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1 INTRODUCCION

1.1 (A quién estadirigido?

Este documento est4 enfocado a aquellas personas gue desean aprender el funcionamiento y la
utilizacion del sistema Expediente Electronico con perfil de tramitador. EI manual sirve de guia para
empezar a instruirse en la herramienta y su estructura permite 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 electrénicamente y eliminando el soporte papel. El ambito
de aplicacion seran todas las fuentes de atencién con el objetivo de mejorar la calidad del servicio y la
democratizacion de la informacion.

1.3 Glosario

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

Acordonar: Es la unién o vinculacién de dos o mas expedientes, donde se define uno de ellos como
expediente madre y los demés 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: busqueda "full text".

Campo: Menor unidad légica de almacenamiento de datos. Tiene un tipo de dato y un largo.

Clasificacion: Categorizacion de los expedientes y sus actuaciones para clasificar la informacion y su
visibilidad a terceras personas, segln se establece en Ley de Acceso a la Informacion Publica (Anexo B).

Consulta: Acceso a informacién 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, entre otros.
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Estado: Es una propiedad del expediente que identifica su condicion actual. El estado del expediente
ilustra su situacion actual completa. Puede recorrer uno o mas pasos sin cambiar de estado.

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

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

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

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 légica 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 0 nota a otra persona o nodo
de distribucién de la institucion/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 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 situacion de un expediente en un momento dado. La situacion 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?
o ;Cudl es el préximo paso a realizar sobre el expediente en el proceso?
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Tipo de expediente: Proceso de negocio especifico de la organizacion. 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.

Tipo de titular: Clasificacion de los titulares de un expediente. Ejemplos: Persona, Funcionario, Oficina,
Empresa, Proveedor, Banco, AFAP, Casa de Cambio, etc.

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 como 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 posee datos para hacerlo, dirijase al administrador del sistema

Una vez conectado a la URL, aparecera la siguiente pantalla:

\plﬂ espanc pomupues engiish

‘ *Usuaria:
“Contrasafia =t @

*Ambients;

UruguayDigital o

Apia

novedades

@ expediente
\ electrénico

uier expedients gue se encuéntre
€ 105 Mismos

APLA_DESA | Licensed To: Ancap - Apia 3.1.0.5 (2017.07.10.0 08 STATUM, All ights reserved, | ApsaDocumenium 2.1.1.12

Figura 1 — Ingreso al sistema

Esta pantalla le permitira realizar las siguientes acciones:
e Ingresar un usuario.

e Ingresar la contrasefia.

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 Generar una nueva contrasefia.

e Hacer clic en el botén Ingresar.
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Nota: Los usuarios del sistema se autentican contra el LDAP que contiene los usuarios que se conectan
a Internet; por lo tanto, paraingresar al sistema, hay que utilizar el usuario y la clave que se emplean
habitualmente para conectarse a Internet.

Ingresar un usuario ():

*Usuario:

Figura 2 - Ingresar un usuario

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

En este caso, se ingresara con el usuario tramitador, 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 ():

*Contrasena:

Figura 3 — Ingresar la contrasefia
Aqui se ingresa la contrasefia del usuario para entrar al sistema, en
este caso tramitador. En la caja de texto se permite ingresar un maximo de 20 caracteres.

También existe una opcién que le permitird a un usuario cambiar su contrasefia en el ambiente que esta
trabajando. Esta opcion se ubica dentro de la seccion “Opciones” y se llama Cambiar contrasefia.

Haga clic en el botdn Ingresar (ﬁ):

Figura 4 — Boton — Ingresar
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En este momento se verificard que los datos ingresados por el usuario sean validos. Si lo son, se permitira
el acceso al sistema; en caso contrario, se negara el acceso mostrando el siguiente mensaje de
notificacion:

Ingreso al sistema invalido

*Usuario:
userl3
*Contrasefia:

e

*Ambiente:

FORMAS_DOCUMENTALES il

Generar nueva contrasena

Figura 5 — El usuario no tiene privilegios sobre el ambiente seleccionado

Haga clic en Generar nueva contrasefia (\/U):

| Generar nueva contrasena

Figura 6 — Generar nueva contrasefa

El boton Generar nueva contrasefia permite generarle una nueva contrasefia al usuario.

A continuacién, se le mostrara al usuario el siguiente men( para generar la nueva contrasefa.
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wepElinl poruguis englst

*Usuario
|
*E-mall TP~

Documentum®

\pia

UruguayDigital

La Plamforma de Expediente Electrénico es una herramienia que
gestiona Ios expedientes de forma elecrdnica al iempo que mejora

expediente la eficiencia y transparencia de los procedimientos adminisrativos
pree 0 e Esta herramienta perm: n O\/ed a d es
electranico tespuesta, ademas de a la informacior

s comors e @ expediente
\ electrénico

El Expetiente Electidnico permite realizar un seguimiento de cualquier expediente que se encuentre
en los organismos, asi como el intercambxe de expedientes enire 10s mismos

APIA_DESA | Licensed To: Ancap - Apia 3.1.0.5 (2017.07.10.08.05) ©2008 STATUM, All rights reserved. | ApiaDocumentum 2.1.1.12
Figura 7 — Menu generar nueva contrasefia

El usuario tendra que ingresar su usuario y correo electrénico para recibir el link que lo redireccionara al
siguiente menU para generar una nueva contrasefia.

& Apia R —

“Contracefia actual:
J “Hueva contracsfia: El @
= TalalBla | 1 117
=L OCLIN LI

U ruguayDi 4] ital —

novedades

@ expediente

electronico

de
un nLEve
pismos del Estado.

El Expediante Sler
. asi como el Int

AFIA_DESA | Licensed To: Ancap - Apia 3.1 1.5 (2017 07 10 19 05) ©2008 STATUM. All ights reserved | AplaDocumsnium 211 12

Figura 8 — Generando nueva contrasefia

Nota: Si no puede acceder al sistema, dirijase al administrador para solicitarle el usuario, la contrasefia y
el ambiente de trabajo.

2. Al ingresar todos los datos correctamente y hacer clic en el botén Ingresar, podra ingresar al
sistema Expediente Electrénico y visualizar la pantalla principal.
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2.2 Pantalla principal

En esta seccion, se explicara la pantalla principal del sistema, su representacién, estructura y
componentes.

La pantalla principal del sistema se muestra de la siguiente manera:

* tamitador | 2905/ 2018 10:09

ApiaDocumentum Buscal snpedianty Tiamilades
I_\ % O i oo. "
s ooy ey s Roracta wits ati
mensajes wmems  ceevmds  porndmers  porlest  porttuans contra
Favaritas
Enrmite cae documenizs Mensaje miciai
D B rarrad
- L
D= G5 expadientss fbres para trabajer
A ;
Ulimos eapedientss recibidos
Funcioralidsdes reccmendadas Expecienis Tipo s udients  Asunto
s .
&
§ -
Y -
=t F 3
F
-
- &

APLA_DE T | Lt T ABCS) -8 5105 (RI1E08.IT.1448]  B2065 STATOM, A5 ghls (3 b6rved. | ApRDe0s mnlisn 11.1.13

Figura 9 — Pantalla principal

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

Logo de ApiaDocumentum
Favoritas

Funciones recomendadas
Barra de busqueda
Mensaje del sistema
Accesos directos

Mensaje inicial

© ©® N o g bk~ N

Bandeja de los ultimos expedientes recibidos
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ok sromncion | 39052018 1009

ApiaDocumentum Iy Buwscar expediente 541 Tramitadcr

Mensajes

Uletimas expedientes recibicos a

Funcionalidacss recamendacas 4 Expedicnis Too eapedionts Asunto RemitenisEnvie  Tarea

e cocumeros

ANLA_DE A | LISHINOE 0. Amep - AP 305 EIEINITIANN] B0 STATUR, AN ALs fesved. | AP Documeism 111,12

Figura 10 — Pantalla principal con componentes

En el componente 10 se presentan los siguientes titulos:

» Licensed to: [Empresa — Cliente]

» Apia [ApiaVersion] ([ApiaDate])

» ©2008 STATUM, All rights reserved.

» ApiaDocumentum [ApiaDocumentumVersion]

[Empresa — Cliente] = aqui figurara el nombre de la empresa — cliente a quien esta licenciado el producto.
En la pantalla se observa un nombre de ejemplo: STATUM.

[ApiaVersion] = aqui figurara la version de Apia que estara instalada dentro de su empresa.

([ApiaDate]) = aqui figurara la fecha en la cual se genera Apia.

[ApiaDocumentumVersion] = aqui figurara la version de ApiaDocumentum que estard instalada dentro de
su empresa.

En el &ngulo superior izquierdo de esta pantalla se puede observar:

» Ellogo de ApiaDocumentum. El usuario puede colocar una nueva imagen que se configura dentro
de la opcion Parametros del ambiente de acuerdo a las necesidades del usuario. El usuario tiene
gue tener permisos adecuados para hacerlo.

Cada uno de los restantes componentes de la pantalla principal sera explicado en este capitulo, en las
siguientes secciones:
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2.3 Barrade encabezado

La barra de encabezado (Header) se indica con el numero 1 en la pantalla principal del sistema.
Esta posee varios componentes que se explican a continuacion.

. UsuarioNombre | 2BI05/2018 15:28

Figura 11 — Barra de encabezado

P ten }
S Representa al HOME, es decir, al hacer clic nos redirigira a la Pantalla principal.

E Representa el menu de funcionalidades. Al hacer clic se desplegaran en forma de arbol todas las
funcionalidades que el usuario tiene disponible en el ambiente actual.

B
Bandajas
Administracidn decumental
Formas documentales
Consulias on-line
Conzultss analiticas
Opciones

Figura 12 — Menu de funcionalidades

. UsuarioBasico | 30/05/2018 13:37

Figura 13 — Usuario — Logo — Fecha y Hora

Representa el menu de cerrar sesion, el usuario que esta conectado al sistema y la fecha junto a la hora
actual. Al hacer clic en cualquier lugar se despliega la siguiente ventana:

. UsuarioBasico | 30/05/2018 13:14

Salir del sistema

Configuracion
Cambiar de ambiente
Acerca de

Figura 14 — Sub menu de cerrar sesion
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Si se hace clic en Cambiar de ambiente, se podran visualizar los ambientes disponibles del usuario y el
ambiente actual, que en este caso es FORMAS_DOCUMENTALES.

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

2.4 Favoritas

El usuario tendra la posibilidad de crear accesos directos de las funcionalidades que tiene disponible en el
ambiente actual. Para agregar una funcionalidad a favoritas el usuario tendra dos opciones: busca en el
menu de funcionalidades por el nombre y marcar la estrella al lado del nombre de la funcionalidad o en el
extremo superior derecho marcar la estrella dentro de la misma funcionalidad.

2.5 Funcionalidades recomendadas

El usuario cuenta con un listado de funcionalidades predefinidas anteriormente por el administrador que le
pueden servir al trabajar con la herramienta.

2.6 Barrade blusqueda

El usuario cuenta con una barra de busqueda inteligente que permite buscar mediante palabras claves y
lenguaje natural, buscar informacién que le interese.

2.7 Mensaje del sistema

El usuario recibirh mensajes del sistema tales como atraso en los expedientes, etc.

2.8 Accesos directos

El usuario cuenta con accesos directos a Crear forma documental, Bandeja de entrada, Tablero de
control y a las Consultas desglosadas.

2.9 Mensaje inicial

El sistema le da la bienvenida al usuario y le hace un resumen de los expedientes que tiene.
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3 CREAR FORMA DOCUMENTAL

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 mend, en la parte izquierda de la pantalla, seleccione el item
Crear forma documental como muestra la figura:

Administracion documental

Inicio de procesos

Formas documentales
Crear forma documental
Realizar pase masivo
Emitir remito

Consuiltas on-line

Consultas analiticas

Opciones

Ful ]

Figura 15 — Crear forma documental

3.1.1 Numeracion del expediente

El expediente tiene la siguiente forma:

Afio del expediente — Cédigo del inciso — Cédigo 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
configurd 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 nimero correlativo.

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

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

previamente reservada.

