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1 INTRODUCCION

1.1 (A quién estadirigido?

Este documento est4 enfocado a aquellas personas que desean aprender el funcionamiento y la
utilizacion del sistema Expediente Electronico a nivel de tramitador. EI manual sirve de guia para
empezar a instruirse en la herramienta y se estructura de forma que el usuario adquiera rapidamente los
conocimientos necesarios para la Gestién Electronica de Expedientes.

1.2 Proposito del sistema

El sistema de Gestion Electronica de Expedientes tendra como cometido basico: la gestién de
expedientes, documentos y flujos de trabajo, soportandolos electronicamente y eliminando el soporte
papel. El &mbito de aplicaciéon seran todas las fuentes de atencion con el objetivo de mejorar la calidad
del servicio y la democratizacién de la informacién.

1.3 Glosario

Acordonar: Es la unién o vinculacion de dos o mas expedientes, donde se define uno de ellos como
expediente madre y los demas como sus hijos.

Actuacion: Es la unidad de trabajo para el usuario y podra implicar una o varias actividades. Se
corresponde con un paso del expediente.

Busqueda: Encontrar informacion, fundamentalmente en forma desestructurada en el contenido y
también en base a filtros. Ejemplo: basqueda "full text".

Campo: Menor unidad Iégica de almacenamiento de datos. Tiene un tipo de dato y un largo.
Clasificacién: Categorizacion de los expedientes y sus actuaciones para clasificar la informacién y su
visibilidad a terceras personas, segun se establece en Ley de Acceso a la Informacién Publica (Anexo

B).

Acceso restringido: Es la propiedad asociada a los elementos de un expediente que permite acceder a
la visualizacion de los mismos.

Consulta: Acceso a informacion en forma estructurada en base a filtros sobre campos conocidos, con
resultado ya formateado.

Elementos de un expediente: Son los diferentes componentes que contiene un expediente, por
ejemplo: formularios, campos, documentos, condiciones, ruta, eventos, firmas, etc.
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Estado: Es una propiedad del expediente que identifica su condicion actual. El estado del expediente
ilustra la situacién actual completa del mismo. Puede recorrer uno 0 mas pasos sin cambiar de estado.

Expediente: Es la formalizacién de un proceso de negocio. El expediente tiene siempre un “Tipo de
expediente” asociado y de él hereda el proceso y reglas definidos.

Firma digital: La firma digital garantiza la integridad de la actuacién realizada por el o los firmantes y la
posibilidad de su verificacidn. Es el resultado de aplicar a un documento, un procedimiento matematico
que requiere informacién de conocimiento exclusivo del firmante, encontrandose ésta, bajo su absoluto
control. La firma digital debe ser susceptible de verificacién por terceras partes, de manera tal que dicha
verificacion permita, simultaneamente, identificar al firmante y detectar cualquier alteracién del
documento digital posterior a su firma. De acuerdo al Decreto 65/998: "Se entiende por firma digital, un
patron creado mediante criptografia, debiendo utilizarse sistemas criptograficos "de clave publica" o
"asimétricos", o los que determine la evolucion de la tecnologia”.

Filtrar: Permite establecer uno o mas criterios de busqueda en las bandejas y en la consulta para que
ésta sea mas agqil.

Flujo de trabajo: Es una secuencia logica y preestablecida de pasos, asociada a un proceso de
negocio.

Forma documental: Se refiere a las formas documentales definidas en el Decreto 500/991, representa
el modo o manera de documentar y dar a conocer la voluntad administrativa.

Formulario: Agrupamiento de campos en una unidad ldgica que facilita el tratamiento de los datos en
una actuacion. Puede tener una o varias secciones. No se refiere a la forma documental "Formulario”.

Grupo: Agrupamiento de usuarios identificados por caracteristicas en coman.

Pase de forma documental: Es la accion de enviar un expediente, memo o nota a otra persona o nodo
de distribucion de la institucién/empresa.

Paso: Unidad basica utilizada para definir el flujo de trabajo.
Perfil: Asignacion de la capacidad de ejecutar tareas a los usuarios y/o grupos.

Prioridad: Es una propiedad de la forma documental expediente, que condiciona el tratamiento del
mismo por parte de los usuarios. Ejemplo: normal o urgente.

Proceso de negocio: Conjunto de actividades relacionadas que colectivamente cumplen/desarrollan un
objetivo del negocio.

Relacionar expedientes: Es marcar referencia de un determinado expediente en otro en el que se esta
trabajando.

Ruta: Conjunto de pasos recorridos por un expediente durante su ciclo de vida en el proceso de negocio.
Cada expediente tiene asociada una Unica ruta.

Situacion actual: Valor que identifica la situacién de un expediente en un momento dado. La situacién
de un expediente proporciona una idea global desde tres puntos de vista basicos:

e ¢ Qué datos contiene en ese momento?

e ¢En qué etapa del proceso se encuentra?
e ¢ Cual es el préximo paso a realizar sobre el expediente en el proceso?
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Tipo de titular: Clasificacién de los titulares de un expediente. Ejemplos: Persona, Funcionario, Oficina,
Empresa, Proveedor, Banco, AFAP, Casa de Cambio, etc.

Tipo de expediente: Proceso de negocio especifico de la organizacién. Un tipo de expediente esta
asociado a una Unica forma documental. El conjunto de todos los tipos de expedientes se corresponde
con los procesos de la organizacion.

Usuario: Recurso que lleva a cabo determinadas actividades dentro de un proceso. Generalmente los

usuarios son personas internas o externas a la organizacion, pero existen casos en que puede ser un
sistema externo a la aplicacion.
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2 INICIO

2.1 Acceso al sistema

En esta seccion se explicara la forma de ingresar al sistema y qué usuarios pueden acceder. Para entrar

al sistema, el usuario debera seguir los siguientes pasos:

1. Conéctese a Internet/Intranet a la siguiente URL por intermedio de un navegador:

http://<servidor>:<puerto>/<nombre_aplicacion>/

Nota: Si no dispone de datos para hacerlo, dirijase al administrador del sistema.

2. Unavez conectado a la URL, aparecera la siguiente pantalla:

@ Ap iﬂ ee expediente

electronico

Usuario:
Contrasena:

Ambiente: | FORMAS_DOCUMENTALES [ |

|Ingresar Cancelar

Generar nueva contrasefa
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Esta pantalla le permitira realizar las siguientes acciones:
e Ingresar un usuario.
e Ingresar la contrasenia.

e Seleccionar un ambiente de trabajo al que puede acceder un usuario definido y autorizado.
(En este caso, el ambiente que se debe seleccionar es: FORMAS _DOCUMENTALES).

e Hacer click en el botén: Ingresar.

e Hacer click en el botén: Cancelar.

Nota: Los usuarios del sistema se autentican contra el LDAP que contiene los usuarios que se conectan
a Internet, por lo tanto para ingresar al sistema hay que utilizar el usuario y la clave que se emplean
habitualmente para conectarse a Internet.

Ingresar un usuario ():

Usuario:

Aqui se permite el ingreso de usuarios previamente definidos y autorizados. En la caja de texto
correspondiente se puede ingresar un maximo de 20 caracteres.

En este caso se ingresara con el usuario: usu04, que esta definido por defecto y no puede ser eliminado
del sistema. Con este usuario se explican los componentes de ApiaDocumentum para este manual.

Nota: Posteriormente cada usuario va a trabajar en el sistema con el usuario, la contrasefia y el
ambiente que le asignara el administrador del sistema.

Ingresar la contrasefia ():

Contraseria:
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Aqui se ingresa la contrasefia correspondiente al usuario para entrar al sistema. En la caja de
texto se permite ingresar un maximo de 20 caracteres.

También existe una opcién que le permitira a un usuario cambiar su contrasefia en el ambiente

gue esta trabajando. Esta opciéon se ubica dentro de la seccion “Opciones” y se llama Cambiar
contrasefia.

Haga click en el botén: Ingresar (\/Cj):

En este momento se verificara que los datos ingresados por el usuario sean validos, si lo son, se

permitira el acceso al sistema y en caso contrario se negara el acceso mostrando el siguiente mensaje
de notificacion:

' Mensaje de la pagina orgl:8080:

(*) El usuario ne tiene privilegics scbre el ambiente
seleccicnado,

Aceptar

Haga click en el botén: Cancelar (\ffj):

Zancelar

El botén Cancelar permitird limpiar las cajas de texto correspondientes al usuario y la contrasefa.
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Si se ingresa un usuario valido y la contrasefia correspondiente no es valida para este usuario,
aparecera el siguiente mensaje de notificacion:
Mensaje de la pagina orgl:3080: .l

(*} Ingreso al sistema invalide.

Aceptar

Si el usuario ingresa todos los datos, pero éstos no corresponden al ambiente seleccionado (en el
ComboBox) o ingresado (en la caja de texto), se mostrara el siguiente mensaje de notificacion:

| Mensaje de la pagina orgl:8080:

(*} El usuaric ne tiene privilegios scbre el ambiente
seleccicnade.

Aceptar

Nota: En caso de no poder acceder al sistema, dirijase al administrador para solicitarle: el usuario, la
contrasefa y el ambiente de trabajo.

3. Al ingresar todos los datos correctamente y hacer click en el boton Ingresar, podra ingresar al
sistema Expediente Electrénico y visualizar la pantalla principal.

2.2 Pantalla principal

En esta seccion, se explicard la pantalla principal del sistema, su representacion, estructura y
componentes.
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La pantalla principal del sistema se muestra de la siguiente manera:

I Bandejas

I Formas documentales

I Administracién documental

\pia

I Censultas on-line

I Opciones

La pantalla principal de ApiaDocumentum se divide en tres partes:
1. Barra de encabezado.

2. Mend.

3. Pantalla o ventana de trabajo.
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basico | APIA1 | FORMAS_DOCUMENTALES | Mend | Sali

Bandejas

Formas documentales

Administracién documental

Apia

Consultas on-line

Opciones

El componente que se indica con el niumero 1, representa la barra de encabezado (Header) de
ApiaDocumentum.

El componente que se indica con el nimero 2, representa el menu de ApiaDocumentum.

El componente que se indica con el nimero 3, representa la pantalla o ventana de trabajo (Splash) de
ApiaDocumentum.

Cada uno de los componentes de la pantalla principal ser4 explicado en el capitulo actual, en las
siguientes secciones: “Barra de encabezado.”, “Menu” y “Pantalla de trabajo” respectivamente.

2.3 Barrade encabezado

La barra de encabezado (Header) se indica con el nUmero 1, en la pantalla principal del sistema.

A la derecha se pueden observar varias anotaciones que se explican a continuacion.
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basico | APIA1 | FORMAS_DOCUMENTALES | Mend | Salir del sistema

Usuario: Representa al usuario que esta conectado en el sistema. En el ejemplo el usuario es: basico.
Servidor: Nombre del servidor donde se ejecuta el Sistema. En el ejemplo el servidor es: APIAL.

Ambiente: Representa al ambiente en el cual va a trabajar el usuario conectado al sistema. En el
ejemplo el ambiente es: FORMAS _DOCUMENTALES.

Menu: Permite ocultar o mostrar el mend. Haciendo click en el “Menu” o presionando la tecla (F2), el
mismo se ocultara o se mostrara. Este es el componente que se indica con el nimero 2 en la pantalla
principal de ApiaDocumentum.

Salir del sistema: Permite salir de la aplicacién a la pantalla de ingreso al sistema.

2.4 Menu

El menu que se indica con el nimero 2 en la pantalla principal del sistema, se representa de la siguiente
manera:

Bandejas

Formas documentales
Administracion documental
Consultas on-line

Opciones

En la imagen anterior se muestran las carpetas que son componentes del menu del sistema. Dentro de
las carpetas existen otras carpetas y/o funcionalidades, que son los items del mena.

Las carpetas o funcionalidades que puede ver un usuario dependen de los permisos que tengan
asociados a su perfil. El caso de los procesos es particular ya que ademas de lo anterior, para poder ver
dentro del menu, por ejemplo la carpeta llamada Formas documentales, el usuario debe pertenecer al
menos a un grupo de la primera tarea de un proceso.
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2.5 Pantalla de trabajo en ApiaDocumentum

La pantalla de trabajo (Splash) que se indica con el nimero 3 en la pantalla principal del sistema, se
representa de la siguiente manera:

\pla

En esta pantalla se abriran todas las pantallas y ventanas correspondientes a cada una de las
funcionalidades de ApiaDocumentum seleccionadas en el mend.

La pantalla de trabajo mostrara los siguientes titulos:

» Licensed to: [Empresa — Cliente]

» Apia[ApiaVersion] ([ApiaDate])

» ©2008 STATUM, All rights reserved.

» ApiaDocumentum [ApiaDocumentumVersion]

[Empresa — Cliente] - aqui va a figurar el nombre de la empresa — cliente a quien esté licenciado el
producto. En la pantalla se observa un nombre de ejemplo: STATUM.

[ApiaVersion] = aqui va a figurar la version de Apia que tendrd instalado el cliente dentro de su empresa.
(JApiaDate]) = aqui va a figurar la fecha en la cual se genera Apia.

[ApiaDocumentumVersion] = aqui va a figurar la version de ApiaDocumentum que tendra instalado el
cliente dentro de su empresa.
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En el angulo superior derecho de esta pantalla se puede ver:

» La imagen del logo de ApiaDocumentum. El usuario puede colocar una nueva imagen que se
configura dentro de la opciéon Pardmetros del ambiente de acuerdo a las necesidades del
usuario. El usuario tiene que tener permisos adecuados para hacerlo.

» Eltitulo de la pantalla de trabajo (Splash title), puede cambiarse dentro de la opcidon Parametros
del ambiente de acuerdo a las necesidades del usuario. El usuario tiene que tener permisos
adecuados para hacerlo.
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La funcionalidad Crear forma documental le permite al usuario crear una forma documental, para ello
debera completar los datos basicos que se presentan en el formulario correspondiente a la “Caratula”.

3.1 Iniciar forma documental

Para acceder a la funcionalidad desde el menu, en la parte izquierda de la pantalla seleccione el item

Crear forma documental como muestra la figura:

Bandejas

Crear forma documental

Realizar pase masivo

I Consultas on-line

Opciones

I Formas documentales

I Administracion documental

3.1.1 Numeracién del expediente

El expediente tiene la siguiente forma:

Afio del expediente — Cédigo del inciso — Codigo de la unidad ejecutora — Correlativo

La cantidad de digitos que actualmente permite ingresar el sistema para los expedientes que se ingresan
de forma manual o de forma externa es configurable, en el ejemplo que se presenta en el manual se

configuro en 5 digitos.
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En la numeracion del expediente existen cuatro tipos de numeracion:

e Automatica: el nimero del expediente se genera de forma automatica con datos precargados
en la aplicacion.

e Manual: el usuario tiene la posibilidad de redefinir el afio y el nGmero correlativo.

o Externa: el usuario tiene la posibilidad de redefinir cualquiera de los valores.

e Reservada: el usuario tiene la posibilidad de ingresar una numeracién que haya sido

previamente reservada.

Numeracion del expediente

9 Automética

g |

Tipo de numeraddn: Manud
Externa
Reservada

Afo del expediente: 2014 * Cédigo del indiso: |10

Cédigo de la unidad ejecutora: 1 Correlativo:

3.1.2 Caratula

Una vez que elija la opcion Crear forma documental, se presentara la siguiente pantalla, donde
aparecera seleccionada por defecto la pestafia “Caratula”:
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Tarea : Iniciar expediente »

Nume

del expediente
Caratula
Dependencia: Area:
Oficina origen: - =
Fecha valor: 28/10/2014 ()

Fecha de creacién: 28/10/2014 09:42:47

Tipo de expediente: - *

Tipo de titular Titular

| B
‘ Tipo documento Nro., documento ‘ Nombre l Direccién real Domidilio constituido

- - [ [ [ [ [

m

< T »

Subir | | Bajer | | Agregar | | Eliminar

Asunto:

Acceso restringido:

&Tiene elemento fisico?:

No v =
No v

Prioridad: Normal « *

Clasificacién: Plblico v|*

A continuacién se describe qué representa cada uno de los campos del formulario:

Campo

Descripcién

Dependencia

Es un campo informativo que indica la “Dependencia” del usuario que esta
conectado al sistema.

Area

Es un campo informativo que indica el “Area” del usuario que esta conectado al
sistema.

Oficina origen

Es un campo informativo que indica la “Oficina” a la que pertenece el usuario que
esta conectado al sistema.

Numero de Muestra el nimero del expediente, durante el proceso de creacién este campo se
expediente encuentra vacio.
Fecha valor Fecha a partir de cuando un expediente empieza a tener vigencia.

Fecha de creacién

Representa la fecha del dia actual y no puede ser modificada.

Tipo de expediente

Es un campo que representa un proceso de negocio especifico de la organizacion.

Existen definidos diferentes Tipos de expedientes a nivel de la organizacién, de
las dependencias, de las areas y de las unidades ejecutoras.

Se carga en forma automatica con la conjuncién de los Tipos de expedientes
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definidos a nivel organizacional, mas los definidos a nivel de la dependencia y del
area a las que pertenece la oficina de origen.

Estos valores son mantenidos en una funcionalidad especifica del sistema por
usuarios con privilegios especiales para hacerlo.

Titulares En un expediente se permiten multiples titulares. Para cada uno de estos existen
diversos campos:
Tipo de titulares: Es una clasificacion para cada uno de los titulares del
expediente. Ejemplos: Persona Fisica, Funcionario, Oficina, Organismo,
Empresa, Proveedor, etc.
Titular: los titulares son una especificacion del tipo de titular. Es decir,
dado un tipo de titular, existen diferentes titulares. Por ejemplo: Para el
Tipo de titular igual a “Usuario”, los titulares son todos los funcionarios de
la organizacion.
En el caso de que los tipos de titular sean “Persona fisica” o “Persona juridica”
se despliegan una serie de campos disponibles para identificar a la persona. Los
campos son: Tipo de documento, Nro. Documento, Nombre, Direccion Real,
Domicilio Constituido, Teléfono, Email y Razén Social.
Asunto Es un campo de texto libre en el cual los usuarios pueden hacer una breve

descripcion a lo que se refiere un expediente. Es muy util luego para realizar las
basquedas.

Acceso restringido

Indica el acceso del expediente y por lo tanto condiciona el acceso al mismo. Un
expediente puede ser de acceso total o de acceso restringido.

En caso de ser de acceso total 0 sin acceso restringido (opcién No) no se le hace
ningun tratamiento especial, por lo tanto cualquier persona a la cual se le envie el
expediente puede verlo en su totalidad y realizar una actuacion sobre él.

