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Manual de Usuario

El “Sistema Unico de Atencién al Ciudadano” (SUAC) posee un Manual de Usuario para su

correcta comprension facilitando asi el uso del mismo por parte de los diversos usuarios.

A continuacidn se presenta la Estructura, Alcance y Mddulos que componen el manual.

Estructura

En el presente Manual se desarrollan consideraciones previas y generales referidas al uso del

sistema SUAC. También se especifican las funciones que componen cada mddulo del sistema.

El Manual tiene como propdsito constituirse en un elemento de consulta permanente vy
general que oriente a los distintos usuarios, respecto del uso correcto de las funciones del

sistema informatico.

Este Manual esta conformado por 2 (dos) tomos. El presente, tomo |, contiene el detalle de las
funciones principales del sistema: Login, Buscar Tramites ya generados, Crear un Nuevo

Tramite, Numerarlo, hasta el pase correspondiente del mismo.

El tomo IlI, detalla las funciones que son posible aplicar sobre un tramite, desde Recibir y
Aceptar un Tramite hasta un Expurgo. En la seccién Mddulos, se detallan las funciones

incluidas.

Alcance del Manual

El alcance del presente Manual comprende las funciones correspondientes a la gestién de
Tramites y tiene como objetivo establecer los procedimientos para realizar la carga en el

Sistema Informatico SUAC de los datos requeridos para la creacion de un tramite.

Modulos que componen el Manual

Tomo I:

e Caracteristicas Generales del Sistema
¢  Moddulo de Tramites

O Buscar Tramites

0 Nuevo Tramite
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Tomo ll:

Generar Numero de Sticker
- Ingreso Manual de Niumero de Sticker (Administrador del Sistema)
Generar Numeracién de Tramite
- Automatica
- Manual
Imprimir Sticker
- Reimprimir Sticker (Administrador del Sistema)
Imprimir Caratula
Comentarios
Datos Particulares
Adjuntar Archivos
Tramites Asociados
Datos Histdricos
Datos Finales
No Conformidades
Hoja de Ruta

Pasar Tramite

¢ Moddulo de Tramites

0 Nuevo Tramite

Transferir Tramite
Devolver Tramite

Reiniciar Tramite

Anexar Tramite

Encordar Tramite

Archivar

Anular Tramite

Convertir Nota/Expediente
Crear Documentacion al Tramite
Cambiar Datos

Intervenir Tramite
Rehacer Tramite

Anexar Original

Cambiar Destino de Tramite Enviado
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= Reactivar Tramite Archivado
= Desencordar Tramites
= Desglosar Tramites
= Solicitud de Desarchivo
= Expurgo de Tramite
Recibir y Aceptar Tramite
Ver Tramite
Solicitud de Desarchivo

Extractin

O O o o o

Resumen de Movimientos

o

Generador de Copias de Notas
0 Resumen de No Conformidades

0 Nuevo Referente

Iconos utilizados en el Manual de Usuario

Descripcion

Iconos
i
Z Acceso Directo.

Informacion Importante.
Ampliacion de la Informacion.

q Otros Detalles de Importancia.
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Caracteristicas del Generales del Sistema

En este apartado se detallan:
¢ Ingreso (Login) y Salida (Logout) del Sistema.

e Campos Obligatorios: son aquellos requeridos para continuar con la aplicacion. En el

sistema estos campos se visualizan de color rosa.

Ingreso al Sistema SUAC

Consiste en la pantalla principal de acceso al sistema “Suac”. Alli el usuario debe ingresar su
identificacion de Usuario SUAC (dO + su numero de documento; o bien d + su n2 de

documento) y su Contrasefia. Ambos campos son obligatorios de completar.

Usuario SUAC
Ej. d025639632

Contrasefa
Contrasefia asignada al usuario.

Botdn Aceptar

Pantalla de Login

Luego presionar el botén “Aceptar”. Esta accion lo llevara a la pantalla principal del aplicativo

SUAC.

La clave inicial para acceder al sistema
es igual al usuario asignado,
es decir dO + numero de do
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En caso de ingresar en forma incorrecta los datos (usuario y/o contrasefia), el Sistema

mostrara la siguiente advertencia:

Pantalla de Advertencia

También en caso de que el usuario que intenta ingresar al aplicativo este “Inactivo” el Sistema

mostrara la siguiente pantalla.

Pantalla de Advertencia

/Un Usuario Activo es aquél que esta habilitado para ingri
aplicativo.

Un Usuario No Activo es a
ingresar al aplicativo.
administracio ]
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Seleccion de Unidad

Este paso complementa el Login o ingreso al aplicativo “SUAC”, pero solo esta disponible para
aquellos usuarios que por sus funciones a desarrollar deban acceder a mds de una Unidad.

Ejemplo de ello son el Administrador del Sistema, un Coordinador SUAC, etc.

SUAC DE LA DIRECCION DE CATASTRO
GMS CORDOBA
PROCURACION DEL TESORO
GMS CBA - ME
GMS TESTING

| [EF = W

Seleccidn de
Unidad

Pantalla de Login — Seleccién de Unidad

En la pantalla se visualiza el campo “Unidad” con una lista desplegable de las Unidades
habilitadas para ese usuario. Una vez seleccionadas la unidad correspondiente, presionar el

botdn “Aceptar” para acceder a la pantalla principal del aplicativo SUAC.

Salir del Sistema

Para llevar a cabo esta accién debe presionarse el botén “Salir” ubicado en el margen superior

derecho de la pantalla. Esta opcidn esta disponible desde cualquier pantalla del sistema.

| Cambiar clave

Botdn Cambiar Clave y Salir

Cambiar Clave

Para llevar a cabo esta accion debe presionarse el botén “Cambiar Clave” ubicado en la parte

superior de la pantalla.

El sistema abrird una nueva ventana donde ingresar la nueva clave personal.
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ISMAC)

CAMBIAR CONTRASERA

Contrasefia:

Confimar Contrasefa:

[Aceptar | | cancefar |

Pantalla para Cambiar Clave

En la pantalla “Cambiar Clave” se solicita definir una nueva contrasefia desde el campo
“Contrasefia”, y luego su confirmacion “Confirmar Contrasefia”. Las mismas deben tener un
minimo de 6 (seis) caracteres y un maximo de 10 (diez), ademads el sistema distingue entre

Mayusculas y Minusculas.

Una buena clave esta conformada por caracteres
Alfanumeéricos, es decir alternando caracteres
Numéricos con Texto.
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Desde este mddulo se gestiona todo lo referido con el manejo de Tramites.

— Luego del Login en el Sistema, éste automaticamente

= ingresa a la pantalla principal Tramite.

O bien, para acceder al mismo se debe presionar desde el menu principal, ubicado en el area

superior izquierda de la pantalla, la opciéon tramites.

SISTEMA UNICO DE ATENCION AL CIUDADANO

Menu de Acceso a Tramites

Una vez en el médulo Tramite, se muestra la siguiente pantalla principal:

Barra de Funciones [3]

STIAG

S/ FILTRAR "% LIMPIAR FILTROS $(f NUEVO TRAMITE &% RECIBIRY ACEPTAR || VERTRAMITE {ZJ SOLICITUD DE DESARCHIVO B resumen DE MOVIMIENTOS

TRAMITES
Nro Tramite: Nro Sticker: Estado Tramite:| TODOS |+ |Documenta Iniciador: = Area de Bﬂsq ueda [1]
Asunto:
NRO, TRAMITE NRO. STICKER ESTADO ASUNTO FECHA DOC.fCUIT INICIADOR TIPO SUBTIPO
jksaikasik ajksdhi... 00324333646810 A ENVIAR UN. CARAT.= UNID.., 11/03/2010 ... ROBLEDO VICTOR ... z-TIPO DE .., Y-SUBTIFQ DE TRA...
SGG01-00324233,., 00324233646210 A RECIBIR MOTA P/SGG, ERR... 11/03/2010 .., 30661950,., GMS SA Z-TIPQ DE ... Y-SUBTIPO DE TRA..,
SGG01-00324133.., 00324133646110 A RECIBIR MOTA P/SGE 1140342010 ... 30661950... GM3 SA MNOTA DE ELEVACION
GMS-003230336-,,, 00324033646010 A RECIBIR REHACE DEL TRAM... 11/03/2010 ... ANONIMO Z-TIPO DE ... Y-SUBTIPO DE TRA...
: GMS-003239336-,,, 00323933647210 ANULADO Al 1140342010 .., A Z-TIPO DE .., Y-SUBTIPO DE TRA...

MFDADL-0032380,,, 00323803247310 A ENWIAR & 1140342010 .., A LICENCIAS ANO SABATICO
RT01-003237609-... O0323760947410 A RECIBIR PROBANDO EXTRA... 10/03/2010 ... 38411014 RUIZ CANARTE, 5... LICENCIAS ANG SABATICO
0375-000006/2010_00323695947510 A RECIEIR _ EXTE DE GMS CBA ... 10/03/2010 ... 88559999  BUFFA, SOL Z-TIPG DE ... Y-SUBTIPO DE TRA...
0375-000009/2010  00323595947610 A4 RECIEIR  EXTE DE GMS CBA ... 10/03/2010 ... 888589999  BUFFA, SOL Z-TIPG DE ... ¥-SUBTIPO DE TRA...
5263-000033/2010  00323460%47710 A ENVIAR REHACE DEL TRAM.., 10/03/2010 .., FF Z-TIPO DE .., Y-SUBTIPO DE TRA..,

/ Pantalla de Principal de Tramites
Area de Resultados [2]
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La misma se encuentra dividida en dos (2) grandes areas: de Blsqueda [1] y de Resultados [2].

La primera contiene diferentes criterios de busqueda y en la segunda drea se muestran los

resultados obtenidos.

Al iniciar en el médulo Tramites, se muestran en el
area de Resultados TODOS los tramites SUAC.

Area de Busqueda [1]

Para ubicar un tramite en particular o un conjunto de ellos, el usuario dispone de los siguientes

criterios para realizar la busqueda:

2. N2 de Sticker

4. Documento Iniciador

1. N2 de Tramite \

\ 3. Estado Tramite

AN

N\

N\

Nro Tramite:

Asunto:

Nro Sticker:

\ Estado Tra’mite:ITODOS 'IDucumentu Iniciador:

a Busqueda Avanzada

N\

5. Asunto

Tramites - Area de Busqueda

\

6. Busqueda Avanzada

1. Busqueda por N2 de Tramite: permite ingresar el N2 de Tramite de un tramite ya

iniciado.

7N

El Numero de Tramite es un identificador (unico por cada trdmite) que se le asigna

u \ al mismo al momento de su inicializacion. El trdmite puede ser Nota o Expediente.

2. Busqueda por N2 de Sticker: permite el ingreso del N2 de Sticker (identificado como

Control Interno) de un tramite. También es un valor Unico por cada Tramite.
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3. Busqueda por Estado de Trdmite: lista Desplegable. Desde alli es posible filtrar los

trdmites por los siguientes estados:

a.

b.

Todos: muestra todos los tramites, independiente de su estado.

A Caratular: muestra como resultado Unicamente los tramites que se
encuentren sin numerar.

A Enviar: muestra como resultado los tramites que se encuentren caratulados
y que aun se encuentran en una determinada reparticion.

A Recibir: muestra como resultado Unicamente los tramites que han sido
enviados hacia una reparticién y que aun no fueron recibidos y aceptados por
la reparticion destinataria.

Archivados: muestra como resultado Unicamente los tramites que se
encuentren archivados.

Anulado: muestra como resultado Unicamente los tramites que han sido

anulados.

4. Busqueda por Documento Iniciador: permite el ingreso del N2 de Documento del

Iniciador del Tramite.

5. Busqueda por Asunto: ingresar todo o parte de la primera palabra del asunto del

tramite. Luego presionar la tecla Enter o hacer clic en el botén Filtrar.

l_\::_ )

Luego de Ingresar TODOS o ALGUNOS de los criterios antes
descriptos, presionar la tecla [ENTER] o hacer clic en el boton
Filtrar para iniciar la busqueda.
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Busqueda Avanzada

Desde ésta opcidn es posible ampliar los criterios de busqueda, permitiendo refinar la misma.
Para ello, luego de hacer clic en la opciéon “Busqueda Avanzada”, se despliegan una serie de

filtros, que se detallan a continuacion.

Nro Tramite: Nro Sticker: Estado Tramite: [TODOS vl Documento Iniciador:

S

Opcion “Busqueda Avanzada”

|_ Iniciador &) Todos (O Persona Fisica () Persona Juridica () Unidad del Organigrama () Unidad Externa

Tipo: Unidad Actual:

Usuario Actual:

Subtipo:
Fecha

Fecha Creacidn: = Fecha Ultima Derivacidn: = Ultima
Recepcicn:

Dato Particular:
[JTrémites pendisntes de recepcién [CITramites con no conformidades
Referencias: Tramite Referente Documentacién Pendiente Tramite Intervenido Tramite Anexo/Encordado

Detalle de Filtros de la Busqueda Avanzada

6. Busqueda por Iniciador: a partir de los Botones de Opcién “Iniciador” se selecciona el
tipo de Iniciador: Todos, Persona Fisica, Persona Juridica, Unidad del Organigrama y

Unidad Externa.

7 N

Al hacer clic sobre cada Tipo de Iniciador el sistema va filtrando en la Grilla de

u \ Resultados, los resultados correspondientes al Tipo de Iniciador seleccionado.