+ Numeracion del expediente
Tipo de numeracion:

2 Automatica

Manual
Externa
Reservada
Afo del expediente:” Codigo del inciso:
2018 10
Codigo de la unidad ejecutora Correlativo:

Figura 16 — Numeracion del expediente

3.1.2 Caratula

Una vez que elija la opcion Crear forma documental, se presentard la siguiente pantalla, donde aparecera
seleccionada por defecto la pestafia “Caratula”:

~ Caratula
Oficina origen:” i
Dependencia Area:
Fecha vaior Fecha de creacion,
PHNTERTTE = 29/05/2018 11:56.08
Tipo de expedientz™
Asurto:*
4
Acceso restringido:™ &Tiene elemento fisico? Prioridad:* Clasificacion:*
Mo v NO A Noneal v Pulifico v
Tipo de Gular Thulag Tipw dirurieno M. docuimento Nombie Direccion real
v v
¥
Subir Bajar Agregar  Eliminar

Figura 17 — Carétula

A continuacién, se describe qué representan cada uno de los campos del formulario:
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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
expediente campo se encuentra vacio.
Fecha valor Fecha a partir de la cual un expediente empieza a tener vigencia.

Fecha de creacién Representa la fecha 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 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,
Direccién Real, Domicilio Constituido, Teléfono, Email y Razén Social.
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Asunto Es un campo de texto libre en el que los usuarios pueden hacer una breve
descripcion de lo que refiere un expediente. Es muy Util luego para realizar
las busquedas.

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

En caso de ser de acceso total o sin acceso restringido (opcién No), no se
le hace ningun tratamiento especial. Por lo tanto, cualquier persona a la que
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 tendrd 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
gue tengan grado de jefatura.

Prioridad Indica la prioridad del expediente, no afecta su comportamiento,
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
gue tengan grado de jefatura.

Clasificacion Esta nueva funcionalidad permite clasificar los expedientes en Secreto,
Confidencial, Reservado o Publico de acuerdo con 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, cuando esta actuando, puede clasificar la actuacion

actual.

Ver ANEXO I.
¢ Tiene elemento Indica si el expediente viene acompafiado de algin 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 automaticamente con el nimero del expediente y el
cadigo del organismo.
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Nota: Los campos Tipo de expediente, Tipo y Titular seran especialmente (tiles al realizar consultas, ya
gue permiten categorizar y estandarizar la informacion.

3.1.3 Firmar la caratula

Luego de crear la caratula, es necesario realizar la firma. Se desplegara una pantalla con la tarea Firmar
caratula, como se puede observar en la siguiente imagen.

P

b 2 Firmar cartula x

1oy

Firmas Observaciones

* Firma de documentos

Asunto: Nro. documento:
ASUNTO DEL EXPEDIENTE NRO 1 2018-10-1-000057
Lista de archivos a firmar:

ﬂ Caratula 2018-10.1-000067 . pdf Deccargsar

Firmar

Figura 18 — Tarea — Firmar caratula

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.

Para firmar, se debe hacer clic en el boton Firmar. A continuacidn, aparecera una ventana en la que se
podra completar la firma digital.

Firma Digital

Firma realizada con €wito, haga clic
en Completar para finalizar.

Completar Cancelar

Figura 19 — Firma digital de la caréatula
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3.1.4 Pase

Una vez que se completan los campos del formulario de la caratula, se debe seleccionar el pr6ximo paso.
Para ello, es necesario hacer clic en la pestafia “Pase”.

ﬁﬁ 2  Iniciar expediente x

Caratula Pase Observaciones

~ Préximo paso

Proximo paso:™

! Pase dentro del area
Elevar a superior

Realizar actuacion
Oficina destino:

Usuario destino: Mombre de usuario:

Figura 20 — Pase

A continuacion, se describen los distintos tipos de pases disponibles en la primera actuacién para
el usuario “tramitador”:

Pase dentro del &rea: Se puede pasar un expediente a oficinas o personas que se encuentren dentro del
area a la que 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:

q{ —'f 0 Iniciar expediente x

Caratula Pase Obsenvaciones

~ Préximo paso

Proximo paso:”

Pase dentro del é.feai

Elevar a superior

Realizar actuacion
Oficina destino:

Usuario desting; Mombre de usuario:

Figura 21 — Pase dentro del area
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Luego de seleccionar el pase se desplegara la siguiente ventana:

Buscar Oficina: e
| Siguiente || Anterior |

— Seleccione oficina: — Usuario: — Foto:

_ Directoria
[® secretaria General
[®) Gerencia de Auditoria
Aeronautica
[® serenciz Juridica
Gerencia de Comunicaciones
' [ Gerenciz de Rizsgos
Gerenciz de Contabilidad v Supervision
. Subgersnda de Cortabilidad y Presupuesto
! [ Departamento de Cortakilidad
L E] Departamento de Presupuesto
Gerencia Central de Administracidn =

POEEPDEOD®EOmD

Figura 22 — Oficina o usuario remitente
Donde se seleccionara la oficina o usuario remitente del expediente.

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

'-|'_n:j‘ €7 Iniciar expediente x

Caratula Pase Observaciones

v Préximo paso

Proximo paso-™

! Pase dentro del E\JEE_lh

Realizar actuacion
Oficina destino:

Usuario desting: Mombre de usuario:

Figura 23 — Elevar a superior
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Luego de seleccionar el pase se desplegara la siguiente ventana:

— Seleccionar Supenior — Foto:

g.‘:a:l’lﬂ Jofe |
gjra:ln.'.'d:r.a:o‘
B sanio uno 1
oy Usuario Unc
Slusuario Jete £

13 UsupricBaskn

B i une 2

-e, Usuarig Jefe

8 UsuaricBaskoo 4

L —

Confirmar Cancelar

Figura 24 — Seleccionar un superior

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

ﬁ'_lr_l:‘r t:j Iniciar expediente X

Caradtula Pase Observaciones

~ Proximo paso

Proximo paso:™®

Pase dentro del drea
Pase dirscto
Elevar a superior

® Realizar actuacicn
Oficina destino:

REHH
Usuario destino: Mombre de usuario:
user03 UsuarioBasico

Figura 25 — Realizar actuacion
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Nota: Las oficinas y las personas se corresponden y estan organizadas segun el organigrama de RR.HH.|

3.1.5 Formularios especificos

Si el tipo de expediente tiene asociado algun formulario especifico, se mostrard dentro de la pestafia
“Formularios especificos”. Estos formularios contienen informacion relevante para el expediente y se
despliegan durante toda la vida del expediente.

3.1.6 Observaciones

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

En esta pantalla se encontraran los siguientes campos:

Campo Descripcion

Observacion Permite ingresar observaciones sobre la actuacién. Estas observaciones no son
parte formal del expediente y se utilizan para enviar informacion informal al
destinatario del pase.

Agregar marcador Al seleccionar 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.

Marca autométicamente el CheckBox correspondiente a todas las
Marcar todos observaciones realizadas en diferentes tareas.

Eliminar marcadores | Permite eliminar todos los marcadores de las observaciones.

3.1.7 Botones

Para que se haga efectivo el pase, es necesario hacer clic en el botén Confirmar que se encuentra del
lado derecha de la pantalla:
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Acciones
cerrar
Opcionas
Documentos Imprimir

Figura 26 — Botones

e Elbotdn Confirmar permite completar la primera tarea del proceso de creacion de un expediente.
Esta accion mostrara un mensaje con el nimero del expediente creado. El nUmero del expediente
esta compuesto por el Afio — Cédigo del inciso — Cddigo de la unidad ejecutora — Correlativo.

imere 2018-10-1-000060

Cerrar

Figura 27 — Nimero del expediente

e Elboton Imprimir permite imprimir todas las secciones de la pantalla que corresponde a la primera
tarea del proceso de creacion. Luego de imprimir, vuelve al lugar de donde se solicité la impresion.

e El botdn Salir permite regresar a la pantalla principal del sistema. Esta accién cerrard la pantalla
actual y no guardara ningun dato.

e El botén Documentos permite agregar documentos del ambiente al expediente.
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4 BANDEJAS

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

Figura 28 — Bandejas

La carpeta Bandejas comprende las siguientes funcionalidades: Bandeja de entrada, Bandeja en
espera, Bandeja de salida y Bandeja de los ultimos expedientes recibidos.

La Bandeja de recepcion de organismo externo se explica en el “Manual avanzado de tramitacion”.

4.1 Bandeja de entrada

Para seguir ejecutando el proceso expediente electrénico, éste debera estar iniciado como se explicd
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 explicardn 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 dos pestafias: “Mis tareas” y “Libres”.

41.1 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 clic sobre el botén
Trabajar situado a la derecha.
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i =
s ) Bandeja de entrada X

Mis tareas  Libres

Det b M

&

AR c EF Nro. expediente ™ Tipo expediente Asunto Oficina remitents
2000-40-1-006103 Autarizacién TEST RRHH
2015-10-1-000003 Audilorias c11 RRHH
2015-98-16-000001 Auditoias CTHULYQUIGQUE RRHH

Butorizacian PRELBA RRHH
nforma. EEGUHDO INTENTO RRHH
2018-10-1-000042 nforime ADJUNTOS RRHH

Eliminar filiroz

Figura 29 — Bandeja de entrada -- Mis tareas

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.
Columnas Permite configurar la cantidad de columnas que se podran visualizar y en qué
orden se presentan dentro de la tabla. Se abrird 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
abrird una pantalla dentro de la seccion “Trabajar”.
Salir Regresa a la pantalla principal del sistema.
Botones de | (< << x de total >> >) "x" es el nimero de pagina 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).
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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 clic en el registro que corresponde al expediente que desea liberar dentro de la bandeja. Esta accién
mostrara el registro marcado con otro color. Recuerde que si desea liberar mas de un expediente debe
utilizar la tecla CTRL + clic en cada expediente que desea liberar.

Haga clic en el botén Liberar. Esta accidon 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 hacia la seccion “Libres”.

4.1.1.2 Trabajar con un expediente adquirido

Haga clic 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 clic en el botén Trabajar. El sistema verificara que la tarea pueda ser adquirida por el usuario y luego

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

4.1.2 Libres

Es una bandeja grupal. En ella se encuentran los expedientes que llegaron a algan grupo (sector, nodo de
distribucion, grupo de trabajo) al que pertenece el usuario. Para poder trabajar sobre un expediente, es
necesario seleccionar un registro y luego hacer clic sobre el botén Trabajar.
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Mistareas  Libres
Pt M
+
+
+
+
* =]
* @
+ @
+ @
+ @
i 15 De16 P

C EF Nro. expedients Tipo expedient= Asunto Oficina remitente
2016-10-1-000125 nlimaciones PRUEBA ECRP - 1ER CAMBID RRHH
2017-10-1-000010 Consultas rechbidas SHA-Z 4 Departamenlo de Prensa
2015-10-1-000123 Apdiforias ASDASDASDAS RRHH
2017-10-1-000013 nfarme TITULARES PRUEBAS YARIAS TIT Informatica
2015-10-1-000085 Audiforize PRUESBA NUEVA 15/02 RRHH
2016-10-1-000220 Recurso PRUEBA 03/05 RREH
i 1962-10-1-5874094 Recurso CT H-012 2303 Deparfamento de Servicicy A
i 1547-10-1-1567312 Recurso CT H-01 2 08/04 Departamento de Servicioy A

2016-10-1-000050 Consuitas rechbidas PRUESA QUIQUE NG 3014 RRHEH

Eliminar fillros

Figura 30 — Bandeja de entrada — Libres

En esta pantalla encontrara los siguientes botones:

Navegacion

Boton Descripcion

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 los registros de éstas.

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 abrir4 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 abrird una pantalla dentro de la seccién “Trabajar”.

Salir Regresa a la pantalla principal del sistema.

Botones de | (< << x de total >> >) "x" 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 deben mostrar).
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Desde esta pantalla se pueden realizar las siguientes acciones:
= Capturar un expediente libre

= Trabajar con un expediente libre

4.1.2.1 Capturar un expediente libre

Haga clic 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+ clic en cada expediente que desea capturar.

Haga clic en el boton Capturar. Esta accién mostrara el mensaje “Operacion completa”. Cierre esta
ventana.

El o los expedientes que se haya/n seleccionado se eliminard/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 clic 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 clic en el botén Trabajar. El sistema verificara que la tarea pueda ser adquirida por el usuario y luego

se cerrard la seccion “Libres” y se abrira la seccion “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”.

Nota: Los expedientes solamente pueden estar en una de las tablas, en “Mis tareas” o en “Libres”,
nunca en las dos.

Nota: Para asegurarse que un expediente no esté en poder del usuario, siempre se recomienda verificar
las dos tablas: “Mis tareas” y “Libres”.
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A continuacion, se presenta una lista con el detalle de los iconos utilizados en las distintas bandejas:

Icono

Descripcién

Indica que el expediente tiene una prioridad normal.

Indica que el expediente tiene una prioridad urgente.

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

Indica que el expediente fue abierto por algln 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 clasific6 como “Reservado”.

Indica que el expediente se clasific6 como “Confidencial’.

Indica que el expediente se clasific6 como “Secreto”.