En caso de ser con “Acceso restringido” (opcion Si) solamente tienen acceso las
personas que integran el grupo VIRTUAL_CONFIDENCIAL. Unicamente estas
personas pueden verlo en su totalidad y actuar sobre él.

Si una persona que no integra el grupo VIRTUAL_CONFIDENCIAL recibe un
expediente con acceso restringido, solamente tendra acceso a la caratula y a la
historia de pases. En caso de que esto suceda, se recomienda pasar el expediente
a un superior para que él lo encamine.

Este campo solamente esta disponible para ser modificado por personas que
tengan grado de jefatura.

Prioridad

Indica la prioridad del expediente, no afecta en nada al comportamiento del mismo,
simplemente se utiliza como una forma de resaltar al expediente en la Bandeja de
entrada y en las Consultas.

Este campo solamente esta disponible para ser modificado por personas que
tengan grado de jefatura.
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Clasificacién Esta nueva funcionalidad permite clasificar los expedientes en Secreto,

Confidencial, Reservado o Publico de acuerdo a lo propuesto en la Ley 18.381.
La clasificacion puede ser a nivel de:
Expediente: se clasifica el expediente desde la caratula.

Actuacién: un usuario, en el momento en que esta actuando, puede clasificar la
actuacion actual.

Ver ANEXO 1.
¢ Tiene elemento Indica si el expediente viene acompafiado de algun elemento fisico. Si se
fisico? selecciona la opcion Si, se habilitara la tabla para agregar elementos fisicos dentro

de la pestafia “Elementos fisicos”.

Numero OID Este nUmero se genera autométicamente con el nimero del expediente y el cédigo

del organismo.

Nota: Los campos Tipo de expediente, Tipo y Titular seran especialmente Utiles a la hora de realizar
consultas, ya que permiten categorizar y estandarizar la informacion.

3.1.3 Firmar la caratula

Luego de crear la caratula es necesario realizar la firma de tal accién. Se desplegara una pantalla con la
tarea Firmar caréatula, tal y como se puede visualizar en la imagen que aparece a continuacion.

Firma de documentos

Asunto: COMPRA Nro. documento: 2013-10-1-00275

Lista de archivos a firmar:

ﬂ Caratula-2013-10-1-00275.pdf Descargar

Firmar

En esta tarea es posible descargar la caratula para visualizar los datos ingresados. Para ello seleccione
el link “Descargar” que aparece a continuacion del nombre del archivo.
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Para firmar efectivamente se debe hacer click en el botén Firmar. A continuacion aparecera una ventana
en la cual se podra completar la firma digital.

Firma Digital

Haga clic en Completar para firmar

Completar ‘ | Cancelar

3.1.4 Pase

Una vez que se completan los campos del formulario correspondiente a la caratula, se debe seleccionar
el préximo paso, para ello es necesario hacer click en la pestafia “Pase”.

Proximo paso

*) Pase dentro del &rea
Proximo paso:™ @ Elevar a superior
@ Realizar actuacién
Usuario destino: |

Oficina destino: |
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A continuacién se describen los distintos tipos de pases disponibles en la primera actuacién para
el usuario “tramitador”:

Pase dentro del area: Se puede pasar un expediente a oficinas o personas que se encuentren dentro
del area a la cual pertenece la persona conectada al sistema. Todas las personas del area pueden
realizar un pase a otra persona de la misma area. En este tipo de pase se puede seleccionar el pase a
nivel de la oficina (Seleccionar oficina) o a nivel de un integrante del area (Usuario destino).

A continuacion se presenta un ejemplo de la pantalla donde se selecciona el destinatario del Pase
dentro del area:

Tarea : Iniciar expediente »

Proximo paso

I _) Pase dentro del drea I

) Elevar a superior

£

Proximo paso:

) Realizar actuacion

Usuario destino: |

Oficina destino: |

Elevar a superior: Se puede pasar un expediente a cualquier superior segun la cadena de mando del
organigrama.
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Tarea : Iniciar expediente »
G |

Proximo paso

Préximo paso:® I ') Elevar a superior I

() Realizar actuacion
Usuario destino: I

Ofidina destino: I

Seleccionar Superior Foto:

" i Diego

(") €] AGUERRE, RICARDO
" €7 Milton Fuentes

) €7 Marcos Quintana

") € Yanina Chalela

[ Seleccionar ] [ Cancelar

Realizar actuacién: Crea el expediente y lo deja pronto para ser actuado por primera vez por el usuario
conectado al sistema.
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Proximo paso

Proximo paso: ™

Usuario destino:

Ofidina destino:

Tarea : Iniciar expediente »

I e It M Ko

() Pase dentro del drea
_) Elevar a superior

I (© Realizar actuacion I

Nota: Las oficinas y las personas se corresponden y estan organizadas segun el organigrama de

RR.HH.

3.1.5 Formularios especificos

En aquellos casos que el tipo de expediente tenga asociado algin formulario especifico, se mostrara
dentro de la pestafia “Formularios especificos”. Estos formularios contienen informacion relevante
para el expediente y son desplegados durante toda la vida del mismo.

3.1.6 Observaciones

Esta seccién permite ingresar otro tipo de informacién que puede ser de utilidad para distintos usuarios.

En esta pantalla se encontraran los siguientes campos:

Campo

Descripcién

Observacion

Permite ingresar observaciones referentes a la actuacion. Estas observaciones no
forman parte formal del expediente y sirven para enviar informacién informal al
destinatario del pase.
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Agregar marcador

Seleccionando esta casilla, los usuarios que tengan acceso al expediente, podran
visualizar las observaciones que existan en esta tarea. La seccion (Pestafia)
cambiara de color, por lo que sera notoriamente visible.

Marcar todos

Marca automaticamente el CheckBox correspondiente a todas las observaciones
realizadas en diferentes tareas.

Eliminar marcadores

Permite eliminar todos los marcadores de las observaciones.

3.1.7 Botones

Para que realmente se haga efectivo el pase es necesario hacer click en el botén Confirmar que se
encuentra en la parte inferior derecha de la pantalla:

Confirmar Imprirnir Salir

e El botén Confirmar permite completar la primera tarea del proceso de creaciébn de un
expediente. Esta accibn mostrard un mensaje con el numero del expediente creado. El nUmero
del expediente esta compuesto por el Afio — Codigo del inciso — Cédigo de la unidad
ejecutora — Correlativo.

Mensajes

Se creo el expediente numero 2013-10-1-00277

e El botén Imprimir permite imprimir todas las secciones de la pantalla que corresponde a la
primera tarea del proceso de creacion. El usuario debera hacer un click en el boton Salir que le
aparecera al terminar de imprimir las secciones para cerrar la pantalla y volver al lugar donde se
solicitd la impresion.

e El botén Salir permite regresar a la pantalla principal del sistema. Esta accién cerrara la pantalla
actual y no guardara ningun dato.
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4 BANDEJAS

A continuacion se muestra la opcion del menu que representa a las bandejas.

I Bandejas

Bandeja de entrada
Bandeja en espera

Bandeja de =alida

La carpeta Bandejas comprende las siguientes funcionalidades: Bandeja de entrada, Bandeja en
esperay Bandeja de salida.

La Bandeja en espera se explica en el “Manual avanzado de tramitacion”.

4.1 Bandejade entrada

Para seqguir ejecutando el proceso expediente electrénico, éste debera estar iniciado como se
explicé previamente. Luego de completarse la primera tarea, se podra visualizar y trabajar con los
expedientes dentro de la funcionalidad Bandeja de entrada.

Al acceder a esta opcion, el usuario podra filtrar, capturar, liberar y trabajar con los expedientes. Ademas
se pueden realizar otras acciones que se explicaran a continuacién. El usuario podra realizar todas estas
acciones para aquellas tareas que tienen asignado el grupo al que pertenece el usuario.

Esta pantalla estda compuesta por tres pestafias: “Mis tareas”, “Libres” y “Trabajar”.
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4.1.1 Mis tareas

Es una bandeja personal. En ella se encuentran los expedientes que se tienen adquiridos. Para poder
trabajar sobre un expediente es necesario seleccionar un registro y luego hacer click sobre el botén

Trabajar.

Filro aplicado:Ninguno

Bandeja de entrada : Mis tareas

‘ ‘ ‘ ‘ Nro. expediente Tipo expediente ‘ Asunto ‘ Oficina remitente ‘ Usuario remitents
[+] s 1999-10-1-01254 Expediente: Acreditar ~ ASDASDSADSADSADSADSADSADSA Secretaria General System Admin
(4] - = 2013-10-1-00137 Expediente: Concurso ~ PRIMER EXPEDIENTE Tramitacion General basico :
b o 2013-10-1-00146 Expediente: Licencia ig!I‘IOCITUD DEEALICENGIA PARA BLUSY Despacho Administrativo System Admin
- x Tramitador Dc
[+ o o, 2013-10-1-00257 Expediente: Licencia DEVOLVER Despacho Administrativo m para Capac
O —— 2013-10-1-00342 Expediente: Licencia i%écmo DELALICENCIA PARAEL LISL) Secretaria General System Admin
(4] - 2013-10-1-00957 Expediente: Acreditar 1 Directorio Emiliano
(¢ ] = 2014-10-1-00001 Expediente: Acreditar ASDASDASDAS Secretaria General System Admin
- Fynediente: Canarita 2 %
<« 1 )
Exportar | Filtrar || Columnas || Actualizar << || < 1De2 |>||>> Liberar | Trabajar

En esta pantalla encontrara los siguientes botones:

Botdn Descripcién

Exportar Permite generar una planilla Excel (.xIs), un archivo en Adobe Acrobat (.pdf) o
de texto (.txt) con las columnas de la bandeja y todos sus registros.

Filtrar Permite realizar busquedas de expedientes por distintos filtros.

Columnas Permite configurar la cantidad de columnas que se podran visualizar y en qué
orden se presentan dentro de la tabla. Se abrira una ventana modal.

Actualizar | Permite actualizar el contenido de la bandeja.

Liberar Permite liberar una tarea adquirida por el usuario, seleccionandola previamente.
La tarea adquirida se reubicara en la seccion “Libres”.
Permite trabajar con una tarea adquirida, seleccionandola previamente. Antes,

Trabajar ApiaDocumentum verifica que la tarea pueda ser adquirida por el usuario. Se

abrirad una pantalla dentro de la seccion “Trabajar”.
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Salir Regresa a la pantalla principal del sistema.

Botones de | (< << x de total >> >) "X" es el numero de péagina de registros al que
| desea acceder el usuario y "total" es el total de paginas existentes (debido a la
Navegacion | cantidad de registros que se deben mostrar).

Desde esta pantalla se pueden realizar las siguientes acciones:

= Liberar un expediente adquirido

= Trabajar con un expediente adquirido

4.1.1.1 Liberar un expediente adquirido

Haga click en el registro que corresponde al expediente que se desea liberar dentro de la bandeja. Esta
accion mostrara el registro marcado con otro color. Recuerde que si desea liberar mas de un expediente
debe utilizar la tecla CTRL + click en cada expediente que desea liberar.

Haga click en el botén Liberar. Esta accion mostrara el mensaje “Operacion completa”. Cierre esta
ventana.

El expediente o los expedientes que se haya/n seleccionado se eliminard/n de la lista de expedientes
adquiridos por el usuario y se movera/n dentro de la seccion “Libres”.

4.1.1.2 Trabajar con un expediente adquirido

Haga click en el registro que corresponde al expediente con el que se desea trabajar dentro de la tabla.
Esta accidon mostrara el registro con otro color. Recuerde que el usuario podra seleccionar un solo
expediente para trabajar, si selecciona mas de un expediente, le aparecera un mensaje al usuario.

Haga click en el boton Trabajar. El sistema verificara que la tarea puede ser adquirida por el usuario y

luego se cerrara la seccion “Mis tareas” y se abrird la seccion “Trabajar”. Si al verificar, el sistema
determina que la tarea ya fue adquirida por otro usuario, se mostrard un mensaje de notificacion.

Manual basico de tramitacién 2014-10-28 -30 -




e STATUM

4.1.2 Libres

Es una bandeja grupal. En ella se encuentran los expedientes que llegaron a algin grupo (sector, nodo
de distribucién, grupo de trabajo) al cual pertenece el usuario. Para poder trabajar sobre un expediente
es necesario seleccionar un registro y luego hacer click sobre el botén Trabajar.

Filro zplicadaiNinguno
Nro. expediente Tipo expediente Asunto Oficina remitente Usuario remitente I:I._usﬂ
remitente
[} @ 2012-6-1-00434 Expediente: Lictadén | ppyjepp Froduceion Tramitador Document | 4ot dor
Piblica um
o Ea 2013-10-1-00151 Expediente: Licenda igll.éCITUD DELALICENCIAPARABLUSU  proyicrign Immitador Document 4 mitador
= @ 2013-10-1-00257 Expediente: Licenda ~ DEVOLVER Testing Eﬁm“ﬂd”‘ Document 4 itador
= An . N . . Tramitador Document
- D 2013-10-1-00259 Expediente: Licendia TRAMITACION DE LA LICEMCIA Producdion um tramitador
— G ) N ) Tramitader Document
(- @3 2013-10-1-00261 Expediente: Licendia Producdion um tramitador
6’ Ea W 2013-10-1-00262 Expediente: Licencia Producdon Immitador Cadment tramitador
: 5]
Expartar || Filtrar || Columnas Actualizar << ||« Lpe1 === Capturar Trabajar

En esta pantalla encontrara los siguientes botones:

Boton Descripcion

Exportar Permite generar una planilla Excel (.xls), un archivo en Adobe Acrobat (.pdf) o de texto
(.txt) con las columnas de la bandeja y todos sus registros.

Filtrar Permite realizar blisquedas de expedientes por distintos filtros.

Columnas Permite configurar la cantidad de columnas que se podran visualizar y en qué orden se
presentan dentro de la tabla. Se abrira una ventana modal.

Actualizar | Permite actualizar el contenido de la bandeja.

Capturar Permite capturar una tarea libre por el usuario, seleccionandola previamente. La tarea
libre pasara a ser adquirida y se podra trabajar desde la seccién “Mis tareas”.

Trabajar Permite trabajar con una tarea adquirida, seleccionandola previamente. Antes,
ApiaDocumentum verifica que la tarea pueda ser adquirida por el usuario. Se abrira una
pantalla dentro de la seccion “Trabajar”.

Salir Regresa a la pantalla principal del sistema.
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Botones de | (< << x detotal >> >) "Xx"es el nimero de pagina de registros al que desea acceder el
_ usuario y "total" es el total de paginas existentes (debido a la cantidad de registros que se
Navegacién | deben mostrar).

Desde esta pantalla se pueden realizar las siquientes acciones:

= Capturar un expediente libre

= Trabajar con un expediente libre

4.1.2.1 Capturar un expediente libre

Haga click en el registro que corresponde al expediente que se desea capturar dentro de la tabla. Esta
accion mostrara el registro con otro color. Recuerde que si desea capturar mas de un expediente debe
utilizar la tecla CTRL+ click en cada expediente que desea capturar.

Haga click en el boton Capturar. Esta accion mostrara el mensaje “Operacién completa”. Cierre esta
ventana.

El o los expedientes que se haya/n seleccionado se eliminar&d/n de la lista de tareas libres por el usuario
y se movera/n dentro de la seccion “Mis tareas”.

4.1.2.2 Trabajar con un expediente libre

Haga click en el registro que corresponde al expediente con el que se desea trabajar dentro de la tabla.
Esta accidon mostrara el registro con otro color. Recuerde que el usuario podra seleccionar un solo
expediente para trabajar, si selecciona mas de un expediente, le aparecera un mensaje al usuario.

Haga click en el boton Trabajar. El sistema verificara que la tarea pueda ser adquirida por el usuario y
luego se cerrard la seccion “Libres” y se abrira la seccidon “Trabajar”. Si al verificar, el sistema
determina que el expediente fue adquirido por otro usuario, se mostrara un mensaje de notificacion.

4.1.3 Trabajar

En esta seccion el usuario podra trabajar directamente con el expediente seleccionado tanto dentro de
“Mis tareas” como dentro de “Libres”.
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Nota: Los expedientes solamente pueden estar en una de las tablas
nunca en las dos.

Nota: Para asegurarse que un expediente no esté en poder del usuario siempre se recomienda verificar
las dos tablas,

A continuacion se presenta una lista con el detalle de los iconos utilizados en las distintas bandejas:

Icono | Descripcion

s Indica que el expediente tiene una prioridad normal.

) Indica que el expediente tiene una prioridad urgente.

Indica que el expediente no fue abierto aun en el lugar destino del pase.

Indica que el expediente fue abierto por algin usuario que pertenece al lugar destino del pase.

- Indica que el expediente tiene “Acceso restringido”.

= Indica que el expediente tiene asociado elemento fisico.

Indica que el expediente se clasific6 como “Publico”.

Indica que el expediente se clasificé como “Reservado”.

beees
™ Indica que el expediente se clasificé como “Confidencial”.
- Indica que el expediente se clasific6 como “Secreto”.

4.2 Bandeja en espera

Es una bandeja grupal, en ella se encuentran los expedientes que fueron puestos en espera.

Para que los expedientes aparezcan en esta bandeja, previamente, al seleccionar el proximo paso se
debe escoger “Poner en espera”. Solo podran hacer un pase a espera los usuarios con los permisos

necesarios.
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A continuacién se presenta un ejemplo de la Bandeja en espera:

Bandeja en espera : Mis tareas
Fitr apliczdo:Ninguns
S Tipo expediente Asunto Oficina remitente Usuario remitente Id. usuzrio
expediente remitente
- @ W LIS ppediente: Licenda | TRAMITACION DE LA LICENCIA Produccion Tramitador Document - 4rapitagor
[ | Bl
Exportar || Filtrar Columnas Actuslizar x| < Lpe1 = == Liberar | Trabajar

Para retirar un expediente de la bandeja en espera seleccione el expediente y haga click en el botén

Trabajar.

A continuacién haga click en el boton Confirmar, aparecerd el mensaje que la tarea “A la espera” se

completo.

Haga click en el botén Cerrar y el expediente quedara pronto para realizar una actuacion.

4.3 Bandeja de salida

Es una bandeja personal. En ella se encuentran los expedientes que pasaron por el usuario que esta con
la sesibén en el sistema y que aun no fueron capturados por el destinatario del pase que se realizé en su
momento. Una vez que el destinatario tome el expediente de su bandeja, inmediatamente desaparecera
de la Bandeja de salida del usuario que origind el pase; por lo tanto esta bandeja contiene datos
actuales y no un histérico de todas las salidas.