Ademas, y de acuerdo a esta seleccidon se muestran las opciones propias de cada una

de ellos.

a. Todos: al seleccionar esta opcion se muestran todos los tramites
independientemente del tipo de iniciador. Es la opcidon por defecto al

cargar la pantalla.

b. Persona Fisica: al seleccionarla, se habilitan los siguientes campos:

= Documento: Ingresar N2 de documento del iniciador. Sin puntos.

Pagina 14



Manual de Usuario
Sistema Unico de Atencién al Ciudadano

= Nombre y/o Apellido

Iniciador O Todes (&) Persona Fisica (! Persona Juridica (O Unidad del Organigrama ! Unidad Externa
IVDocu mento: Nombre y &pellido:

Seleccidn de Persona Fisica

c. Persona Juridica: al seleccionarla, se habilitan los siguientes campos:
= CUIT: Ingresar N2 de CUIT del iniciador. Sin guidn.
= Razén Social

=  Nombre Fantasia

|— Iniciador " Todos f Persona Fisica {* Persona Juridica ¢ Unidad del Crganigrama " Unidad Externa

CUIT: Razdn Social: Nombre Fantasia:

Seleccidn de Persona Juridica

d. Unidad del Organigrama: al seleccionarla, se habilita el siguiente campo:

= Unidad: Permite la seleccidn de la Unidad Interna que inicié el tramite.

|— Iniciador " Todos { Persona Fisica ! Persona Juridica f* Unidad del Organigrama ¢ Unidad Externa @
Unidad:

Seleccién de Unidad

Para ello escribir TODO o PARTE del nombre de la Unidad y hacer clic en el

s ) i .
O' boton IZ' o presionar la tecla [Enter]. El sistema abre una nueva ventana,
mostrando un listado con las Unidades que poseen el nombre ingresado.

Buscar Unidades Y \2
Unidad: PREVISION Y SEGURIDAD Cédiga:
UNIDAD CODIGO NRO HIST RESPONSABLES
CAJA DE PREVISION ¥ SEGURIDAD SOCIAL DE ABCGADOS ¥ PRCC... CPSSAPPCI0128
CAJA DE PREVISION ¥ SEGURIDAD SOCIAL DE INGENIERIA, ARQUI... CPSSIAACIO125

TOTAL: 2

| Aceptar || cancelar |

Listado de Unidades resultantes de la busqueda “Prevision y Seguridad”
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Una vez seleccionada la unidad hacer clic en el botdn “Aceptar” para confirmar la Unidad
seleccionada, o en “Cancelar” para anular la operacidn. Se cierra esta ventana y el sistema

vuelve a la pantalla principal de tramites mostrando la Unidad elegida.

En el caso de no ingresar el nombre de la unidad y presionar la tecla Enter o

- /‘7' hacer clic en el boton EI, se muestra la ventana “Buscar Unidades”. Esta
permite la busqueda de la Unidad por Nombre o Cddigo.

e. Unidad Externa: al seleccionarla, se habilita el siguiente campo:

= Unidad: Ingresar nombre de la unidad externa iniciadora del tramite.

|— Iniciador " Todos [ Persona Fisica ! Persona Juridica { Unidad del Organigrama ' Unidad Externa
Unidad:

Seleccién Unidad Externa

7. Busqueda por Tipo de Trdmite: ingresar todo o parte del nombre del tipo de trdmite
buscado y presionar la tecla Enter o hacer clic en el botén [...]. El sistema abre una

nueva ventana para la seleccién del tipo de tramite.

8. Busqueda por Subtipo de Trdmite: ingresar todo o parte del nombre del subtipo de
tramite buscado y presionar la tecla Enter o hacer clic en el botdn [...]. El sistema abre

una nueva ventana para la seleccién del subtipo de tramite.

8. Subtipo de Tramite 9. Unidad Actual

7. Tipo de Tramite

[~ Iniciador ) Todos | O Persona Fikica O Persana Juridica ) Unidad del Organigrama O Unidad Externa |

Tipa: | | Unidad Actual:
Subtipo: | Usuario Actual:
|
echa Creacion: = Ultima
Recepcion:
Dato Particular:
I Tramites pendientes de recepcion [ITrémites con ne conformidades 10. Usuario Actual
Referencias: 2| Tramite Referente Documentacion Pendiente Tramite Intervenido Tramite Anexo/Encordado

Blsqueda Avanzada
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g Buscar - Dialogo de pagina web K _Xl g Buscar - Didlogo de pagina web N _XI
BUSCAR Y R BUSCAR ¥ R
Tipo Tramite: Subtipo Tramite:
TIPO TRAMITE SUBTIPO TRAMITE
ANOTACIONES JUDICIALES |ANALISIS 1
ANALISIS | ANALISIS 1
AUTORIZACION REPITE
BAJAS | A CONSORCIOS CAMINERGS

CERTIFICACIONES A CONSORCIOS CAMINEROS
COMPENSACION Y ACREDITACION A CONVENIOS COLECTIVOS DE TRABAIO

COMPRAS A LAUDOS
COMPUTO DE SERVICIOS A MUNICIPALIDADES ¥ COMUNAS
CONCESIONES Y PERMISOS A MUNICIPALIDADES ¥ COMUNAS
CONSORCIOS | A PROVEEDORES DEL ESTADO
CONVENIO A REDES DEL IPAN
CONVOCATORIAS A RESOLUCIONES SECRETARIA DE TRABAIO

Al

ABANDONC DE CARGO

ACCIDENTE DE TRABAIO

| ACCIDENTE DE TRABAJO/FATAL/JUNTA MEDICA
ACEPTACION

ACEPTACION

ACLARAR LABORAL

ACOGIMIENTC LEY 7232

CREACION DE CENTRO EDUCATIVO
DESAGUES INDUSTRIALES
DESIGNACIONES

DEVOLUCION

EMPRESAS -HOTELES- INDUSTRIAS

ENTIDADES-COOPERATIVAS-MUTUALES
| ESTABLECIMIENTOS PUBLICOS Y PRIVADOS
ESTABLECIMIENTOS PUBLICOS Y PRIVADOS

2525 TOTAL: 90 (12345678910 > > TOTAL: 1527
i Aceptar | Cancelar | Aceptar Cancelar

Ventana de seleccién de Tipo y Ventana de Seleccidn de Subtipo

La ventana “Buscar” Subtipo de Trdmite, muestra los Subtipos asociados al Tipo de

- Tramite seleccionado previamente.
Gj \ En caso de NO seleccionar ningun Tipo de Trdmite, entonces se muestran TODOS los

subtipos de tramites.

9. Busqueda por Unidad Actual: a partir de una nueva ventana se selecciona la unidad de
la cual se quieren ver los tramites. Para ello escribir todo o parte del nombre de la
unidad y presionar la tecla Enter o hacer clic en el botdn [...] para abrir una nueva

ventana y desde alli seleccionar la unidad deseada.

10. Busqueda por Usuario Actual: Busca los tramites asociados a un determinado usuario..
Para iniciar la busqueda se debe ingresar todo o parte del apellido del usuario
buscado, y presionar la tecla Enter o hacer clic en el botdn [...] para abrir una nueva

ventana y desde alli seleccionar el usuario.

11. Busqueda Fecha de Creacion: Este filtro permite obtener como resultado los Tramites

que se crearon en el rango de fechas ingresado. Para ello, Ingresar el rango de fecha

(desde-hasta).
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12. Busqueda Fecha de Ultima Derivacién: Este filtro permite obtener como resultado los
Tramites que tuvieron Derivaciones en el rango de fechas ingresado. Para ello, Ingresar

el rango de fecha (desde-hasta).

13. Busqueda Fecha de Ultima Recepcidn: Este filtro permite obtener como resultado los
Tramites que tuvieron Recepciones en el rango de fechas ingresado. Para ello, Ingresar

el rango de fecha (desde-hasta).

11. Fecha de Creacién 12. Fecha Ultima 13. Fecha Ultima
Derivacion Recepcion

Fecha Creacion: Fecha Ultima Derivacion: Fecha Ultima Recepcion:

Dato Particular:

LI Tramites pendientes de recepcion L[ Tramites con no conformidades

Beferencias Tramite Refershte [%| Documentacion Pendiente [ Tramite Intervenido (Bl Tramite Anexo/Encordadao

14. Datos Particulares Busqueda Avanzada

14. Busqueda de Tradmites por Datos Particulares: permite localizar un Tramite a través de
los valores del apartado de Datos Particulares. Puede ingresarse un nombre, una

fecha, un numero, etc.

15. Tramites pendientes de Recepcién
16. Tramites con No Conformidades

Dato Particular:
O rramites pendientes de recepcion [rrémites con ne conformidades
Referencias: Tramite Referen o/Encordado

Blsqueda Avanzada

15. Busqueda de Tramites pendientes de Recepcion: Es un Check que al seleccionarlo
muestra los tramites que estan pendientes de ser recibidos y aceptados por la Unidad

Actual.

16. Busqueda de Tramites con no conformidades: Es un Check que al seleccionarlo muestra

los trdmites que poseen No Conformidades.
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17. Busqueda de Tramite Referente: Esta opcidn permite ver los Tramites Referentes.

18. Busqueda de Documentacion Pendiente: Esta opcidn permite ver los Tramites que

tienen Documentos Pendientes.
19. Busqueda de Trdmite Intervenido: Esta opcidn permite ver los Tramites Intervenidos

20. Busqueda de Trdmite Anexo/Encordado: Esta opcidn permite ver los Tramites

anexados o encordados.

17. Tramites Referentes

18. Tramites con Documentacion Pendiente
19. Tramites Intervenidos

20. Tramites Anexo/Encordado

Dato Particular:

Referencias: Tramite Referente Documentacion Pendiente Tramite Intervenido Tramite Anexo/Encordado

Busqueda Avanzada

- Estos 4 ultimos Filtros son Inmediatos. Es decir no requieren

u \ presionar el boton Filtrar para iniciar la busqueda.

Luego de Ingresar TODOS o ALGUNOS de los criterios antes
descriptos, presionar la tecla [ENTER] o hacer clic en el boton
\ Filtrar para iniciar la busqueda.

:j
)
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Area de Resultados

En ésta seccion, luego de iniciar la busqueda se visualizaran los resultados obtenidos en una

grilla que contiene las siguientes columnas de informacion:

= N2de Tramite

= N2 de Sticker

= Estado

= Asunto

= Fecha de Creacion

N2 de Documento (persona fisica)/
N2 de CUIT (persona juridica)
Iniciador

Tipo de Tramite

Subtipo de tramite

Los valores de cada una de las columnas de la grilla de resultados
se pueden ordenar de manera ascendente o descendente.

Para ejecutar la accién hacer clic sobre el nombre de la columna

A su vez se presentan una serie de iconos sobre la grilla que permite identificar de manera mas

rapida un Tramite. Al pasar el mouse por cada uno de ellos, se muestra un tooltip.

Tramite Devuelto por No Conformidades |

| Tramite Cabecera |

| Tramite Referente |

/ | Tramite con Solicitud de Desarchivo

Tramite con
Documentacion Pendiente

| Tramite Anexo/Encordado |

Barra de Funciones [3]:

Botdn Filtrar

Boton Limpiar Filtros
Boton Nuevo Tramite (*)
Botdn Recibir y Aceptar

vk wN e

|/|

Botdn Ver Tramite (similar a hacer

Enter o doble clic sobre el Tramite

seleccionado)

:Ei
=%

=

EEE]S

=]

NRO. TRAMITE
ACSE-004377336-...

bboccliot-
GHE Dl e B
5800-000227/201...

5800-000227/2010
S HASEE RN =
GM5-004368336-...

ESTAD

NRO. STICKER
ARCHI
GMS-004375336-... 0043753 ANULAL
A CAF
004373... 004373336910 A RECI
004372336310 A ENVI
004371336210 A ENVI
004370336110 A ENVIA
369336-... 004369336310 A EN\
004368336410 A ENVI
GMS-004367077-... 004367077510 A EN.

| Tramite Intervenido

6.
7.
8.
9.
10.

11.

Botdn Solicitud de Desarchivo
Botdn Extractin

Botdn Resumen de Movimientos
Botdn Genera Copias de Notas
Botén Resumen de No
Conformidades

Boton Nuevo Referente (*)

(*) Boton Nuevo Tramite y Boton Nuevo Referente: se habilitan solo para las Unidades que son Mesas de Entradas.
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Nuevo Tramite

S/ FILTRAR i LIMPIAR FILTROf 3% NUEVO TRAMITE i85 RECIBIR Y ACEPTAR || VERTRAMITE o SOLICITUD DE DESARCHIVO extracrin Bl Resumen o

4

r

TRAMITES

Nro Tramite:

Asunto;

Nro Sticker:

Estado Trémite: TODOS |

|| Documento niciadar:

Busqueda Avanzada

Botdn Nuevo Tramite en la pantalla Principal del modulo Tramites

Esta funcidn permite registrar los datos de un nuevo tramite en el sistema. Para ello el usuario

de Mesa de Entrada debe hacer clic en el botén e ]

Se abre la siguiente pantalla, con la posibilidad de maximizarla y/o minimizarla segin sea

necesario para completar con los datos del tramite que se inicia.

