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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 presente, corresponde al tomo Il, del Manual de Usuario SUAC.

Modulos que componen el tomo |l

e  Moddulo de Tramites
0 Nuevo Tramite

= Transferir Tramite
= Devolver Tramite
= Reiniciar Trdmite
= Anexar Tramite
= Encordar Tramite
= Archivar
= Anular Tramite
= Convertir Nota/Expediente
= Crear Documentacion al Tramite
= Cambiar Datos
= |ntervenir Tramite
= Rehacer Tramite
= Anexar Original
= Cambiar Destino de Tramite Enviado
= Reactivar Tramite Archivado
= Desencordar Tramites
= Desglosar Tramites
=  Solicitud de Desarchivo
=  Expurgo de Tramite
0 Recibir y Aceptar Tramite
0 Ver Tramite
0 Solicitud de Desarchivo
0 Extractin
0 Resumen de Movimientos

0 Generador de Copias de Notas
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0 Resumen de No Conformidades

0 Nuevo Referente

Iconos utilizados en el Manual de Usuario

Iconos Descripcion
"ﬁd‘ Acceso Directo.
6 Informacion Importante.

N Ampliacion de la Informacion.

Otros Detalles de Importancia.
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Tramites

Transferir Tramite
Permite transferir un tramite entre usuarios de una misma unidad o mesa de entrada. Para ello

el usuario Responsable de Unidad, Segundo Responsable o Integrante de Unidad o Mesa de

. . ;. . , TRANSFERIR
Entrada, con funciones de transferir tramites, presiona el Botdn '*j .

Al hacer clic sobre este botdn se abre una nueva ventana permitiendo la seleccidn del usuario
al que se le transferira el tramite.

BUSCAR USUARIOS Y ¥|
Usuaria: Nombre: Apellida: EMail: @cba.gov.ar
USUARIO NOMBRE EMAIL

d023335589 REYES, HERNAN GUSTAVO hernan@cba.gov.

4045000000 POBLETE, JUANITA juana.poblete@cha.gov.ar
do4 00 LOPEZ, NATALIA natalia./opez@cba.gov.ar

TOTAL: 3

Aceptar Cancelar

Seleccién del Usuario
[1] Botdn Aceptar

En la misma se listan los Usuarios de dicha Unidad y ademads, se cuenta con 4 criterios de
busqueda:

= Por Usuario: permite localizar al usuario al que se le transferira el tramite por medio de
su identificacidn de usuario en el sistema. Ejemplo: d025639632

= Por Nombre: idem al anterior pero a partir del Nombre del Usuario. Ejemplo: José.

=  Por Apellido: la ubicacién del usuario se lleva a cabo a través del Apellido del mismo.
Ejemplo: Pérez.

=  Por Email: conociendo el Email del usuario, se puede localizar al mismo.

Luego de cargar alguno de estos datos, el sistema muestra los usuarios que cumplen con las
condiciones ingresadas permitiendo la seleccién del usuario correspondiente. Para ello hacer
clic en el botdn “Aceptar” [1].

El sistema habilita a este usuario al que se le transfirid el tramite, para que pueda trabajar
sobre el mismo, quedando el tramite con estado a “A ENVIAR”.

Algunas consideraciones a tener en cuenta sobre la transferencia de tramites:
= El trdmite debe tener nimero de Sticker
= El trdmite no debe estar archivado, finalizado y/o anexado.
= El trdmite debe estar con estado a “A ENVIAR”.
= El Responsable o Segundo Responsable de Unidad puede transferir tramites que estén
con estado “A ENVIAR” pero tomados por un integrante de su propia unidad.
= Al transferir solo se muestran los usuarios de la misma unidad o mesa de la entrada.

Pagina 6



S

5

Manual de Usuario
= Sistema Unico de Atencién al Ciudadano

Devolver Tramite

Desde esta funcidn es posible registrar la devolucién de un tramite desde una Unidad hacia la

unidad de la cual proviene debido a un error en el pase o en la confeccién del tramite (fisico o

electrdnico). Esto significa por ejemplo que el pase fue generado incorrectamente o el tramite

tiene documentacién pendiente de entregar por parte del iniciador.