4.2 Bandejaen espera

Es una bandeja grupal. En ella se encuentran los expedientes que fueron colocados en espera.

Para que los expedientes aparezcan en esta bandeja, previamente, al seleccionar el préximo paso, se

debe elegir “Poner en espera”. Solo podran hacer un pase a espera los usuarios con los permisos

necesarios.

A continuacion, se presenta un ejemplo de la Bandeja en espera:
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Py
ﬁﬂ_? T Bandeja en espera X

Mis tareas  Libres

P M AR c EF Nro. expedientc * Tipo expediente Asunto Oficina remitente

2017-10-1-0001108 Denuncia de Practic as Anticompetitivas MRO: TRAMI 004D Informnatics

d4 1 Dt b M 3 Elirinar fitros

Figura 31 — Bandeja en espera

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

Trabajar.

A continuacion, haga clic en el boton Confirmar. Aparecera el mensaje indicando que la tarea “A la
espera” se completo.

Haga clic 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 origino el pase; por lo tanto, esta bandeja contiene datos actuales
y no un histérico de todas las salidas. La impresién del remito de un expediente se podra realizar desde la

Bandeja de salida.

A continuacién, se presenta un ejemplo de la Bandeja de salida:
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{3 O Bandej desalida x

P ] AR [+ EF Nro. expediente Tipo expediente Asunto Remito Oficina d
2018-10-1-CD0O0OEE nfarme APIADOCUMENTUMZ.D FRHH
4 1 pel p M +% Resuliadoe 1Registro/s encontradols Eliminar filtros

Figura 32 — Bandeja de salida

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 clic en el ment Bandeja de salida para recargar la funcionalidad.

4.4 Bandeja de los ultimos expedientes recibidos

En esta bandeja el usuario vera los ultimos expedientes recibidos y los que estan libres.
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Mis tareas Libres

A ©
L ©
F 5 "]
A ©
A ®
LA ©
L @
F
& ©
4 ©
44 1 ez P M O

Expediente

2013-10-1.000145

2013-10-1-D00101

2018-10-1-000084

2013-10-1-000023

2013-10-1-00002

2013-10-1-000001

2017-10-1-00005

2015-10-1-000359

2015-10-1-000272

2018-10-1-0001 59

Tipo expediente

Ingpecc:onss

Infarme:

Consuias recibidas

Informe

Conlralaciones

Denuncas

Prestamos

Auditoriaz

Informea

Asunto

COMUMICADD

MNACIOMAL V&K & BUENOS AIRE

PRUEBA

THIS IS A TEST

PRUEBA 1

HOLA QUE TAL

TESTED

PRUEBA

VERORGEXT

PRUEBA DE CREACION DE EXFED

Figura 33 — Bandeja de los ultimos expedientes recibidos

Manual basico de tramitacién

Oficina remi

Garenciz Central ¢
Gerencia Centralc
Gerencia Central ¢
Gerencia Central c
Daopariamants de 1
Gerencia Central o
Gerencia Central ¢
Getencia Central ¢
RREH

RRKEH

Eliminar filiros
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Una vez que se tom6 un expediente para trabajar, se presentara la siguiente pantalla:

ﬁ::} )  Realizar actuacién x

ASUNTD DEL EXPEDIENTE NRO 1

Acceso restringido™
Ne = [ =

Tipo de fitular

& Tiena elemento figico?:

Titular Tipo documento

Cardtula Actuacion Adjumar documentos Pase  Formularios especificos  Observaciones
* Caratula
Oficina origen:® Dependencia: Area:
RRHH #| Directorio RRHH
Fecha valor: Fecha de creacion: Nimero OID:
2BI05/2018 2BI05/2018 15:27:15 2.16.858.2.1222 66570.2016101.000057
Tipo do expedienta:™
Informe j
Asunto:”

Pricridad:*
Normal j

Nro. documento

Clasificacion:®
Piblico _'J

Nombre Direccidn rel

Figura 34 — Pestafia — Caréatula

La pestafia que aparecera seleccionada por defecto siempre sera la que corresponde a la Caratula. Las
pestafas disponibles en la tarea Realizar actuacién son las siguientes:

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 cre6 el expediente.

Antes de realizar la primera actuacion, 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 Nimero
OIDy el Tipo de expediente.

Se podra modificar la caratula a través de la funcionalidad que permite regenerar la caratula. Para ello, es
necesario hacer clic en el botén Modificar caratula situado a la derecha en el menu de Funcionalidades.

Cardtula  Artoacién  adjuntar documentes  Pase  Formuiarios especficos  Observaciones Crear forma documental = Realizar actuacic 3|

~ Caratula Tarea an |a cual se trabaja con
el expediente.
afic an:® Dependencia: Area:

Directorio Informatica
Facha da creacidn: Expediente 2017-10-1-00011% [36,87 KB]
25/10/3017
L J z 3
" g 5 =
A = =
et —— Descargar
3-3-1096-G010A7 - CREADD FOR TRAMITES EN LINEA - CONSULTAS EN LENEA T
1999-501087 - CREA TITES EN LIN E Funcionalidades
! : = Valdagifin
F——— Tiena alam - Priardad ACUEC juaciones  carstulas  exhsustoca
} Harm
Tipo de titular Tituln: T i Nro, document Ha irey sl

Figura 35 — Caratula — Desbloquear campos

Al presionar el botén se desplegara la siguiente ventana:

: @ Cambio de asunto, prioridad v/o titularé

Cambio de elemento fisico

Figura 36 — Caratula — Modificar caratula

Se selecciona la primera opcion y se abre la caratula con los campos desbloqueados para poder editarlos
a excepcion de la Oficina origen, el Nimero expediente, el Namero OID y el Tipo de expediente. El
motivo de dicha modificacion se ingresa en un nuevo campo en la caratula denominado Motivo de cambio,
es obligatorio para continuar con la modificacion.
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Modificar Caratula Observaciones

. Modificar Caratula

Tipo de cambio de caratula:

Cambio asunto y/o prionidad T
Nimero de expediente:

2017-10-1-000119

Tipo de sxpediente:

Denuncia de Practicas Anticompetitivas T
Tipo de titular Titular Tipo documento Nro. documento Mombre Direccién real
v v
3
4 i Del P Subir Bajar Agregar Eliminar

Asunto nuevo:

NRO. TRAMITE: 2017-2-9-1099-001087 - CREADO POR TRAMITES EN LINEA - CONSULTAS EN LINEA

Acceso restringido: iTienes elemento fisico?: Pricridad:
No A Mo A Normal r

Mativo de cambio:

Figura 37 — Caratula — Motivo de cambio

Luego, se debera hacer clic en el boton Siguiente situado a la derecha para que lo modificado se vea en
el archivo .pdf del expediente. En caso de que no se realice esta accién o no se firme, los cambios
realizados no quedaran registrados.

Si desea cancelar la modificacién de caratula haga clic en el botén Cancelar y asi 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:

En la primera existe un editor de texto donde el usuario podréa realizar la actuacion y en la segunda se
permitira adjuntar archivos a la actuacion en la que se esta trabajando.
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F Y . 2
‘IJLf I Realizar actuacion x

Caratula Actuacion Adjumar documentcs  Pase  Fermulanios especificos  Observaciones

v Realizar actuacién

Miamero de expediente:
2015-10-1-000135
Oficina actual:”

#| Mostrar todos los tipos de actuaciones
R T

TR = Agregar formulanio especifico

Asunto:

CLASIFICACION FUBLICA

Tipo de actuacian:®

Actuacion:®

Archivo =  Editar =  Insertar ~ Ver~ Formato~= Tabla =  Herramientas =
B 7 U |8t ~| A~Ml~E =E E E|i=E-=~-8 E | %~
Acceso restringido: Clasificacion:®

Mo v Piblico v

Figura 38 — Pestafia — Actuacion

A continuacion, 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.
NuUmero de Es un campo informativo que muestra el nUmero del expediente.
expediente
Tipo de actuacion Es un campo que establece el tipo de accién que esta realizando el usuario

en su actuacion.

Se encuentran definidos diferentes Tipos de actuaciones que se cargan de
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
gue tiene el expediente.

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

Acceso restringido Indica el acceso restringido de la actuacion y, por lo tanto, lo condiciona. Una
actuacion pude ser “Normal” o de “Acceso restringido”.
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En caso de ser “Normal” (opcién No), no se le hace ningun tratamiento
especial; por lo tanto, cualquier persona a la que se le envie el expediente
podra verla en su totalidad y continuar actuando.

En caso de ser de “Acceso restringido” (opcion Si), solamente tendran acceso
las personas que integran el grupo VIRTUAL_CONFIDENCIAL. Solamente
estas personas podran verlo en su totalidad y realizar una actuacion sobre él.

Si una persona que no integra el grupo VIRTUAL_CONFIDENCIAL recibe un
expediente con una actuacion de acceso restringido, ésta tendra acceso a la
caratula 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 qué clasificacion le dio el usuario a dicha actuacion. Las clasificaciones
pueden ser: Publico (Por defecto), Reservado, Confidencial y Secreto.

Documentos
adjuntos

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

o XlIsy .xlsx
.doc y .docx
.odt

.pdf

-ppty .ppts
Ixt

Jpg

No se permite adjuntar formatos:

.exe
.bat
Js

.vbs

Tampoco se permiten documentos que se encuentren protegidos con una
contrasefa ni aquellos que contengan en su hombre caracteres extrafos:

LARI#ES%A()="idT~[]NA{}; 0

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
tipos
actuaciones

los
de

Este campo permite ver todos los tipos de actuaciones existentes.
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Agregar formulario | Este campo permite agregar el formulario especifico al .pdf del expediente al
especifico realizar la actuacion.

Se podra hacer clic en el boton Vista previa para previsualizar cémo quedara la actuacién antes de
confirmarla. Esta accion abrira un archivo PDF que, ademas del texto de la actuacién, incluira los archivos
adjuntos en la tabla “Documentos adjuntos” en la vista previa.

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

© Apla

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 4

Figura 39 — Cddigo QR
5.3 Elementos fisicos
Conceptualmente, cuando un expediente pasa a tener elemento fisico en alguna de sus actuaciones, 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.
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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 por el boton "“,ﬁ se podra ver la tabla Elementos fisicos asociados al
o=

expediente.
Elementos

fisicos

Dicho histérico muestra:

e Usuario alta

e Oficina alta

e Fecha alta

e Descripcion del elemento fisico

e Siacompafia o no al expediente

e  Su ubicacidn (si no acompafa al expediente)

e Sideben o no reservarse folios

e Cantidad de folios a reservarse (solo si la opcién ¢Deben reservarse folios? esta en Si)
e Numero de actuacion en la cual se asocio el elemento fisico
e Dar baja

e Usuario dio baja

¢ Oficina baja elemento fisico

e Fecha baja
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P g
nd T Realizar actuacidn X

Elementos fisicos Formularios espacficos Observaciones

* Elementes fisicos ascciades al expedienta

Niimera de sxpadiente:
20L6-10-1-000233

Ibicaciar i0eban ressrvarze falin

Jauario alm Oficinz =t Fecta aka Descripcian Tipa elemenso fisico

tramitador RRHH 3/03/ 2010 13:12: 10 prueba de EF Si = 5i

L [Ded kM
“ Agregar clementos fisicos

Agreger slements fsios?:
Mo Al

Figura 40 — Pestafia — Elementos fisicos

Luego, en la parte inferior de dicha pantalla, se podran ingresar nuevos documentos al expediente o0 a la
actuacion dentro de la tabla llamada Agregar elementos fisicos.

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

Elamentos fisicos  Formularios aspacificos  Chservacenas

*“ Elementos fisicos asociados al expedients

Mumerc de expedienta:
2016-10-1-000230

Usuarie alt Oficina alta Facha ala Descripcide Tipo eemann firice 2fscervpaka ol Ubicaci iCa arvarss i
tramitador RRHH 23/053/2016 12:19:10 prueha de FF si si
v
Del b
* Agregar clementos fisicos
Eharege e portes '
[ '
:
Tipo da elamants Jbicacidn Cantidad de folcs
v @ < - -
I
I
Zubr Baj@r Agregar  Eliminar

Figura 41 — Agregar elementos fisicos

Una vez confirmada la actuacion, se generaran las nuevas lineas en el histérico.
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5.3.1 Pase

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

W €  Realizar actuacion x

Caramwla Acwacion Adjuniar documenics Pase  Formularios especificos  Obselvaciones

~ Prdxima actuacidn

Numero de expediente:
2018-10-1-000057
Tipo de achiaciin sugerida™
Sugeridas Siguiente actuacicn
Posibles def expediente
Libres

Mostrar todos los tipos de acluaciones

~ Préximo paso

Nimero de expediente:
2018-10-1-000057

Proximo paso:”

Pase dentro del drea

Pase anodo de distribucion

Elevar a supesior

Delegaricn

Pase a grupo de trabajo

Paze para firma

Poner en espara

Pase a organisma extemno

Pase a archivo

Cancelar expedienie
Cficina desino:

Usuario desting. Nombre de usuario:

Figura 42 — Pestafia pase

La seccion “Préxima actuacidon” aparecera cuando el usuario vaya a realizar un pase. Tiene los
siguientes campos:

Campo Descripcion

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

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

Siguiente Es el nombre de la préxima actuacion y oficina a realizar en el expediente.
actuacion
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Mostrar todos los
tipos de
actuaciones

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

La seccién “Préximo paso” aparecera cuando el usuario vaya a realizar un pase del expediente. Tiene

los siguientes campos:

Campo

Descripcién

Proximo 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 esta pasando.