/€ Tramites - Windows Internet Explorer

NUEVO TRAMITE [__Nimero Sticker || Cancelar | |[g

(& Tramite Nuevo (O Tramite iniciado no informatizado

(%) De |a mesa de entrada () De otra mesa de entrada () Externa a la Admin. Piblica

Unidad Caratuladora
IV Reparticién Caratuladora:

Tramite: O Expediente (%) Nota
Tipo:
Subtipo:|

Asunto: |

Nro de Cuerpos: |1

~ Iniciador

Apellido v Nombre: |

Documento:

[=ix]fe]

@) Persana Fisica () Persona Juridica ) Unidad del Organigrama O Unidad Externa

Sexot

Nro de Fojas: |1

==IE

B

Crigen del Iniciador: (JInterno (%) Externo a la Administracién Pablica Provincial

— Domicilio
Provincia:
Departamento:
Localidad: |
Codigo postal: |

Barrio:

Piso y Dpto:

Calle y Nro:|

Teléfono: |

Correo Electrénico:

Fecha Inicio del Tramite:

Mro. Tramite de Crigen: |

— Datos Generales
[Tramite Confidencial
Habilitados para lectura:

Pantalla Nuevo Tramite

En la misma se debe Seleccionar:

1. Tramite Nuevo / Tramite Iniciado no informatizado: Esta accidn, permite indicar si el

tramite es Nuevo, sea que este dirigido (destinatario) a una de las Unidades que
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atiende la Mesa de Entrada receptora del tramite o no; o bien se trate de un tramite

pre-existente de manera fisica que todavia no fue registrado en el Sistema SUAC.

En el primer caso, debe seleccionarse la opcién Tradmite Nuevo y para el segundo caso Trdmite

Iniciado No Informatizado.

2. Unidad Caratuladora: Permite la seleccién de la Reparticion Caratuladora del Tramite,

es decir a quién estan dirigidos los expedientes y notas o simples tramites.

Se cuenta con tres (3) opciones:

2 De la Mesa de Entrada: se utiliza cuando la Reparticion Caratuladora es atendida
por la Mesa de Entrada actual. El campo “Reparticion Caratuladora” muestra

Unicamente las Reparticiones de la Mesa de Entrada Actual.

2 De otra Mesa de Entrada: esta selecciébn es para cuando la Reparticién
Caratuladora no es atendida por la Mesa de Entrada actual. El campo “Reparticién
Caratuladora” muestra todas las Reparticiones del Organigrama excepto las que

pertenecen a la Mesa de Entrada Actual.

o Externa a la Administracion Publica: se utiliza cuando la unidad de origen no
pertenece al organigrama del Poder Ejecutivo Provincial. Ejemplo: Municipalidad

de Cérdoba. Se debe ingresar el nombre de la unidad.

Luego de seleccionar la opcion correspondiente, se debera

seleccionar la Reparticion Caratuladora adecuada.

Para la seleccidn de la Reparticién Caratuladora se debera ingresar todo o parte del nombre de

la Reparticion correspondiente y hacer clic en el botdn ===/ o presionar la tecla [ENTER]. El

Pagina 22



Manual de Usuario
Sistema Unico de Atencién al Ciudadano

(SH.Ye)

sistema mostrard un listado con las Reparticiones encontradas y que coinciden con lo

ingresado.

9 Buscar Unidades - Dialogo de pagina web x|
Buscar Unidades \( \ﬁl
Unidad: PROCUR Cadigo:

UNIDAD CODIGO NRO HIST RESPONSABLES
|CAJ DAD SOCIAL DE ABOGADOS ¥ PROC.. APPC(0128 S
PROCURACION DEL TESORO PTO1 0172 SCANDOLO, IVAN
CAJA DE PREVISION ¥ SEGURIDAD SOCTAL DE ABOGADOS TOTAL: 2
| PROCURADORES DE LA PROYINCIA DE CORDOBA - =
["Aceptar | | Cancelar |

Ventana “Buscar Unidades” con los resultados para el ingreso “PROCUR”

Seleccionar la Unidad correspondiente y hacer clic en el botén Aceptar para confirmar la
Unidad o en Cancelar para anular dicha accion. El sistema vuelva a la pantalla de “Nuevo

Tramite”, permitiendo continuar con la registracion del resto de los datos.

3. Selecciéon de Nota o Expediente: En el caso de haber seleccionado previamente la

opcion “De otra mesa”, solo se habilita el tipo “Nota”.

Nota: expresion escrita relativa a un asunto concreto, dirigida a poner en
conocimiento al destinatario de una situacion, efectuar algun pedido o
solicitar la adopcion de una decision, y que contiene requisitos formales de
la Ley de Procedimientos Administrativos.

Expediente: conjunto de documentos ordenados formal y

L cronolégicamente segun normas de procedimiento, que estdn relacionados

3 o proporcionan informacion sobre un asunto cuya resolucion se procura
(Art.36, inciso 2 del Decreto 6700/84).

4. Tipoy Subtipo de Tramite: permite tipificar el Trdmite (sea Nota o Expediente)

2 Tipo de trdmite: Para ello, ingresar todo o parte del nombre del tipo de tramite

buscado y presionar la tecla Enter o hacer clic en el botén [==-|. El sistema abre una

nueva ventana para la seleccién del tipo de tramite.
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S Subtipo de trdmite: {dem al anterior. Desde una nueva ventana es posible

seleccionar el subtipo de trdmite mostrando los subtipos asociados al tipo de

tramite elegido previamente.

2 Buscar - Didlogo de pagina web I | A Buscar - Didlogo de pagina web B |
BUSCAR Y R BUSCAR Y R
Tipo Tramite: Subtipo Tramite:

TIPO TRAMITE SUBTIPO TRAMITE
'ANOTACIONES JUDICIALES ANALISIS 1
ANALISIS | ANALISIS 1

REPITE

AUTORIZACION

A CONSORCIOS CAMINERGS

A CONSORCIOS CAMINEROS

A CONVENIOS COLECTIVOS DE TRABAJQ

A LAUDOS

A MUNICIPALIDADES ¥ COMUNAS

A MUNICIPALIDADES ¥ COMUNAS

A PROVEEDORES DEL ESTADO

A REDES DEL IPAM

A RESOLUCICNES SECRETARIA DE TRABAIC
AL
ABANDONO DE CARGO
ACCIDENTE DE TRABAIO

COMPRAS

COMPUTO DE SERVICIOS
CONCESIONES ¥ PERMISOS
CONSORCIOS

CONVENIO
CONVOCATORIAS

[ CREACION DE CENTRO EDUCATIVO
DESAGUES INDUSTRIALES

[ DESIGNACIONES

'DEVOLUCION ACCIDENTE DE TRABAJO/FATAL/JUNTA MEDICA
EMPRESAS -HOTELES- INDUSTRIAS ACEPTACION

ENTIDADES COOPERATIVAS MUTUALES ACEFTACION

ACLARAR LABORAL
ACOGIMIENTO LEY 7232

[ESTABLECIMIENTOS PUBLICOS Y PRIVADOS
ESTABLECIMIENTOS PUBLICOS Y PRIVADOS

2345 TOTAL: 90 123456789 10> >> TOTAL: 1527
[— [ Aceptar | [ Cancelar | Aceptar | | Cancelar

Ventana de seleccién de Tipo y Subtipo

Realizada la tipificacidn del tramite se continta con la registracién de los siguientes items:

5. Asunto: se consigna en forma clara y sintética el motivo o causa de la presentacion. Es

un campo de texto libre.

6. N9 de Cuerpos: Ingresar la cantidad de volumenes del que estd compuesto el tramite.

Por defecto, al cargar esta pantalla figura el valor 1 (uno).

7. N9 de Fojas: Ingresar la cantidad de pdginas del que esta compuesto el tramite. Por

defecto, al cargar esta pantalla figura el valor 1 (uno).

8. Iniciador: es toda persona fisica o juridica que presenta una documentacién ente la
Administracidon, por si, o por terceros. Se consigna quien promueve la gestidn
(particular, entidades, reparticiones, etc.) de conformidad a su presentacién escrita,

inscribiendo su denominacidn o apellido y nombre segun corresponda.

Para la seleccién del tipo de iniciador: Persona Fisica, Persona Juridica, Unidad del

Organigrama o Unidad Externa, el sistema dispone de distintos botones de seleccion.

2 Persona Fisica: Al seleccionar esta opcion, se habilita el ingreso de:
0 Apellido y Nombre del Iniciador.

0 Documento.
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0 Sexo: Campo de solo lectura. Muestra el Sexo de la Persona seleccionada.

0 Origen del Iniciador.

Iniciador () Persona Fisica () Persona Juridica O Unidad del Organigrama O Unidad Externa

Apellido v Nombre: . X || O
Documento: || X || @ Sexo:
Origen del Iniciador: (O Interno (%) Externo a la Administracién Piblica Provincial

Seccién de Carga de los Datos del Iniciador: Persona Fisica

Localizar el Iniciador a través del Nombre y Apellido

Para ello, el usuario debe ingresar todo o parte del apellido de la persona y/o presionar la tecla

Enter y/o hacer clic en el botén [===|,

El sistema abre una nueva ventana para la seleccién de la persona desde la Base del Registro

Unico de las Personas.

BUSCAR PERSONAS R

Documento: Mombre: Apellido: BERN

DOCUMENTO FECHA NAC.

EERNASE GABRIEL JESUS, BERNABE C :
BERNABE IGNACIO MANUEL, BERNABI 10 MANUEL
F2345676910>>> TOTAL: 295

| Aceptar | [ Cancelar |

Resultado de la Busqueda por Apellido: “BERN“

Si la persona buscada aparece en dicho listado, seleccionarla y hacer clic en el botén Aceptar.
El sistema completa los campos de Documento, Sexo y los datos de Domicilio que existieran
para esa persona.

De lo contrario, la persona buscada no figura en el listado, presionar el botén Cancelar y

proceder al ingreso manual de los datos de la misma a través de la funcidon “Nueva Persona”.

Localizar el Iniciador a través del N2 de Documento

En este caso ingresar el N2 de Documento del Iniciador en el campo Documento. Si existe, se
mostraran los datos de la persona. Si para ese N2 ingresado hay mas de una persona, se

mostrara una ventana para la seleccién del iniciador del tramite.
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Finalmente, si para el N2 de documento ingresado no se obtiene ningun resultado, se cuenta

con la posibilidad de incorporarlo a la base a través de la funcion “Nueva Persona”.

Ingreso Manual de los Datos del Iniciador

Para ello, el usuario debera presionar el botén ' | “Nyueva Persona”. El sistema mostrara una

nueva pantalla para ingresar los datos del mismo.

ALTA DE PERSONAS

Documento: Sexo: Hascul\'no Pais:| ARéENT,[NA v,
Nombre(s) Apellido(s)

_Cancelar |

Pantalla de Ingreso de Datos de Nueva Persona

Se deberan ingresar: el N2 de Documento, Sexo y Pais de Origen (estos dos seleccionables

desde listas desplegables), Nombre y Apellido, en los campos correspondientes.

Hacer clic sobre el botén Aceptar para confirmar el ingreso. El sistema vuelve a la pantalla

principal mostrando los datos ingresados recientemente.

El usuario también debera completar a posteriori los datos del domicilio del Iniciador.

!

El ingreso de la “Nueva Persona” se puede realizar indistintamente desde el icono
g \ ubicado en el campo Apellido y Nombre o desde el icono ubicado en el campo

Documento.

Los datos del iniciador se contintian con la seleccidn del Origen del Iniciador. Consiste en un
boton de Opcidon que permiten seleccionar si el iniciador es Interno o Externo a la

Administraciéon Publica.

- Iniciador Interno: cuando el iniciador pertenece a la Administracidon Publica de la

Provincia. Ejemplo: Ministerios, Agencias, Direcciones, etc.
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- Iniciador Externo a la Administracion Publica Provincial: cuando el iniciador no es
empleado publico de la provincia. Ejemplo: Particulares, Poder Legislativo, Poder

Judicial, Municipalidades, etc.

Iniciador () Persona Fisica () Persona Juridica (O Unidad del Crganigrama O Unidad Externa
Apellido y Nombre: |PEDRETI, VIVIANA - X || ©Q

Documento: 29100200 - X[ 2 Sexo: [FEMENING

Origen del Iniciador: ) Interno (%) Externo a la Administracién Plblica Provincial

Datos del Iniciador, Persona Fisica cargados

-

7N Si no se poseen todos los datos para dar de alta correctamente a una persona, es
- \ posible registrarla ingresando en el campo Apellido y Nombre su nombre y luego
g completar los datos de domicilio.

Con esta accion la persona solo queda registrada en el tramite actual.

S 4

o Persona Juridica: Al seleccionar esta opcidn, se habilita el ingreso de:
0 Razdn Social.
o CUIT.

0 Nombre Fantasia. Campo de solo lectura.

Razdn Social: | X Q

CUIT: - X |0 Nombre Fantasia:

Datos del Iniciador, Persona Juridica

Similar a lo ocurrido en Personas Fisicas, una Persona Juridica puede localizarse a través de su

Razoén Social o N2 de CUIT. Para ello, se debe ingresar todo o parte de la razén social de la

empresa buscada y/o presionar la tecla Enter y/o hacer clic en el botdn [==

El sistema mostrara los datos de la empresa encontrada (Razén Social completa, Cuit, Nombre
de Fantasia y los datos de Domicilio).

En caso de haber mds de un resultado, se abrird una nueva ventana para la seleccion de la
organizacién que inicia el tramite.