La impresion del remito de un expediente se podra realizar desde la Bandeja de salida.
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A continuacién se presenta un ejemplo de la Bandeja de salida:

Informacidn de la consulta
Mombre: Bandeja de salida
Descripdon: Bandejas de salida
Filtro o
Resultado: 1 Registro/s encontrade/s
Nro. " E = = . .
Acceso TheEie Tipo expedients Asunto Remito Oficna destino Usuario destin
« BB 3 G 5013_10_1-00 13 concurso 1 Imprimir Remito Secretaria General
4] ]
<<= 1De1 || >*| Mostrar: 50 Exportar || Imprimir

Nota: Esta bandeja es solamente informativa, ya que el expediente dejé de estar bajo la orbita del
usuario y ya esta en poder del destinatario.

Nota: Los remitos de todos los expedientes que tengan elemento fisico asociado podran ser impresos
desde la Bandeja de salida.

Teniendo en cuenta que se esta trabajando con un sistema Web, se recomienda que antes de imprimir el
remito, el usuario haga click en el ment Bandeja de salida para recargar la funcionalidad.
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5 TRABAJAR CON EXPEDIENTES

Una vez que se tomé un expediente para trabajar se presentara la siguiente pantalla:

Tarea : Realizar actuacion

Ci Documentos]
Cardtula
Dependenda: Sucursall Ares: Sucursall
Oficina origen: Ofidna 2 =
Fecha valor: 17/01/2014 Numero de expediente: 2014-10-1-00054
Nimero OID: 2.16.858.2.12220.66570.2014101.00054
Fecha de creaddn: 17/01/2014 14:38:26
Tipo de expediente: | Agesic Duefio OF.2 *
Tipo de titular Titular Tipo documento Nro. documento Nombre Direccién real Domicilio constituido
< ]
PRIMER. EXPEDIENTE
Asunto:
Acceso restringido: Mo - = Prioridad: | Mormal *
fTiene elemento fisico?: Mo = Clasificadién: Piblico =
ez Expediente 2014-10-1-00054.pdf Descargar Desbloquear campos

La pestafia que aparecera seleccionada por defecto siempre es la que corresponde a la Caratula. Las
siguientes pestafias disponibles en la tarea Realizar actuacion son:

Actuacion

Elementos fisicos

Pase

Acceso restringido
Historial

Acordonados
Relacionados
Incorporados
Formularios especificos
Observaciones
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5.1 Caréatula

En esta pantalla se presentan todos los datos ingresados cuando se creé el expediente.

Antes de realizar la primera actuacién, cualquier usuario con los permisos de un “tramitador’” podra
cambiar la mayoria de los datos de la caratula, excepto la Oficina origen, el Nimero de expediente, el
Numero OID y el Tipo de expediente.

En la primera actuacion se podra modificar la caratula a través de la funcionalidad que permite regenerar
la caratula, para ello es necesario hacer click en el boton Desbloquear campos.

El motivo de dicha modificacion se ingresa en un nuevo campo en la caratula.

Tarea : Realizar actuacion

Caratula

Documentos

Dependencia: Sucursall Area: Sucursall
Oficina origen: Ofidna2 « *
Fecha valor: 17/01/2014 MNimero de expediente: 2014-10-1-00054
Nomero OID: 2.16.858.2.12220.66570.2014101.00054
Fecha de creaddn: 17/01/2014 14:38:26
Tipo de expediente: | Agesic Duefio OF, 2 =

Tipo de titular Titular Tipo documento Nro. documento Nombre Direccidn real Domidilio constituido

PRIMER. EXPEDIENTE

Asunta:

Acceso restringido: Mo+ = Prioridad: | Normal ~ =

{Tiene elemento fisico?: No = Clasificacién: Piblico - =

E Expediente 2014-10-1-00054.pdf Descargar

Para modificar los datos de la caratula, excepto la Oficina origen, el NOomero expediente, el Nimero
OID y el Tipo de expediente, se deberd hacer click en el boton Desbloquear campos. Una vez
realizado, los campos dejaran de ser de sélo lectura y se podran modificar.
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Luego se debera hacer click en el boton Generar nueva caratula para que lo modificado se vea en el
archivo .pdf del expediente. En caso que no se realice esta accién o no se firme, los cambios realizados
no quedaran registrados.

Si se desbloquearon campos por error haga click en el botén Bloquear campos y no se guardara ningin
cambio realizado.

Nota: Si el usuario conectado tiene el grado de jerarquia correspondiente podra cambiar el valor de los
campos: Acceso restringido, Prioridad, Tiene documento fisico y Clasificacion.

5.2 Actuacion

Esta pantalla consta de dos partes:
La primera, donde existe un editor de texto en el cual el usuario podra realizar la actuacion.

Y la segunda, donde se permitira adjuntar archivos a la actuacion en la que se esté trabajando.

Mis tareas
Tarea : Realizar actuacion ® Documentos
Caratula | Actuadon | Elementos fisicos Acceso restringido | Historial | Acordonados | Reladonados | Incorporados | Formularios especificos | Observaciones
Realizar actuacion =i
Nimero de expediente: 2013-10-1-00137
Oficina actual: Tramitacién General
Asunto: PRIMER EXPEDIENTE Mostrar todos los tipos de actuaciones: ]
Agregar formulario especifico: =
Tipo de actuacién: Pase v *
Actuadion:
B 7 U & |= ~ Parrafo ~ Fuente ~ Tamaiio -
X D@ G| e = E| | Fwm | O R |A-Z-
| & \ ¢l |—eE|x x| |T-
Ruta: p 4
Acceso restringido: No « Vista previa
Clasificacion: Plblico v
Documentos adjuntos
Subir | | Bajar | | Agregar | | Eliminar
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A continuacidon se describe lo que representa cada uno de los campos del formulario “Realizar

actuacion”:
Campo Descripcién
Asunto Es un campo informativo que muestra el asunto del expediente.
Nimero de Es un campo informativo que muestra el nimero del expediente.
expediente

Tipo de actuacion

Es un campo que establece el tipo de accion que esta haciendo el usuario en
Su actuacion.

Se encuentran definidos diferentes Tipos de actuaciones que se cargan en
forma automatica, a nivel de la organizacion, de las dependencias y de las
areas a las que pertenece la oficina origen.

Estos valores se mantienen en una funcionalidad especifica del sistema por
usuarios con privilegios especiales para hacerlo.

Oficina actual

Es un campo informativo que indica la “Oficina” en la que va a actuar el
usuario que tiene el expediente.

Actuacion

Este campo es un editor de texto en el que se debera ingresar el texto
correspondiente a la actuacion.

Acceso restringido

Indica el acceso restringido de la actuacion y por lo tanto condiciona el acceso
a la misma. Una actuacion pude ser “Normal” o de “Acceso restringido”.

En caso de ser “Normal” (opcién No) no se le hace ningun tratamiento
especial, por lo tanto cualquier persona a la cual se le envie el expediente
puede verla en su totalidad y continuar actuando.

En caso de ser de “Acceso restringido” (opcién Si) solamente tienen acceso
las personas que integran el grupo VIRTUAL_CONFIDENCIAL. Solamente
estas personas pueden verlo en su totalidad y realizar una actuacién sobre él.

Si una persona que no integra el grupo VIRTUAL_CONFIDENCIAL recibe un
expediente con una actuacién de acceso restringido, ésta tendra acceso a la
cardtula y al resto de las actuaciones, menos a las definidas de acceso
restringido.

Este campo solamente esta disponible para ser modificado por personas que
tengan grado de jefatura.

Clasificacion

Indica que clasificacion le dio el usuario a dicha actuacion. Las clasificaciones
pueden ser: Publico (Por defecto), Reservado, Confidencial y Secreto.
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Documentos
adjuntos

En esta tabla se pueden incluir archivos en la actuacién, estos archivos pasan
a formar parte de la actuacién. Las extensiones de los archivos que se
permiten adjuntar son las siguientes:

XlIs y .xlIsx
.doc y .docx
.odt

.pdf

.ppty .ppts
xt

Jpg

No se permite adjuntar formatos:

e .exe
e .bat
o s

e .vbs

Tampoco se permiten documentos que se encuentren protegidos con una
contrasefia ni aquellos que contengan en su nhombre caracteres extrafios:

LARAN#ES%&()="ié ~[]N{};°

En el caso de que se intente adjuntar un archivo con el mismo nombre que un
archivo que ya existe, tampoco lo permitira.

Mostrar todos los
tipos de
actuaciones

Este campo permite ver todos los tipos de actuaciones existentes.

Agregar formulario
especifico

Este campo permite agregar el formulario especifico al .pdf del expediente al
realizar la actuacion.

Se podré hacer click en el botdn Vista previa para previsualizar como quedara la actuacién antes de
confirmarla. Esta accion abrira un archivo PDF que ademas del texto de la actuacion, incluird en la vista
previa, los archivos adjuntos en la tabla “Documentos adjuntos”.

En el archivo PDF del expediente, al final de cada actuacion se agregara un cédigo QR con la siguiente
informacion: organismo, nimero de expediente, nimero de actuacion, fecha/hora de la actuacion,
usuario actuante y namero de folio.
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© Ap1a

Expediente: 2013-10-1-00013
Nro Actuacion: 1

Funcionario: Basico 2

Oficina: Oficina 2

Folios: 1-1

Fecha: 04/11/2013 11:12:28

La actuacion es valida B

5.3 Elementos fisicos

Conceptualmente, cuando un expediente pasa a tener en alguna de sus actuaciones elemento fisico, el
expediente en si mismo pasa a tener elemento fisico.

Por lo tanto, se debe modificar la Caratula de los expedientes que no tienen elemento fisico en su inicio y
luego se le podra ingresar elemento fisico en una actuacion.

Si no se modifica la Caratula, modificando el ComboBox ¢ Tiene elemento fisico? a Si, no se habilitara
la pestafia “Elementos fisicos” para agregarle dichos elementos a la actuacion.

Al acceder a esta pestafia, se podra ver la tabla Elementos fisicos asociados al expediente.

Dicho historico muestra:

e Usuario alta

e Oficina alta

e Fechaalta

e Descripcion del elemento fisico.

e Siacompafia o no al expediente.
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e  Su ubicacion (si no acompafia al expediente).

e Sideben o no reservarse folios.

e Cantidad de folios a reservarse (solo si la opcion ¢Deben reservarse folios? esta en Si).
e Numero de actuacion en la cual se asocid el elemento fisico.

e Dar baja

e Usuario dio baja

e Oficina baja elemento fisico

e Fecha baja

Mis tareas

Documentos

Acceso restringido Acordonados Reladonados Incorporados Formularios espedificos Observaciones

Elementos fisicos asociados al expediente

Nimero de expediente: 2013-10-1-00137
Usuario alta Oficina alta Fecha alta Descripdén Tipo elemento fisico éAcomparia al expediente? Ubicadién
Asociar Doc Fisica Si
Adjuntar No Archivo
< [ »
Agregar elementos fisicos
éAgregar elementos fisicos?: Si v
Foliar antes de los documentos adjuntos: 3]
a:’bse,n reservarse T g Desaripcién ¢Acompafia al Ubicacién Cantidad de folios

.- = At F B

Subir | | Bajar | | Agregar | | Eliminar

Luego en la parte inferior de dicha pantalla se podran ingresar nuevos documentos al expediente o a la
actuacion dentro de la tabla llamada Agregar elementos fisicos.

Para ello se debe cambiar el ComboBox ¢Agregar elementos fisicos? a Si y agregar un registro.
Luego se deben completar los datos solicitados.
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Agregar elementos fisicos

¢Agregar elementos fisicos?: Si -
Foliar antes de los documentos adjuntos: ]
<&Deben reservarse < éAcompaiia al N 2 3
folios? Tipo de elemento Descripcion piieates Ubicacién Cantidad de folios
No v * D v = CD con los titulos NS i [ o

Subir | | Bajar | | Agregar | | Eliminar

Una vez confirmada la actuacién se generaran las nuevas lineas en el historico.

5.3.1 Pase

Al acceder a esta pestafia, se mostrara la pantalla con dos secciones “Préxima actuacién” y “Préximo
paso”:

Mis tareas Libres

Tarea : Realizar actuacion ®

Acceso restringido Historial Acordonados Reladonados Incorporados Formularios especificos Observacdones
Proxima actuacion

Nimero de expediente: 2013-10-1-00137
D Sugeridas
Tipo de actuadin sugerida:* () Posibles del expediente Siguiente actuacién:
© Libres
Mostrar todos los tipos de actuaciones: []

Proximo paso

Nimero de expediente: 2013-10-1-00137

© Pase dentro del drea
© pase directo
© pPasea proceso
7 pase anodo de distribucién
7 Elevar a superior
(@) Delegacion
Préximo paso:® © Pase a grupo de trabajo
! Pase para firma
) Poner en espera
D Pasea organismo externo
*) Pase a archivo
@ cancelar expediente
© Devolver expediente
Usuario destino:

Oficina destino: [
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La seccion “Proxima actuaciéon” aparecer4 cuando el usuario va a realizar un pase y tiene los

siguientes campos:

Campo

Descripcién

Tipo de actuacién
sugerida

Es el conjunto de actuaciones que se pueden realizar de acuerdo al tipo de
expediente seleccionado. Por defecto viene en blanco, es un campo requerido, de
esta forma se obliga al usuario a seleccionar el tipo de actuacioén correcta.

Solamente en los tramites de Ruta sugerida aparecera cargado previamente y no
aparecera en blanco.

Siguiente actuacién

Es el nombre de la préxima actuacion y oficina a realizar en el expediente.

Mostrar todos los
tipos de actuaciones

Cuando se marca este CheckBox se cargara el ComboBox de la siguiente
actuacion con todos los tipos de actuaciones existentes.

La seccion “Préximo paso” aparecera cuando el usuario va a realizar un pase del expediente y tiene los

siguientes campos:

Campo

Descripcién

Préximo paso

Permite seleccionar el tipo de pase que se va a realizar.

Usuario destino

Es el usuario que va a recibir el expediente que se esta pasando.

Oficina destino

Es la oficina que va a recibir el expediente que se esti pasando.

A continuacidn se describen diferentes tipos de pases para un tramitador basico:

. Pase dentro del area
. Elevar a superior

. Pase para firma

. Poner en espera

. Cancelar expediente
. Devolver expediente
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5.3.2 Pase dentro del area

Se puede pasar una forma documental a oficinas o0 personas que se encuentren dentro del area a la
cual pertenece la persona que ingresé al sistema. Todas las personas del area pueden realizar un pase
a otra persona de la misma area. En este tipo de pase se puede seleccionar el pase a nivel de la oficina
(Seleccionar oficina) o a nivel de un integrante del area (Usuario destino).

A continuacién se presenta un ejemplo de la pantalla donde se selecciona el destinatario del “Pase
dentro del area” a una oficina:

Buscar Oficina: Siguiente Anterior

Seleccione oficina: Usuario: Foto:

| {23 Secretaria General
# @ Tramitacion General
* @ Despacho Administrative

Seleccionar H Cancelar

5.3.3 Elevar a superior

Se puede pasar un expediente a cualquier superior segun la cadena de mando del organigrama.
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Seleccionar Superior

Foto:

_ f}Diego
_) §3 AGUERRE, RICARDO
_ € Milton Fuentes

_ €} Marcos Quintana
' €1 Yanina Chalela

Seleccionar ] [ Cancelar
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5.3.4 Pase parafirma

El expediente se pasa para que sea firmado por los usuarios seleccionados.

|anismo &

epcion de

‘umental

cion dogy

Proximo paso

Buscar Oficina:

Mimera de expediente:

Pase dentro del drea
Pase directo
Pase a nodo de distribucién

Siguiente || Anterior

2014-10-1-00184

Foto:

ione oficina: r— Usuario:
3 Sucursall admin 2
£ Oficina 1
@ Oficina 2 Admm Nivel 2
(] Oficina 3 €3 Agesic Admin
%] Oficina 5 €} Agesic Basice
(11 sueursal2 Agesi: Basico 1
@ Sucursal3 Agesi: Jefe
¥ ¥ Basico 1
¥ f}8asico 6
Ciefe 1
Seleccionar Cancelar
2014-10-28
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Una vez seleccionados los usuarios, se despliega una tabla dentro de la pestafia “Pase” con todos los
usuarios que fueron seleccionados para firmar.

El usuario también tiene la posibilidad de seleccionar el proximo pase luego de que los firmantes firmen
la actuacion.

e Si el usuario no selecciona ninguna opcion, el expediente luego que complete las firmas vuelve a
él.

e Si el usuario selecciona un pase, el expediente luego que complete las firmas, va al destino
especificado en dicho pase.

El expediente volvera al usuario si algunos de los firmantes no avala la actuacién o no esta de acuerdo
con el pase seleccionado.

Poner en espera

Pase & organisma externa

Pase a archivo

Cancelar expedients

Devolver expedients
Usuario destino:

Oficina destino: [oficna 1
Mo aparecer como firmante de la
actuacion:
Conforme
Nombre: Usuario Fecha con Comentario
documento
Basico 6 basico6
Basico 1 basicol
Jefel jefel

Pase dentro del drea
Prdximo paso pase a firma: Pase directo

Pase @ nodo de distribucidn

Usuario destino post pase a firma:

Oficina destino post pase a firma:

El expediente se envia a todos los usuarios seleccionados, los cuales pueden decidir si avalan o no el
documento y si el usuario remitente seleccioné un pase posterior, si estan de acuerdo con el pase.
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e |
Validar destino pase a firma

Oficina destino pase a firma: Oficina 3 Usuario destino pase a firma: basico3

iEstd de acuerdo con el siguiente pase?: [5i ¥

Firma de documentos
Asunto: CT TE-02.3 Nro. documento: 2014-10-1-00184

Lista de archivos a firmar:

ﬂ Actuacion-3-2014-10-1-00184.pdf Descargar

Conforme con el documento: |50 ¥ Firmar

Nota: Si se elige a un mismo usuario mas de una vez (esto se puede dar si el usuario trabaja en mas de
una oficina), el sistema solamente enviara el expediente a este usuario una vez.