Nombre de
usuario

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

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

. Pase dentro del area

e Elevar a superior

e Pase parafirma

e Poner en espera

e  Cancelar expediente

e Devolver expediente

5.3.2 Pase dentro del area

Se puede pasar una forma documental a oficinas o personas que se encuentren dentro del area a la que
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 continuacion, se presenta un ejemplo de la pantalla donde se selecciona el destinatario del “Pase dentro

del &rea” a una oficina:
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Buscar Oficina:

Seleccione ofiana: Usuarie: Foto:

* [ Informatica

DB B EE EE0

S

Figura 43 — Pase — Pase dentro del area a una oficina

5.3.3 Elevar a superior

Se puede pasar un expediente a cualquier superior segin la cadena de mando del organigrama.

— Seleccionar Supenor — Foto:

e Usuario fefe £

_ﬂ; UsaarioBasico

[ 5]

Usuario Une 2

.
£
8

]

o Jefe

UsuarinSasico £

ol ali

j Usuario Uno

i =]

§ Usaaric Jefe 2
UsuarinBasicod

Usuario Uno

1231 5]

Confirmar Cancelar

Figura 44 — Pase — Elevar a superior
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5.3.4 Pase parafirma

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

Bussiar (¥icina: )
l | Siguiente. | Anterior |
— Selaccione afirina: — Ussario: — Fato-
N wamliator
Directorio ( 8 a\{QI‘IZaﬂE
| [B) secrrtaria Generst
=S & @ jere
[B) Seventia de Audiiia
Avronainica 4 & tramitador
B cerencia urisica B gerente

(Gerencla de Comanicaones
Subgerencia de Informaciomn
Ej Departamenco de Publicaciones Eronommcas
E] Departameneo de Prensa
' [2) Gerencia de Riesgos

Gerencia de Contabilidad ¥ Supervision

Gerenria Cantral de Administracicn

m banesa

Figura 45 — Pase — Pase para firma

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 préximo pase luego de gue los firmantes firmen la
actuacion.

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

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 alguno de los firmantes no avala la actuacién o no esta de acuerdo con
el pase seleccionado.

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.
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7 Realizar actuacion X

Cardtula  Actuacién  Adjunter decumentos Pase  Formularios espedficos  Observacones
s

* Préximo paso

Himero de expediente:
2013-10-1-00009%
Praximo paso: ®
Paze deptro del drsa
Paze a rooo de distrioucicn
O Elevar 3 sipeiar
' Delegacon
Pase 3 grupo de brabajo
Paz= pars firma
Porer en espara
Pasa 3 crganizma sxtermo
Paze a archiva

Cancelar expedianie
Oficina desting:

Informatica

Usuario desting: Nombre de uswario:

Na nparezer came firmante d= la sctuaciéa

Hombre Usuario Trden Facha Corforme con' documento Comentario
Ana Rodriguez ana 2 L
Andrés Blanco ablanco 2 4
Gerente Genaral gerenta 2 L
Obdulito obduliososo z L
UsuarioBasico usert3 i Li

Brivamo Daso pa

i

! Pase dentro del

Pass & nodo de distribucian
Usuzria destine post pasa a firma:

Oficina desting past pase a firma:

Figura 46 — Pase para firma — Proximo pase

El expediente se envia a todos los usuarios seleccionados, que pueden decidir si avalan o no el documento
y si el usuario remitente selecciond un pase posterior, si estan de acuerdo con el pase.

Firmar actuacién x

Firmas [Dains expedients  Obsenvaciones

- Validar destino pase a firma

Cficina destine pase a firma:
Base de datos
éEstade acuerdo con el siguients pase?:

Si A

Usuario destino pase a firma:

~ Firma de documentos

Asunto: Nro. documento:
ELEMENTOS FISICOS 2018-10-1-000056
Lisia de archivos a lirmar:

-]
Iﬂ Actuacion-1-200L8- 10-1-000066.pd!  Descargar

Confonme con el documento

Si j

Frmar

Figura 47 — Pase para firma — Firma
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5.3.5 Poner en espera

El expediente pasa a la Bandeja en espera del grupo. Para retirar el expediente de espera, alcanza con
acceder a la bandeja, seleccionar el expediente y hacer clic en el botén Trabajar. En ese caso, se carga
en la pagina la caratula y la historia del expediente. Al hacer clic en el botén Confirmar, se retira del estado
de espera y pasa a la Bandeja de entrada del usuario pronto para ser actuado. Si en el ComboBox
“¢ Genera actuacion?” se elige la opcién “No”, se permite realizar este pase sin necesidad de completar el
campo de actuacion. En cambio, si se opta por la opcién “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 deberé ser firmada y no quedara en el .PDF asociado. Es soélo 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.

Cardtuls Achuacién  Adjuntar documsntos  Pase Farmularios sspecfizas  Observaciones

* Prodimo paso

Mimera de expedienta;
2017-10-1-000117
Dresime pass:®

MNerrbire de wsaario:
iGenera actuacidn®;

Mo v

Figura 48 — Pase — Poner en espera

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 ninguiin expediente.
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* 7 Roalizar achiacian 1

Cardtula Actuedén  Acjun@rdocumentos Pase  Formularios especificos  Obsenvaciones

* Priximo pasno

MNimero de expedianta:
2018-10-1-000010
Dréserme pazar®

Fase dentra del drea

o

procam
ndo da derbuddn

erior

Usuaria desting: Mambrs de wmaco)

Figura 49 — Pase — Cancelar expediente

5.3.7 Devolver expediente

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

Al devolver, se deshace la ultima actuacién del expediente, quedandole al usuario que hizo el pase anterior
el expediente en la tarea “Realizar actuacion” 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 sea autogenerada.

Cardhufa Actuacién  Adjuntar documantcs Pase  Formularios especificos  Chksanvacionas

Proximo paso

Mimero de expediente;
2013-10-1-000033

Uszdie demine Hembrs de vsuaro:

Figura 50 — Pase — Devolver expediente
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5.4 Formularios especificos

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

5.5 Observaciones

idem a las observaciones de la caratula.
Una vez cargados todos los datos de un expediente, se hace clic en el boton Confirmar.

Luego de confirmar, aparece una pantalla en la que se pueden realizar 2 acciones: la firma del expediente
o la modificacion de la actuacion.

5.6 Firmar actuacion

Permite firmar el expediente y continuar su curso.

Firmar sctuscicn X

Firmas Dztos sxpedients  Ohservaciones
. Firma de documentos

Acuntor Mro. documantos
EXPEDIENTE DE PRUEBA LUEGO DE CAMBIOS EN FIRMA 2018-10-1-000032
Lista de archivos a firmar:

FF-Actuacion-3-2018-10-1-000033

3 Actuacion-5-2018-10-1-000022.pdf Daseargar

Firrmar Modifice

Figura 51 — Firmar actuacion

5.7 Modificar actuacion

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

Firmas Daztos sxpediente  Observaciones
. Firma de documentos

Asuntor Mro. documentn:
EXPEDIENTE DE PRUEBA LUEGO DE CAMBIOS EN FIRMA 2018-10-1-000033
Lista de archivos a firmar:

FF-Actuacion-3-2018-10-1-000033

T Actuscion-5-2018-10-1-000032.pdf Desearmze

Figura 52 — Modificar actuacion

Para volver a la actuacion, se debe hacer clic en el boton Modificar. Alli se desplegara un mensaje
indicando si realmente se desea maodificar la actuacion. En caso de que se indique que se desea modificar,
el expediente pasara a quedar en la Bandeja de entrada.

5.8 Funcionalidades del expediente

Estas funciones le permiten al usuario visualizar y/o descargar informacién sobre el expediente.

e & &
Arhol Visslizar Diescarger

Figura 53 — Funcionalidades del expediente

5.8.1 Descargar

El usuario puede descargar las 2 Ultimas actuaciones o todo el expediente en un archivo con extensién
pdf

5.8.2 Visualizar

El usuario puede visualizar sin descargar, las 2 Gltimas actuaciones o todo el expediente en un archivo con
extension .pdf

5.8.3 Arbol del expediente

Esta funcion muestra la historia del expediente y también permite tener acceso a cada una de las
actuaciones por separado o a todo el expediente. Para ingresar se debe seleccionar el botén Arbol de
expediente situado a la derecha de la pantalla:
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~ Arbol del expediente =

() Nota: aquellas actuaciones que no generan folio, no son parte del &rbol y por Io tanto no son visibles en el mismo.

@ || Expediente 2018-10-1-000017
™ 2018-10-1-000017- 44 KB
@ Caratula

T caratula-2018-10-1-000017.pdf- 36.8 KB
. Actuaciones

m

@ _ Actuacién 1 - Informar - Folios: 1 - 1 - Firmante/s: Gerardo Da Rosa - 18/04/2018 13:30:48
) Actuacion-1-2018-10-1-000017.pdf- 2.4 KB
= _ Actuacion 2 - AUTO- Pase Masivo - Folios: 2 - 2 - Firmante/s: Andrés Blanco - 01/06/2018 14:50:52
) Actuacion-2-2018-10-1-000017.pdf
= . Documentos fisicos
) DocumentoFisico-2018-10-1-000017.pdf- 2.4 KB

Figura 54 — Arbol — Historial

Esta pantalla muestra todas las caratulas, actuaciones y documentos fisicos del expediente.

{I:l} CJ  Arbol del expediente x
~ Arbol del expediente =

(1) Nota: aquellas actuaciones que no generan folio, no son parte del arbol y por lo tanto no son visibles en el mismo.,

@ [[} Expediente 2018-10-1-000017
ﬁ 2018-10-1-000017-80.3 KB
®  Caratula
= _ Actuaciones
. Actuacion 1 - Informar - Folios: 1 - 1 - Firmante/s: Gerardo Da Rosa - 18/04/2018 13:30:48
_ Actuacion 2 - AUTC- Pase Masivo - Folios: 2 - 2 - Firmante/s: Andrés Blanco - 01/06/2018 14:50:52
Actuacion 3 - Informar - Folios: 3 - 6 - Firmante/s: Andrés Blanco - 04/06/2018 11:52:18
) Comunicado.pdf- 26.6 KB
A ManualUsuario.pdf- 2.4 KB
) LicenciaUsuario.pdf- 2.4 KB
'@ Actuacion-3-2018-10-1-000017 .pdf- 34 KB
# | Documentos fisicos

®E &

Figura 55 — Arbol — Actuaciones

Una vez que se despliega el arbol, se puede ver el contenido haciendo clic sobre ellos.
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5.9 Funcionalidades de la actuacién

5.9.1 Historial de actuaciones

Esta funcionalidad permite ver el historial de actuaciones del expediente, ademas si el usuario desea puede
imprimirlo, haciendo clic en el boton Imprimir de la ventana que despliega Historial de actuaciones:

_ Historial de actuaciones: 2018-10-1-000145
Nosniire actuante Id. Actuante Fecha actuacion olics

Usuario Tramitador ramitad

&

08/06/2018 13:00:36 0-0

Usuario Tramitador tramitador 08/06/2018 13:01:36 1-

Usuario Tramitadar remitador 08/06/2018 13:02:47 2-2

Irmprimir Cancelar

Figura 56 — Historial de actuaciones

5.9.2 Historial de caratulas

Esta funcionalidad descarga un archivo con extension .pdf con el historial de las caratulas del expediente.
5.9.3 Actuar

Permite volver a la pestafa principal del expediente para realizar la actuacion.