7N

g \ la pdgina del sitio de Calidad del SUAC.

Las causas de Devolucion constituyen “No Conformidades” y estdn establecidas en

Para ejecutar la funcién “Devolver Tramite”, el Integrante de la Unidad, hace clic en el botén

@ DEVOLUCION

. El sistema muestra un listado con todas las Unidades y Mesas de Entradas por

las que paso el tramite, permitiéndole al usuario seleccionar una de ellas, que es la Unidad o

Mesa de Entrada a la que se le devuelve el tramite por No Conformidades.

;ﬂ Buscar Unidades - Dialogo de pagina web

|

Buscar Unidades

Unidad:

Cadigos

¥ W

UNIDAD CODIGD NRO HIST

RESPONSABLES

GMS01

GMS CBA - ME

JUAN, PEREZ

TOTAL: 1

S
F |?',A,cent,a,r, | |,C,a,!!§el,ﬂ,,r 1

N—
Listado de Unidades/Mesa de Entrada por las que paso el Tramite

Luego de seleccionar la Unidad o Mesa de Entrada desde la grilla, hacer clic en el botén

Aceptar. El sistema vuelve a la pantalla principal del tramite y muestra una ventana para

seleccionar las No Conformidades definidas en el Manual de Calidad.
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,a Tramites - Didlogo de pagina web

DEVOLVER TRAMITE

Ne Conformidad:

Seleccién de Motivos de Devolucién de Tramites

| XJ: Jign_a_gar | Eliminar |

No Conformidad [1] | 7 ‘

Comandos para la

Accion inmediata:

Accion
|nmediata [2] Accién correctiva:

I

Accion
Correctiva [3]

Seleccion de No
Conformidad

" Aceptar || Cancelar |

Pantalla “Devolver Tramite”, donde se especifican las No Conformidades

En dicha pantalla se muestran, los comandos para la seleccion de No Conformidad [1], la

Accién Inmediata [2] y la Accidn Correctiva [3] asociadas a la No Conformidad seleccionada.

Comandos de Seleccion:

Botdn Buscar Causas
de Devolucién [4]

Boton Agregar [6]: Permite
Agregar la Causa seleccionada.

e X _Agregar. _Eliminar_

Botén Eliminar [7]: Permite
Eliminar una No Conformidad

Boton Quitar

Eliminar la No Conformidad y
realizar una nueva busqueda

ya cargada.

[5]: Permite

Para generar una No Conformidad, hacer clic en el botén [4], el cual abre la siguiente pantalla

en la que se listan las No Conformidades.
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x|
BUSCAR CAUSAS DE DEVOLUCION Y W
Titulo: carat
ITiTULD DESCRIPCION
|Falta caratula. Mo se hace la caratula.
No se hace | 5

= obligatorios en car... Que |a carat

alta de datc-s_-cbligg;orios en car...

=

» este impresa sin |os datos de fecha de iniciacidn, inidador y asun...
Que la cardtula esté impresa sin los datos de fecha de iniciacién, iniciador y asun...

TOTAL: 4|

Causas de Devolucién No Conformidades.

Luego, seleccionar una de ellas y hacer clic en el botdn Aceptar. El sistema vuelve a la pantalla

de “Devolver Tramite” mostrando el detalle de la No Conformidad seleccionada; luego hacer

clic en el botdn Agregar [6] para confirmar la No Conformidad seleccionada y por ultimo hacer

clic en el botdn Aceptar para enviar la No Conformidad.

Si la No Conformidad seleccionada no es la correcta, es posible quitarla, haciendo clic en el

botdn quitar [5].

ra Tramites - Dialogo de pagina weh

DEVOLVER TRAMITE

No Conformidad Seleccionada

Seleccién de Motivos de Devolucién de Tramites

Mo Conformidad: Falta numeracion de cusrpo.

.| x CBgregar] Eliminar

Falta numeracién de cuerpo.