5.3.5 Poner en espera

Pasa el expediente a la Bandeja en espera del grupo. Para retirar el expediente de espera alcanza con
acceder a la bandeja, seleccionar el expediente y hacer click en el botén Trabajar, en ese caso se carga
en la pagina la Caratula y la historia del expediente. Al hacer click en el botdon Confirmar, se retira del
estado de espera y pasa para la Bandeja de entrada del usuario pronto para ser actuado. Si en el
ComboBox “; Genera actuacién?” se elige la opcion “No”, se permite realizar este pase sin necesidad de
completar el campo de actuacion. En cambio si se opta por la opcion “Si”, el usuario debera actuar el
expediente y luego firmarlo. Si no se genera actuacion, en el historial del pase queda una actuacion
automatica de éste. No deberda ser firmada y no quedara en el .PDF asociado. Es sélo una linea en el
historial.

No se podra devolver un expediente luego de un pase a espera.

No se podra deshacer un pase, luego de un pase a espera.
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Mis tareas Libres Trabajar

Tarea : Realizar actuacion ®

Caratula Elementos fisicos Historial Acordonados Reladonados Observadones

Actuadon Acceso restringido Incorporados Formularios especificos

Proximo paso

Nimero de expediente: 2013-10-1-00137

© pase dentro del drea
@ Ppase directo
© pasea proceso
© pase anodo de distribucién
© Elevara superior
® Delegacion
Préximo paso:* © pase a grupo de trabajo
© Ppase para firma
© Poner en espera
© Pasea organismo externo
© pase a archivo
© Cancelar expediente
© Devolver expediente

Usuario destino:
Oficina destino: [rramitacién General
éGenera actuacién?: No «

5.3.6 Cancelar expediente

Luego de confirmar la actuacion se procede a firmarla y posteriormente el expediente queda en estado
“Cancelado”.

Nota: Para poder realizar esta accion, el expediente no debe tener mas de un registro en el historial. Es
decir, solamente se podran cancelar aquellos expedientes recién creados en los cuales no se hayan
actuado ni hayan sido puestos en la “Bandeja en espera”, ni se les haya acordonado ninglin expediente.
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Mis tareas || Libres | Trabajar

Tarea : Realizar actuacion ®
Caratula

Acceso restringido Acordonados Reladonados Formularios espedficos Observadones

Proximo paso

Nimero de expediente: 2013-10-1-00137

O Pase dentro del drea
O Pase directo
© pase a proceso
~) Pase a nodo de distribucion
_) Elevar a superior
D Delegacion
Préximo paso:® © Ppase a grupo de trabajo
7 Pase para firma
©) Poner en espera
D pasea organismo externo
_) Pase a archivo
@ cancelar expediente
2 Devolver expediente
Usuario destino:

Oficina destino: |

5.3.7 Devolver expediente

Este tipo de pase genera una linea en el historial para que quede constancia de la actuacion deshecha.
El tipo de actuacion de esta linea es “AUTO — Devolver expediente”.

Al devolver se deshace la Ultima actuacion del expediente, quedandole al usuario que hizo el pase
anterior el expediente en la tarea “Realizar actuaciéon” con los datos que ingreso al realizarla.

El usuario que selecciona el tipo de pase “Devolver expediente” debe pertenecer al grupo
VIRTUAL_ROLLBACK_EXPEDIENTES.

Nota: No se podra devolver un expediente luego de un “Pase a espera” y cuando la ultima actuacion del
historial es autogenerada.

Manual basico de tramitacién 2014-10-28 -50 -




Mis tareas Libres

Tarea : Realizar actuacion ®

Caratula Actuadol Elementos fisicos ingi Historial Acordonados Relacionados Incorporados rios especificos Observadones

Proximo paso

NUmero de expediente: 2013-10-1-00137

© Pase dentro del drea
) Pase directo
) Pase a proceso
@ Pase a nodo de distribucién
© Elevar a superior
@ Delegacién
Préximo paso:* @ Ppase a grupo de trabajo
@ Ppase para firma
) Poner en espera
D Pasea organismo externo
(&) Pase a archivo
) Cancelar expediente
@ Devolver expediente
Usuario destino:

Oficina destino: [

5.4 Historial

Esta pantalla muestra la historia del expediente y también permite tener acceso a cada una de las
actuaciones por separado o a todo el expediente:

Documentos
Acceso restringido Acordonados | Relaconados | Incorporados | Formularios especificos | Observaciones
Historial de actuaciones
Nimero de expediente: 2013-10-1-00137
Nro. ‘ Oficina actuante | Tipo actuadién ‘ Nombre actuante ‘ 1d. Actuante | Clasificacion ‘ Cargar archivos fe‘s";;:’gi b ‘ Fech:
(1] Produccion AUTO- Creacion de expediente basico basico Publico Cargar archivos WEI 15/0
1 Produccion AUTO- Pase Masivo basico basico Piiblico Cargar archivos [Fe[=] 07/d
2 Desarrollo AUTO- Integracion parcial (2013-10-1-00153) basico basico Piiblico Cargar archivos [Ne[=] 20/d
3 Desarrollo AUTO- Desintegracion parcial (2013-10-1-00153)  basico basico Piblico Cargar archivos [N [=] 20/q
4 Tramitacién General AUTO- Regeneracion de caratula basico basico Piiblico Cargar archivos [Ne[=] 07/d
5 Tramitacion General Archivar basico basico Piiblico Cargar archivos W 07/09
<[ 1 »
<<||<| 1 > >>
Validar firmas Historial de caratulas
Historial de redasificaciones
Nombre archivo Validar firma Ver archivo Nombre usuario Usuario Fecha

Manual basico de tramitacién 2014-10-28 -51-



e STATUM

Cada registro de esta tabla representa una actuacion.

Esta pantalla muestra para cada registro del historial del expediente, una coleccion de archivos
asociados a cada actuacion. Para ver los archivos asociados a una actuacion es necesario elegir la
actuacion y luego hacer click en el boton Cargar archivos. Esta accién desplegara una pantalla similar a
la que se presenta a continuacion:

Documentos
Historial de actuaciones
Nimero de expediente: 2013-10-1-00137

Nro. ’ Ofidna actuante Tipo actuadén Nombre actuante Id. Actuante Clasificacion Cargar archivos ?ec::,is:gdo Fech
0 Produccion AUTO- Creacion de expediente basico basico Piblico Cargar archivos [No[=] 15/0
1 Produccion AUTO- Pase Masivo basico basico Piiblico Cargar archivos [N [=] 07/d
2 Desarrollo AUTO- Integracién parcial (2013-10-1-00153) basico basico Piiblico Cargar archivos [No[=] 20/g
3 Desarrollo AUTO- Desintegracion parcial (2013-10-1-00153)  basico basico Piblico Cargar archivos Nel=] 20/0
4 Tramitacion General AUTO- Regeneracion de caratula basico basico Publico Cargar archivos '-N?E! 07/
5 Tramitacién General Archivar basico basico Piiblico Cargar archivos [No[=] 07/9
« 1 »
<<||<] 1 > >>

Validar firmas Historial de caratulas

Historial de redasificaciones
Nombre archivo Validar firma Ver archivo Nombre usuario Usuario Fecha i
Actuacion-4-2013-10-1-00137.pdf Validar firma Ver archivo basico basico 07/03/2013 20:42:16 I

Una vez que se cargan los archivos se puede ver el contenido de ellos haciendo click en el botén Ver
archivo.

También se puede validar la firma de la actuacién haciendo click en el botén Validar firma.

Mensajes

basico

Archive: Actuacion- ﬁ
-T 4-2013-10-1-00137.pdf

07/03/2013
o 20:42:28.426

La firma es valida!
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Si se hace click en el botén Historial de caratulas, se podra visualizar el listado de las versiones de
caratulas que tuvo el expediente hasta el momento. En caso de que el expediente no tenga versiones
anteriores, el botén para esta accion se encontrara deshabilitado.

Si se hace click en el botén Historial de reclasificaciones, se podra visualizar el listado de las
clasificaciones que tuvo el expediente hasta el momento.

Desde esta pantalla sera posible Validar firmas del expediente. Esta accion verificara la firma de todas
las actuaciones y caratulas, y la firma de las firmas de cada actuacion. Este proceso retornara la validez
o no del expediente.

Mensajes

El expediente es valido. ﬁ

5.5 Acordonados

En esta seccion se pueden acordonar dos o mas expedientes. Para ello es necesario estar trabajando
sobre el expediente madre y desde él se acordonan los hijos del expediente.
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Tarea : Realizar actuacion »

T e il el Il i

Vinculaciones acordonado

»

Nimero de expediente: 2013-10-1-00137

Sel.

Desb. Fecha Fin

Fecha acordonado

Madre/Hijo | Expediente acordonado ‘ Tipo expedients ‘ Asunto Ver Expediente

Desacordonar expedientes

Acordonar expediente

Nro. Expediente: Buscar Anexar expedientes

sel. | Nro. Expediente Asunto

] 2013-10-1-00257 DEVOLVER

[} 2013-10-1-00342 SOLICITUD DE LA LICENCIA PARA EL USUARIO

m

[7] | 2013-10-1-00368 PRUEBA TIT EXT

i 2014-10-1-00071 PRUEBA PARAM.

<<|[<| 1 121> >>

Para acordonar expedientes es necesario que los expedientes involucrados en la operacion, el
expediente madre y los hijos establecidos, se encuentren en la Bandeja de entrada del usuario y que
estén en la seccién “Mis tareas” de dicha bandeja.

Vale la pena aclarar que una vez que se acordonan expedientes, el 0 los expedientes que pasan a ser
hijos del expediente madre, no figurardn mas en la “Bandeja de entrada” del usuario, quedando
Unicamente el madre. Ademas, estos hijos no podran ser actuados mientras estén vinculados a otro
expediente.

No se podra realizar el acordonamiento de expedientes que ya tengan expedientes acordonados, en
caso de realizar dicha accion, se le desplegard un mensaje al usuario indicandole la problematica. En
cuanto a los expedientes relacionados no habra inconvenientes.

El acordonamiento se realiza seleccionando el o los niUmero/s de expediente/s hijo/s y luego haciendo
click en el botéon Anexar expedientes. De esta forma se establece el vinculo. Luego de confirmar dicha
accion se realiza la firma de la accién al igual que con la actuacion.

En caso de que se desacordone el expediente hijo, éste queda en la Bandeja de entrada del usuario
que realizo la accion y queda habilitado para ser actuado.

Para desacordonar un expediente, se debe ir a la pestafia “Acordonados”, acceder a la tabla donde se
muestran los hijos de éste y en el extremo derecho de dicha tabla hay un botén llamado Desanexar
expedientes que al hacer click en él se realizara la operacion de desvinculacion entre dicho expediente
y el expediente madre.

El boton Ver expediente acordonado permite ver el expediente acordonado que se encuentra en el
extremo derecho de la misma tabla.
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5.6 Relacionados

En esta seccién se pueden relacionar dos o mas expedientes. Para ello es necesario estar trabajando
sobre el expediente desde el cual se desea establecer las referencias y desde él se relacionan los
demas expedientes.

Vinculaciones simples

Mimero Expediente: 2013-10-1-00135

Asunto Fecha Relacidn Fecha Fin

Expediente Relacionado ‘ Tipo Expediente Ver Expediente

Relacionar expediente

| Expediente a relacionar:

Aguntos

Relacionar Expediente

El concepto relacionar dos 0 mas expedientes es simplemente marcar en el expediente que se esta
trabajando referencias a otros similares ya existentes. Para ello no es necesario que los que seran
relacionados tengan que estar en la Bandeja de entrada del usuario asi como con el acordonamiento.

Vale la pena aclarar que una vez que se relacionan expedientes, los que son utilizados para relacionar
siguen teniendo vida propia y se pueden continuar actuando y pasando.

La relacion de expedientes se realiza buscando el nimero de expediente que se desea referenciar y una
vez seleccionado, se hace click en el botén Relacionar expediente, y queda establecida la relacién.

Para eliminar la relacién de un expediente con otro, en la pestafia “Relacionados”, se accede a la tabla
donde se muestran los expedientes relacionados y en el extremo derecho de dicha tabla existe un botén
llamado Quitar relacion al expediente que al hacer click en él se realiza la desvinculacion del
expediente vinculado.

El boton Ver expediente relacionado permite ver el expediente vinculado que se encuentra en el
extremo derecho de la misma tabla.
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5.7 Formularios especificos

Cada tipo de expediente tiene asociado un conjunto de formularios especificos que se despliegan en
esta pestafia.

5.8 Observaciones

{dem a las observaciones de la caratula.

Una vez cargados todos los datos de un expediente, se hace click en el botén Confirmar.

La siguiente pantalla se despliega luego de confirmar un expediente, se pueden realizar 2 acciones, la
firma del expediente o la modificacién de la actuacion.

5.9 Firmar actuacion

Permite firmar el expediente y continuar su curso.

| Mis tareas | Libres | Trabajar |

Tarea : Firmar actus

Firma de documentos

Asunto: SOLICITUD DE LA LICENCIA PARA EL USUARIO Nro. documento: 2013-10-1-00280
Lista de archivos a firmar:
FF-Actuacion-2-2013-10-1-00280

ﬂ Actuacion-2-2013-10-1-00280.pdf Descargar

Firmar Modificar
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5.10 Modificar actuacién

Esta funcionalidad permite volver a la actuacién antes de firmarla. Se utiliza en aquellos casos que por
algun error u olvido se deben modificar alguno de los datos ingresados, documentos adjuntos, remitente
del pase, entre otros.

| Tarea : Firmar Expdiente »

Bfimas| Caratula | Observaciones |
Firma de Documentos
Asunto: CT407.1 Nro. Documento: 2012-8-1-00228

Lista de archivos a firmar:

FF-Actuacion-3-2012-8-1-00228
@ Actuacion-3-2012-8-1-00228.pdf Descargar

Firmar Modificar Actuacién

Para volver a la actuaciéon se debe hacer click en el botén Modificar. Alli se desplegard un mensaje
indicando si realmente se desea modificar la actuaciéon. En caso de que se indique que se desea
modificar, el expediente pasard a quedar en la Bandeja de entrada.
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6 FIRMA DIGITAL

6.1.1 Firmar caratula

Luego de crear la caratula es necesario realizar la firma de tal acciéon. Se desplegara una pantalla con la
tarea Firmar caratula, tal y como se puede visualizar en la imagen que aparece a continuacion.

Tarea : Firma Caratula ®

i8] Observaciones |

Firma de Documentos
Asunto: EXPEDIENTE A SER TRAMITADO. Nro. Documento: 2012-8-1-00928

Lista de archivos a firmar:

ﬂ Caratula-2012-8-1-00928.pdf Descargar

Firmar

En esta tarea es posible descargar la caratula para visualizar los datos ingresados alli. Para ello
seleccione el link “Descargar” que aparece a continuacion del nombre del archivo.

Para firmar efectivamente se debe hacer click en el boton Firmar. A continuacion aparecera una ventana
en la cual se podra completar la firma digital.

Firma Digital

Haga clic en Completar para firmar

Completar Cancelar
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Al hacer click en el botobn Completar se realizara efectivamente la firma de la caratula, en caso de no

guerer completar la firma se podra hacer click en el botén Salir.

6.1.2 Firmar actuacion

Como parte del pase es necesario firmar digitalmente las actuaciones. Si el usuario trabaja con el

sistema operativo Windows, el sistema actla de la siguiente manera.

La siguiente imagen muestra un mensaje sobre el componente que se utiliza para firmar la actuacion.

Advertencia - Seguridad

La firma digital de la aplicacién no se puede verificar.
éDesea ejecutar la aplicacion?

Mombre: appletFirna
Editor: ST COMNSULTORES

De: http: fflocalhost: 8030

[] Eonfiar siempre en el contenido de este editor

Ejecutar H Zancelar

Frl La firra digital no se puede werificar mediante una fuente de
II'\-H!,-/II confianza. Ejecute esta aplicacidn solamente si confa en el Mz inforrnacion...
L]
desarrolladar,

En la siguiente imagen se muestra la pantalla para firmar la actuacion. En esta tarea se realiza la firma
de la actuacion actual como la firma de las firmas de las actuaciones anteriores. Esta situacion se ve
reflejada en los archivos a firmar, por un lado la actuacion actual y por otro la firma de las firmas de la

actuacion.

Para firmar la actuacion, se debe hacer click en el botén Firmar.
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|_Mis tareas | Libres |

Tarea : Firmar actuacion

a_|_Observacones

Firma de documentos
Asunto: SOLICITUD DE LA LICENCIA PARA EL USUARIO Nro. documento: 2013-10-1-00336
Lista de archivos a firmar:
FF-Actuacion-8-2013-10-1-00336
@ Actuacion-8-2013-10-1-00336.pdf Descargar

Firmar Modificar

A continuacion, se desplegara la siguiente ventana donde el usuario firmara haciendo click en el boton
Completar. En caso de no querer completar la firma, el usuario podra hacer click en el boton Salir y el
Expediente quedara “pendiente” de ser firmado.

Firma Digital

Haga clic en Completar para firmar

Completar Cancelar

Nota: Si existe algun inconveniente para firmar, por ejemplo que no haya un certificado valido, en esta
pantalla se presentara el mensaje correspondiente.

Nota: En el caso que se deje inactiva la ventana de firma por un periodo de tiempo mayor al de
expiracion de la tarea original, se le recomienda al usuario cerrarla e ingresar nuevamente a la tarea de
Firma. En caso contrario, puede suceder que la firma no se realice y sera necesario ingresar
nuevamente a la tarea.
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6.1.3 Comportamiento de la ventana de firma en Sistema Operativo LINUX
En caso de que los usuarios utilicen el sistema operativo LINUX, cambia la pantalla al mostrar los
certificados. O sea, luego de hacer click en el boton Firmar.

Se desplegara la pantalla para que el usuario pueda ir a buscar dicho certificado de forma indistinta, en
el disco local o0 en un disco extraible como lo muestra la siguiente pantalla.

Firma de Documentos
Asunto: 1 Nro. Documento: 2013-10-1-00139
Lista de archivos a firmar.
FF-Actuacion-2-2013-10-1-00139
ﬂ Actuacion-2-2013-10-1-00139.pdf Descargar
Firmar Maodificar Actuacion
Actuacion-2-2013-10-1-00139.pdf
Firma Digital
password | |
| Firmar Actuacion |
| Completar | | Salir |
v

Una vez seleccionado el certificado, el usuario debera hacer click en el botén Firmar actuacion y luego
en Completar.
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7 REALIZAR PASE MASIVO

En la carpeta Formas documentales del meni de ApiaDocumentum existe la funcionalidad llamada
Realizar pase masivo.

Dicha funcionalidad se cred para permitir que un usuario pase varios expedientes a la misma vez a una
oficina 0 a un usuario deseado.