5.9.4 Acordonados

Es necesario seleccionar el botén g a la derecha de la pantalla cuando se esta trabajando una
actuacion de un expediente. AL

En esta seccion se pueden acordonar dos 0 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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vinculaziones acoldonado

expessmie:
-

201010108

Acardanar sxpedients

Ao deepet=

Dei

Figura 57 — Pestafia — Acordonados

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

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

No se podrarealizar el acordonamiento de expedientes que ya tengan expedientes acordonados. Si realiza
esa accion, se desplegara un mensaje indicando la situacién. En cuanto a los expedientes relacionados,
no habra inconvenientes.

El acordonamiento se realiza seleccionando el o los nUmeros de expediente/s hijo/s y luego haciendo clic
en el botén Anexar expedientes. De esta forma se establece el vinculo. Luego de confirmar, se realiza la
firma de la accion 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
realiz6 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 hacer clic en el boton Desanexar expedientes que aparece en el extremo
derecho de la tabla que 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.

5.9.5 Relacionados E]

Relacianar
Es necesario seleccionar el boton a la derecha de la pantalla cuando se esta trabajando una actuacion
de un expediente.
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En esta seccién se pueden relacionar dos o0 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.

Realizar actuscion X

Relacionados Formularios especificos  Observaciones

Vinculaciones simples

Nimero de expediente:
2013-10-1-000055

Expediame rElacoran Tipo Epedene ASUMID Fecha fieaoon Fecha Firn Vel Expetents

Relacionar expediente

Expedienie a reanonar
"
Asunin

Figura 58 — Pestafia — Relacionados

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 estén
en la Bandeja de entrada del usuario, como sucede 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 clic en el botén Relacionar expediente y queda establecida la relacion.

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 se hace clic en el boton Quitar relacion al expediente
gue aparece en el extremo derecho de dicha tabla que realiza la desvinculacion del expediente vinculado.

El botdn Ver expediente relacionado, que se encuentra en el extremo derecho de la misma tabla, permite
ver el expediente vinculado.
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6 FIRMA DIGITAL

6.1 Firmar caratula

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

ol Y Finmar cardtda x

Firmas Chservadones

~ Firma de documentas

Asuntor Hro. documanto:
COMUNICADOC DE CENTRAL 2018-10-1-000033
Lista de archivos a firmar:

F] Carctula-2015-10-1-000055.pdf Descarger

firmar

Figura 59 — Tarea — Firmar caratula

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 se debe hacer clic en el botén Firmar. A continuacién, aparecera una ventana en la que se
podra completar la firma digital.

Firma Digital

Firma realizada con £xitoe, haga clic
en Completar para finalizar.

Completar Cancelar

Figura 60 — Ventana de confirmacion de la Firma
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Al hacer clic en el botén Completar, se realizara la firma de la caratula. Si no desea completar la firma,
podréa hacer clic en el boton Salir.

6.2 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 imagen muestra un mensaje sobre el componente que se utiliza para firmar la actuacién.

Advertencia - Seguridad PX|

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

Mombre: appletFirna
Editor: ST COMNSULTORES

De: htkp: fflocalbhost: 8030

[ ] Eonfiar siempre en el contenido de este editar .

Ejecutar ] [ Cancelar
= La frma digital no se puade warificar mediante una fuente de
II\-!/'II confianza, Ejecute esta aplicacidn solamente si confia en el Mas informacian...

desatrrolladar,

Figura 61 — Msg. — Componente que se utiliza para firmar la actuacién

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

Para firmar la actuacion, se debe hacer clic en el botén Firmar.
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D Firmar actuacion X

Firmas Dztos expediente  Observaciones

~ Firma de documentos

Asunto:

Nro. documento:
PRUEBA DE CONSULTA DE OBSERVACIONES 2018-10-1-000049
Lista de archivos a firmar:
FF-Actuacion-1-2018-10-1-000049
Actuacion-1-2018-10-1-000049,pdf Dsscargar

Firmar Modificar

Figura 62 — Firmar actuacion

A continuacion, se desplegara la siguiente ventana donde el usuario firmara haciendo clic en el botén

Completar. Si no desea completar la firma, el usuario podra hacer clic en el botén Salir y el expediente
quedara “pendiente” de ser firmado.

Firma realizada con €xito, haga clic
en Completar para finalizar.

Completar Cancelar

Figura 63 — Msg. — Se despliega al hacer clic en el boton Firmar

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

Nota: En el caso que se deje inactiva la ventana de firma por un periodo de tiempo mayor al de expiracién
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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7 REALIZAR PASE MASIVO

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

Dicha funcionalidad se cre6 para permitir que un usuario pase varios expedientes a la misma vez a una
oficina 0 a un usuario deseado.

7.1 Descripcion funcional

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

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

No es un pase comun, es un pase y una actuacion masiva por excepcion. Por lo tanto, 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 debera seleccionar los expedientes que desea pasar. Sélo le apareceran para pasar aquellos
expedientes que se encuentren en su Bandeja de entrada en “Mis tareas” y que se encuentren en la
tarea de realizar actuacion. Debera seleccionar al menos un expediente y una cantidad maxima de 20

expedientes.

3

{nf ¥ Pasemasivox

Expedientes a pasar  Obzenadcnes

« Expedientes a pasar

tiro, evpedente: Ubicacdn acnaly B
¥ . c
Ordenar por: Limgiar
C selecsicnzs
54 i Nrs, axpdiants szunta Tips de sepadianta fachapaza Cfra asaal Var histarial
a 77-1-000 ARTEE FIEE Piliza de seguro O A . ol
Mo LE M F-TT-1-000029 TIPO EXP v £ LA 1073017 10:32:06 RRHH - i
EXPEDIENTE
PRUEEA e histanial Ver sepadmnts
No Mo 2018-10-1-000002 UPDATE APIA Recuise D2/03/2018 13:21:34 ARHH koY LA
2.1.0.6 HID
V3
1.9.4.X FIXES
PBUNTO 0.
Ver istarial Ver apadiant

DE! CHIVAR .
O Mo 2018-10-1-000003 EXPEDTENTE informe 2OF0E/I01E 1033350 Informatica

CON
ACTUACTONES
CON ADJUNTOS

Figura 64 — Pase masivo — Seleccién de expedientes

7.3.2 Paso 2

En este paso existe un editor de texto donde el usuario debera ingresar obligatoriamente el texto de la
actuacién que quedara en cada expediente que se desea pasar. El usuario, ademas, debera optar por si

desea o no incorporar adjuntos a dicha actuacion.

' P masien X

Actu di a pasar  Adjuntar documertas  Obeervacionss

~ Actuncion de expedicntes en pose masivo
Se han saleccionados los expedientas con firo: [2017-77-1-000029, 1018-10-1-000002]. St hay algun error vualva al paso anterior y impia la seleccon.

Editar = Inzerfar Ver = Formata = Tabla = Hemami=nias «

- o= o= w-

= o e ==

Figura 65 — Pase masivo — Actuacion
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Si un usuario pertenece a mas de una oficina, debera seleccionar en qué oficina de las que pertenece
desea realizar las actuaciones.

€3O rasemasvax

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

Pase Observaconas

« Proximo paso

Dficina actuz|

Hambre de wsuano:

Earbasa Balletc

Figura 66 — Pase masivo — Pase

7.3.4

Paso 4

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.

Firmas Observaciones

+ Firma de documentos

Lista de archivos o firmar:
FF-Actuacion-0-2017-77-1-00001%
B

Actuacion-11-2018-10-1-000002.péf Descorger
E—mmac[on—11-2013-10-1-000002

Y Actuacion-6-2017-77-1-000020.pdf Deseargar

Figura 67 — Firmas — Pase masivo
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7.4 Historial de un pase masivo

Se muestra en la imagen cémo 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.

_ Historial de actuaciones: 2018-10-1-000010

Acceso

Ofcna actuame Tip0 ACTUACEDN restingido Nombre aciants Id. Actuame FEecha actuacin Folios
Informatica Fo Andréca Usuario Jefe 1B/04/2018 08:30:28
Inforradica Mo Andréco Usuario Jeie 41052018 12 3642 1-1

St

Figura 68 — Historial de un pase masivo
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7.5 Formato PDF de actuacion por pase masivo

A continuacion, se muestra la imagen de la actuacién por pase masivo impreso en el formato .pdf del
expediente.

Expedignte N°: 2013-10-1-00153

EXPEDIENTE N*

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

pase masivo

Firmante;
basico

Figura 69 — Formato PDF de actuacion de un pase masivo
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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 envid y que el usuario destino todavia no lo trabajé.

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

Figura 70 — Emitir remito

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 opcién “Masivo” en el ComboBox “Tipo de pase”, y
elegir “Unico” en el campo “Tipo de remito”.
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Forms.tarea Observaciones

~ Emitir remito

Tipo de pase: Remito
Masivo r Masivg b
Oficina ongen pase:

Filtro destino pase:”

Buscar

MDD, PESE MAsvo Expedientes DIesino pase masivo UsLiano destno pase masivo FEcha pase masivo Impnmir remio

Figura 71 — Unico remito para varios expedientes — Pase masivo

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 realiz6 el pase. Para ello, el usuario debe hacer clic en el botén de bisqueda
(lupa), que abrira una nueva ventana donde mediante algunos filtros (Tipo destino, Nombre destino), se
podra buscar el destino deseado.

|
Diesting pase « Filtro
Tipo destino Mombre ubicacion
v
kL 4
Buscar  Eiliminar filtros
Confirmar Cancelar

Figura 72 — Unico remito — Pase masivo — Consulta — Destino pase
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Al elegir el destino del pase, automaticamente aparecera un nuevo filtro que permitird marcar qué 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 seleccion6 en el filtro anterior.

ﬁj_r T Emitir remito x

Forms. tarea Observaciones

~ Emitir remito

Tipo do pase: Remito:

Masivo v Maso v

Oficina origen pase:

Directaro v

Fiftro destino pase:®

HRHH A

Filtro usuario destng pase:

T
sedientes Dlestino pase masive Usuano desting pase masivo Fecha pase masivo Imprimir remdo
B LU U U LD LT SO -
2 -

| Avanzaco dos

VAN Jele i Depanamento de Servicio
bedientes Tamen 1 - e St T
feciente % Aissitial Ususric 091032016 16:35:36 primir remita
bedientss Departamento de Servicio 320 18:17 Imprimir remito
1 y Atencién al Usuario ARG 15l f '
| . Departamento de Servicio " . I i
gedientes 03 -Ba: IMpEFImIF remi
| y Atencion al Usyario Usuario Jefe 15032016 10:54:33 P I

-
3
-l

Figura 73 — Unico remito — Pase masivo — Usuario destino de pase

Para que en la tabla se muestren los registros que cumplen con el criterio definido anteriormente, se debera
hacer clic en el botén Buscar.
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Forms. tarea  Observaciones

v Emitir remito
Tipo de pase:
Masivo v
Oficina oigen pase.
Directorio
Filtro desting pase:™
RRH

Filio usuarnio destno pase:
Buscar

D, PASE MAasvo Expedienties

DEsting pase masio

Remito:

Masivo

Usuano Oestino pase masvg

FEcha pase masvo

Imprmir remito

1 Expedientes Gerencia Gerente General 20/05/2015 14:20:39 Imprimir rzmita

2 Expedientes RRHH 13/11/2015 11:16:48 METONE R

3 Eipedienies RRHH 13/11/2015 13:40:15 limiprivmis o

& Expedientes RRHH 01/02/2016 13:27:32 Imprimir r=mito ”
L

Figura 74 — Unico remito — Pase masivo — Resultados

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

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

#Expedientes pasados en el pase masivo; 15

W:ﬂ Asunto Tip:]_:lp

2000-10-1- g Cansultas

ooy | CTHOLZ recibidas

2016-10-1- . " Consultas
& 7

000106 GLH0n2 recihidas

Figura 75 — Unico remito — Pase masivo — Boton — Expedientes
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Al hacer clic sobre el boton Imprimir remito, se despliega el remito correspondiente.

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 opcion “Individual” en el ComboBox “Tipo de pase”, y
elegir “Unico” en el campo “Tipo de remito”.

e

Forms. tarea Observaciones
—

v Emitir remito
Tipo de pase: Remito:
Regular A Masivo v
Oficina origen pase:

RRHH v

Filtro destino pase: ™

Sel. Nre expediente Tipo de expediente Asunto Destino del pase Usuario

Imprimir
remite

Figura 76 — Unico remito para varios expedientes — Pase normal

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 realiz6 el pase. Para ello, el usuario debe hacer clic en el botén de bisqueda

(lupa), que abrira una nueva ventana donde, mediante algunos filtros (Tipo destino, nombre destino), se
podréa buscar el destino deseado.
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Destino pase + Filtro =«

Tipo destino MNombre ubicacion

Buscar  Eliminar filiros

Confirmar Cancelar

Figura 77 — Unico remito — Pase normal — Consulta — Destino pase

Al elegir el destino del pase, automéaticamente aparecera un nuevo filtro que permitird marcar qué 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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ﬁ &  Emitir remito X

Forms. tarea Observaciones
et

~ Emitir remito

Tipo de pase: Remito:
Regular v Masivo y
Oficina origen pase:
RRHH
Filtro destino pase: ™
RRHH

Filtro usuario destino pase!