Accion Inmediata

Devolver a la Unidad generadora de la no conformidad

Accién inmediata:

correspondiente a la No
Conformidad seleccionada.

d

Accién correctiva:

a) Separar el expediente en tantos cuerpos camo se3 necesario, cuando supere las 200 fojas.
b) Estampar el sello de desdoblamiento en la Ultima foja del cuerpo gue se desdobla. ¢) En cada
caratula del expediente desdoblado deben figurar los mismos datos del expediente original,

asentando el nimero de cuerpo que le corresponde.

\

Accion Correctiva
correspondiente a la No
Conformidad seleccionada.

| Aceptar || Ia'ncel-aT'_'\

Detalle de la No Conformidad

Si por el contrario se han cargado varias No Conformidades, y

entonces es posible eliminarla a través del botén Eliminar [7]

alguna de ella es errénea,

El sistema envia el tramite a la Unidad seleccionada previamente con la No Conformidad

mostrando la ventana para cargar el N2 de Fojas y de Cuerpos. Luego de ingresados, el sistema

solicita la confirmacién para la visualizacion del Extractin de Devolucién correspondiente.
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Confirmacion

.i; éDesea generar el extractin?
-

Mensaje de Confirmacion de Extractin.

Hacer clic en el botén Sl para visualizarlo o clic en el botdn NO para cancelar la accién.

) untitled Page - Didlogo de pagina web _|of x|
EXTRACTIN DE DEVOLUCIGN
@H@.|@ [T & @ -i A H [Fa -
GOBIERNO DE LA
PR8V1 NCIA DE
Extractin de Devolucién
Impreso a las 10:46:12
Autor: PEDRETI, LUCIA (d025639632) Fecha: 23/09/2009
Unidad Generadora: GMS-MESA PARA TESTING
Unidad Destinataria: GMS CBA - ME —
Nro. de Expediente Fojas Cuerpos Asunto Iniciador
0336-000011/2009 1 1 DDDDD PEREZ, PEDRO
No Conformidad: Que no se especifigue en la cardtulz a que numero de cuerpo corresponde.
Accidén Inmediata: Devolver a la Unidad generadora de la no conformidad
Accion Coirectiva: a) Separar el expediente en tantos cuerpos como sea necesario, cuando supere las 200 fojas. b)
el sello de dobl en la dltima foja del cuerpo que se desdobla. ¢} En cada
carétula del expediente desdoblado deben figurar los mismos datos del expediente original,
asentando el numero de cuerpo que le corresponde.

Vista del Extractin de Devolucién Generado

Luego de la impresion del extractin de devolucidn, el sistema regresa a la pantalla principal del

Tramite devuelto, indicando que se realizé el envio a la Unidad correspondiente.
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Reiniciar Tramite

Permite Reiniciar Trdmites para aquellas Mesas de Entradas que generaron un tramite
erréneamente para una unidad Caratuladora y en realidad era para otra.

Para ejecutar esta funcién el Integrante de Mesa de Entrada hace clic en el botdn

@ REINICIAR

El sistema muestra la siguiente confirmacion:

Confirmacion

ﬁ éConfirma Reinicio del tramite?
[si] no |

Confirmacién de Reinicio de Tramite

Sobre el mensaje de confirmacién, si el Usuario desea cancelar la operacién hace clic en el
botdn NO. De lo contrario, hacer clic en el botén Sl para continuar.

El sistema abre una ventana con los datos del trdmite, permitiendo su modificacién. Hacia el
final de la pantalla hacer clic en el botdn “Aceptar”.

El trdmite se mantiene en estado “A Caratular” y con el mismo nimero de Sticker.