Igualmente, al buscar la Persona Juridica que inicia el tramite por N2 de Cuit, se debe ingresar

el mismo de manera completa y sin los guiones.

Pagina 27




Manual de Usuario

"‘“‘1
CITAC
- Sistema Unico de Atencién al Ciudadano

7N Persona Juridica: es la persona ficticia creada por la voluntad de sus asociados,
c capaz de ejercer derechos y contraer obligaciones y de ser representada judicial y
g extrajudicialmente.

Si a partir de los datos suministrados por el iniciador no se localiza la Persona Juridica, es

posible darla de alta a partir del boton “Nueva Persona Juridica” 2 | ubicado a continuacion
del campo Razén Social o CUIT.

El sistema mostrara la siguiente ventana para registrar los datos de la empresa.

ALTA DE PERSONAS JURIDICAS

CUIT:
Razén Social

Nombre de Fantasia

_ Cancelar |

Pantalla de Ingreso de Datos de Nueva Persona Juridica

Se debe ingresar el CUIT (campo obligatorio) sin los guiones, la Razén Social (campo
Obligatorio) y el Nombre de Fantasia en el campo correspondiente. Luego hacer clic sobre el
botdn Aceptar para guardar los datos ingresados. El sistema regresa a la pantalla principal

mostrando los datos ingresados.

Vs
A~~~ Si no se poseen todos los datos para dar de alta correctamente a una Persona
- Juridica, es posible registrarla ingresando en el campo Razén Social su
denominacion y luego completar los datos de domicilio.
Con esta accion la Persona Juridica solo queda registrada en el tramite actual.
(&

2 Unidad del Organigrama: Al seleccionarla, habilita la carga de:
0 Unidad.

Permite seleccionar la Unidad iniciadora del trdmite. Para ello, ingresar todo o parte del

nombre de la unidad iniciadora y presionar la tecla Enter o hacer clic en el botdn L=,

El sistema abre una nueva ventana para la seleccién de la unidad.

2 Unidad Externa: Al seleccionarla, habilita la carga de:
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0 Descripcidn (Unidad).

Permite ingresar el nombre de la Unidad externa iniciadora del tramite.

A continuacion del area de Iniciador, se muestran los datos de Domicilio. En el mismo se

visualizan y es posible editar, los datos de ubicacidn y contacto del Iniciador.

Estos datos son:

e Calley Numero e Localidad, Departamento y Provincia
e Barrio e (Codigo Postal
e Pisoy Departamento e Correo Electrénico

Los datos de Provincia, Departamento, Localidad, Barrio y Calle se seleccionan desde el botén
-l ubicado al final de cada uno de estos campos. Para ello se ingresa todo o parte del nombre

del dato que se busca, se presiona la tecla ENTER y/o clic en el botén ===,
El sistema muestra el valor obtenido (en caso de ser uno solo) o bien abre una ventana con los

resultados obtenidos para que el usuario seleccione el correspondiente.

BUSCAR ¥ R

Provinciat san

o

SANTAFE )
SANTIAGO DEL ESTERC

TOTAL: 5

' Al:eptar- | Cancelar

Ventana de busqueda de Provincia, ingresando “SAN”

. Una forma rdpida de cargar Localidad, Departamento y Provincia es ingresando
-, |

ﬁ unicamente en el campo Localidad el nombre de la misma de la forma mas
= completa posible, de manera de que el sistema obtenga un solo resultado.

En estos casos, se completan automdticamente los valores de Departamento y Provincia.
Ejemplo para Cordoba Capital: cargar “CORDOBA CAP”.

)
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Hacia el final de la pantalla se observan ademas los siguientes campos:

9. Fecha Inicio de Tramite: este campo se visualiza con la fecha actual no permitiendo

su modificacidn, salvo que se haya seleccionado en el punto 1 la opcion “Tramite Iniciado No
Informatizado” , el sistema permite editar el campo fecha actual, ingresando en este caso una

fecha anterior a la fecha actual.

10. N2 de Tramite de origen: este campo se completa manualmente solo en caso que el

tramite que se ingresa al Sistema SUAC, sea un tramite ya iniciado no informatizado. El usuario

debe registrar el nimero que figura en el tramite fisico.

11. Grupo de Datos Generales: este grupo contiene:

2 Check Tramite Confidencial: permite conocer a los usuarios autorizados a visualizar
el tramite. Al seleccionar el check se habilita la lista desplegable “Habilitados para
lectura”; permitiendo de este modo seleccionar que grupos de usuarios estan

habilitados a visualizar el tramite.

Completados los campos descriptos, el usuario finaliza el ingreso del tramite presionando el
botéon “Numero Sticker” 6 bien haciendo clic en el boton “Cancelar” para cancelar el registro

gue se encuentran en la parte superior de la pantalla.

NUE¥0 TRAMITE l Nimero Sticker | | Cancelar ]

% Tramite Nueva { Trdmite iniciado no informatizado

[~ Unidad caratuladora ' Do lamesa de entrada  { De otra mesa de entrada ¢ Externa a la Admin. Pdblica i

Reparticidn Caratuladora: £ B

En este ultimo caso, el sistema le pedira al usuario que confirme la cancelacién de la creacion

del Tramite a través de la siguiente ventana:

Aviso

1 | éEsta seguro que desea cancelar la creacion del tramite?
o

Si_ || No

Ventana de Confirmacion
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El Usuario Administrador del Sistema, tendrd a su vez el botén “Ingresar Numero de

O\

Sticker”, para el ingreso manual del N2 de Sticker del Tramite.

El mismo es detallado en su funcionamiento en el Manual del Administrador.

NUEVO TRAMITE l -IFlgresar Nimero de Sticker l Nimero Sticker || Cancelar |

(& Trémite Nuevo O Tramite iniciade no informatizado

[~ Unidad Caratuladora (*) De |a mesa de entrada ) De ofra mesa de entrads () Externa a3 la Admin, Piblica ————————————————

Repartician Caratuladora: e X

Luego de hacer clic en “Numero Sticker” (o en Ingresar Nimero de Sticker, si corresponde), el
sistema muestra la siguiente pantalla para confirmar la impresion del Sticker.

NUMEROD DE TRAMITE

Botdn Imprimir

Sticker Control Ciudadano .
y Botén Cerrar

Sticker Control Interno

Opciones de
Impresion Pantalla mostrando la ventana de Impresién de Sticker

Opciones de Impresién. Desde estas casillas de verificacidn se seleccionan si se desea generar

el Sticker para el Iniciador (Sticker Control Ciudadano) y/o el Sticker de Control Interno.

Sticker Control Interno: etiqueta que contiene el nimero de identificacion de 14

c \ (catorce) digitos y un cédigo de barras, con una numeracion Unica y correlativa en

T

toda la administracién provincial de uso interno.

Sticker Control Ciudadano: etiqueta que contiene el nimero de identificacién de 12
(doce) digitos y un cédigo de barras, con numeracion Unica y correlativa en toda la

U administraciéon publica provincial, y la direccién del a pagina Web en la cual el

ciudadano puede consultar el estado y derivacion de su tramite.

Botones de Imprimir y Cerrar. El botdn “Imprimir” permite iniciar la impresién de los Stickers

seleccionados; mientras que el botén “Cerrar” permite cerrar la ventana no ejecutando la

impresion de los mismos.
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Mas detalles del proceso de Impresion

en pagina 37: Imprimir Sticker.

A continuacién el sistema, muestra los datos ingresados del Tramite y habilita en el margen
superior una Barra de Tareas, asociada a la gestién del Trdmite. Tal como se ve en la siguiente

figura.

Barra de Tareas

3 numeragr [Bf imerimi sticker BBH H0JA DERUTA 4} TRANSFERIR (] REINICIAR

| DATOS GENERALES

Unidad Anterior MMtk Unidad Préxi
[ /| SUAC DE LA SECRETARIA DE LA REGION D[ |
= CENTRO =
GONZALEZ, JULIO CESAR

nuEvQ A CARATULAR _|___J noTA

Fecha de Creacion del Tramite: 16/09/2010 (8:35

Ruta del Tramite

RAMITE: NRO DE STICKER: 002773084010
UNIDAD CARATULADORA K o ]
Reparticion Destinataria: SECRETARTA DE LA REGTON CENTRO Icono que indica que existen
Tipo: SOLICITUD - PEDIDOS
Subtipo: FOLLETERIA/MATERIALES/PLANTINES/OTROS campos a com p|Eta r del
Asunto: PROBA4/DAT .
Nro de Cusrpos: 1 formulario de Datos
Nro de Fojasi 1

INICIADOR [PERSONA]

Mesa de Entrada: SUAC DE LA SECRETARTA DE LA REGION CENTRO
Apellido y Nombre: LOPEZ, NATALTA
Documento: 48000000
Sexo: F
EXTERNO A LA
ADMINISTRACION
PUBLICA
PROVINCIAL

Origen del Iniciador:

DOMICILIO

Provincia: CORDOBA
Departamento: COLON

Localidad: VILLA ALLENDE Cadigo Postal: XS105CVA
Barrio: VILLA ALLENDE GOLF
Piso: 7BEN Departamento: 9MON
Calle: ALVEAR PRESIDENTE MARCELO TORCUATO DE Nimero: 1478
Correo Electronico: LOPEZ_NATALIAGYAHOD.COM.AR Teléfono: 03541-4593214

Tramite Generado y Botones de Opcién

Ruta del Trdmite: muestra la Unidad Anterior por la que pasé el Tramite,

indicando el nombre del Usuario que realizé el pase hacia la Unidad Actual. La

Unidad Actual es quien tiene el trdmite tomado (también se muestra el usuario

actual) y la Unidad Proxima, identifica la reparticién destinataria del tramite luego

de realizado un pase (o una devolucién) y a través de un tooltip se muestran los

Usuario de esa reparticion.

\§ 4
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Barra de Tareas

Ubicada en la parte superior de la pantalla, se encuentra dividida en dos partes: una principal y

desplazable, y una parte fija, ubicada debajo de la anterior.
Barra de Tareas Principal

3 numerar [[Bf] iMprIMIR sTIckeR FEE|HOJA DERUTA i} TRANSFERIR (ff] REINICIAR (2f] ANULAR

"=

| | COMENTARIOS | DATOS PARTICULARES | ARCHIVOS ADJUNTOS | DOC. ASOCIADA | DATOS FINALES | DATOS HISTORICOS | NO CONFORMIDADES | J

Vista de la Barra de Tareas para un Tramite “A Caratular”

Barra de Tareas Fijas

Barra de Tareas Principal Barra de Tareas Fija

Numerar Comentarios

Imprimir Sticker Datos Particulares

Hoja de Ruta Archivos Adjuntos
Transferir Documentacién Asociada
Reiniciar Datos Finales

Anular’ Datos Histéricos

No Conformidades

! Funcién Anular Tramite. Solo disponible para Responsables/22 Responsables con la funcién
de Anular Tramite.

Numerar Tramite
La numeracion de un tramite implica la identificacion numérica (expediente o nota) para un

tramite SUAC. El nimero de trdmite cumple con el siguiente formato.

Ultimos 3 digitos del N2 de Sticker.

o Tramite Tipo Nota:

SPINA01-254400033-108

Sigla de Numeracion de Notas (6 Codigo de Unidad).

Primeros 9 digitos
Ej. para la Subsecretaria de Proteccidn Integral del N© de Sticker

de la Nifiez y la Adolescencia.

2 Tramite Tipo Expediente:

Afo Actual

N@ de Historia de la
Reparticidn Caratuladora

3362-000025/2010

N2 Correlativo asociado
a la Mesa de Entrada
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La numeracién de un tramite se puede realizar de 2 (dos) maneras.

Numeracion Automatica

Se efectia la Numeracidon Automadtica cuando el Tramite es Nuevo (se genera un nuevo
tramite digital y fisico), sea este de tipo Nota o Expediente y cuya Reparticion Caratuladora
sea atendida por la Mesa de Entrada Actual o solo para un tramite de tipo Nota cuando la
Reparticidn Caratuladora no es atendida por la Mesa de Entrada Actual. También, se aplica
cuando el Tramite es Iniciado No Informatizado y es de tipo Nota independientemente si la
Reparticidn Caratuladora es atendida o no por la Mesa Actual.

Para Numerar el agente de Mesa de Entrada, donde se inicia el tramite debe hacer clic en el

botdn 3 NUMERAR

El sistema muestra en el caso de los Expedientes, una ventana de confirmacidon para la

generacion del Nimero de Tramite.

Confirmacion

E éEsta seguro que desea numerar este tramite de tipo

EXPEDIENTE?

[si]lno |

Luego, se informa al usuario mediante un cuadro de didlogo el nimero de identificacion

asignado al tramite.

Informacion
“ El tramite fue numerado automaticamente
. [ 0336-000028/2009 ]

Aceptar

Asignacion de Numeracién al Nuevo Tramite de tipo Expediente.

Una vez generado el N2 de Tramite y de hacer clic en el botén “Aceptar” del mensaje de
confirmacién, el trdmite pasa a estado “A Enviar” y se habilitan nuevas funciones a la Barra de

Tareas Principal.