Usuario Avanzado
jefe

Usuario Uno ro expediente Tipo de expediente
Avanzado dos

Usuario
Prueba

Asunto Destinc del pase Usuario

Imprimir
remito

Figura 78 — Unico remito — Pase normal — Usuario destino de pase

Para que los registros que cumplen con el criterio definido anteriormente se muestren en la tabla, se debera
hacer clic en el botdén Buscar.
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ﬁ{} ©  Emitir remito X

Forms. tarea Observaciones
m——

v Emitir remito

Tipo de pase:
Regular v
Oficina origen pase:
RRHH
Filtro destino pase:*
RRHH
Filtro usuario destino pase:

Remito:
Masive

Sel. Nro expediente Tipo de expediente Asunto Destinc del pase Usuaric
2015-10-1-000004 Autorizacion C1 RRHH jefe
F : PRUEBA ELEMENTO s
2015-10-1-000121 Auditorias FISICO RRHH jefe
2015-995-10-000001 Auditorias CT H-01.3 QUIQUE 1 RRHH
2015-10-1-000134 Auditorias PRUEBA 2 RRHH
itori CARATULA ;
2015-10-1-000153 Auditorias MODIFICADA RRHH jefe
5] 2015-10-1-000155 Autorizacion CT H-05.1 PRUEBA 2 RRHH
v
4 >

Imprimir
remito

Figura 79 — Unico remito — Pase normal — Resultados

Para cada registro, se mostrara la siguiente informacion en la tabla; Nimero 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 emisién del remito Unico.

Luego de seleccionar todos los expedientes a los que se les va a imprimir un remito Unico, se debera hacer
clic en el botén 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 “Regular” en el ComboBox “Tipo de pase” y elegir “Individual” en el campo “Tipo de remito”.

Forms. tarea Observaciones
e

v Emitir remito

Tipo de pase: Remito:
Regular v Individual v
Oficina origen pase:

RRHH Y

Filtro destino pase: ®

Buscar

Nro expediente Tipo de expediente Asunto Destinc del pase Usuario destinc pase Fecl

Figura 80 — Remito por expediente — Pase masivo

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 clic en el botén de busqueda (lupa),

gue abrird una nueva ventana donde mediante algunos filtros (Tipo destino, nombre destino), se podra
buscar el destino deseado.
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Destino pase

Tipo destino MNombre ubicacion

Buscar  Eliminar filiros =

Confirmar Cancelar

Figura 81 — Remito por expediente — Pase masivo — Consulta — Destino pase

Al elegir el destino del pase, automéaticamente aparecera un nuevo filtro que permitird marcar qué 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.

Forms. tarea Gbservaciones
—_—

~ Emitir remito

Tipo d= pase: Remito:

Regular v Indivicual v
Oficna orgen pace:

RRHH v

Filtro destino pase:™
RRHH

Filtro usuaro destino pase
B

Usuario Avenzedo

ro =xpediente Tipo d= expediente Asunto Destine del pase Usuario

Prueba

Imprimir
remito

Figura 82 — Remito por expediente — Pase masivo — Usuario destino de pase
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Para que los registros que cumplen con el criterio definido anteriormente se muestren en la tabla, se debera
hacer clic en el botén Buscar.

@ ©  Emitir remito x

Forms. tarea Observaciones
v Emitir remito
Tipo de pase: Remito:
Regular v Individual v
Oficina origen pase:
RRHH v
Filtro destino pase:*
RRHH A
Filtro usuario destino pase:
v
Buscar
Nro expediente Tipo de expediente Asunto Destino del pase Usuario destino pase Fecl
2015-10-1-000004 Autorizacion Cc1 RRHH jefe 12/08)
2015-10-1-000121 Auditorias PRUEBA ELEMENTO RRHH jefe 18/08/
FISICO
2015-99-10-000001 Auditorias CT H-01.3 QUIQUE 1 RRHH 04/11)
2015-10-1-000134 Auditorias PRUEBA 2 RRHH 05/11) v
4 »

Figura 83 — Remito por expediente — Pase masivo — Resultados

Para cada registro, se mostrara la siguiente informacién en la tabla: Nimero de expediente, tipo de
expediente, asunto, destino, usuario destino y fecha del pase. Ademas, cada registro cuenta con el botén
Imprimir remito, que permite emitir el remito correspondiente.
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Pase realizado — Pase normal

En el caso que se desee emitir un remito con mas de un expediente, al ingresar a la funcionalidad, se

debera seleccionar la opcion “Regular” en el ComboBox “Tipo de pase”, y elegir “Masivo” en el campo
“Tipo de remito”.

ﬁ;} O  Emitir remito X
Forms. tarea Observaciones

v Emitir remito

Tipo de pase:

Remito:
Regular x Masivo v
Oficina origen pase:
RRHH

Filtro destino pase:

Nro expediente Tipo de expediente Asunto Destino del pase Usuaric

Imprimir
remito

Figura 84 — Remito por expediente — Pase normal

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 realiz6 el pase. Para ello, el usuario debe hacer clic en el botén de basqueda

(lupa), que abrir4 una nueva ventana donde mediante algunos filtros (Tipo destino, nombre destino), se
podra buscar el destino deseado.

=S
Destino pase

+ Filtro =

Tipo destino Nombre ubicacion

Buscar  Eliminar filiros

Confirmar Cancelar

Figura 85 — Remito por expediente — Pase normal — Consulta — Destino pase
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Al elegir el destino del pase, automaticamente aparecera un nuevo filtro que permitira marcar qué 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.

T s s ——

Forms. tarea Observaciones
———

~ Emitir remito

Tipo de pase: Remito:

Regular v Masivo v
Oficina origen pase:

RRHH v
Filtro destino pase: ™

RRHH
Filtro usuario destino pase:
Usuario Avanzado
jefe
Usuario Uno
Avanzado dos
Usuario
Prueba

Fo expediente Tipo de expediente Asunto Destino del pase Usuario

Imprimir
remito

Figura 86 — Remito por expediente — Pase normal — Usuario destino de pase

Para que los registros que cumplen con el criterio definido anteriormente se muestren en la tabla, se debera
hacer clic en el botén Buscar.
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) Emitir remito X

Forms. tarea  Cbservaciones

~ Emitir remito
Tiza de pase: Remito:
lar v Macivo v
CinZ origen Ease;
RRHH A

Filtro desting paza:®
REHH
Filtro usuarin desting pase

Buscar
sel Mro expedients Tipo de expediente Asunto Decting del pass Usuario destinc pase
L 2015-10-1-000004 Autorizacion c1 RRHH jefe
5 q r PRUEBA ELEMEMNTO v

W 2015-10-1-000121 Auditorias FISICO RRHH iefe

2015-99-10-000001 Auditorias CT H-0L.3 QUIGUE 1 RHHH

2015-10-1-0001343 Auditorias PRUEBA 1 RHHH

R CARATULA :

L4 2015-10-1-000153 Auditorias MODIFICADA RRHH jele

201 5-10-1-000155 Autorizacion CT H-05.1 PRUEBA 2 RRHH

Impomar remits

Figura 87 — Remito por expediente — Pase normal — Resultados

Para cada registro, se mostrara la siguiente informacion en la tabla: Nimero de expediente, tipo de
expediente, asunto, destino, usuario destino y fecha del pase. Ademas, cada registro cuenta con el botén
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 accidon 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 mena y podra ser accedida por todos los
usuarios que tengan el perfil correspondiente.

Figura 88 — Deshacer pase

9.1 Pases que no se pueden deshacer

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

o 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 solo se puede deshacer el Gltimo pase.
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9.2 Funcionamiento

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).

Deshacer pase Ohservaciones

+« Deshacer pase

Tipo pase = desharen

Pase masiveo

Figura 89 — Funcionamiento

9.2.1 Paseindividual

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

{ar ¥ Deshacer pase x

Expodiantos en bandsja de salkda + Filtro

Mra expediente Asunto

Figura 90 — Blsqueda del expediente
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Luego se debe hacer clic en el botdon Historial.

Se cargara la tabla con el historial del expediente y los botones Ver expediente y Confirmar (en el caso
que el expediente aun no haya sido abierto por el destinatario).

7 Deshocer pase X

Dechacer pase  Obsenacines
- Deshacer pase
Tip0 rase & deshaced
individual =
NI:II;HEHI de expedienta: istovial Vor owpodicric
20K E0-1-0000|
noic Oficie actierte Tifp HCUUBCHN NOTLRE BlUETE 1 AClELE ERinety By Clasilicacitn Fecha al
0 BRHH it Grdo Drdo gds Si No Piifico 1610572013 | |
AUTO- Cambio de g
RRHH pertznencia oe slementos Grdo Drda GnE No Mo Pudhico 1710672018
T&icos
2 RRHH Recwrso Cordoa Drda ora No No Diiblico 1710672018
3 RRHH Irformar Grdo Drdo oda No Mo Pubiico 171052018
4 RRHH Infarmar Girdo Dirtla gda Mo No Punlico 1710572018
g RRHH informar Cerard gd Ne Mo Publico 17M5/2018
L RRHH Informar Gerard o No N Pubiico 170572018
AUTO- Linlon de
1 RRHH c?lupellic!“a Gerard wd Mo Pabiico 171052010
{2018-10.1.000037)
g8 RRHH Nolilicaciin Gerard ad Na Pubiico 17I05zZ018
5 REHH informar Gemrd o Mo Moo Pubiico 171052018
€4 [ 1 [DE2 b b
Corfimsar

Figura 91 — Historial del expediente

Haga clic en el botén Confirmar.

A continuacién, se desplegara el mensaje “El ultimo pase se anul6 correctamente.”.

T ——

Eil altimo pase s anulo correctamente ‘

Figura 92 — Mensaje del Sistema

Se generard autométicamente una linea en el historial (“AUTO — Deshacer pase a: usuario/oficina
destino”).
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|

Historial de actuaciones: 2018-10-1-000021

Oficina actuants Tipo sctuacion ABC.ES.O Mombre actuante Id. Actusnts Fecha actuacion Folos
restringido
ALITO- Creacidn de
Informanca Tl ; MNa Andrenco anfan 2470472018 083703 0o-0
expedienta
AUTO- Camnbic de
Informaica pertenencia de elementos Na Andrénco ablan 24/04/2018 13:01:50 1-1
fisicns
Informatica AUTO- Pase Masivo No Ardidnco ablan 04/03/2018 12:36:45 2-2
Informatica Informmar Mo Andrénco ablan 0af0a/201d 12499018 3-3
Informaica No Andrénco anlan Danz0L8 12:50:52 Z-2

: Informatica

i

Figura 93 — Historial — Deshacer pase

9.2.2 Pase masivo

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

~ Deshacer pase

Asureo:
Hro expadisnte

Uzuaio desting pase masive:

v
Fachz envia [hasa):
Buscar Resetaar
Mra. N S P T * R Oficira destinc paze Ususria desting g
Sal = Azunto dients ipo & e <t =ting §
Sel, paze Mo, expedients sunto expedients Tipo expedien ol

masiva

Confrmar

Figura 94 — Pase masivo

Una vez que se realiza la basqueda, en la tabla apareceran todos los expedientes que cumplen con los

filtros. Alli aparecera un CheckBox por cada expediente para poder seleccionar cuales son los elegidos
para Deshacer pase.
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Deshacer pase Ohbservaciones

+~ Deshacer pase

Tipo pase & deshacer:
Pase masivo b
Mro pass masivo:

Tipo expediente:
Oficina desting pase masivo

~
Fechz emvio (desde):

el I:;g.e Mro. expediente
63 2017-10-1-000117
635 2017-10-1-000102

Asunto expediente

REPRESENTACION
GRAFICA DE LA
ESTRUCTURA DE UNA
EMPRESA O, UNA
INSTITUCION, EN LA
CUAL SE MUESTRAN
LAS RELACIONES

E
DIFERENTES PARTES Y
LA FUNCION DE CADA
UNA DE ELLAS, AST

COMO

PERSONAS %JE
TRABAJAN EN LAS
MISMAS.