7.1 Descripcién funcional

La funcionalidad Realizar pase masivo se define como la seleccion de uno o un conjunto de
expedientes para la ejecucion de igual tarea dentro de cada expediente y/o asignacion a otro paso.

El usuario debera completar 3 pasos para poder realizar el pase de los expedientes.

No es un pase comun, es un pase y una actuacién masiva por excepcion. Por lo cual, no va a estar
dentro de las reglas actuales de los pases y actuaciones.

7.2 Restricciones de la funcionalidad

e Los pases masivos no permiten modificar la actuacion.

¢ No se permite Devolver pase.

e Solo se podran realizar pases a usuarios u oficinas a través de Pase directo o Pase dentro del
area.

e Se generara remito del pase masivo para aquellos expedientes que tengan elemento fisico
asociado.
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7.3 Pasos arealizarse en un pase masivo

7.3.1 Pasol

El usuario deberéa seleccionar los expedientes que desea pasar. Sélo le apareceran para pasar aquellos
expedientes que se encuentran en su Bandeja de entrada en “Mis tareas” y que se encuentran en la
tarea de realizar actuacion. Debera seleccionar, al menos, un expediente y una cantidad maxima de 20
expedientes. Ademas de lo anterior, posee un editor de texto en el cual el usuario debera ingresar
obligatoriamente el texto de la actuacion que quedara en cada expediente que se desea pasar. El
usuario ademas debera optar por si desea o0 no incorporar adjuntos a dicha actuacion.

Tarea : Pase masivo ®
E per |

Expediantas a pasar

Nro, expadients:
Ordanar par:

v

Buscar

sl £Tiene dox fisica?

<iTiene acordonadas?

Nro. expadients

Asunto

Si

2014-10-1-00043
2014-10-1-00051
2013-10-1-00118

2012-10-1-00170

CT EF-01.1
002
1

REMITOL

<< |<| B 0] =2

Actuacién:
~ | Pérrsia ~ | Fuente ~ | Tamsfic v
iE Fo |55 O I8 A-w-

—2m|x < |0 |-

Ruta: p

Documentos adjuntos

Subsir| |Bajar| [Agregar| [Eiminar
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7.3.2 Paso 2
Si un usuario pertenece a mas de una oficina, debera seleccionar en qué oficina de las que pertenece
desea realizar las actuaciones.

El usuario debera ingresar el destino de los expedientes que desea pasar. Para ello puede optar por
realizar un Pase dentro del area o un Pase directo.

Tarea : Pase masivo #

Préximo paso

Oficina actual: Oficna 1

() Pase dentro del &rea
Préximo paso:* () Pase directa
(@) Pase a archivo
Usuario destino:

Oficina destino:

7.3.3 Paso 3

Se le mostraran al usuario los archivos .pdf correspondientes a la actuacion de cada expediente que
desea pasar. Aqui debera firmar las actuaciones y luego confirmar la tarea. Una vez confirmado, todos
los expedientes se pasan al destino seleccionado.
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Tarea - Pase masivo ®

Documentos

-
Firma de Documentos

Lista de archives a firmar:
E Actuacion-1-2013-10-1-00135.pdf Descargar
FF-Actuacion-1-2013-10-1-00135

E Actuacion-1-2013-10-1-00137.pdf Descaraar
FF-Actuacion-1-2013-10-1-00137

ﬂ Actuacion-1-2013-10-1-00152.pdf Descargar
FF-Actuacion-1-2013-10-1-00152

E Actuacion-10-2013-10-1-00153.pdf Descargar
FF-Actuacion-10-2013-10-1-00153

Firmar

Reimprimir Remito

I |

Ak Bl

7.4 Historial de un pase masivo

Se muestra en la imagen como queda la actuacién de un pase masivo en un expediente pasado en
forma masiva.

Se puede observar en la imagen la actuacién que identifica que el pase de ese expediente se realiz6 de
forma masiva.
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Historial de Actuaciones

e STATUM

Documentos

Acceso Restringido_| Historial | Formularios Especificos

Numero expedients: 2013-10-1-00153

Nimero
de Oficina Actuante Tipo actuacidn Nombre Actuante Actuante o= Clasificacién Fecha actuacion
. restringido
Actuadon
10 Produccion AUTO- Pase Masivo basico basico No + Publico 07/02/2013 21
[ ]
<<||<| 2 2= ==
Validar firmas de expediente exhaustivamente
Historial de Redasificaciones
Nombre Werificar Firma Ver Archivo Usuario Usuaria Fecha

7.5 Formato PDF de actuacion por pase masivo

A continuacidon se muestra la imagen de la actuacion por pase masivo impreso en el formato .pdf del

expediente.
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Expediente N°: 2013-10-1-00153

EXPEDIENTE N°

Organismo 2013-10-1-00153
Oficina Actuante: Produccion
Fecha: 07/02/2013 20:02:16
Tipo: AG - Pase Masivo

pase masivo

Firmante:
basico
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8 EMITIR REMITO

Esta funcionalidad permite crear un remito de cualquiera de los expedientes que el usuario que hace uso
de esta operacion envio y que el usuario destino todavia no lo trabajo.

Permite crear un Unico remito para varios expedientes o simplemente imprimir el remito de un solo

ee electronico

expediente.

Bandejas

Formas documentales

Crear forma documental
Desarchivar forma documental
Realizar pase masivo

Modificacion de clasificacidn

Administracion documental

Monitoreo

Consultas on-line
Mantenimiento de entidades
Administracion del ambiente
Disefio

Opciones

8.1 Unico remito para varios expedientes

Se podra emitir un Gnico remito para varios expedientes que se enviaron al mismo destino.

Pase realizado — Pase masivo

En el caso que se desee emitir un Unico remito para expedientes que se enviaron mediante pase masivo,
al ingresar a la funcionalidad se debera seleccionar la opcion “Masivo” en el ComboBox “Tipo de pase”, y
elegir “Unico” en el campo “Tipo de remito”.
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Documentos

1 - Emitir remito &

Emitir remito

Tipo de pase: Masivo -

Oficina origen pase: Oficina 1

Filtro destino pase:

Buscar

Tipo de remito: -

Nro. pase masivo Expedientes Destino pase masivo

Usuario destino pase masivo Fecha pase masivo

Imprimir remito

Una vez realizado se debe elegir cual fue el destino del pase, es decir, a qué grupo de trabajo, nodo,
oficina u organismo externo se realizo el pase. Para ello el usuario debe hacer click en el botdn de
basqueda (lupa), que abrira una nueva ventana donde mediante algunos filtros (Tipo destino, nombre

destino) se podra buscar el destino deseado.
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Tarea - Emitir remito =

Tipo de pase:  Masivo

Oficina origen pase: Oficina 1

Filtro destino pase:

Buscar

-

Nro. pase masivo Expedientes

Consulta: Destino pase

Filtro

Resultado

Tipo de remito:  Unico

e STATUM

-

Tipo destine Nombre ubicacidn

Filiro

Tipo destino: -

Nombre @

destino:

4

Buscar

[

Documentos

ir remito

Al elegir el destino del pase, autométicamente aparecera un nuevo filtro que permitira marcar que
usuario fue destino del pase (este campo no es requerido). En éste se van a listar todos los usuarios que
pertenecen al grupo de trabajo, nodo, oficina u organismo externo que se selecciondé en el filtro anterior.
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Tarea : Emitir remifo

Emitir remito

Tipo de pase: Masivo - Tipo de remito:  Unico -

Oficina origen pase: Oficina 1

Filtro desting pase: [Ofidna 1

Filtro usuario destino pase: -
Buscar Basico 1

Jefe 1
Agesic Basico
Agesic Jefe
usuario bi
Agesic Admin
Nro. pase masivo ExPé Agesic Basico 1 Destino pase masivo Usuario destino pase masivo Fecha pase masivo Imprimir remito
Basico 6
Admin Nivel 2
admin 2

Para que en la tabla se muestren los registros que cumplen con el criterio definido anteriormente, se
deberd hacer click en el botén Buscar.
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Tarea : Emitir remito #
| Forms. tarea | Observadiones |

Emitir remito

Tipo de pase: Masivo - Tipo de remito: Unico -
Oficina arigen pase: Oficina 1
Filtro destino pase: Oficina 1 = "=.f
Filtro usuario destino pase: -
Buscar
Nro. pase masivo Expedientes Destino pase masiva Usuario destino pase masivo Fecha pase masivo Imprimir remito |
4 Expedientes Oficina 1 29/11/2013 09:02:50 Imprimir remito =
5 Expedientes Oficina 1 29112013 09:33:50 Imprimir remito
7 Expedientes Oficina 1 29112013 10:21:00 Imprimir remito
8 Expedientes Oficina 1 Basico 1 29/11/2013 10:23:56 Imprimir remito BE
q
|

Para cada registro, en la tabla se mostrara la siguiente informacion: Nimero de pase masivo, destino,
usuario destino y fecha del pase. Ademas contaran con dos botones: Expedientes e Imprimir remito.

El botén Expedientes facilita informacién sobre cada uno de los expedientes que fueron enviados
mediante ese pase masivo.

¥ Expedientes pasados en el pase masivo: 4

Nro expediente Asunto Tipo de expediente
2013-10-1-00040 EXPEDIENTE 2 Licencia
2013-10-1-00039 PRIMER EXPEDIENTE Informe

Y al hacer click sobre el botén Imprimir remito, se despliega el remito correspondiente.
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Pase realizado — Pase normal

Si se desea emitir un Unico remito para expedientes que se enviaron mediante un pase individual, al
ingresar a la funcionalidad se debera seleccionar la opcién “Individual’” en el ComboBox “Tipo de pase”, y
elegir “Unico” en el campo “Tipo de remito”.

Tarea : Emitir remito =
Emitir remito
Tipo de pase: Individual - Tipo de remito: -

Oficing origen pase: Oficina 1

Filtra destino pase:

Buscar

Sel, Nro expedients Tipo de expediente Asunto Destino del pase Usuario destino pase Fecha pase

Imprimir remito

Una vez realizado se debe elegir cuél fue el destino del pase, es decir, a qué grupo de trabajo, nodo,
oficina u organismo externo se realizd el pase. Para ello el usuario debe hacer click en el botén de
basqueda (lupa), que abrira una nueva ventana donde mediante algunos filtros (Tipo destino, nombre
destino) se podra buscar el destino deseado.
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Tarea : Emitir remito
Tipo de pase: Individual Tipo de remito: Unico -

Oficina origen pase: Oficina 1

Filtro destino pase:

Buscar

Sel. Mro expediente Tipo de expediente Asunto Destino del pase Usuario destino pase Fecha pase

Consulta: Destino pase

[

Filtro o

Resultado

Tipo destino Nombre ubicacidn

Filtro

Tipo destino: -

Nombre @

destino:

Imprimir remito

5 o

Al elegir el destino del pase, automaticamente aparecerd un nuevo filtro que permitirdA marcar que
usuario fue destino del pase (este campo no es requerido). En éste se van a listar todos los usuarios que
pertenecen al grupo de trabajo, nodo, oficina u organismo externo que se seleccioné en el filtro anterior.
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a : Emitir remito =
EEEE

Emitir remito

Buscar

Filtro usuario destino pase:

Sel, Nro expediente

admin 2

Tipo de pase: Individual «

Ofidna origen pase: Oficina 1

Filtro destino pase: Oficna 1

Basico 1

Tipo de remito:  Unico -

e STATUM

Documentos

Jefe 1
Agesic Basico

liente

Asunto

Destino del pase

Usuario destino pase

Fecha pase

Agesic Jefe
usuario bi
Agesic Admin
Agesic Basico 1
Basico &

Admin Nivel 2

4

Imprimir remito

Para que en la tabla se muestren los registros que cumplen con el criterio definido anteriormente, se
deberd hacer click en el botén Buscar.

a - Emitir remito

| Forms. tarea | Observadones

Emitir remito

Filtro usuario destino pase:

Tipo de pase: Individual -

Oficing origen pase: Oficina 1

Filtro destina pase: (Ofidna 1

Tipo de remito:  Unico

Documentos

Buscar
Sel, Nro expediente Tipo de expediente Asunto Destino del pase Usuario destino pase Fecha pase
|} 2013-10-1-00042 Informe PRUEBA REMITO Oficina 1 Basico 1 29/11/2013 10:: =
|} 2013-10-1-00043 Informe PRUEBA oOficina 1 29/11/2013 10:23
= 2013-10-1-00051 Concurso Dos Oficina 1 29/11/2013 11:3¢
I II_\ 20132-10-1-0ONKS Anesic Gral [TSE-N201 Dficina 1 11l‘11r1n1111ﬁz

Imprimir remito

Para cada registro, en la tabla se mostrara la siguiente informacion: Numero de expediente, tipo de
expediente, asunto, destino, usuario destino y fecha del pase. Ademas, cada registro cuenta con un
CheckBox para poder marcar cuales son los que se desean elegir para la emisidn del remito Unico.

Luego de seleccionar todos los expedientes a los que se les va a imprimir un remito Unico, se debera
hacer click en el boton Imprimir remito.
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8.2 Remito por expediente

Pase realizado — Pase masivo

Si se desea emitir un remito por cada expediente, al ingresar a la funcionalidad se debera seleccionar la
opcion “Individual” en el ComboBox “Tipo de pase” y elegir “Individual” en el campo “Tipo de remito”.

Tarea : Emitir remito = Documentos

Observadones

Emitir remito

Tipo de pase: Individual Tipo de remito: [FELENE]
Oficina origen pase: Oficina 1

Filtro destino pase:

Buscar

Nro expediente Tipo de expediente Asunto Destino del pase Usuario destino pase Fecha pase

Luego de realizar, se debe elegir cuél fue el destino del pase, es decir, a qué grupo de trabajo, nodo,
oficina u organismo externo se realiz6 el pase. Para ello el usuario debe hacer click en el botén de
basqueda (lupa), que abrira una nueva ventana donde mediante algunos filtros (Tipo destino, nombre
destino) se podra buscar el destino deseado.

Manual basico de tramitacién 2014-10-28 -76 -



e STATUM

Tarea : Emitir remito
Tipo de pase: Individual Tipo de remito: Individual

Oficing origen pase: Oficina 1

Filtro destino pase:

Buscar

Consulta: Destino pase

Mro expedients Tipo de expedients
Filtro o

Resultado

Tipo destino Nombre ubicacién

Al elegir el destino del pase, automéaticamente aparecera un nuevo filtro que permitira marcar que
usuario fue destino del pase (este campo no es requerido). En éste se van a listar todos los usuarios que
pertenecen al grupo de trabajo, nodo, oficina u organismo externo que se selecciono6 en el filtro anterior.
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a . Emitir remito » Documentos

Observaciones

Emitir remito

Tipo de pase: Individual Tipo de remito: Individual
Oficina origen pase: Oficina 1

Filtro desting pase: ©fidna 1 %

Filtro usuario destino pase: -
Buscar Basico 1

Jefe 1
Agesic Basico
Agesic Jefe
usuario bi
Agesic Admin

Nro expediente | Tipo| | Asunto Destino del pase Usuario destino pase Fecha pase

Agesic Basico 1
Basico 6

Admin Nivel 2
admin 2

Para que en la tabla se muestren los registros que cumplen con el criterio definido anteriormente, se
deberd hacer click en el botén Buscar.

Tarea : Emitir remito ® Documentos
| Forms. tarea | Observaciones |

Emitir remito

Tipo de pase: Individual - Tipo de remito: Individual

Oficina origen pase: Oficina 1

Filtro destino pase: [0fidna 1

Filtro usuario destino pase: -
Mro expedients | Tipo de expedients Asunto Destino del pase Usuario destino pase Fecha pase
2013-10-1-00042 Informe PRUEBA REMITO Oficina 1 Basico 1 29112013 10:23:57 -
2013-10-1-00043 Informe PRUEBA Oficina 1 29/11/2013 10:23:57
2013-10-1-00051 Concurso Dos Oficina 1 29/11/2013 11:39:34
2013-10-1-00085 Agesic Gral CTSE-02.01 Oficina 1 11/12/2013 14:11:06 -
[« |

Para cada registro, se mostrara la siguiente informacion en la tabla: Namero de expediente, tipo de
expediente, asunto, destino, usuario destino y fecha del pase. Ademas, cada registro cuenta con el boton
Imprimir remito, que permite emitir el remito correspondiente.

Pase realizado — Pase normal

En el caso que se desee emitir un remito por cada expediente, al ingresar a la funcionalidad se debera
seleccionar la opcién “Individual” en el ComboBox “Tipo de pase”, y elegir “Individual” en el campo “Tipo
de remito”.
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Tarea : Emifir remito =
| Forms. tarea | Observaciones |

Emitir remito

Tipo de pase: Individual
Oficina origen pase: Oficina 1

Filtro destino pase:

Buscar

Tipo de remito: [ERERE] ~

e STATUM

Documentos

Mro expediente Tipo de expediente Asunto

Destino del pase

Usuario destino pase

Fecha pase

Una vez realizado se debe elegir cuél fue el destino del pase, es decir, a qué grupo de trabajo, nodo,
oficina u organismo externo se realizo el pase. Para ello el usuario debe hacer click en el botén de
bldsqueda (lupa), que abrira una nueva ventana donde mediante algunos filtros (Tipo destino, nombre

destino) se podra buscar el destino deseado.
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Tarea : Emitir remito
Tipo de pase: Individual Tipo de remito: Individual

Oficing origen pase: Oficina 1

Filtro destino pase:

Buscar

Consulta: Destino pase

Mro expedients Tipo de expedients
Filtro o

Resultado

Tipo destino Nombre ubicacién

Al elegir el destino del pase, autométicamente aparecera un nuevo filtro que permitira marcar que
usuario fue destino del pase (este campo no es requerido). En éste se van a listar todos los usuarios que
pertenecen al grupo de trabajo, nodo, oficina u organismo externo que se selecciond en el filtro anterior.
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a . Emitir remito » Documentos

| Forms. tarea | Observadones

Emitir remito

Tipo de pase: Individual Tipo de remito: Individual
Oficina origen pase: Oficina 1

Filtro desting pase: ©fidna 1 =y

Filtro usuario destino pase: -
Buscar Basico 1

Jefe 1
Agesic Basico
Agesic Jefe
usuario bi
Agesic Admin

Nro expediente | Tipo| | Asunto Destino del pase Usuario destino pase Fecha pase

Agesic Basico 1
Basico 6

Admin Nivel 2
admin 2

Para que en la tabla se muestren los registros que cumplen con el criterio definido anteriormente, se
deberd hacer click en el botén Buscar.