Numeracion Manual

Se utiliza la numeracidon manual cuando el trdmite que se crea es para una unidad que NO se
encuentra dentro del Organigrama (Unidad Externa) o bien cuando el tramite es de tipo

Expediente “No Informatizado” (digitalizar un trdmite ya iniciado).
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755 NUMERAR

Luego de hacer clic en el botdn el sistema habilita la siguiente pantalla
permitiendo ingresar la numeracion del tramite, con las siguientes caracteristicas:

2} Numeracién Manual - Dialogo de pagina web x|

NUMERO DE TRAMITE

Aceptar | | Cancelar |

Asignacion de Numeracion al Nuevo Tramite

2 Si el Tramite es Nuevo o Iniciado no Informatizado para una Unidad Externa al
Organigrama: se numera el Tramite (Nota o Expediente) con el formato que el Agente

de Mesa de Entrada considere apropiado y respetando un maximo de 32 caracteres.

2 Siel Tramite es Iniciado no Informatizado de tipo Expediente: la numeracion es manual
y se debe respetar la estructura de numeraciéon automatica, es decir HHHH-

NNNNNN/AAAA.

Ademas en los casos de que el tramite sea “Iniciado No Informatizado”, luego de completar los

datos propios del tramite se deben considerar:

¢ Fecha de Inicio del Tramite: Fecha real en que se inicio el trdmite en el Unidad No

informatizada o en la Unidad Externa. Por defecto este campo muestra la fecha actual.

¢ N2 de Tramite de Origen: Es el nimero de tramite asignado manualmente en el tramite

fisico.

Fecha de Inicio Real del Tramite
Cargado Manualmente

Nro. Tramite de Origen:

[ Fecha Inicio del Tramite: | 28/09/2009
N2 de Tramite de Origen
Udios QEneErdies
[r Tramite Configencial Cargado Manualmente
Habilitados para \ectura:l-- j Ia’

[ Aceptar |[ cancelar

Tramite Iniciado No Informatizado

Una vez que el trdmite ha sido numerado, automatica o manualmente, se visualizan en la
Barra de Tareas funciones que permiten continuar con la gestion del Tramite.
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[Bl tmerimir sTicker g mpRimIR carATULA BB HOJA DERUTA <) PAsAR i) TRansrerik [T} Anexar &L EncorDAR [3) ARCHIVAR (1] ANULAR [ CONVERTIR NOTA/EXPEDIENTE 5] CREACION DE DOCUMENTACION | CAMBIAR DATOS [5} REMACER

‘4

»

COMENTARIOS | DATOS PARTICULARES | ARCHIVOS ADJUNTOS | DOC. ASOCIADA | DATOS FINALES | DATOS HISTORICOS |NO CONFORMIDADES

Barra de Tareas luego de numerar un Tramite

Funciones de la Barra de Tareas Principal

Imprimir Sticker *
Imprimir Caratula
Hoja de Ruta
Pasar

Transferir

Anexar

Encordar
Archivar

Anular ?

Convertir Nota/Expediente 3

Creacion de Documentacion
Cambiar Datos
Rehacer

'Funcién Imprimir Sticker. Disponible al momento de la creacién del Tramite.

’Funcién Anular. Disponible para usuarios con cargo de Responsable o 22 Responsable de

la Mesa de Entrada donde se inicid el Tramite.

*Funcidn Convertir Nota/Expediente. Se activa si el Tramite creado es una Nota.

Otras funciones pueden visualizarse de acuerdo a los permisos que tenga asignado el usuario.
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Imprimir Sticker

I'EHI IMPRIMIR STICKER

Para ello, hacer clic en el botdn . El mismo permite la impresion del Sticker

correspondiente al trdmite. Se muestra la siguiente confirmacién de impresion:

& | Impresidn de Sticker - Didlogo de pagina web

NUMERD DE TRAMITE

Sticker Cantrol Ciudadana
Sticker Cantrol Interno

Imprimir Cerrar

Confirmacién de Impresién de Sticker

En estd pantalla, se define si se imprimen los Stickers correspondiente al Iniciador y el

correspondiente al Control Interno. Luego hacer clic en el botdon “Imprimir”.

Esta accion abrira la ventana de Windows de Administracidon de Impresoras para seleccionar la
impresora de Sticker correspondiente. En la imagen se muestra la seleccion de la impresora

“Datamax Allegro 2”.

Imprimir ﬂ

— Impresora

Mombre: | [REIELERYE e tape Propiedades... |

E stada: Ligta

Tipo: [atamax Allegro 2

Ubicacidn: COM1:

Comentaria: [ Imprimir & un archivo
— Intervalo de impresidn Copiaz

@ Todo Mimera de copias: 1 -

! Paginas  del ID a ID Iﬁl--
 Seleccidn ] I
Aceptar I Cancelar

Seleccién de Impresora de Sticker

Posteriormente, verificar a través del botdn “Propiedades” que las dimensiones del papel se

encuentren en 101mm de ancho por 35mm de alto. Como muestra la siguiente figura.
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&* Propiedades de Datamax Allegro 2 i 2%
Preparar pégina'l Gréficosl Mateu'all Dpcionesl Acerca del
— Material
Mormbre:
ML, | Editar... | Bofmar.. I

—Pres, prelim. - Orientacian Efecto:
o Mertical = lnagen sietica
" Haotizontal [~ Megativa
" Verical 180

1~ Harizontal 1807

— Preestablecido

Mombre: |<Configuraci6n_ actuals ;I Admiriistre. . |

Dpciones avanzadas...

@ 1998-2005 Seagull Scientific, Inc.,
Authors of the BarT ender® label software.

Aceptar I Cancelar Ayuda

Propiedades de la impresora

Luego, hacer clic en el botén “Aceptar” con lo que se cerrard estd ventana volviendo a la

ventana anterior “Imprimir”. Hacer clic en el botdn “Aceptar” para iniciar la impresion.

La Impresién del Sticker es llevada a cabo por la Mesa de Entrada donde se inicia el Tramite.

Una vez que el Tramite es pasado a otra Unidad, se oculta este botdn.

N El Usuario Administrador del Sistema, tiene la posibilidad de Reimprimir el

g \ Sticker de un Trdmite en cualquier estado del Tramite.
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Imprimir Caratula

ﬁ'@ IMPRIMIR CARATULA

Al hacer clic sobre el botén , se muestra en pantalla la caratula del

tramite actual y se habilita la opcion de imprimir.

CARATULA NOTA

=508 &9 [iiee~ o el :
GOBIERNO DE LA A
PROVINCIA DE c
CORDOBA AR .
Nota N°: DDCCI01-004415077-710 Fec. Inicio: 31/08/2010

DIRECCION DE DEFENSA DEL
CONSUMIDOR Y LEALTAD COMERCIAL

SUAC O DESENEA DEL CONBLMIDOR ¥ COMERTID
INTEROR

HUMEERTD FRIMG £57 CORDOBA CARTAL

Asunto: PR1553

Tipo: PEDIDOS E INFORMES POLICIALES

Subtipo: ANTECEDENTES GENERALES

Iniciador: PRINGLES, LORENA
Tipo de D Nacional de i 45000000
Documento:

Domicilio: NUFIEZ RAFAEL 955

Birn Talifamn: NS4 4770000

Vista Parcial de la Caratula

Para ello hacer clic sobre el botdn

@ C “Imprimir” de la barra de superior. Se abre la
siguiente ventana del Administrador de Impresoras de Windows.

Seleccionar de alli la impresora correspondiente y presionar el botén “Ok”
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Print

Seleccién de Impresora

Nome:  GHSCEABAIE Laseraet 1320 PEL B,

Propetties

'Comments and Forms:

Type:  hplsserlet 1320PCL6 |Dacument and Markups =
—Prink Range i~ Preview: Composite
& all E 827 ]
" Current view b o
;:Eage Handling
Copies: 1 1169
Page Scaling: |Shrir|k to Printable Area _'_1 e
¥ Auto-Rotate and Cenker
I Choose paper source by PDF page size
I s
Al
Urits: Inches Zoom : 93%
™ Frint to file 2

Printing lips! Advanced !

) —
careel_|

Botén OK: Envia la
caratula a la Impresora

Ventana de Impresion
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Comentarios
Desde esta opcidn es posible agregar observaciones, comentarios o notas sobre el tramite

iniciado, quedando registrado un histérico de los mismos con fecha y autor.

También desde esta seccion se visualizan diferentes acciones del sistema

EJ- \ relacionadas al tramite actual. Ej.: Transferencia de Tramite, Cambio de Destino,

etc.

Para acceder a esta funcién, hacer clic en el botén Comentarios de la Barra de tareas fija.

hiill IMER L STICKER [HH HOJA DE RUT i ANSFERIR

COMENTARIDS @ATOS PARTICULARES | ARCHIVOS ADJUNTOS | DOC. ASOCIADA ‘ DATOS FINALES |DAT05 HISTORICOS ‘ NO CONFORMIDADES

Se muestra la siguiente pantalla:

Permite Ingresar un Nuevo
Comentario.
& Tramites - Didlogo de pagina web
COMENTARIDS
B center |
E‘ Cerrar

[31/03/2010 15:33:36] GMS CBA - ME

POBLETE, JUANITA:
El usuario POBLETE, JUANITA anexd el tramite n® DBVYR01-003199336-210 el dia 31/03/2010
03:35:41

[31/03/2010 15:35:22] GMS CBA - ME
POBLETE, JUANITA:
Inicidadar traerd mafiana documentacidn para agregar. Dejo ademas su celular: 156852417

Vista de la ventana de comentarios

Histérico de Comentarios

Muestra la fecha, Nombre y Apellido y
Unidad del Usuario que cargo el
comentario, o desde donde se ejecutd
alguna accion.

Luego de ingresar un comentario hacer clic en el botén “Aceptar” para registrar el mismo o

hacer clic en el botdn “Cerrar” para salir de esta funcion.
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Datos Particulares
Abre el subformulario de Datos Particulares definido para la Reparticién Caratuladora del

Tramite.

Para acceder a esta funcién, hacer clic en el botén Datos Particulares de |la Barra de tareas fija.

erar [Ef imerimir sticker B HOIA DE RUT | TRANSFERIR

COMENTARIC | DATOS PARTICULARES RCHIVOS ADJUNTOS | DOC. ASOCIADA ‘ DATOS FINALES | DATOS HISTORICOS ‘ NO CONFORMIDADES

A continuacion se abre la ventana mostrando el subformulario definido para la Reparticién

Caratuladora.

£ Formulario - Dialogo de p-igilia web

FORMULARIO

Oficios Judiciales:
1. Actar;

r

Dernandados:

3. Delegacidn: = . [#]
4, Juzgada! EX [
5, Plazos:
6. Wencimiento! 1 2 3
Z Z- Z—— T
| Guardar || ver Histrico __Cerrar'

Modelo de Subformulario de Datos Particulares para el Ministerio de Salud

Luego de completar los datos, los cuales varian de acuerdo a la Reparticion Destinataria del
Tramite, se deberd hacer clic en el botén “Guardar” [1] para grabar los datos ingresados. El

sistema vuelve a la ventana principal de tramites.

Si por el contrario, para la reparticion Caratuladora del tramite, no existiese un subformulario

de datos particulares asociado, se mostrara la ventana de la siguiente manera:

FORMULARIO

Ver Historico Cerrar

Subformulario de Datos Particulares para una Reparticidn sin Datos Particulares

Los datos (campos) que se muestran en el formulario de Datos Particulares dependen también
de los permisos que el Administrador del Sistema le asigne a cada uno de ellos, teniendo en
cuenta:

e Tipoy Subtipo de Tramite

¢ Unidad actual
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e Usuario actual

e Grupo de Usuario al que pertenece el usuario actual

e Cargo del Usuario actual dentro de la Unidad

e Precondicidn, de que si el trdmite paso por una determinada unidad.

e Precondicidn, de que si el tramite proviene directamente de una determinada unidad.

¢ Precondicidn, de que si determinado campo esta completo.

Ademas para un Tramite con Datos Particulares ya cargados, es posible consultar su histérico a

través del botdon “Ver Histérico” [2].

IJL Valores Histdricos - Dialogo de pagina web

\“f FILTRAR

Fecha y Hora de las Modificaciones

YALORES HISTORICOS

FECHA
12/03/201012:08:19

|
|
TOTAL: 1|

— Oficios Judiciales:

. Actor: Jose Gomez |

Demandadas: Perez Ariel

Datos del Subformulario ingresados

Del Gn:  |DO-CORDOBA .
St en la fecha seleccionada

Juzgado: 0003 - Fiscala Cam, Civ. ¥ Comlr;jl

Plazos: 15 dias

oo B ow o e

Wencimiento: U4f54JZUlU

[IE Cerrar |

Vista del Historico del Subformulario de Datos Particulares para el Ministerio de Salud

Para Salir sin guardar datos ingresados o modificados, hacer clic sobre el botén “Cerrar” [3].
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Adjuntar Archivos
Desde esta opcidn es posible adjuntar archivos .doc, .xls, .jpg y pdf asociados al tramite actual.

Cada archivo debe ser como maximo de 1Mb.

Para acceder a esta funcidn, hacer clic en el boton Archivos Adjuntos de la Barra de tareas fija.

COMENTARIDS | DATOS PART_[CLILAR, ASOCIADA ‘ DATOS FINALES | DATOS HISTORICOS ‘ NO CONFORMIDADES
Se abre la siguiente pantalla permitiendo agregar un nuevo archivo, visualizar o eliminar un

archivo existente.