NRO. TRAMITE: 2017-
2-0-4418-000771 -
CREADO POR
TRAMITES EN LINEA -
DENUNCIA A LA
URSEC DE PRACTICAS
ANTICOMPETITIVAS

Asunt:
Mro, expediente:
Usuzrio desting pass masiva:

Fecha emvio [hasta)i

Buscar

Tipo expediente

Inspecciones

Denuncia de Practicas
Anticompetitivas

Resetear

Oficina destino pase
MEsIVO

RRHH

RRHH

Confirmar

Usuzric destine p
MaEsivo

Figura 95 — Pase Masivo — Seleccién de expedientes

Por ultimo, al hacer clic en el botdn Confirmar, se mostrara el mensaje: “El ultimo pase se anuld

correctamente”.

B ilimo pase se anulo correctamenie

Figura 96 — Mensaje — El pase se anul6 correctamente
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10 CONSULTAS ON-LINE

10.1 Consultas desglosadas

El usuario cuenta con un conjunto de consultas para los expedientes, ubicada en el mend de
funcionalidades en Consultas on-line:

Bandejas
Administracion documental
Formaz documentales
Consultas on-line
Consulta de expedienies
Consulta global por mimero de expediente
Consulta expedientes por usuanos
Consulta expedientes por fecha
Conzulta expedientes por tipo y asunio
Consulta global por titular PF 1 PJ
Consulta expedienteg por organismo externo
Consulta expedientes por ubicacion actual
Consulta de expedientes clasificados
Consulta global por fitulares
Consulta mis acluaciones
Consulia giobal original
Validacion exhaustiva expediente
Consulta de expedienies para terceros
Consultas analiticas
Opciones

Figura 97 — Consultas desglosadas
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10.1.1 Consulta global por nimero de expediente

En esta consulta el usuario podra consultar un expediente ingresando obligatoriamente el nUmero del
expediente. Luego de encontrar el expediente, el usuario podra ver los Acordonados y los Elementos
fisicos del expediente. También puede realizar una Validacién exhaustiva del expediente o descargarse
contenido del expediente por clasificacion en Descargar por clasificacion.

B9 (1o Tramitadac] 12/06]2018 13:98

Elm. B Anki .
. Modit AO0EN0 Chsit. Agomnd Fislca Nro. expedisnty oo axpedianis aunts Ubicacksn Astual Comsulta: Consuita aobal par nimens ﬂEEIp!d?EME
b
Accionss

Vor avordunadon

Clemenise Nxlcos de sxpedienis

‘alklschon axhausliva expedisnie

Doscargar par datifisacicn

Respaldn expodiontes

Opeionss

Expona

TP o8 s

Filtros sdicionales

APENGGRISRLT_2 5 [LI6sw i TE: ACETIC - SAFEQIENTE ELECTRUNGE - Al 51008 ZVISIATF1445) SOOI STATUM, ARMUSLL ISLare L. | A8 DURSmSI s 21,111

Figura 98 — Consulta global por nimero de expediente

Manual basico de tramitacién -85 -



e STATUM

10.1.2 Consulta expedientes por usuarios

En esta consulta el usuario podra consultar los expedientes en forma global a través de los filtros Usuario
creador o Usuario actual. También podra incorporar otro filtro opcional a la busqueda como Fecha
creacion, pero siempre se tendra que elegir al menos un filtro del tipo de usuario.

1 % Consults expedizntes por usuarios & B Gsario Tiamitadol | 12/06/2018 14:06

Elam

Fre it AzoEe clask agors: = EET Hrn. manentE Tino aepeienta a0t Imieasien achial Censuliz Consuliz s1pedianiss por usuaries 4 3

Eccianas

m siiiak
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Figura 99 — Consulta expedientes por usuarios

10.1.3 Consulta expedientes por fecha

En esta consulta el usuario podra consultar los expedientes de forma global por la Fecha de creacién o
por la Fecha del ultimo pase en un rango de fechas. También se pueden agregar otros filtros opcionales
como: Forma documental o Clasificacion.
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Figura 100 — Consulta expedientes por fecha

10.1.4 Consulta expedientes por tipo y asunto

En esta consulta el usuario podra consultar los expedientes tanto por el tipo de expediente como por el
asunto. Ademas, se le podra agregar a la consulta los siguientes filtros opcionales: Prioridad, Elemento
fisico, Acceso restringido, Clasificacion.
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Figura 101 — Consulta expedientes por tipo y asunto

10.1.5 Consulta expedientes por ubicacion

En esta consulta el usuario podra consultar los expedientes que se encuentran en determinada ubicacion,
para ello debe ingresar: Tipo de ubicacion, Ubicacion actual y/o Oficina creadora. También cuenta

con otros filtros: Fecha de creacién y Estado.

B 5yt Acimivistrstor | 13/06/2018 1335

P Consults expedientes por ubicatiin actual X
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o
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1t 111, Astaiizancn FRUZZA ADUMTOS MODIF - RRHH
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e & Recuse ©T HOLE 1B RAHH
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@ = Astanzacon HRE
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Figura 102 — Consulta expedientes por ubicacion

Manual basico de tramitacién - 88 -



e STATUM

10.1.6 Consulta expedientes clasificados

En esta consulta se lista los expedientes clasificados en un periodo determinado de fechas (que el usuario
debera escoger como filtro).

La consulta también debe ser filtrada por clasificacion. 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.

{f ¥ Consutage expedientes dasificadns x M9 Usuasio Tramitadar | 12/06/ 2018 17:00

Cantided de Consulta: Consuita
actusciones
Niimers

po Estadde netuu
expediente

Asurte Clasificasién Fecha iniein Fachn fin

clasificecidn
elegida

Acclones
m ferm

Opciones
Exportar Impimir

Tipe de Filtros

Filtros adicionalac

Figura 103 — Consulta expedientes clasificados

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

10.1.7 Consulta global por titulares

En esta consulta el usuario podré ver los expedientes de forma global de acuerdo con su titular que puede
ser un usuario o una oficina, etc. También cuenta con los filtros: Estado y Fecha de creacion.
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Figura 104 — Consulta global por titulares

10.1.8 Acciones que se pueden realizar desde las consultas desglosadas

e Ver acordonados

e Validacién exhaustiva expediente
¢ Respaldo expedientes

e Descargar por clasificacion

¢ Elementos fisicos

10.1.8.1 Ver acordonados

Para ver los acordonados, se debe seleccionar el expediente y, en el margen derecho, seleccionar la
accién como se puede observar en la siguiente imagen.
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Figura 105 — Consulta global — Ver acordonados

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

1']‘} 7 Consulta cxpedientes por usuarios X

Expedients

madre Expediente hijo Fecha

1 Dat b b Resultzde: 2 Ragisteis sncantradats Siiminar fitros

Figura 106 — Consulta Global — Vista con acordonado

10.1.8.2 Validacion exhaustiva expediente

Para realizar la validacion exhaustiva de un expediente, se debe seleccionar el expediente y, en el margen
derecho, hacer clic en Validacién exhaustiva expediente, como se puede observar en la siguiente
imagen.
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Figura 107 — Consulta global — Validacion exhaustiva expediente

Luego se podra visualizar la validez de cada firma y de cada firma de firma.

P

[J) Consulta expedientes por usuarios X

I

Namero e

sypediants Firma Usuario E= valids Fezcha firma

{4 t Dat b M ¥ Rasutsdo 3 Regickols encontradeds Elimenar fitros.

Figura 108 — Validacion exhaustiva de un expediente

10.1.8.3 Respaldo expedientes

Cada vez que se recibe un expediente de un organismo externo en formato electrénico, si el expediente
ya existia en el sistema se hace un respaldo del expediente original.
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Figura 109 — Respaldo expedientes

:n} 7 Consulta global por nimere de expediente X
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expedients rzspaldo expediente
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Resultader 0 Registrofs encontradas Ehminar firos

Figura 110 — Datos e historial del respaldo

10.1.8.4 Descargar por clasificacion

En esta consulta se puede descargar el archivo (en formato .pdf) del expediente seleccionado segun
determinada clasificacién. 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 clic en el botdn de
descarga correspondiente a la fila con clasificacion “Confidencial”. Se abrira un archivo .pdf con todos los
folios del expediente, pero solo seré 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 (til cuando una persona ajena a la organizacion reclama el acceso a determinado
expediente y se le permiten ver otras actuaciones ademas de las publicas.
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10.1.8.5 Elementos fisicos

Para ver los elementos fisicos, se debe seleccionar el expediente y, en el margen derecho, hacer clic en
Elementos fisicos. En la columna asociada al elemento fisico se puede identificar si el expediente
contiene o0 no elemento fisico por medio del icono de elemento fisico.

Consulta expedientes por usuanos X . Sysiem Administralor | D2/ 10/ 2019 12:33
i i Elem. Tioo L : i
Brin Mo, Acceso Clasi Acord. = FER. Nro. expedients L o Asuints Ubicacidn actual Consulta: Consulta sxperientss por usuanios & 3]
Conzuts expediertes por usuanios
2015 10-1-000001 Regiato 12 Bape.  PRUEBA DEEE NRO 1 Archivy -
0111002 Sohctud dentor. EXPEDIEMTE DE PRUESA ;’
2015-10-1-000008 Sclciud de desa. APURD TRIPLE LE GAHO FLAMEN coaral de 5
Fillros adicionales
@ 208101200007 Compra de pisnes  TENIS PARA TOOOS DEFORTE PA . Direccidn General de S
Usitanta creador | Fcamo Aguers
g 2015 10.1.000303 Scbchud de infoc._ LICITACION Faonzcreaciin - 2
Usuiatin actual v
® Z013-10-1-000005 Capsctaménnel  FHUERASS
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» S010-10-1-000018 Compra debisnes. NACIONAL SACH UN EMPATE 4 BU
Validacién exhaustiva expecients
144 | £ Dat b M O3 Resuftado: 59 Regisirals enconiraduls Ehinar $aros

Elemenios fiaics e expedicnn

Vel scordonaton

Figura 111 — Elementos fisicos

10.2 Consulta mis actuaciones

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

Administracién documental
Formas documentales
Consuitas on-fine
Consulta de expedienies
Consulta mis actuaciones
Consulta global original
Validacion exhausiiva expediente
Consulta de expedienies paia terceros
Consullss analilicas
Opciones

Figura 112 — Consulta mis actuaciones

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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Forms. tarea Observaciones

v Filtros de Consulta de Historial de Actuaciones

Nimero de expediente: Tipo de actuacidn:

Fecha desde: Fecha hasta:

Figura 113 — Historial de actuaciones

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

ﬁ'_lr.l:} CJ  consulta historial actuaciones X

Forms. tarea Observaciones

+ Filtros de Consulta de Historial de Actuaciones

Nimero de expediente:

Fecha desde:
16/03/2018

~ Resultados Consulta Historial de Actuaciones

Nimero de expediente

Oficina actuante

Tipo de actuacidn:

Fecha hasta:
13/06/2018

Tipo actuacién

Fecha actuacion

Ver actuacion

2018-10-2-000007 5 RRHH Pase P Ver actuacion
2018-10-2-000007 6 RRHH Informar sl Ver actuacion
2018-10-2-000007 7 RRHH Informar P Ver actuacion
2018-10-2-000005 = RRHH Inicio de Tramite AR Ver actuacion
2018-10-1-000021 1 Informatica Inicio de Tramite 2018-04-17 Ver actuacion

4 1|De3 b

Figura 114 — Informacion sobre las actuaciones

El botén Ver actuacién permite descargar la actuacion que realizé el usuario.

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

El boton Ver hasta actuacidn permite visualizar el expediente hasta la actuacion que realiz6 el usuario (Si
pudo visualizarlo cuando realiz6 la actuacion).
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10.3 Consulta de expedientes paraterceros

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.

ﬁ:..;_j‘ %) Consulta de expedientes para terceros X

Expga?'eme Asunto Descargar

Eliminar filtres

Figura 115 — Consulta de expedientes para terceros
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11 ANEXO A: Aclaraciones

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

1.1 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 Desde la version Mozilla 3.0 hasta la version Mozilla 51.0

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.

1.2 Situaciones particulares

Se aclara que, al incluir un logo en la caratula de un expediente, es necesario que no supere 750 x 150
pixeles. En caso contrario, podrian no visualizarse todos los datos de la caratula.

1.3 Funcionalidades propias de Apia
Se le recomienda al usuario profundizar los conceptos relacionados a funcionalidades nativas de Apia. 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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12 ANEXO B: Ley de Acceso a la Informacién Publica

12.1 Ley de Acceso a la Informacion Publica

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

La clasificacion 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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12.1.1 Clasificar un expediente

Por defecto, al crear un expediente, éste 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 debera modificar el valor del ComboBox
“Clasificacion”.