. Emitir remito » Documentos

| Forms. tarea | Observaciones

Emitir remito

Tipo de pase: Individual - Tipo de remito: Individual

Oficina origen pase: Oficina 1

Filtro destino pase: [0fidna 1

Filtro usuario destino pase: -
Mro expedients | Tipo de expedients Asunto Destino del pase Usuario destino pase Fecha pase
2013-10-1-00042 Informe PRUEBA REMITO Oficina 1 Basico 1 29112013 10:23:57 -
2013-10-1-00043 Informe PRUEBA Oficina 1 29/11/2013 10:23:57
2013-10-1-00051 Concurso Dos Oficina 1 29/11/2013 11:39:34
2013-10-1-00085 Agesic Gral CTSE-02.01 Oficina 1 11/12/2013 14:11:06 -
[« |

Para cada registro, en la tabla se mostrara la siguiente informaciéon: Nimero de expediente, tipo de
expediente, asunto, destino, usuario destino y fecha del pase. Ademas, cada registro cuenta con el boton
Imprimir remito, que permite emitir el remito correspondiente.
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9 DESHACER PASE

La funcionalidad Deshacer pase deja constancia en el historial, indicando “AUTO — Deshacer Pase a:
usuario/oficina destino”. Unicamente permitira realizar esta accion en aquellos casos en que el
expediente no se haya comenzado a trabajar (visualizado en la Bandeja de salida con un sobre cerrado).

Se encuentra en el item Administracion documental del menlu y podra ser accedida por todos los
usuarios que tengan el perfil correspondiente.

Bandejas
Formas documentales
Administracion documental

Marcar expedientes

Declarar ausencia

Deshacer pase

Consultas on-line

Opciones

9.1 Pases que no se pueden deshacer

e El Pase a firma no se puede deshacer ya que el usuario que realiza el pase es firmante siempre.
El pase Devolver expediente no se pude deshacer.

e El Pase a organismo externo no se puede deshacer.

e El Pase a espera no se puede deshacer.

Nota: Tener en cuenta que de los otros pases soélo se puede deshacer el Gltimo pase.

Manual basico de tramitacién 2014-10-28 -82 -



9.2 Funcionamiento
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Al seleccionar Deshacer pase, el usuario debe seleccionar qué tipo de pase se desea deshacer: pase
masivo (aquellos que se enviaron mediante un pase masivo) o individual (expedientes que se pasaron de

forma regular).

Tarea . Deshacer pase

Documentos

Deshacer pase

Tipo pase a deshacer: [ ~

9.2.1 Paseindividual

Cuando se selecciona que el pase realizado fue hecho individualmente, se debe seleccionar el
expediente que se desea deshacer el Ultimo pase realizado, para ello al hacer click en el botén de
basqueda (Lupa), se desplegard una ventana donde se debe seleccionar/buscar el expediente.

Tarea : Deshacer Pase &

Nimero de expediente & deshacer el pase.

Documentos

Historial

Oficina Actuante Tipo actuacién

Consulta: Expedientes

Filtro

Resultado

Nombre Actuante Actuante Conf, Fecha actuacion

o, Expediente

sslisl 1 2>

Luego se debe hacer click en el botén Historial.
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Se cargara la tabla con el historial del expediente y los botones Ver expediente y Confirmar (en el caso
gue el expediente aun no haya sido abierto por el destinatario).

Tarea : Deshacer pase ®
Deshacer pase
Numero de expediente: (2013-10-1-00311 B | Historial
| Nro. | Oficina actuante Tipo actuadén Nombre actuante Actuante Doc, Accesn) Clasificacién Fecha actuadién
I fisico restringido
0 Secretaria General ::’: 0- Creacién de expedie | 1. ivador Documentum z’r"“‘m’d o 1 No Piiblico 14/03/2013 14:42:56
| , . tramitad |
1 ‘ Secretaria General Pase Tramitador Documentum - No No Reservado 14/03/2013 14:44:09
2 Secretaria General Evaluar Tramitador Documentum zrramitad No ‘ No Reservado 14/03/2013 16:09:03
[ . avanzad
a2 | Secretaria General Pase Tramitador Avanzado ojefe ‘ No No Reservado 14/03/2013 16:15:45
|
4 Secretaria General Pase Tramitador Documentum :’rramitad No 1 No Confidencial 14/03/2013 16:22:09
5 | Secretaria General Pase ‘ Tramitador Documentum ‘ {rame o ‘ No Reservado 14/03/2013 16:27:26
i |
6 Secretaria General Evaluar Tramitador Documentum z’ra"“t"’d o | No Confidencial 14/03/2013 16:29:57
[
<<|l<f 1 nl=|>>
Ver expediente Confirmar

Haga click en el botén Confirmar.

A continuacién se desplegara el mensaje “El ultimo pase se anuld correctamente.”.

Mensajes

El Gltimo pase se anuld correctamente.

=)

Se generard automaticamente una linea en el historial (“AUTO — Deshacer pase a: usuario/oficina
destino”).
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Mimero expedients: 2013-10-1-00153

Nimero
de Oficina Actuante Tipo actuaddn Mombre Actuante Actuante Acce.so . Clasificacidn Fecha actuacidn
. restringido
Actuadon
I T - Mg~ PUbIico U5]UZJ 0L
AUTO- Devolver Pase a usu s - 2
2 Desarrollo ‘ario: Tramitader Avanzade basico basico No Piiblico 05!0212013_
cof
3 Produccion Archivar hl i A d e No - Piiblico 05/02/2013
4 Desarrollo Pase basico basico No = Piiblico 06/02/2013
5 Desarrollo Auditar basico basico No Piiblico 06/02/2013
AUTO- Deshacer Pase a usu s - 2
6 Desarrollo ario: Tramitader Avanzade basico basico No Piiblico 06/02/2013—|
Al | | |
<< |<| 1 ik
Validar firmas de expediente exhaustivamente erh
MNombre Verificar Firma er Archivo Usuario Usuario Fecha

(. |

9.2.2 Pase masivo

Cuando se selecciona que el pase realizado fue hecho masivamente, se debe buscar cuél es el pase
gue se desea deshacer, aplicando los diferentes filtros.

Documentos

Deshacer pase

Tipo pase a deshacer: Pase masivo w
Nro pase masivo: Mro expediente:

Oficna destino pase masivo: 1 Usuario desting pase masiva:

Buscar Resetear
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Una vez que se realiza la busqueda, en la tabla apareceran todos los expedientes que cumplen con ésta.
Alli cuenta con un CheckBox por cada expediente, para poder seleccionar cudles son los elegidos para
Deshacer pase.

Tarea : Deshacer pase #

Deshacer pase

Oficing destino pase masivo:

Nro pase masivo:

Tipo pase a deshacer: Pase masivo

Mro expediente:

Usuario desting pase masivo:

-

Documentos

Buscar Resetear
Sel, | E;Zé Nro. expediente Asunto expediente Tipo expediente Ofidna destino pase masivo Usuario destino pase masivo Fecha de pase
= 1 2013-10-1-00032 EXP 2 PASE MASIVO Concurso Sucursall 28/11/201 =
] B 2013-10-1-00042 PRUEBA REMITO Informe Oficina 1 Basico 1 29/11/201
D 9 2013-10-1-00048 PRIMER EXP Informe Oficina 1 29/11/201
= 10 2013-10-1-00051 Dos Concurso Oficina 1 29/11/201.
= 11 2013-10-1-00053 PRUEBA PASE MASIVO Agesic Gral Oficina 5 03/12/201
D 12 2013-10-1-00052 PUEBA Concurso oOficina 3 04/12/201
= 12 2013-10-1-00035 PASE MASIVO Agesic Gral Oficina 3 04/12/201.
] 12 2013-10-1-00036 PASE MASIVO 2 Agesic Gral Oficina 3 04/12/201
v
| v
Confirmar

Por dltimo al hacer click en el botébn Confirmar, se mostrara el mensaje: “El Gltimo pase se anul6
correctamente”.
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El dltimo pase se anuld correctamente.,
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10 MARCAR FORMAS DOCUMENTALES

La funcionalidad “Marcar formas documentales” le permite al usuario marcar determinados
expedientes que le interesen para el seguimiento de los mismos.

Esta funcionalidad le permite al usuario tener un acceso rapido a la informacién del expediente, ademas
de poder consultar el historial de actuaciones, sin importar donde se encuentre.

10.1 Alta de marcas

El proceso de marcar una forma documental para seguimiento consta de dos pasos: el primero consiste
en definir el tipo de marca que se le va a aplicar y el segundo consiste en aplicar la marca definida a la
forma documental.

Para acceder a la funcionalidad, haga click en el item “Marcar expedientes” desde el menu de la
aplicacién, como se muestra en la figura.

I Bandejas
Formas documentales

Administracion documental

Marcar expedientes
Declarar ausencia

Deshacer pase

I Consultas on-line

Opciones
|

Para dar de alta una marca, dirijase a la pestafia “Mis marcas”.
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Tarea : Marcar expediente =

Muewva marca personal

Descripcion: Agregar Marca Personal

Mis marcas personales

Descripcion Fecha de creaddn Eliminar Marca Personal

NOTICIAS 22/02/2013 Eliminar Marca Personal

En esta pantalla se presentard un listado de las marcas personales que estan definidas y ademas se
permitira dar de alta nuevas marcas. Para ello ingrese la Descripcion de la marca y haga click en el

botén Agregar marca personal.
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Para marcar un expediente, dirijase a la pestafia “Marcar expediente”.

Esta pantalla muestra un listado de los expedientes que fueron marcados por el usuario.

Tarea : Marcar expediente &

Marcar expediente

Expediente a marcar:
Asunto:
Tipo de marca:  NOTICIAS

Mis expedientes marcados

Aplicar marca

Documentos

Mro. expedients Asunto Tipo de marca Fecha Ultimo pase Oficina actual Cant. dias
2012-10-1-00010 ;m;““ PASEA ORGANT | yoricras 13/03/2012 10:22:51 Secretaria General 359
2012-10-1-00012 cTa12 NOTICIAS 15/03/2012 11:35:37 Despacho Administrativo 357
2013-10-1-00258 DESHACER PASE PRUEBA1 | NOTICIAS 07/03/2013 19:14:34 Despacho Administrativo 1
2013-10-1-00259 }ARA"HAU‘S" DELALICENC | yorrcias 07/03/2013 20:31:33 Despacho Administrativo 1

Kl bl
Ordenar por: Nro., Expediente +
Ingrese el nUmero de expediente a marcar y haga click en el icono “Lupa”.
Tarea : Marcar expediente =
Marcar expedients
Expediente a marcar; |2012-10-1-00005 h |
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Si el nimero de expediente ingresado es correcto, se desplegara el asunto en el cuadro de texto, en
caso contrario se mostrara el mensaje “El expediente ingresado no existe, verifique el numero”. Este
control se realiza para asegurarse que el expediente que se desea marcar es el correcto.

Tarea : Marcar expediente =

Marcar expedients

Expediente a marcar: |2012-10-1-00005 b |

Asunto: PRIMER EXPEDIENTE

A continuacion seleccione la marca con la que desea marcar el expediente, dentro de sus marcas
personales definidas.

Marcar expedients

Expediente a marcar: [2012-10-1-00005

Asunto: PRIMER EXPEDIENTE
Tipo de marca: [[lagpleie] Aplicar marca

Luego de seleccionar la marca haga click en el boton Aplicar marca. Esto marcaré al expediente con la
marca seleccionada y lo agregara a la lista de expedientes marcados.

Nota: Para marcar un expediente no es necesario que el mismo se encuentre en la Bandeja de entrada
del usuario.

Nota: Un mismo expediente puede ser marcado “n” veces, mientras se marque con diferentes marcas.
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10.3 Ver historial de actuaciones

Una vez marcado el expediente, es posible ver su historial de actuaciones haciendo click en el botén
Historial en la linea de la tabla determinada.

- Marcar expediente =

Documentos

| Marcar expediente | Mis marcas

Marcar expedients

Expediente a marcar; [2012-10-1-00005

Asunto: PRIMER EXPEDIENTE

Tipo de marca: NOTICIAS Aplicar marca

Mis expedientes marcados

Tipo de marca Fecha dltimo pase Ofidna actual Cant. dias Historial Eliminar

NOTICIAS 13/03/2012 10:22:51 Secretaria General 359 Historial Eliminar
NOTICIAS 15/03/2012 11:35:37 Despacho Administrativo 357 Historial Eliminar
NOTICIAS 07/03/2013 19:14:34 Despacho Administrativo 1 Historial Eliminar
NOTICIAS 07/03/2013 20:31:33 Despacho Administrativo 1 Historial Eliminar

Al hacer click en el boton se desplegara una ventana “pop-up”, que mostrara el historial de actuaciones
del expediente.

¥ Historial de Actuaciones del Expediente 2012-10-1-00005

Oficina Actuante Fecha Actuacion Tipo Actuacion Accego Folios I‘!ombre Firmante
Restring Firmante
Auditoria 17/02/2012 13:24:08 Inicio de Tramite No 0-0 Manuel manuel
Contabilidad 27/02/2012 13:02:39 Pase No 1-1 Eduardo eduardo
AG - Devolver
Auditoria 27/02/2012 13:14:42 Expediente a usuario: No 0-0 Manuel manuel
Eduardo

Nota: Para ver el historial de un expediente no es necesario que el mismo se

encuentre en la Bandeja
de entrada del usuario.
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10.4 Eliminar marca

Para eliminar una marca que ya no esta en uso, dirijase a la pestafia “Mis marcas” y haga click en el
botén Eliminar en la linea de la marca que desea borrar.

Documentos

Marcar expedients

Expediente a marcar: |2012-10-1-00005
Asunto: PRIMER EXPEDIENTE

Tipo de marca: NOTICIAS Aplicar marca

Mis expedientes marcados

Tipo de marca Fecha dltimo pase Oficina actual Cant. dias Histarial Eliminar

NOTICIAS 13/03/2012 10:22:51 Secretaria General 359 Historial Eliminar
NOTICIAS 15/03/2012 11:35:37 Despacho Administrativo 357 Historial Eliminar
NOTICIAS 07[03/2013 19:14:34 Despacho Administrativo 1 Historial Eliminar
NOTICIAS 07[03/2013 20:31:33 Despacho Administrativo 1 Historial Eliminar

Nota: Para poder eliminar una marca no debe haber ningin expediente marcado con la misma marca.

10.5 Quitar marca de la forma documental

Para quitar la marca de un expediente, dirijase a la pestafia Marcar expediente y haga click en el botén
Eliminar, en la linea del expediente que desea dejar de seguir.
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Tarea : Marcar expediente &

Documentos

Marcar expediente

Expediente a marcar: |2012-10-1-00005

Asunto: PRIMER EXPEDIENTE
Tipo de marca: NOTICIAS Aplicar marca

Mis expedientes marcados

Tipo de marca Fecha dltimo pase Oficna actual Cant. dias Histarial Eliminar

HOTICIAS 13/03/2012 10:22:51 Secretaria General 359 Historial Eliminar
NOTICIAS 15/03/2012 11:35:37 Despacho Administrativo 357 Historial Eliminar
NOTICIAS 07/03/2013 19:14:34 Despacho Administrativo 1 Historial Eliminar
NOTICIAS 07/03/2013 20:31:33 Despacho Administrativo 1 Historial Eliminar

10.6 Orden de expedientes marcados

Los expedientes marcados pueden ser ordenados en la tabla por Nimero de expediente o por Tipo de

marca. Para cambiar el orden de la tabla simplemente seleccione la opcion desde el ComboBox llamado
“Ordenar por”.

QOrdenar por: ir'»iro. Expedients v ‘
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11 CONSULTAS ON-LINE

El sistema dispone de un juego de consultas que le facilitan al usuario las tareas de blsqueda de
expedientes asi como de la exportacidn de datos sobre determinados conjuntos de formas documentales
gue se pueden agrupar bajo distintos criterios.

Las diferentes opciones de consultas estan dentro del médulo Consultas on-line.

Bandejas
Formas documentales
Administracion documental

Consultas on-line

Consulta Global

Opciones

A continuacién se presenta una lista con el detalle de los iconos utilizados en las consultas on-line:

Icono

Descripcion

Indica que el expediente tiene una prioridad normal.

L

Indica que el expediente tiene una prioridad urgente.

Indica que el expediente no fue abierto ain en el lugar destino del pase.

Indica que el expediente fue abierto por algin usuario que pertenece al lugar destino del pase.

Indica que el expediente tiene “Acceso restringido”.

Indica que el expediente tiene asociado elemento fisico.

Indica que el expediente se clasific6 como “Publico”.

Indica que el expediente se clasificé como “Reservado”.

Indica que el expediente se clasific6 como “Confidencial”.
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™ Indica que el expediente se clasificé como “Secreto”.

11.1 Consulta Global

En la Consulta Global se dispone de un conjunto de filtros que permiten localizar un expediente por
diferentes caminos.

Consuita

Informacion de la consulta

Nombre: Consulta global
Descripcién: Consulta global

Filtro

Nro. expediente: f)
Dependenda actual: -
Areaactual:  ~
Ubicacién Actual: -
Usuario actual: £
Texto en el asunto: i

Tipo actuacén: -
Contenido en la actuadién:
Oficina creadora: -
Usuario creador: -

Fecha creacén: __/__ /. - _i_s &)

Tipo de titular: -
Tipo expediente: -
Fecha dltmo pase: __/__/___ (- _/_/___ (€
Acceso restringido: - Prioridad: -
Documento fisico: - Estado: -
Clasificacién: -
Buscar || Resetear

En esta pagina se ven todos los filtros disponibles para utilizar en la blsqueda de expedientes. Estos
filtros se pueden utilizar de manera individual o de forma conjunta combinandolos.

De todos los filtros que contiene la consulta, existen tres de ellos que son principalmente Utiles, ellos son:
Numero de expediente, Texto en el asunto y Contenido en la actuacion. El primero permite localizar
un expediente ingresando parte del numero del o de los expediente/s que se estan consultando. El
segundo permite localizar un expediente ingresando parte del texto contenido en el asunto del o los
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expedientes que se estan consultando. El tercer filtro al igual que en el segundo permite localizar uno o
mas expedientes mediante el ingreso de parte del texto de algunas de las actuaciones del expediente.
Este filtro es muy util ya que al conocer parte de alguna de las actuaciones, el expediente es
rapidamente localizable.