/2 Tramites - Dialogo de pagina web |

2% ADIUNTARNUEVO ARCHIVO ) VERARCHIVO 3 ANULAR ARCHIVO

ARCHIVOS ADJUNTOS

|ARCHIVO TIPO TAMANO FECHA ANULADO RESPONSABLE
[ NO SE ENCONTRARON RESULTADOS

Pantalla de Adjuntar archivos

. . . ADIJUNTAR NUEVD AREHI‘U’Di
Para Agregar un nuevo archivo, hacer clic en el botén ""ﬁ se abre la

siguiente ventana:

ra Adjuntar Archivo - Didlogo de pagina web e

NUEVO ARCHIVO

Seleccione el archivo que desea adjuntar. Los formatos permitidos son: Word, Excel, FOF y JPG. No
debe pecar mas de 1 MB.

I Examinar... |
[[Aceptar | | Cancelar |

Ventana para adjuntar seleccionar archivos

En la misma se debe hacer clic en el botédn “Examinar” y seleccionar el archivo a adjuntar
considerando las caracteristicas permitidas para el mismo. Luego, una vez seleccionado el
archivo hacer clic en el botén “Aceptar” para confirmarlo. El sistema vuelve a la pantalla

Archivos Adjuntos, mostrando el nuevo documento.
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B Tramites - Dialogo de pagina web 3|

33 ADJUNTAR NUEVO ARCHIVO || VERARCHIVO 3§ ANULAR ARCHIVO

ARCHIVOS ADJUNTOS
ARCHIVO TIPD TAMANO FECHA ANULADO RESPONSABLE
Anexo Manual de Formulas DP. PDF 484.87 KB 20/10/2009 JUAN, PEREZ

TOTAL: 1

Datos del Archivo Adjunto.

Para Visualizar un archivo adjunto, se debe seleccionar desde la grilla y hacer clic en el botdn

\ VER ARCHIVD . . .
4 . El sistema muestra en una nueva ventana el contenido del archivo

seleccionado, solo para los casos que el archivo sea de extensién pdf o jpg.

22 http://172.21.254.50:8013/legalactions /frmopenfile.aspx2fid=1398&rd=0.
& | hittp

BEHL | e 88 Ew-
\E)LJMD

801 3/legalactions/Frmopenfile: aspx?fid=139

Documentacion del tipo de componente Férmula

La Formula es el tip: inteli tiene un c que abarca |
varios aspactos se detallan de este tipo de

Operaciones y tipos permitidos

Operaciones
1. Mumérico (cugiquier nimero, tanto entero coma decimal),

. Texto {las constantes de texto se pueden definir de la sgte manera: “cuslquier texto™)
. Fecha (las constantes de fecha se pueden definir de la sgte manera: F01/03/2009%).
. SifNo (Valores verdadero o falso, se usa para ver si se cumplen condiciones).

Referencias 2 otros componentes (para referenciar a una componente se Us3 su nombre. )

R R Y]

. Mulo se define con |a palsbra clave nulo

Operadores permitidos:
1. Operadores aritméticos: suma, resta, multiplicacion y division {4/}

2. Operadores de comparacién igual, distinto, mayor que, mayor o igual que, menor que, menor o
igual que (=<2, m <50 )

Vista en una nueva ventana de un documento pdf seleccionado

Si el archivo en cambio es del tipo “Word” (.doc) o tipo “Excel”, el sistema muestra un mensaje

solicitando Abrir/Guardar 6 Cancelar la visualizacion del archivo seleccionado.

Descarga de archivos _ .

iDesea abrir o guardar este archivo?

@ _'.j Mombre: Rehacerjrﬁimite.doc

Tipo: Documento de Microsoft OFfice Word 97-2003
De: 172.21,254.50

Abrir Guardar Cancelar |

algunas archivos pueden legar a dafiar el equipo. 5i ha confia en

@ Aungue loz archivos procedentes de Intemet pueden ser Gtiles,
el arigen, no abra ni guarde este archiva. ;Cusl es el riesqa?

Ventana Descarga de Archivos
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Botdn Abrir: Permite abrir directamente desde el sitio SUAC el archivo seleccionado.

Requiere que el usuario tenga instalado en su PC Microsoft Office Word o similar, o
Microsoft Office Excel, para el caso de archivos de extensidn xIs.

Boton Guardar: Abre el cuadro de dialogo de Windows “Guardar Como” para

seleccionar una ubicacion donde descargar el archivo seleccionado.

Guardar como N _olﬁl
Guardar en; |@ Manuales Triansferencia j 07 oG
[ombre | Tamario |-Tlp0 = | Fecha de
2| | ]
Mombre: IHehacer_Trémlte.doc j Guardar
Tipo: IDocumenlo de Microsoft Office Word 97-2003 d Cancelar iy
%

Botdn Cancelar: cierra la ventana “Descarga de Archivos”.

Para Anular un archivo asociado al Tramite, luego de seleccionarlo desde la grilla, hacer clic en

el botgn #6 ANULAR ARCHIVO

. El sistema muestra un mensaje de confirmacion:

Aviso

&

Confirmacion de la eliminacién de un archivo adjunto

Hacer clic en el boton “SI” para confirmar la eliminacién. El archivo se muestra

como

“Anulado”, indicandose la fecha de anulacién y usuario Responsable de la accién.

9 Tramites - Didlogo de pagina web

=
48 ADJUNTAR NUEVO ARCHIVO || VERARCHIVO 3§ ANULAR ARCHIVO
ARCHIVOS ADJUNTOS
ARCHIVOD TIPO TAMANO FECHA ANULADO RESPONSABLE
Anexo Manual de Formulas OP PDF 484.87 KB 20/10/2009 JUAN, PEREZ
Rehacer Tramite WORD __ 26.50 KB 20/10/2009 10/20/2009 10:30:52 AM JUAN, PEREZ
TOTAL: 2
| Cerrar |

Archivos Adjuntos
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Documentacion Asociada al Tramite

Desde esta funciéon se muestran todos los trdmites y documentos pre-existentes que se

encuentran actualmente asociados al tramite. Esto incluye:

e Tramites Anexados / Encordados
¢ Tramite Anexo Original
¢ Documentos generados con la funcién “Para Agregar A”

Documentos generados con la funcidén “Crear Documentacion”

Para acceder a esta funcién, hacer clic en el botén Doc. Asociada de |la Barra de tareas fija.

merAR [ imerimir sticker [ noda NSFE

COMENTARIDS | DATOS PARTICULARES | ARCHIVOS ADJUNTC | DOC. ASOCIADA WRATOS FINALES | DATOS HISTORICOS ‘ NO CONFORMIDADES

El sistema muestra la siguiente ventana:

4 VER

TRAMITES/DOCUMENTACION ASOCIADA AL TRAMITE
| FECHA TIPO NUMERO ESTADO USUARIO CREADOR |
|31/08/201... Documento - DECRETO 004415 ANULADO VALIENTE, PATRICIA |
|31/08/201... Documento - OBSERVACION 004415 BORRADOR VALIENTE, PATRICIA
31/08/201... Anexado 00440133623210 A ENVIAR |
TOTAL: 3|

Ventana de Tramites Asociados

En la misma se visualizan un listado con los tramites y/o documentacion asociada al Tramite
Actual.

El Usuario selecciona uno de ellos haciendo clic sobre el mismo y luego presionando el botén
‘g . (- .
Ver”, con lo que el sistema abre una ventana mostrando los datos del Tramite seleccionado

y/o Documento seleccionado. También puede hacer doble sobre el Documento asociado para

abrirlo.
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Datos Finales
Esta funcion permite visualizar los datos de archivo y/o reactivacion de un Tramite.

Para acceder a esta funcion, hacer clic en el botén Datos Finales de la Barra de tareas fija.

1PRIMIR STICKER [EH| HOJA DE RUTA )| TRANSFERIR {§| REINICIAR

COMENTARIDS | DATOS PARTICULARES | ARCHIVOS ADJUNTOS ‘ DOC, ASOCIAD, DATOS FINALES TO5 HISTORICOS | NO CONFORMIDADES

Se despliega la siguiente pantalla.

2 Tramites - Didloga de pagina web =]

DATOS FINALES

Fecha de Envio a Publicacion:

Fecha de Publicacion:

= Archivo
Fecha:|28/09/2002 01:10:01
Ubicacign: |[ARCHIVO DE NOTAS
Unidad:|GMS CBA - ME
Mesa de Entrada: GMS CBA - ME
Armario/Fichero: |ARMARIC 5 Caja/Paquete:|
Estante/Cajon: |CAJON 1 Carpeta/Colgante:

— Reactivacion
Fecha de Reactivacién: |

Solicite la Reactivacion:

Pantalla de Datos Finales

También se muestran en esta pantalla las fechas de publicacion del decreto que puede tener el
tramite. Campos “Fecha de Envio a Publicacion” y “Fecha de Publicacién”.
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Datos Histdricos

Esta funcidén permite visualizar los cambios ocurridos en los datos del iniciador, como asi

también si se convirtié un tramite tipo nota a expediente.

Para acceder a esta funcidn, hacer clic en el boton Datos Histdricos de la Barra de tareas fija.

KER ) HOJA DE RUTA LANSFERIR

COMENTARIDS | DATOS PARTICULARES | ARCHIVOS ADJUNTOS | DOC, ASOCIADA ‘ DATOS FINALEN | DATOS HISTORICOS (O CONFORMIDADES

Se despliega la siguiente pantalla.

DATOS HISTORICDS

Barrio

Iniciador:

Tipo de Docurnento:

Calle:
Seccional:

Provincia:

Fecha de Ingreso:

Cambio de Mota s Expediente:

REGOMDI JOSE EDUARDO C;;‘igcfa”dgﬁ:' EXTERMNO & L& ADMIMISTRACION PURLTC
Mra. de
Documenta:
NEUQUEM Nro.: 956
: PROVIDEMCIA Teléfana:
CAPITAL
CORDOBA Localidad: [CORDOBA CAPITAL
01/04/2010 D8:50:59
EL USUARID POBLETE, JUANITA, CAMBIO DE NOTA N® GMS-003339335-210 DEL Dia =]

31/03/2010 12:46:08 A EXPEDIENTE EL DI&4 01/04/2010 08;50:58

Pantalla de Datos Histéricos
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No Conformidades
Esta funcidon permite Visualizar y Resolver, segin corresponda, No Conformidades que tenga

un Tramite.

Para acceder a esta funcién, hacer clic en el botén No Conformidades de la Barra de tareas fija.

COMENTARIDS |DRTDS PARTICULARES | ARCHIVOS ADJUNTOS | DOC, ASOCIADA ‘ DATOS FINALES |DAT05 HISTORICC ‘ NO CONFORMIDADES

El sistema muestra la siguiente pantalla.

Vista de No Conformidades

/8 Tramites - Didlogo de pagina web x|

RESOLVER DEVOLUCION

Devoluciones

|NO CONFORMIDAD UNI. DEV. US. DEV. FECHA DEV. UNI. SOL. Us. SOL. FECHA SOL. |

| Falta numeracion ... PROCURACION D... d011111111 5/28/2008 12:28:... |

Devolver a la Unidad generadora de la no conformidad

Accign inmediata:

3) Separar el Exped’ieﬂte en tantos cuerpos como ses necesario, cuando supere las 200 fojas. b) Estampar el
sello de desdoblamiento en |a Ultima foja del cuerpo que se desdobla. ¢} En cada cardtula del expediente

Accidn correctiva: |desdobladoe deben figurar los mismos datos del expediente original, asentando el nimere de cuerpo que le
corresponde.

Detalle de la Accién
Inmediata/Correctiva

| Resolver || Cerrar |

Ventana Resolver Devolucién

En la pantalla se visualiza una grilla en donde figuran las No Conformidades que tuvo y/o tiene

el tramite. De cada No Conformidad, se muestra:

¢ No Conformidad: Descripcién de la misma.

¢ Uni. Dev.: Nombre de la Unidad a la que se le devuelve el Tramite.
e Us. Dev.: Usuario que realiza la Devolucidn.

¢ Fecha Dev.: Fecha de la Devolucién.

¢ Uni. Sol.: Unidad que registra la Resolucidn.

e Us. Sol.: Usuario que registra la Resolucién.

¢ Fecha Sol.: Fecha en la que se registra la Resolucion.
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En caso de que el tramite tenga No Conformidades no resueltas, las columnas
correspondientes a la Unidad, el Usuario y la Fecha de Resolucidn aparecen vacias.

Por cada No Conformidad que tenga el Tramite, al hacer clic sobre la misma, se muestra el
detalle de la Accion Inmediata y Correctiva asociada.

También sobre esta pantalla se muestra en la parte inferior el botdn Resolver, el cual permite
registrar la Resolucidn de una No Conformidad, para ello:

1. Hacer clic sobre la No Conformidad que se resuelve. El sistema muestra la Accidon
Inmediata y la Accidn Correctiva en los campos correspondientes.

2. El Usuario hace clic en el botén “Resolver”, indicando de esta forma que dicha No
Conformidad ha sido Resuelta. El sistema muestra un aviso de Informacion, indicando
gue la No Conformidad ha sido Resuelta, y registrando en la grilla la Unidad, el Usuario y
la Fecha en la que se resolvid dicha No Conformidad.