O iniciar expediente x

Cardtula Pase  Obsenaciones

s> Numeracion del expediente

~ Caratula

Oficina ongen:” Dependencia: Area:
Infgrmanca v Directona Infcrmatca

Fecha valor Fecha de creacion:

31052013 = 310512018 10:36:21

Tipo de expedicnte:”

Asunto:”
ACCes0 resiringidos £ TIENE elemento MMSico? Prioridad * Clasificacion *
No 3 No v Mormal ¥ Piblico ')
Tipo de titar Titular Tipo decumento Nro. documents

L3

Subir Baojor  Agregar.  Eliminas

Figura 116 — Clasificacion del expediente

12.1.2 Clasificar una actuacion

Las actuaciones pueden ser clasificadas al momento de actuar. Las actuaciones no clasificadas seran, por
defecto, Publicas.
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j’ e &) Realizar actuacion x

Caratula Actuacién Adjuntar documentos Pase Formularios especificos  Observaciones
RS-

* Realizar actuacién

Nimero de expediente:
2018-10-1-000058
Cficina actual:*

RRHH v
Asunto:

AFPIADOCUMENTUM2.0

Tipo de actuacion:*

#| Mostrar todos los tipos de actuaciones

| Agregar formulario especifico

Actuacian:®

Archivo ~ Editar + Insertar v+ Ver~ Formato~ Tabla v  Herramientas v

B 7 U | st ~|A-B-E =E = E =5~-E-=2 = | ¥~
Acceso restringido: Clasificacion:” T
Vista previa
N v Piblico v

Figura 117 — Clasificacion de la actuacion

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

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

La nueva funcionalidad se encuentra en la carpeta “Formas documentales”, funcionalidad
“Modificacioén de clasificaciéon”.

El  usuario debe tener el perfi PER_MODIFICAR _CLASIFICACION 'y el grupo
VIRTUAL_CLASIFICADOR_NIVEL1 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.

Se busca el expediente al que 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.
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Reclasificar expediente X

Modificacion de clasificacion Chseryvaciones

« Seleccionar expediente a reclasificar
Mimern de expedisnte:™

. .
Reclasificar:™

Expedients
Artuadonss

Figura 118 — Reclasificar un expediente

Si_se elige reclasificar el expediente, se debe completar el campo Aplicar nueva clasificacién a
actuaciones.

7 Reclasificor expediente X

Modificacion de clasilicecion  Dbssivaciones

~ Seleccionar expediente a reclasificar

Miimara de expadienta
~
Reclasifcar® Apficar nueva dasificacion a aclusciones:
: Solo cartula
= Expediarte . 5 o
2 Actuaciones con la misma clasifcacdn
ACfACiones
Tedas ias acluaciones
Figura 119 — Nueva clasificacion
Si se elige,

1. Solo caratula:

Se modificara la clasificacion del expediente, pero no la de las actuaciones.

~ Seleccionar expediente a reclasificar
Mamero de expedients*

0EE-10-1-0001] 4
I Aplicar nueva clasificacion a actuaciones:”
Reclasificar:
. = Solo caratula
s Expedienie
Actuaciones

Actuaciones con la misma clasificacian
Todas las actuaciones

Figura 120 — Solo caratula

Al pasar al siguiente paso, el usuario tendrd que completar los campos de Nueva clasificacién,
Observaciones y Adjuntar archivo de acuerdo con la clasificacién.
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II:'? 7 Reclasificar expediente X

Modificacion de clasificacion  Obsenaciones

-~ Modificar clasificacion

himerce de expediente:

2018-10-1-000120
Clasificacion:

Publico
Asunto:

CT-11

MNueva dasificacion:*

Observeriones:*

Adguntas archivo:
favit.

Figura 121 — Modificacion de clasificacion — Solo caratula

2. Actuaciones con la misma clasificacion:

Se modificara la clasificacién del expediente junto con las actuaciones que tengan su misma clasificacion.

7 Reclasificar expediente X

Modificacién de clasificacion  Observaciones

« Seleccionar expediente a reclasificar

Milmern da expecianta-t

-~

) . Apicar nueva Casiicacn & acluaclones*

Reciasinica:”
Solo carétuls

¥ Actuacones con la misma clasificacion
Todas 1as acuaciones

) Eupediene
ACIECIDRES

Figura 122 — Actuaciones con la misma clasificacion

Al pasar al siguiente paso, el usuario tendrd que completar los campos de Nueva clasificacion,
Observaciones y Adjuntar archivo de acuerdo con la clasificacion.
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Modificacidn de clasificacién  Chzarvacicnas

~ ModiNcar clasiliceciin

Miimarn de expaients:

INCINT 436 TCHET: 2385 SE RESERVAN 10 FOLIOS
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Hro. Oficina. Lguanio Chsficacon Falainico. Folio fin
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FIFHH Corzdmin Seorg 15 13
B FRHH Geradmin Secrang ORI0RINIE 111710 W 1R
1 |oeL kM

Miava catibcacon

Observaziones:*

Figura 123 — Modificacion de clasificacion - Actuaciones con la misma clasificacion

Nota: Solo cambiaran de clasificacion las actuaciones que tengan la misma clasificacién que el expediente,
es decir, las actuaciones 2, 4,5y 6.

3. Todas las actuaciones:

Se modificara la clasificacién del expediente junto con las clasificaciones de todas sus actuaciones.

~ Seleccionar expediente a reclasificar
Mimero de expediente:*
DOE6-10-1-0001] o,
i Aplicar nueva clasificacion a actuacionss:”
Reclasificar.”
@ Expediente
Actuaciones

Saolo caratula
Actuaciones con la misma clasificacian
@ Todas las actuaciones

Figura 124 — Todas las actuaciones

Al pasar al siguiente paso, el usuario tendrd que completar los campos de Nueva clasificacién,
Observaciones y Adjuntar archivo de acuerdo con la clasificacién.
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Figura 125 — Modificacion de clasificacion — Todas las actuaciones

Luego se solicita la firma del usuario y el sistema genera una actuacién en forma automética.

-""'} 9 Reclasificar expediente X
Lo

Modificacion de clasificacién Observaciones

« Firma reclasificacion

Nro. documento:
2018-10-1-000120
Lista de archivos a firmar:
FF-Actuacien-4-2018-10-1-000120

ﬂ Caratula-2018-10-1-000120-v1.pdi Descargar
-
= Actuacion-3-2018-10-1-000120.pdf Descargar

Figura 126 — Firma de clasificacion

Si se modifica la clasificacién del expediente, también se regenerara la caratula.

El expediente quedara con la nueva clasificacion o con la nueva clasificacion 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 OPCIONES

13.1 Configurar cuenta

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

‘ifl'l. ]" &)  configurar cuenta x

Datos personales Observaciones
v Datos personales
Foto:

i A A X

Recibir notiicaciones de expedienies por

iFirma digital desde Token?
¢Uséal mermaz HTML en aoplet de Tirma?.
ZFrmar digitalmente via Coesys?-

Fecha de vencimiento del cerlificado:
Guerdar Cambios

Figura 127 — Configurar cuenta del usuario

13.1.1 Foto del usuario

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

] Configurar cuenta x

Datos personales  Observaciones
~ Datos personales

Foto:

FotoPerfil prg

For P R R

Recibir notificacinnes d= expedientes por
email

¢Firma digital desde Token?:
¢&Usar interfaz HTML en applet de fima?:
&Firmar digitalmente via Cosesys?:

Fecha de vencimiento del cerlificado:

Guardar Camols

Figura 128 — Foto del usuario
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13.1.2 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 le llega un expediente al usuario.

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

':’r:f 57 Configurar cuenta x

Datos personales  Obseivaciones

~ Datos personales

Fota:
% . G~
Recibir notiicaciones de expedienies por
email:
Si v

Mo

UrSE ISR WIS B B U
v

£Frmar digitalmente via Coesys?

Fechn de vencimiento del certificado
Guardar Campios

Figura 129 — Recibir e-mail

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

13.2 Declarar ausencia

La pestafia Declarar ausencia le permite al usuario declararse ausente. Por lo tanto, cuando otro usuario
decida enviarle un expediente, se le comunicara a éste que el usuario se encuentra ausente hasta
determinada fecha. También se pueden agregar observaciones al mensaje.
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ﬁ' > J  Declarar ausencia x

Declarar ausencia Trabajar expedientes

+ Declarar ausencia

|| Marcar como ausente

Desde: Hasta:
31/05/2018 | 31/05/2018 =
Observaciones:

Figura 130 — Declarar ausencia

Para declararse ausente, en la pestafia “Declarar ausencia”, seleccione 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.
ﬁ'ﬁw‘ @0 Declarar ausencia x

Declarar ausencia Trabajar expedientes
e

» Declarar ausencia

«| Marcar como ausente

Desde: Hasta:
31/05/2018 | JL05/2018 BT
Observaciones:
Par Licencia
7
Confirmar

Figura 131 — Seleccionar periodo de ausencia

En el campo “Observaciones” puede ingresar un comentario si considera pertinente. Este se presentara
en el mensaje desplegado al usuario al realizar el pase.

Para confirmar la ausencia, haga clic en el boton Confirmar.

A partir de este momento, si algun usuario desea realizarle un pase, al seleccionar su nombre como destino
del pase, se le desplegara al usuario un mensaje similar:
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k
Windows Internet Explorer R l-E_E‘J

/
\/

l ! El uzuario se encuentra ausente de la oficina hasta el dia: 2013-02-13

Figura 132 — Mensaje del usuario

Al hacer clic en el botén Buscar, se desplegara el listado de los expedientes que usted tiene en su Bandeja
de entrada.

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

13.2.1 Liberar expedientes

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

Restricciones de la funcionalidad Liberar expediente:

a) Cuando el expediente se encuentra en latarea de firma de actuacion, el usuario actuante (distinto
al usuario que complet6 la actuacién) no tendra la posibilidad de firmar la actuacion, debera realizar
la funcionalidad Modificar actuacién disponible en la tarea de Firma.

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
tarea para indicar cual es el motivo por el cual el usuario no firma.

Nota: Si se presenta la situacion 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 clic en el botén Confirmar.
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~
P, . s
1w Q)  Declarar ausencia x

Declarar ausencia  Trabajar expedientes

-~ Trabajar expedientes
Expedientes del usuario Gerardo Da Rosa Admin en la oficina todas.

Mumero de expedente a filtrar:

Buscar
Nro. expediente Asunio Estatio Fecha de creacidn Oficina creadora
U4 2018-10-1-000055 TEST Tomado 25105/2018 Base de datos
Ld 2018-10-1-000052 TEST DE ADJUNTOS Tomado 2310512018 Informatica
2018-10-1-000036 FOLIOS TICKET Tomado 16/05/2018 RRHH
INCINT_639
2018-10-1-000031 TICKET: 2365 Tomado 1105/2008 RAHH
SE RESERVAN 10 FOLIOS
3
4 L [Del P
Apciti! Confirmar
Linerar v

Figura 133 — Liberacién — Devolucion

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

13.2.2 Trabajar expedientes

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

~ Trabajar expedientes

Expediantss del usuano Gerardn Da Rosa Admin en 1a oficing todas.

Wamenn de expedents a fiva

Nro. expadent=
-] 2018-10-1-0CG0055
(&) 2018-10-1-000052

12 2018-10-1-000036

= 201B8-10-1-000031

44 1 Bel B M

Accicn:
Libarar d

Figura 134 — Declarar ausencia — Trabajar expediente
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14 Levantar ausencia

Para quitar la marca de Declarar ausencia, ingrese nuevamente a la funcionalidad Configurar cuenta
desde el mend. Como se observa, el CheckBox “Marcar como ausente”, se encuentra seleccionado, ya
gue actualmente se encuentra como ausente. Simplemente haga clic nuevamente sobre el CheckBox para

desmarcarlo y haga clic en el boton Confirmar.

P o
Tt T Declarar ausencia x
Declarar ausencia  Traajar expedientes
~ Declarar ausencia
[E] marcar coma ausente

Hasta:
3 QL0608

Pt Licencla

Figura 135 — Levantar ausencia — CheckBox "Marcar como ausente" seleccionado

(1_1_[‘ &)  Declarar ausencia x
Daclarar ausencia  Trabajar expedientes
~ Declarar ausencia
Marcar como ausente

Hasta:
] D1i08r2018

Observacionas

Far Lisencin

Confrmar

Figura 136 — Levantar ausencia — CheckBox "Marcar como ausente" deseleccionando

Nota: Levantar la ausencia no implica que vuelvan a aparecer en su Bandeja de entrada los expedientes
gue haya liberado o devuelto. Para ello debera solicitar los respectivos pases.
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