En el campo Contenido en la actuacidn es posible buscar segln los siguientes operadores:

Operadores Descripcién Ejemplo
“ Permite realizar la busqueda de frases en lugar | Buscado: “statum apia”
de palabras.
Resultado: statum apia es un
producto.
No encontrado: statum desarrolla
apia
? Busca todas las palabras que tengan cualquier | Buscado: ca?a
valor en esa letra, pero que coincidan las demas
letras. No puede ser utilizado al inicio de una | Resultado: cama, cara, casa.
palabra.
* Buscar por palabras con 0 o mas caracteres, | Buscado: cas*
pero que coincidan las demés letras. No puede
ser utilizado al inicio de una palabra. Resultado: casa, casal,
casamiento.
Buscado: cas*to
Resultado. Casamiento.
TO Permite realizar bisquedas entre rango de | Buscado: Alba TO Banco
palabras.
Resultado. Alba, Alto, Banca,
Banco
OR Permite buscar una u otra palabra/frase. Por | Buscado: statum OR apia
defecto se utiliza este comportamiento al separar
palabras o frases con espacios. Resultado: items que contengan
la palabra statum y/o apia.
AND Permite buscar una y otra palabra/frase. Buscado:+apia
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Otro filtro importante es el de la subconsulta “Ver acordonados” que permite visualizar los expedientes
acordonados al principal. La misma permite visualizar los datos que identifican al expediente, posibilitara
ver su caratula, historial y todo el expediente, siguiendo las reglas ya presentes en la consulta global.

Luego existen los demas filtros, entre los que se encuentran rangos de fecha de creacion, rangos de
fecha de pase, oficina, area o dependencia donde se encuentra el expediente, nimero de expediente,
entre otros. Por ejemplo, para buscar un expediente por nimero, se ingresa dicho valor en el campo Nro.
expediente.

Luego de esto al hacer click en el botdon Buscar se cargara la pagina de resultados con los expedientes
gue cumplen con el criterio establecido en los filtros.

Informacién de la censulta

Nombre: Consulta Global
Descripcién: Consulta Global

Filtro o

Resultado: 208 Registro/s encontrado/s

Prio. | Mod. | Acceso | Clasif. | Acord. | Mro. Expediente Tipo Expedients D,U.E‘ Asunto Oficina/Crganismo Usuario Actual 1d Usuario Fechg
Fisico Actual
ADA para 5T "
iz ) 2007-5-1-5556620 testinterno Produccion Maria Maria 2z
= ~ Recepdonado por AR Organismo productor de prueba
L s b TEE redamo de deuda ~ para 5T d
- R . 123_RE(§ENERACION Organismo productor de prueba .
[} 2007-8-1-5094736 Geneérico DF CARATULA para ST bri
B ) AGUERRE, ..
2008-8-1-00123 123 Produccion AGUERRE, RICARDO RICARDO x
- G
[} I:l 2010-8-1-02756 Repartar errores W PRUEBA Testing usuario usuario 20
- G B
@ 2011-8-1-55308 Reportar erores " CARATULA ORG1 g;?:gf_“’ puciclaiieacha z
e 2012-10-1-00005 Aprobar PRIMER EXPEDIENTE Contabilidad 27
- Gietaun G2 T
[«] 3
<= 1Des|*||**| Mostrar: 50 Exportar || Imprimir
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Informacidén de la consulta
Mombre: Consulta Global
Descripcidn: Consulta Global
Filtro o
Resultado: 208 Registro/s encontrado/s
Fecha Pase S;:;t' | Oficing Creadora Fecha Creacién 'IGStne::I. Dizs Estado Historial Expedients Caratula A
XEEro "
2304/2012 10:40:46 290 Produccion 19/11/2011 14:16:36 445 Activo Historial Expediente Caratula o
19/04/2012 14:45:28 294 Produccion 03/11/201122:37:33 462 B organemo | Historil Expediente Caratula |:
20/03/2012 12:50:08 315 Produccion 811/2011 21:22:19 437 Ezef:nga”ism E [ Hitorial Expedients Caratula
29/03/2012 13:42:12 315 Testing 28102011 10:30:59 458 Activo Historial Expediente Caratula
20f12/2012 20:05:55 49 Testing 06092010 13:56:51 885 Activo Historial Expediente Caratula
22/03/2012 14:16:32 322 Produccion 16/11/2011 12:10:50 449 Egegoga”ism E | [Historial Expediente Caratula
27/02/2012 13:11:23 346 Auditoria 17022012 13:24:08 358 Activo Historial Expediente Caratula
-~
[ [ | 3
<= ipes|®|®*| Mostrar: 50 = Exportar || Imprimir

En el resultado de la consulta se cargan todos los datos relacionados a los expedientes, ademas existen
dos botones que permiten ver el historial del expediente y ver el expediente en caso de que se encuentre
en la misma oficina que el usuario.

El bot6on Historial permite ver la historia de actuaciones del expediente. Al cargar la historia se ven todas
las actuaciones que tuvo, en qué fecha y hora y quién fue el firmante de la actuacion.

El boton Expediente permite ver todo el expediente en formato PDF, siempre que el expediente se
encuentre en la misma oficina que el usuario que esté realizando la consulta.

El boton Caratula permite ver la caratula de cualquier expediente en formato PDF.

11.2 Acciones que se pueden realizar desde la consulta global

Ver acordonados

Validacion exhaustiva expediente
Respaldo expedientes

Descargar por clasificacion
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11.2.1 Ver acordonados

Para ver los acordonados se debe seleccionar el expediente y en el margen inferior izquierdo se podra
seleccionar tal accidon y hacer click en el boton Realizar, como se puede observar en la siguiente
imagen.

Mombre: Corpita Global
Cesovipoiden: Consuita Gobal
[}
Prio, | Mod, | Acceso | Clasf, | Acoed. | Mo, Expedente Tipa Expesbente e Aty DhcinaOr Ut Akl s | e
Fisn Actual
w frpertar emreres Aethrin produscen -
- Fiegu il STES TEST A e LN
= Eeperta emmeres Teirg Maria Maria
"] B L ETaed TEST Tedarg Wi Maria
L J Reportar emones TEST Testing My iy
- - Gendricn Y cTams Prosdecen M Haria S
- Seperta emmeren 13 Frodisron Maria Maria
= et 123 Tesng My Maria X
PASE MASIVOLLEGE  Organime productar de o, -
v e enes DE ARTEE sagt =
il 3
%]  tpes|* ** | Mosran B - Expaitw | [mpre

Luego de realizar esta accion se visualizara el expediente padre y sus acordonados.

| Resuitado |
Informacién de la consulta
MNombre: Ver Acordonados
Descripcin: Expedientes acordonados a un principal

Filtro o
Resultado: 2 Registro/s encontrado/s

Prio. | Mod. | Conf. | Acord. | Nro.Expedients Tipo de Expediente poc | asunto Oficina/Organismo Usuario Actual | L“'E;Sa“"a”” Facha Pase

= = 2012-10-1-00027 Genérico CT416 Producdon Marfa ;’fe"‘ﬁ“d‘a 26/03/2012 19:24

G
2012-5-1-00525 b Producdon Marfa ;‘fﬁr"a"‘jE 26/03/2012 19:2

LI 0]
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11.2.2 Validacidon exhaustiva expediente

Para realizar la Validacién exhaustiva de un expediente, se debe seleccionar el expediente y en el
margen inferior izquierdo se podra seleccionar tal accién y hacer click en el botén Realizar, como se
puede observar en la siguiente imagen.

T |

de la consulta

Nombre: Consulta Global
Descripcion: Consulta Global

Filtro 0
Resultado: 1 R s encontrado/s

Prio. | Mod. | Conf. | Acord. | Nro.Expediente Tipo Expediente El':i(co Asunto Ofidna/Organismo Usuario Actual ‘ Eczs;a"o Fecha Pase

= CT-Q22CT1-Q22.2CT
- 8 2012-8-1-00908 ﬁf;:n"g;lgstz i -120.1CARATULAM  Administracién Documental UsuarioPrueba prueba 04/04/2012 16:23:
ODIFICADA
Kl >
<< 1De1|>||>> | Mostrar: 50 + Exportar || Imprimir

m Ver consulta: Validacién Exhaustiva Expediente v l Realizar
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Informacién de |la consulta

Nombre: Validacion Exhaustiva Expediente
Descripcion: Validacion Exhaustiva Expediente

Filtro

)

Resultado: 8 Registro/s encontrado/s

'gﬂ;“:éi‘;:; Firma Usuario Es Valida Fecha Firma

2012-8-1-00908 Caratula 0 prueba Es Vaélida 04/04/2012 16:15:28.111
2012-8-1-00908 Caratula 1 prueba Es Valida 04/04/2012 16:20:25.365
2012-8-1-00908 Actuacion 1 prueba Es Valida 04/04/2012 16:19:14.432
2012-8-1-00908 Firma de Firma de la actuacién 1 prueba Es Valida 04/04/2012 16:19:14.292
2012-8-1-00908 Actuacion 2 prueba Es Vélida 04/04/2012 16:20:25.306
2012-8-1-00908 Firma de Firma de la actuacién 2~ prueba Es Valida 04/04/2012 16:20:25.250
2012-8-1-00908 Actuacion 3 prueba Es Valida 04/04/2012 16:23:17.354
2012-8-1-00908 Firma de Firma de la actuacion 3 ~ prueba Es Valida 04/04/2012 16:23:17.298

Luego de realizar dicha accién se podra visualizar la validez de cada firma y de cada firma de firma.

11.2.3 Respaldo expedientes

Cada vez que se recibe un expediente de un organismo externo en formato electrénico y el expediente
ya existia en el sistema se hace un respaldo del expediente original.
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Informacién de la consulta

Mombre: Consulta Global
Descripcién: Consulta Global

Filtro o

Resultado: 213 Registro/s encontrado/s

Frio. ‘ Mod. | Acceso | Clasif. | Acord. ‘ Nro. Expediente Tipo Expediente | El'giccla Asunto | Oficina/Organismo Usuario Actual | IAdc;leaLIIarlo | Fech
2007-3-1-5241565 Prueba EE version ant  Urganismo productor de prusba D
erior para 5T
2007-8-1-5291098 123 Produccion Maria Maria 1]:
e 2007-8-1-5556615 Reportar errores CARATULA REGENER Organismo productor de prueba 3
ADA para 5T
i 2007-8-1-5556620 testinterno Produccion Maria Maria 2
= _ Recepcionado por AR Organismo productor de prueba E
e SRV TR TEE redamo de deuda  para ST L
= _ . 123_RE(§ENERACION Organismo productor de prusba .
- 2007-8-1-5094736 Generico DE CARATULA para ST 2
B AGUERRE, o
2008-8-1-00123 123 Produccion AGUERRE, RICARDO RICARDO x
- [0
e [:I 2010-8-1-02756 Reportar errores PRUEBA Testing usuario usuario ’—Z[‘l:
-
Kl |
<<= 1Des *||**| Mostrar: 50 Exportar | Imprimir

Actualizar

Informacidén de la consulta

Nombre: Respaldo Expedientes
Descripddn: Respaldo de expedientes generados al recibir via ARTEE desde organismo externo

Filtro o

Resultado: 0 Registro/s encontrado/s

Histarial del
Expediente

Nimero del

Expedientz Fecha del Respaldo
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11.2.4 Descargar por clasificacién

En esta consulta se puede descargar el archivo (en formato .pdf) del expediente seleccionado segun
determinada clasificacion. Aparecera una tabla con cuatro filas, que permite descargar el archivo para
ver las actuaciones publicas, reservadas, confidenciales o secretas.

De este modo, si se desea visualizar las actuaciones confidenciales, se debe hacer click en el boton de
descarga correspondiente a la fila con clasificacion “Confidencial”. Se abrira un archivo .pdf con todos los
folios del expediente, pero solo sera visible el contenido de las actuaciones confidenciales y publicas. El
resto de los folios (correspondientes a actuaciones reservadas y secretas) se muestran con una leyenda
que indica la clasificacion del caso, ocultando el verdadero contenido.

Esta consulta es Gtil cuando una persona ajena a la organizacién reclama el acceso a determinado
expediente y se le permiten ver otras actuaciones ademas de las publicas.

11.3 Consulta mis actuaciones

En consultas on-line, Consulta mis actuaciones, permite ver las actuaciones que el usuario ha
realizado.

Consultas on-line

Consulta global

Expedientes en oficina

Consulta mis actuacicnes

Consulta de movimientos de expedientes
Reporte pase masivo

Movimiento por usuario

Al ingresar a la funcionalidad, el usuario puede filtrar por: nimero de expediente, tipo de actuacion
realizada, rango de fecha en que se realizé la actuacion.
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Tarea : Consulta historial actuaciones #

Filtros de Consulta de Historial de Actuaciones

Nimero de expediente: Tipo de actuacion: T

FechaDesde: | 7_ / (;?m FechaHasta: |/ /. @\

Al hacer clic en el botdn Siguiente, se despliegan los registros de las actuaciones con informacion
relevante.

Tarea : Consulta historial actuaciones = Documetos
| Forms. tarea | ‘Observadones

Filtros de Consulta de Historial de Actuaciones

Mimero de expediente: Tipo de actuacién:
Fecha Desde: 01/02/2014 Fecha Hasta: 17/02/2014

Resultados Consulta Historial de Actuaciones

MOmero de expedients Nimero Actuacidn Oficina actuante Tipo actuacién Fecha actuacién er actuacion
2014-10-1-00187 3 oficina 1 .;:}10— Unidn de expedientes (2014-10-1-001 419513014 11:22:55 | Ver actuacion
2014-10-1-00188 2 Oficina 1 Q;';'O' Unidn de expedientes (2014-10-1-001 4410312014 11:22:55 | Ver actuacion
2014-10-1-00188 1 Oficina 1 AUTO- Creacion de expediente 14/02/2014 11:22:10 Ver actuacion
2014-10-1-00179 2 Oficina 1 Comunicar 12/02/2014 15:12:08 Ver actuacion
2014-10-1-00179 1 Oficina 1 AUTO- Creacion de expediente 12/02/2014 15:04:44 Ver actuacion
2014-10-1-00113 3 Oficina 1 Informar 12/02/2014 15:01:59 Ver actuacion
an1a 40 4 nnaTe c o Ao PEVPEVET S PITPre [P
<<f|<| L 2> |=>

El boton Ver actuacién permite descargar la actuacion que realiz6 el usuario.

El botén Ver expediente muestra el expediente actual en el cual el usuario actud, siempre y cuando
tenga potestades para ver el expediente.

El botén Ver hasta actuacion permite visualizar el expediente hasta la actuacion que realiz6 el usuario
(si cuando realizé la actuacion pudo visualizarlo).
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12 ANEXO A: Aclaraciones

En la presente seccidn se detallan algunas limitantes que es necesario tener en consideracion al
utilizar la aplicacion ApiaDocumentum.

12.1 Interaccién con un Browser

Internet Explorer:

La aplicacion se encuentra homologada para las siguientes versiones:
e Internet Explorer 6

e Internet Explorer 7

e Internet Explorer 8 (compatibilidad 7)

e Internet Explorer 9 (compatibilidad 7)

Mozilla Firefox:

La aplicacion se encuentra homologada para las siguientes versiones:

e Mozilla 3.0
e Mozilla3.5

Nota: Se debe tener en cuenta el siguiente comportamiento del Browser, por defecto, cada vez que se
intenta abrir un nuevo Firefox <http://www.mozilla.com/firefox/>, éste reutiliza la instancia abierta
previamente con la que comparte la sesion de usuario.

Lo que significa que para trabajar varios usuarios en la misma PC no deben tener sesiones
abiertas al mismo tiempo en Firefox.

12.2 Situaciones particulares

Se aclara que al incluir un logo en la Caratula de un expediente, es necesario que el mismo no
supere 750 x 150 pixel. En caso contrario, pueden no visualizarse todos los datos de la Caratula.
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12.3 Funcionalidades propias de Apia

Se le recomienda al usuario profundizar los conceptos relacionados a funcionalidades nativas de
Apia. Dado que si bien en el presente manual se comenta su funcionamiento, las funcionalidades nativas
estan explicadas en detalle en el manual correspondiente.
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13 ANEXO B: Ley de Acceso a la Informaciéon Publica

13.1 Ley de Acceso a la Informacién Publica

Esta nueva funcionalidad permite clasificar los expedientes en Secreto, Confidencial, Reservado o
Publico de acuerdo a lo propuesto en la Ley 18.381.

La clasificaciéon puede ser a nivel de:

e Expediente: se clasifica el expediente desde la caratula.
e Actuacién: un usuario cuando esta actuando, puede clasificar la actuacién actual.

Se definen dos grupos especificos:
e VIRTUAL_CLASIFICADOR_NIVEL1
e VIRTUAL_CLASIFICADOR_NIVEL2

Para que un usuario pueda clasificar expedientes o actuaciones debe tener asignado alguno de estos
grupos.

Los usuarios pertenecientes al grupo VIRTUAL_CLASIFICADOR_NIVEL1 pueden modificar la
clasificacién de cualquier expediente o actuacion.

Los usuarios pertenecientes al grupo VIRTUAL_ CLASIFICADOR_NIVEL2 solo pueden reclasificar

expedientes o0 actuaciones que fueron clasificadas por usuarios pertenecientes al mismo grupo
clasificador.
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13.1.1 Clasificar un expediente

Por defecto, al crear un expediente, viene clasificado como Publico, si el usuario tiene los permisos
necesarios podra cambiar esa clasificacion.

Si el expediente estd siendo creado, en la caratula solo se deberd madificar el valor del ComboBox
“Clasificacion”.