Informacion

W La No Conformidad se registro como resuelta.

| Aceptar

Aviso de Informacién de No Conformidad Resuelta

3. Hacerclic en el Botén “Aceptar” del Mensaje de Informacion.

4. Para salir de la ventana de No Conformidades y continuar operando sobre el Tramite
hacer clic en el botén “Cerrar”.

Es importante destacar que al momento de Recibir y Aceptar un Tramite se informa al usuario
mediante un aviso de pantalla que dicho Tramite tiene No Conformidades

9 Recibir y Aceptar Tramites - Dialogo de pagina web

Informacion

ﬁ El tramite D0175703305709 posee no conformidades.

Aceptar

Aviso de Informacién de No Conformidad al RyA
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Hoja de Ruta

Desde esta opcidn se puede ver la ruta seguida por el trdmite desde su creacion.

Para ello desde la Barra de Herramientas hacer clic sobre el botdn [ HodA DE RUTA . El

sistema despliega una pantalla mostrando:

£ Tramites - Dialogo de pagina web
HOJA DE RUTA - [GMS-003231336-110] | 12/03/2010
[uNIDAD ENTRADA SALIDA CUERPOSFOLIDS DIAS |
GMS CBA - ME 1 1 i}
¥
1* ( VILLA CARLOS PAZ) I RS L 1 o
PEDRETI, VIVIANA FEDRETI, VIVIANA
Bl EORDORA 10/03/2010 12:57 10/03/201013:16 : t 2
K POBLETE, JUANITA POBLETE, JUAMITA
i o 10/05/2010 14:25 10/03/7010 14:32 ! E !
TABARE, SANTIAGO
SECRETARIA GENERAL DE LA GOBE... 1@;.@3/,2010 14140 10/03/2010 7 1 3 0
ALVAREZ, MONICA MALDONADOD, JIORGELINA ~ ~
SUACDE LA SECRETARIA GENERAL .y 5yps 151 g 44 15p 10/03/2010 15:49 =
TOTAL: 6
[ Imprimir Ver Recepcion de Extractines [ cerrar |

Hoja de Ruta

* N2 de Tramite sobre el cual se genera la Hoja de Ruta.

* Fecha Actual.

e Unidad: nombre de la unidad por la que pasd el tramite. La primera superior
corresponde a la Unidad iniciadora.

e Entrada: muestra el nombre y apellido del usuario que recibié y acepto el tramite.
También se muestra la fecha y hora.

e Salida: muestra el nombre y apellido del usuario que realizé el pase del tramite.

e Cuerpos: muestra la cantidad de cuerpos del tramite.

* Folios: muestra la cantidad de folios del tramite.

e Dias: cantidad de dias en que el trdmite estuvo en la reparticidn antes de ser pasado.

Hacia el final de la pantalla se ubican los botones Imprimir, Ver Recepcién de Extractines y

Cerrar.

Boton Imprimir: Genera una copia impresa de la hoja de ruta actual del tramite. Al hacer
presionar sobre este botdén, se abre una ventana de Windows permitiendo seleccionar la

impresora en la cual saldrd la Hoja de Ruta.
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2 Impririr @

General | Opcianes

Seleccionar impresora
ek Laserdet 1020

(3] ‘ i ey
Estado: Sin conesion [ i & un archive
Ubicacidn

Comentario Buscar impresora...

Intervalo de paginas
(& Todo Mimsio de copias: |1 =

) Péginag: 1 | Intercala
H 1 2
Escriba un solo numero o intervalo de Ijt| @

paginas. Por ejemplo: 512

|paprirmir Cancelar Aphcar

Ventana de Seleccién de Impresora

Boton Ver Recepcion de Extractines: Genera un documento en el que se observa los datos de la
Recepcion del Extractin correspondiente a cada pase que se hizo del trdmite. Este documento

puede también ser impreso.

|ﬁ myfile[1]. pdf - Adobe Reader g
Fle Edt Yew Document Tools Window Help x
Hd]vgj [V ® ® [t |- e [ e -

RBTIReLL St C
CORDOBA CALIDAD ===

Informe generado el dia 12/03/2010 alas 01:06 hs.

Recepcién de Extractines

Tramite: GMS-003231336-110
Asunto: NOTA P/GMS CORDOBA (UN. PROPIA)
Iniciador: BUFFA, SOL

Fecha Unidad Origen Usuario Registra Unidad Destino Usuario Recibe Observacion
GMS CBA - ME POBLETE, JUANITA 1* ( VILLA CARLOS
PAZ)
SECRETARIA GENERAL  TABARE, SANTIAGO SUAC DE LA
DE LA GOBERNACION SECRETARIA
GENERAL DE LA
GOBERNACION
11/03/2010 GMS CBA - ME POBLETE, JUANITA SECRETARIA TABARE, SANTIAGO ~ SE RECIBIO
00:00:00 GENERAL DE LA NOTIFICACION.
GOBERNACION

POBLETE, JUANITA
TABARE, SANTIAGO

11/03/2010 POBLETE, JUANITA TABARE, SANTIAGO  SE RECIBIO
00:00:00 NOTIFICACION. (v

Documento Recepcidn de Extractines

Boton Cerrar: Cierra la ventana de Hoja de Ruta.
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Pasar Tramite

&) PASAR’

Al hace clic sobre el botén se despliega una ventana con las opciones de pases de

tramites.

Unidad / Cédigo
g Pasar Tramite - Didlogo de pagina web TIpO de Pase i / / g
Y FILTRAR | J /

| PASAR TRAMITE
Tipo de Pase:| 4.- Unidad de la misma Mesa de Entrada;l J
=

DAVID, PAMELA
CaALL CENTER CORDOBA CCcC SCANDOLO, TVAN
GMS CORDOBA GMSCBA 0336 MARTINEZ, JUAN
GMS SECTOR DESARROLLO DESA GOMEZ, CARLOS
JUAN, PEREZ
GMS TECNICA TCN GALARZA, ROXANA
RODRIGUEZ, PABLO
SCANDOLO, IWVAN
GMS TESTING T5T 3362 DAVID, PAMELA
PEDRETI, LUCIA
EY TOTAL: 5

Listado de Unidades

Pantalla “Pasar Tramite”

Sobre dicha pantalla se debe seleccionar:
= Tipo de Pase
= Unidad
= C(Clic en el botdon Aceptar, para confirmar el pase o

= C(Clic en el botdn Cancelar, para cancelar la operacion.

Tipo de Pase: Lista desplegable que muestra los posibles pases habilitados para el tramite. A
saber:
< Desde una Mesa de Entrada:
= [2] Mesa de Otra Reparticion
= [4] Unidad de la misma Mesa de Entrada
= [5] Unidad de otra Mesa de Entrada
= [10] Unidad Externa

= [12] Cursograma

o Desde una Unidad:
= [2] Mesa de Otra Reparticion
= [6] Unidad del Organigrama
= [7] Por Parametrizacion
= [9] Mesa de Entrada
= [10] Unidad Externa
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= [12] Cursograma

Para cada trdmite se valida el tipo de Unidad sobre la que se encuentra, es decir si

u \ es Mesa de Entrada o si es Unidad. Sobre este punto se habilitan las opciones de
pases correspondientes.

Luego de seleccionar el tipo de pase, se debe seleccionar (si correspondiere) la Unidad (o Mesa
de Entrada) destinataria del tramite. Para ello se debe escribir en el campo Unidad todo o
parte del nombre de la unidad de destino y/o presionar Enter y/o hacer clic en el botdn Filtrar.

El sistema mostrara una listado con las Unidades coincidentes. Seleccionar la Unidad y luego
hacer clic en el botén “Aceptar”.

Tipo de Pase Seleccionado

S FLmar Cédigo: permite ingresar
el cédigo de la Unidad

PASAR TRAMITE

Tipo de Pas=:| 5.- Unidad de otra Mesalde Entrada |
Unidad: MINISTERIO adigos

|UNIDAD CODIGO  NRO[MIST RESPONSABLES
MINISTERIO DE AGRICULTURA GANADERIA ¥ ALIMENTOS SAGOL GEEE,

'MINISTERIO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

ACSE 0275
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL MS02 0427 |
=RIO DE EDUC/ MEO1 0100 DAVID, PAMELA |
RIO DE FINANZAS MFOL 0424
RIO DE GOBIERNO MGOL 0423 ]
RIO DE INDUSTRIA COMERCIO Y TRABAIO MPO1 0426
RIO DE JUSTICIA 5101 0485 7 . :
£ OoRAS v SERVICIOS FUELICOS R e / Boton Aceptar: Confirma
MI RIO DE SALUD MS0L 0425 / . .
MINISTERIO DE SEGURIDAD SAIPGOL 0524 / la Unidad seleccionada
1] /TOTAL:
7 == o
] Ferrar I‘

Listado de Unidades que
corresponden a la Busqueda de
“Ministerio”

Pantalla “Pasar Tramite” con seleccién.

Otra posibilidad de busqueda de la Unidad de destino es a través del Codigo de la Unidad. Este
dato se carga en el campo Cddigo.

Luego de hacer clic en el botén Aceptar, el sistema muestra la ventana de Cuerpo y Fojas para
que se ingrese el N2 de Cuerpos y Fojas correspondiente del tramite.

ra Tramites - Dialogo de pagina web

CARGA DE CUERPO Y FOJAS

Nro de Cuerpos: \1 Nro de Fojas: 1

| Cancelar |

Ventana Carga de Cuerpos y Fojas

Una vez ingresado los valores de Cuerpo y Foja (por defecto se muestran los valores actuales
del tramite). Al hacer clic en el botdn “Aceptar”, se pide la confirmacién para la generacion del
Extractin de pase correspondiente.
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Confirmacion

.” éDesea generar el extractin?
-

| Si || No |

Aviso de Confirmacion de Generacidn de Extractin de Pase

Al hacer clic en el botén Sl se abrird una nueva ventana solicitando la confirmacién para la

impresion del Extractin.

Confirmacion

.” éDesea imprimir el extractin?
-
| No |

Aviso de Impresion de Extractin de Pase

Al presionar el botén Sl se abre una ventana solicitando ingresar datos propios del envio del

Extractin:
EXTRACTIN
Bolsin:
Precinto:
Trayectoria:
Cbservaciones: H
| Cancelar |

Pantalla con los datos del envio del Extractin a una Unidad de otra Mesa

Estos datos son:

= Bolsin*: se ingresa el NUmero de Bolsin

=  Precinto*: se ingresa el NUmero de Precinto

= Trayectoria*: a completar cuando se envia por una Unidad Intermedia

= QObservaciones
* En el caso que el tramite se envie a una unidad que es atendida por la misma mesa, estos
campos aparecen deshabilitados. Solo se completa el campo Observacién.

EXTRACTIN
Bolsin:
Precinto:
Trayectoria:
Observaciones: H
| Cancelar |

Pantalla con los datos del envio del Extractin a una Unidad de mi Mesa

Luego de completarlo cada uno de los campos mencionados, no son obligatorios, hacer clic en
el botdn Aceptar y se muestra en pantalla el Extractin generado
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T R I R —

GOBIERNO DE LA

I’I€8\ INCIA DE
Extractin
Impreso alas 03:58:04
Autor: POBLETE, JUANITA Fecha: 02/09/2010
Unidad Generadora: ~ GMS CBA - ME
Unidad Destinataria: SUAC DEL MINISTERIO DE SALUD
Nro, de Tramite Eojas Cuerpos Asunto Iniciador

MS01-004455336-310 1 1 PR1439/950-R POBLETE, JUANITA

Bolsin: 789458 Precinto: 456123 Tramites en el Extractin: 1
Trayactoria: 987321
Observacion: Extractin para Unidad de Dtra Mesa

Recepcién:

Firma Recepcién Aclaracién Firma Fecha y Hora

Modelo de Extractin de Pase.

En todos los casos, el estado del tramite pasa de “A Enviar” a estado “A Recibir”.

7 N

Generacion de Extractin, No. Si se hace clic en el boton NO de la ventana de
generacion del Extractin, el pase se realiza pero no se genera ningun Extractin para
el mismo. En caso de necesitar luego un Extractin para ese pase, se deberd ver la
funcién Extractin de pdgina 116.

ON

Impresion de Extractin, No. Al hacer clic en este boton el pase se registra en el
Extractin de pase correspondiente pero no se imprime.

De esta manera se pueden “juntar” varios pases para una misma Unidad de Destino
en un solo Extractin. Esto se puede ver en el Anexo de Extractines.

N

O\

Extractin :: Observaciones, Cancelar. Al hacer clic en el boton Cancelar de esta
ventana, el Extractin queda generado pero no se imprime. Solo contendrd el pase
para el cual se genero.
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m i = :
BB © el o0 g
=
COBIERNO DE LA
PROVINCIA DF
Extractin
Impreso a las 03:51:27

Autar: POBLETE, JUANITA Fecha: 02/09/2010
Unidad Generadora:  GMS CBA - ME
Unidad Destinatariaz GMS CORDOBA
Mro, de Tramite Fojas Cuerpos Asunto Iniciador
UE-NTO04454/10 1 1 PR1100/999-T LOPEZ, NATALIA
0335-000230/2010 3 1 REHACE - PROS38/450 (NT-PF)  LOFORTE LA GALA, GABRIELA

A - 0336-000230/2010 1 1 PROBSH/450 (NT-PF) —> EXTE  LOFORTE LA GALA, GABRIELA
5800-000227/2010/A1 155 z TRO3 ET - AX01 TELECOM PERSONAL 5.4,
GMS-004372336-310 1 1 TRO4 1T MUSEQ ARQUEOLOGICO CERRO

A - GMS-004368336-410 1 1 TRO1 LOFORTE LA GALA, GABRIELA

A - GMS-004369336-310 1 1 TRO2 II GIACOMINO, EDUARDO HECTOR
Bolsin: Precinto: Tramites en el Extractin: 4
Trayectoria:
Observacion: Extractin Multiple
Recepcién:
Firma Recepcién Aclaracién Firma Facha y Hora

Modelo de Extractin Multiple

Tipo de Pase N2 2: Mesa de Otra Reparticidon

Se utiliza para pasar tramites de una reparticiéon a otra reparticion. Esta opcidn de pase esta
disponible tanto en Mesas de Entradas como en Unidades.