I Lista de tareas a N E Documentos

I Bandejas se | Acceso Res o | Observacones

I Inicio de procesos MNumeracién del expediente [

I Formas Documenta Cardtula

Crear Forma Documentg Dependenda: Ministerio Area: Informatica
Desarchivar Forma Docy Oficina Origen: Informdtica « *
Fecha valor: 03/01/2013 (Pl Mimero Expediente:

I Administracién Doc| Fecha Creadidn: 03/01/2013 12:37:40

| Monitoreo Tipa de Expediente: -

I Control Tipo Titular Otros Datos Buscar

I Consultas on-line T

I Consultas analiticas

I Indicadores

Mantenimi d

I ani o de ¢ . [

I Administracién Subir | Bajar | Agregar | Eliminar

I Administracién del

I Disefio

Opciones
I Asunto:
Acceso restringido: NO v = Prioridad: Prioridad Normal + =
£Tiene documento Fisico?: MO v Clasificacidn: Publico M =

Piblico
Reservado
Confidendial
Secreto

13.1.2 Clasificar una actuacion

Las actuaciones pueden ser clasificadas al momento de actuar. Las actuaciones no clasificadas seran
por defecto Publicas.
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% expediente
i 4894571 | APIA1 | FORMAS_DOCUMENTALES | Ment | Salir del sistema
electronico CTETIUL TR s - 1)

| pandeias Tarea : Realizar Actuacion ®
I Inicio de procesos Joc, Fisica Acceso Restringido Acordonados fi
I Fres Dree Realizar Actuacién —
Crear Forma Documents Nimero Expediente: 2013-8-4-00004
Oficin Actual; Direccion Nacional de la
Desarchivar Forma Docy ana Al propiadad Industrial
Asunto: EXPEDIENTE Mostrar todos los tipos de actuaciones:
I Administracién Doc Agregar Formulario Especifico al pdf:
I Consultas on-line Tipo Actuadin: b
Actuadin:
I Mantenimiento de e
- Formato ~ Fuente ~ Tamafio -
Administracién del
| = | | P | O B |A-2-
Disefio
| |— e~ x| |P-
I Opciones

Ruta: 4
A i Loz, Vista Previa de Actuadién
Clasificacién de la actuadén: | Publico A
Puiblico
Documergos adjuntos | Reservado Bt
Confidencial
Seceto
subir || Rstar || aerenar || Fliminar =
« »

Nota: Si el expediente ya fue creado debe modificar la clasificacion a través de la funcionalidad
“Modificacion de clasificacion”.

13.1.3 Modificar la clasificacién de un expediente
La clasificacion de un expediente o de actuaciones en particular puede ser modificada en cualquier
momento del trdmite mientras el expediente esté activo, por un funcionario con los permisos adecuados.

La nueva funcionalidad se encuentra en la carpeta “Formas documentales”, funcionalidad
“Modificacién de clasificacion”.

El  usuario debe tener el perfili PER_MODIFICAR _CLASIFICACION vy el grupo
VIRTUAL_CLASIFICADOR_NIVELL1 o el grupo VIRTUAL_CLASIFICADOR_NIVEL2.

El expediente debe estar en “Mis tareas” de la “Bandeja de entrada” y en la tarea “Realizar
actuacion” del usuario que desea modificar la clasificacion.
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Se busca el expediente al cual se le desea cambiar la clasificacion.

Se debe indicar si se desea cambiar la clasificacion del expediente o de alguna/s de su/s
actuacién/es.

expediente P
% o 4894571 | APIA1 | FORMAS_DOCUMENTALES | Meni | Salir del sistema
electronico 2807 OF SIStEma

I Bandejas Tarea : Reclasificar expediente # Documentos

I Inicio de procesos

I oS Cee s Seleccionar efpediente a reclasificar

Crear Forma Documentzs Nimero Expediente: =4

Desarchivar Forma Docy

©) Expedients
- o N Redasificar:®
Modificatién de dlasificad tedlefesi

T

Administracién Doc
Consultas on-line
Mantenimiento de e
Administracién del
Disefio

Opciones

Si_se elige reclasificar el expediente, se deben completar los campos Nueva clasificacion y
Observaciones.

expediente
% e 4894571 | APIA1 | FORMAS_DOCUMENTALES | Meni | Salir del sistema
electranico - -

Bandejas xpediente

Documentos

I Inicio de procesos

I Formas Documenta Madificar clasificacion

Crear Forma Documenta Nimero Expedients: 2013-8-4-00004
Desarchivar Forma Docy Clasificadén: Piblico

Modificacién de clasificag
Asunto: EXPEDIENTE

Administracién Doc

Consultas on-line

Administracién del Nueva dasificacién: Confidencial ~ *

—— Cambio de dasificacisn
Disefio

Observadones:
Opciones

I Mantenimiento de

Adjuntar archiva: 1,

Si _se elige reclasificar las actuaciones se muestra una tabla con las actuaciones del expediente. El
usuario debera seleccionar aquellas actuaciones que desea reclasificar.
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Ademas de completar los campos Nueva clasificacion y Observaciones, el usuario debe escoger al
menos una actuacion de la tabla.

expediente
% i 4894571 | APIA1 | FORMAS_DOCUMENTALES | Meni | Salir del sistema
electronico e

| Bandejas Tarea : Reclasificar expediente # Documentos

Bandeja de Entrada
Bandeja en Espera Modificar clasificacién

Bandeja de Salida .
Nimero Expediente: 2013-8-4-00004
Bandeja de Organismo E Clasificacién: Pablico
Asunto: EXPEDIENTE

| Inicio de procesos

I Formas Documenta

Actuaciones que el usuario Ines Saint tisne permisos para reclasificar
Crear Forma Documentz

Himero Norbre del Folis | Fol
Desarchivar Farma Docy de Ofidna Login Usuario SLbidns Clasificacién | Fecha 0 010 | Redasificar
X Usuario Inido | Fin
L . Actuadién
Modificacién de clasificag
Direccion Na /0
cional de la - 1j20
1 2 4894571 Ines Saint Pi 131 1 1
| Administracién Doc Propiedad I nes el e 42 B
ndustrial 957
| Consultas on-line
| Mantenimiento de e
| Administracién del
| Disefio
| Opciones
<<||<| 1 1] =
Nueva dasificaddn: v =

Observadones:

Adjuntar archive: 4,

Anterior Siguiente Imprimir Salir|

Para ambas reclasificaciones, ya sea a nivel de todo el expediente o de actuaciones, se puede adjuntar
un archivo donde se puede incluir la resolucién que avala el cambio en la clasificacion. En caso de que
la nueva clasificacién sea Reservada, el ingreso del adjunto es obligatorio.

Se solicita la firma del usuario y el sistema generara una actuacion en forma automatica.

En caso de que se modifique la clasificacién del expediente, también se regenerara la caratula.

El expediente quedara con la nueva clasificacion o con la nueva clasificacién de sus actuaciones en la
“Bandeja de entrada” en la pestafia “Mis tareas” del usuario que esta conectado al sistema.
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13.1.4 Consulta expedientes clasificados

Se agrega una nueva consulta que lista los expedientes clasificados en un periodo determinado de
fechas (que el usuario debera escoger como filtro).

La consulta también debe ser filtrada por clasificacién. Si por ejemplo, se filtra la consulta por
“Confidencial”, el resultado sera todos los expedientes clasificados confidenciales o que tengan al
menos una actuacion con dicha clasificacion.

La nueva funcionalidad se encuentra en la carpeta “Consultas on-line”, “Consulta expedientes
Clasificados”.

Para acceder a dicha funcionalidad se debe tener un perfil que tenga acceso a ella.

expediente . p
s 4894571 | APIA1 | FORMAS_DOCUMENTALES | Mend | Salir del sistema
| Bandejas Consulta
| Inicio de procesos
I Bromes DT e Informacidn de la consulta
— — Nombre: Consulta Expedientes Clasificados
| ST e ey Descripcidn: Consulta de dasificacién de Expedientes
Ci It: -li
| EmEsamis f—
Reportes
Consulta Global Periodo deFecha: |/ s (G- _ s/ K
Expedientes en Oficina Clasificadidon: -
Consults de nimeros de Buscar || Resetear
Consults entidad expedit
Consulta a entidad expe

Los campos que se listan son: “Numero de expediente”, “Asunto”, “Clasificacion”, “Fecha inicio” de la
clasificaciéon, “Fecha fin” de la clasificacién, “Cantidad de actuaciones con clasificacion elegida” y
“Estado actual del expediente”.

13.1.5 Consulta de expedientes para terceros

En esta funcionalidad se puede descargar el expediente con un nivel de visibilidad publico, para
satisfacer las solicitudes de personas ajenas al organismo.

El sistema genera un archivo pdf donde solo se visualizan las actuaciones de nivel publico. Los folios de
las actuaciones secretas, reservadas y confidenciales figuraran en el .pdf con una leyenda y no se podra

ver su contenido.

La nueva funcionalidad se encuentra en la carpeta “Consultas on-line”, “Consulta de expedientes
para terceros”.

Para acceder a dicha funcionalidad se debe tener el perfil
PER_DESCARGAR_EXPEDIENTE_SOLICITUD_ACCESO.
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ge

Bandejas

4894571 | APIA1 | FORMAS _D(

e UMENTALES | Menii | Salir del
electronico

Inicio de procesos

Informacién de la consulta

Formas Documenta
Nombre: Consults de expedientes para terceros

amRBEaciinbac Deseripeidn: Censulta para solidtud de acceso

Consultas on-line

Filtro
Reportes
Consulta Global Nro Expediente: Asunto:
Expedientes en Oficina Buscar || Resetear
Consulta de nimeros de
Consulta entidad expedit
Consults a entidad expe

Consults de reservas

Copoultz o oedieot
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14 CONSULTA DE EXPEDIENTES POR PORTAL

14.1 Descripcion funcional

Para entrar al portal, conéctese a Internet/Intranet a la siguiente URL por intermedio de un navegador:

Error! Hyperlink reference not valid.

Nota: Si no dispone de datos (<servidor>, <puerto>y <nombre de _aplicacién>) para hacerlo, dirijase al

administrador del sistema.

Se crea una consulta para mostrar datos a través de un portal. Dicha consulta tiene como Unico
parametro de entrada el Nimero de expediente.

A continuacién se describe lo que representa cada uno de los campos del formulario:

Campo

Descripcién

Asunto del expediente

Descripcidn que existe en el expediente seleccionado.

Oficina actual

Oficina en la que se encuentra el expediente.

Fecha de altimo pase

Fecha de la Ultima vez que se pasoé dicho expediente.

Tabla con titulares

Titulares que integran el expediente.

Tabla con historial

Historial de pases entre oficinas del expediente.
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Informacién del Expediente
Nimero de expediente: 201012101307
Asunto;
O Actal:
Focha de dumo pase:
Tipo de thuar l Tituder lumreodm I Documento del atuder
HINISTERIO SERVICIO DE ENDOSCOPIA
<« _']
Mistortal del Expediente
Oficra Actante [ Fecha Achuscin
ADMHESTRACION DOCUMENTAL (1200 30000030400) | 5042010 11:19:07
ADMIESTRACION DOCUMENTAL (1200 50000030400) 36,04/2010 11:28:54
ADQUISICIONES (1200 10000030200) 2200472010 54600
ADSCRIPTO Y ASESORES {1200 30 300000000) 60472010 1225:48
SISTEMAS DE INFORMACION (1200 30000060000) 0405/2010 17:24:31
ADSCRIPTO Y ASESORES (1200 30 300000000) 0505/2010 §7:21:04
COMESIONES ME2 (1200 10000030100) MOS0 351315
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15 OPCIONES

15.1 Configurar cuenta

En esta funcionalidad se pueden configurar algunos aspectos de la cuenta del usuario, como la foto del
usuario que aparecera cuando se realiza un pase al usuario y si desea recibir e-mail.

|
Tarea : Configurar cuenta =
Datos personales Dedarar ausenda Trabajar expedientes

Datos perzonales

Foto: 4,

Recibir notificaciones expedientes por v
email:

Guardar Cambios

15.1.1 Foto del usuario

Para configurar una foto en la cuenta, se debe subir el archivo a la funcionalidad y luego guardar los
cambios.

Tarea : Configurar cuenta #
Datos personales Dedarar ausenda Trabajar expedientes

Datos personales
fondo.jpg
Foto:
4 X

R

Recibir notificaciones expedientes por
email:

Guardar Cambios
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15.1.2 Recibir e-mail

Cada usuario tendra la posibilidad de decidir si desea recibir e-mails del sistema. Ese e-mail es una
notificacién que indica cuando un expediente le llega al usuario.

Simplemente debe seleccionar en el ComboBox “Recibir notificaciones expedientes por email” la opcion
Si y luego guardar los cambios.

Tarea : Configurar cuenta =

Datos personales

Foto: .1,

Recibir notificaciones expedientes por

A
email:

Mo
Si

Guardar Cambios

Nota: El organismo debe haber configurado el recibo de e-mail previamente en el sistema.

15.1.3 Declarar ausencia

La pestafia Declarar ausencia le permite al usuario declararse como ausente, por lo que cuando otro
usuario decida enviarle un expediente, se le comunicard a éste que el usuario se encuentra ausente
hasta determinada fecha, permitiendo ademas, agregar observaciones al mensaje.

Tarea : Configurar cuenta =
Datos personales Dedarar ausenda Trabajar expedientes

Declarar ausencia

Marcar como ausente:

Desde: |13/02/72014 -_gﬁi.] Hasta: |153/02/2014 -_(-'Et.]

Chservaciones:

Confirmar
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Para declararse como ausente, en la pestafia “Declarar ausencia”, haga click en el CheckBox “Marcar
como ausente”.

Una vez que se marca el CheckBox, seleccione el periodo de fechas “Desde” y “Hasta” entre las que
se encontrara ausente.

Tarea : Configurar cuenta =

Datos personales

Declarar ausencia

Marcar como ausente:

Desde: [13/02/2014 (€5 Hasta: [19/02/2014 (€5

Por licencia
Observaciones:

Confirmar

También puede ingresar en el campo “Observaciones” cualquier comentario que considere pertinente,
el cual sera mostrado en el mensaje desplegado al usuario al realizar el pase.

Para confirmar la ausencia haga click en el botén Confirmar.

A partir de este momento, si algin usuario desea realizarle un pase, al seleccionar su nombre como
destino del pase, se desplegara al usuario un mensaje similar:

Windows Internet Explorer . . : ﬁ

I L El usuario se encuentra ausente de la oficina hasta el dia: 20013-02-13
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15.1.4 Trabajar expedientes

Una vez que se ha declarado como ausente, tiene la opcién de decidir qué hacer con los expedientes
que tiene en su Bandeja de entrada. Para ello dirijase a la pestafia “Trabajar expedientes”.

Tarea : Configurar cuenta ®
Datos personales Dedarar ausenda

Trabajar expedientes

Expedientes del usuario Jefe 1 en la oficina todas.

MNimero de expediente a filtrar: Buscar

Nro. expediente Asunto Estado Fecha de creacidn Oficina creadora Cantidad de
2014-10-1-00146 HIJO 2 Tomado 04/02/2014 Oficina 1 14
2014-10-1-00125 EXPEDIENTE PARA SER LIBERADO Tomado 30/01/2014 Oficina 1 19
2014-10-1-00164 HIJO 19 Tomado 04022014 Oficina 1 14
2014-10-1-00161 HIJO 16 Tomado 04/02/2014 Oficina 1 14
2014-10-1-00136 INCIDENTE 2118 Tomado 03/02/2014 Oficina 1 15
2014-10-1-00150 HIIO & Tomado 04022014 Oficina 1 14
2014-10-1-00126 Tomado 03022014 Oficina 1 12
2013-10-1-00097 SIN ELEMENTO FISICO Tomado 12/12/2013 Oficina 1 28
2013-10-1-00083 EXPEDIENTE 2 Tomado 11/12/2013 Oficina 1 69
<< || L 17 |3 [>3]

Acddn: Liberar ¥ Confirmar

Al hacer click en el botéon Buscar se desplegara el listado de los expedientes que usted tiene en su
Bandeja de entrada.

Sobre los expedientes seleccionados se puede ejecutar la accién de liberarlos.

15.1.4.1 Liberar expediente

Liberar un expediente implica colocarlo nuevamente a disposicion del grupo al que fue enviado el
expediente (se entiende por grupo, el sector, nodo de distribucion o grupo de trabajo).

Restricciones de la funcionalidad Liberar expediente:

a) Cuando el expediente se encuentra en la tarea de firma de actuacién, el usuario actuante
(distinto al usuario que completd la actuacién), no tendra la posibilidad de firmar la actuacion,
debera realizar la funcionalidad Modificar actuacion disponible en la tarea de Firma.
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b) Cuando un expediente se encuentre en la tarea de firma, por un pase a firma y uno de los
usuarios receptores del pase no pueda ejecutar la tarea por ausencia, un superior podra tomar la

Nota: Si se presenta la situacién planteada en el apartado b), luego de que se completen todas las

tareas de firmas paralelas, el expediente volvera a la oficina de origen.

Haga click en el botén Confirmar.

Tarea : Configurar cuenta =

Trabajar expedientes

Expedientes del usuario Jefe 1 en la oficina todas.

Mimero de expediente a filtrar: I— Buscar
Mro. expediente ‘ Asunto Estado Fecha de creacidn Oficina creade
Ld 2014-10-1-00146 HDO 2 Tomado 04/02/2014 Oficina 1
Ll 2014-10-1-00125 EXPEDIENTE PARA SER LIBERADO Tomado 30/01/2014 Oficina 1
2014-10-1-00164 HDO 19 Tomado 04/02/2014 Oficina 1
2014-10-1-00161 HDO 16 Tomado 04/02/2014 Oficina 1
2014-10-1-00136 INCIDENTE 2118 Tomadoe 03/02/2014 Oficina 1
2014-10-1-00150 HDOO & Tomado 04/02/2014 Oficina 1
2014-10-1-00126 Tomado 03/02/2014 Oficina 1
2013-10-1-00097 SIN ELEMENTO FISICO Temadoe 12/12/2013 Oficina 1
2013-10-1-00083 EXPEDIENTE 2 Tomado 11/13/2013 Oficina 1
<< |« Il_ /7= ==
Accidn: Liberar ¥ Confirmar

Nota: La Liberacion/Devolucion de expedientes puede ser realizada en cualquier momento, mientras el
usuario se encuentre como ausente.

15.1.5 Levantar ausencia

Para quitar la marca de Declarar ausencia, ingrese nuevamente a la funcionalidad Configurar cuenta
desde el mend. Como podra apreciar, el CheckBox “Marcar como ausente”, se encuentra seleccionado,
ya que actualmente se encuentra como ausente. Simplemente haga click nuevamente sobre el
CheckBox para desmarcarlo y haga click en el botén Confirmar.
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v =
¥ Declarar ausencia
Marcar como ausente:

Desde:

Observaciones:

s -
¥ Declarar ausencia

Marcar como ausente:

Ohbservaciones:

Nota: Levantar la ausencia no implica que vuelvan a aparecer en su Bandeja de entrada los
expedientes que haya liberado o devuelto. Para ello debera solicitar los respectivos pases.
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FIGURA 65 — UNICO REMITO — PASE MASIVO — USUARIO DESTINO DE PASE ...eveveeveveeeeeeeseseseeesseesesesesesssessesssesesssssessesenesens
FIGURA 66 — UNICO REMITO — PASE MASIVO — RESULTADOS.......eveveveeeereeeeseeeeseseeeeesseeseseseseessseesesssenessssssesssesesssssessasenenssns
FIGURA 67 — UNICO REMITO — PASE MASIVO — BOTON — EXPEDIENTES ... .
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