Para ejecutar un Pase de tipo 2, y estando en la pantalla de Pasar Tramites, el usuario
selecciona desde la Lista Desplegable “Tipo de Pase”, la opcidn “2.- Mesa de Otra Reparticién”.
El sistema habilita los campos Unidad y Codigo para seleccionar la Unidad Mesa de Entrada de
Otra Reparticion a donde se enviara el tramite.

Y FILTRAR

PASAR TRAMITE

Tipo de Pase!
Unidad: Cédigo:
UNIDAD CODIGO NRO HIST RESPONSABLES
T = POBLETE, JUANITA
GMS CBA - ME 9JUN V1 ME-GMSCBA STVA, VALENTINA
SUAC CAJA DE JUBILACIONES PENSIONES Y RETIROS ONMEDCBO01
SUAC CONSEIO PROVINCIAL DE LA MUJER SCPMO1
AMUCHASTEGUI,
SUAC DE APROSS MEIPMAGL JORGELINA
ANEL, CARLOS HORACIO
SUAC DE DEFENSA DEL CONSUMIDOR Y COMERCIO INTERIOR SDC02

SUAC DE DELEGACION OFICIAL DEL GOBIERNO DE LA PCIA DE CBA EN BS AS MEDFPBADL
SUAC DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR TECNICA Y DE FORMACION PROFES... MEDEMS01

SUAC DE FISCALIA DEL ESTADO MEFEQL PRINGLES, LORENA

SUAC DE LA AGENCIA CORDOBA DE TNVERSION ¥ FINANCIAMIENTG SACIFOL

SUAC DE LA AGENCIA CORDOBA DEPORTES SEM MEPSGACDS

SUAC DE LA AGENCIA CORDOBA TURISMO SMEDDACTS

SUAC DE LA AGENCIA PROCORDOBA SEM SUACAPOL

SUAC DE LA CORPORACION INMOBILIARIA CORDOBA SCicol

SUAC DE LA DELEGACION RIO CUARTO DE LA SECRETARIA DE TRABAID MESTRCO1

SUAC DE LA DIRECCION DE CAPACITACION Y FORMACION PROFESIONAL _ SMEDEFPOL PRINGLES, CANDELA

SUAC DE LA DIRECCION DE CATASTRO MEDCO1 ALVAREZ, MONICH
LUNA, JOSE MATIAS

SUAC DE LA DIRECCION DE DESARROLLO POLITICAS EDUCATIVAS MEDDPEGL

SUAC DE LA DIRECCION DE INSPECCION DE PERSONAS JURIDICAS MEDIPIOL

SUAC DE LA DIRECCION DEL PATRONATO DEL LIBERADO SDPLO1

SUAC DE LA DIRECCION GENERAL DE INSTITUTOS PRIVADOS DE ENSENANZA MEDIPEQL

l23a5 TOTAL: 96

[ cerrar |

Pantalla “Pasar Tramite a Mesa de otra Reparticién”
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Luego de seleccionar la Reparticiéon de destino, presionar el botén “Aceptar” para realizar el
pase. El sistema muestra las ventanas de Cuerpo y Foja y a continuacion la confirmacién para
la generacidn del Extractin de Pase.

Tipo de Pase N2 4: Unidad de la Misma Mesa de Entrada

Se utiliza para pasar trdmites desde una Mesa de Entrada a una Unidad de la misma Mesa de

Entrada.

Para ejecutar un Pase de tipo 4, el usuario selecciona desde la Lista Desplegable “Tipo de
Pase”, la opcidn “4.- Unidad de la misma Mesa de Entrada”. El sistema habilita los campos
Unidad y Cédigo para seleccionar la Unidad a donde se enviara el tramite.

Tipo de Pase N2 5: Unidad de otra Mesa de Entrada

/' FILTRAR

PASAR TRAMITE

Tipo de Pasei| 4.- Unidad de la misma Mesa de Entrada |

Unidad:

Cadigo:

UNIDAD

CODIGD NRO HIST RESPONSABLES

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ RRHH DE LA SECRETARIA DE L... DGAYRHO1

| GERENCIA DE RR INSTITUCIONALES DE LA SECR. DE LA REGION CENTRO

GRIO1 GONZALEZ, JULID CESAR

GMS - ASISTENCIA TECNICA

GONZALEZ, JULIO CESAR

GMSAT PIVA, VALENTINA

TOTAL: 3

[ cerrar |

Pantalla de Seleccidon de las Unidades que son atendidas por la Mesa de Entrada Actual.

Se utiliza para pasar tramites desde una Mesa de Entrada a una Unidad de otra Mesa de

Entrada.

Para ejecutar un Pase de tipo 5, el usuario selecciona desde la Lista Desplegable “Tipo de
Pase”, la opcién “5.- Unidad de otra misma Mesa de Entrada”. El sistema habilita los campos
Unidad y Cédigo para seleccionar la Unidad a donde se enviara el tramite.

“f FILTRAR

PASAR TRAMITE

Tipo de Paze!| 5.- Unidad de otra Mesa de Entrada |q
Unidad: MINISTERIO DE SALUD Cadigo!
UNIDAD CODIGO  NRO HIST RESPONSABLES
AREA DE DESPACHO DEL MINISTERIO DE SALUD DDMS01
AREA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS DEL MINISTERIO DE SALUD DRHZ01 0478
AREA DEL SUAC DEL MINISTERIO DE SALUD CMEMS02
DEPARTAMENTC JURIDICO DEL MINISTERIO DE SALUD D501
DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL MINISTERIO DE SALUD DADOL 0115
DIVISION COMPILACION DEL MINISTERIO DE SALUD DCDDMS02
DIVISION NUTRICION DEL MINISTERIO DE SALUD DNMS01
GERENCIA DE PROGRAMAS ESPECIALES DEL MINISTERIO DE SALUD GPEO2
MINISTERIO DE SALUD ME01 0435
SECCION FACTURACICN DEL DEPARTAMENTO CONTABLE OE LA DIRECCION ... SFDCDAMS0
SECRETARIA PRIVADA DEL MINISTERIC DE SALUD SPMSADL
SUAC DEL MINISTERIO DE SALUD MEMS01
UNIDAD EJECUTORA PROVINCIAL DEL MINISTERIC DE SALUD UEPMS01
|1 TOTAL: 13

Pantalla de Seleccidn de Unidades que no pertenecen a la Mesa de Entrada Actual.

Una vez seleccionada la Unidad Destinataria, el usuario debe hacer clic en el botén “Aceptar”

para generar el pase.
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En este tipo de pase, el sistema muestra la siguiente confirmacién:

Confirmacion

éDesea que el tramite sea enviado a la Mesa de Entrada
correspondiente?

| Si |[No |

Confirmacion de Pase

Informacion

W El tramite ha sido enviado a la Mesa de Entrada:

SUAC DEL MINISTERIO DE SALUD

Informacioén al Usuario de que el pase se envié a la
Mesa de Entrada de la Unidad Seleccionada

Tipo de Pase N2 6: Unidad del Organigrama

Se utiliza para pasar tramites desde una Unidad que no es mesa de entrada hacia cualquier
unidad del organigrama.
Para ejecutar un Pase de tipo 6, el usuario selecciona desde la Lista Desplegable “Tipo de

Pase”, la opcién “6.- Unidad del Organigrama”. El sistema habilita los campos Unidad y Cddigo
para seleccionar la Unidad a donde se enviara el tramite.

N/ FILTRAR

PASAR TRAMITE

Tipo de Pass: 6.- Unidad del Organigrama |v |

Unidad: Cadigo:
UNIDAD CODIGO NRO HIST RESPONSABLES
ABOGADO BEL ABELO1

'ABOGADO BUS ABUS01

ABOGADO DOR ADOROL

ABOGADO FER AFERDL

ABOGADO FRI AFRIOL

'ABOGADC GAN AGANOL

|ABOGADO GEF AGEFOL

[ABOGADO GOT AGOTOZ

[ABOGADO GOT AGOTO1

HUN

Pantalla de Seleccidon de las Unidades.

Una vez seleccionada la Unidad Destinataria, el usuario debe hacer clic en el botén “Aceptar”
para generar el pase. Al igual que en el caso anterior, el sistema solicita una confirmacion de
enviar el Trdmite a la Mesa de Entrada de la Unidad Seleccionada o directamente a la Unidad
sin pasar por la Mesa de Entrada.
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Tipo de Pase N2 7: Por Parametrizacidn
Se utiliza para pasar tramites de una Unidad a otra Unidad en funciéon de los valores de

Parametrizacién definidos para ambas Unidades.

Para ello, el usuario selecciona desde la Lista Desplegable “Tipo de Pase”, la opcion “7.- Por
Parametrizacién”. El sistema habilita los campos Unidad y Cédigo para seleccionar la Unidad a

donde se enviara el tramite.

\r’ FILTRAR
PASAR TRAMITE
Tige de Pase{ 7.- Por parametrizacion ||
Unidad:| Cddigot
UNIDAD CODIGO  NRO HIST RESPONSABLES
GMS CORDOBA GMS 0338 PEDRETL, VIVIANA
NO SE ENCONTRARON RESULTADOS
[ cerrar |

Pantalla de Seleccion de Unidades que permiten pases por Parametrizacion.

Tipo de Pase N2 9: Mesa de Entrada

Se utiliza para pasar Tramites desde una Unidad que no es Mesa de Entrada a la Mesa de

Entrada donde se inici6 el Tramite.

Para ejecutar un Pase de tipo 9, el usuario selecciona desde la Lista Desplegable “Tipo de
Pase”, la opcién “9.- Mesa de Entrada”. El sistema muestra la Mesa de Entrada, Caratuladora

L.
del Tramite.

N/ FILTRAR

PASAR TRAMITE

Tipo de Pase

Unidad Cadigo:

|UNIDAD CODIGO NRO HIST RESPONSABLES

| SUAC DE LA SECR. DE LA REGION CENTRO SSRCOL LOPEZ, NATALIA

iﬁ TOTAL: 1

[ Cerrar |

Pantalla de seleccién de la Mesa de Entrada Caratuladora.

Tipo de Pase N2 10: Unidad Externa

Se utiliza para pasar tramites a Unidades Externas al Organigrama, desde una Unidad o desde

una Mesa de Entrada.

Para ejecutar un Pase de tipo 10, el usuario selecciona desde la Lista Desplegable “Tipo de
Pase”, la opcidn “10.- Unidad Externa”. El sistema muestra una grilla con las Unidades Externas

cargadas previamente por un Administrador del Sistema.
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N/ FILTRAR

PASAR TRAMITE

Tipo de Pase: {1l
Unidad

UNIDAD

1% ( VILLA CARLOS PAZ)

10¥ (RIO CUARTO)

666

7 (RIO CUARTO)

A COMFIRMAR

ASES. FAMILIA DE 1-T

ASES, FAMILIA DE 2-T

ASES. FAMILIA DE 3- T

ASES. FAMILIA DE 4-T

ASES. FAMILIA DE 5-T

ASES. FAMILIA DE 6- T

ASES. LETR. CIV. 10- TURNO

ASES. LETR. CIV. 3- TURNO

ASES. LETR. CIV. 4- TURNO

ASES. LETR. CIV. 5- TURNO

ASES. LETR. CIV. 6- TURNC

ASES. LETR. CIV. 8- TURNO

ASES. LETR. CIV, 8- TURNG

ASES. TRAB. DE 1- A 3-

BANCO DE LA PROVINCIA DE CORDOBA

2345678910 > >>

TOTAL: 233

[ceptar | cerrar |

Pantalla de seleccién de la Unidad Externa o Unidad No Informatizada.

Tipo de Pase N2 12: Cursograma

Se utiliza para pasar tramites de acuerdo al Cursograma definido. Los mismos se habilitan para
un tipo y subtipo de tramite en particular para lo cual ya existe un circuito predefinido de
unidades/mesas de entradas por la que debe pasar dicho tramite.

Para ejecutar un Pase de tipo 12, el usuario selecciona desde la Lista Desplegable “Tipo de
Pase”, la opcién “12.- Cursograma”. El sistema muestra una grilla con las Unidades/Mesas a la

cual se le deberia enviar dicho Tramite.

'\( FILTRAR
PASAR TRAMITE
Tipo de Pase:| 12.- Cursograma |V_i
Unidad: Codigo:
|UNIDAD cODIGD NRO HIST RESPONSABLES

{PRIVADA UNIDAD PADRE

PR-U1 TERZO, HUMBERTO

HIMBER

Pantalla de seleccién de Unidad, para el tipo de pase por Cursograma.

Vs

En TODOS los tipos de pases mencionados, luego de seleccionar
la Unidad/Mesa de Entrada a donde se envia el Tramite, se
pide la confirmacion del N° de Cuerpos y Fojas del Tramite y la

posibilidad de generar en el momento el Extractin de Pase.

N
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