£ Tramites - Dialogo de pagina web

REINICIAR TRAMITE

(2 Trémite hueve (O Trémite iniciado no informatizado

Unidad Caratuladora (2 De Ia mesa de entrada () De otra mesa de entrada () Externa a I3 Admin. Pablica
|_ Reparticion Destinataria: [SECRETARIA DE LA REGION CENTRO

Tramite: () Expediente & Nota
Tipo:|SOLICITUD - PEDIDOS
Subtipo: [FOLLETERTA/MATERIALES/PLANTINES/OTROS

Asunto: PR1017/D46

Nro de Cuerpos: |1 Nro de Fojas: (1

— Iniciador & Persona Fisica () Persona Juridica () Unidad del Organigrama ) Unidad Externa
apellida y Nombre: LOPEZ, NATALIA [J[x][2]
Documento: (45000000 =xe] Sexa: F

Origen del Iniciador: O Interno (& Externo a la Administracién Pablica Provincial

Domicilio
Provindia: [CORDOBA
Departamento: [COLON
Localidad: [VILLA ALLENDE
Codigo postal: [X5105CVA
Barrio: [VILLA ALLENDE GOLF
Piso v Dpto: 7b8n 9mOf
Calle y Nro: [ALVEAR PRESIDENTE MARCELG TORCUATO DE ]
Teléfono: (03541 |- (4593214

Pantalla de Reinicio de un Tramite

Cuando se ejecuta esta funcidn, el sistema agrega un comentario en la solapa del Tramite,
registrando dicha accién.

COMENTARIOS

[23/06/2010 10:16:00] SUAC DE LA SECR. DE LA REGION CENTRO
LOPEZ, NATALIA:
El tramite fue reiniciado

Para la funcidon Reiniciar el tramite debe estar en estado “A Caratular”.
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Anexar Tramites
Desde esta funcidn, es posible anexar un Tramite a otro ya existente. Para ello el usuario hace

. , ANEXAR .
clic en el botén ‘@ , con lo cual se le abre una nueva ventana que le permite

seleccionar el tramite a anexar.

a Tramites - Dialogo de pagina web zl
ANEXAR TRAMITES m Iil
Nro. de sticker: / /
Tipo de Tra'rmtes:!—— / j Subtipos dE.Tra'rmte:I—— / LI
|_| / ~ Cancelar
L2 ]

Pantalla de seleccién de tramite a Anexar

En la misma se cuenta con los siguientes criterios de busqueda:

1. N2 de Sticker
2. Lista desplegable: Tipo de Tramite

3. Lista desplegable: Subtipo de Tramite

Por debajo se muestra una grilla con los Tramites que se corresponden a los criterios
seleccionados y que pueden ser Anexados. Es decir que se encuentran:

= Enla Unidad Actual.

= En estado a Enviar por el Usuario Actual.

= Tramites que no son ni Anexo, ni Referente

= Notas o Expedientes.

Luego de seleccionar el Tramite a Anexar, el sistema mostrara un aviso de confirmacién sobre

el tramite a Anexar.

Confirmacion
.g éEsta seguro que desea anexar el tramite?
-

~Si |[ No |

Confirmacion de Anexado

Al hacer clic en el botén SI, se procede con el anexado. El sistema muestra la ventana de
Cuerpos y Fojas, indicando los valores que posee el tramite que se anexa, y permitiendo la

edicion de los mismos en caso de ser necesario.
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S

El sistema vuelve a la pantalla principal del tramite agregando un icono que indica que es un

trdmite cabecera y permitiendo al usuario continuar operando sobre el mismo.

DATOS GEMERALES

Unidad Anterior —————— | Unidad Actual Unidad Proxima
D SUAC DE LA SECRETARIA DE LA B
GMS CBA - ME V10.9.6 REGION CENTRO =
GONZALEZ, JULIO CESAR

nuEvo A ENVIAR [

Fecha de Creacion del Tramite: 15/09/2010 11:57

NRO DE TRAMITE: MEDAO1-002745336-810 NRO DE STICKER: 002745336810

NOTA

Al hacer clic en el botén NO de la Confirmacién de Anexado, se cancela la operacién de

anexado volviendo el sistema a la pantalla de seleccidon de Tramite para Anexado.

Registro en la solapa Comentarios

Tanto en el Tramite Cabecera como en el Tramite Anexo, se agrega un comentario en la solapa

Comentarios, quedando un registro de esta accidn en el Tramite.

b Solapa Comentarios en el Tramite Cabecera

COMENTARIOS
| cerrar |
o=

[23/06/2010 09:41:42] SUAC DE LA SECR. DE LA REGION CENTRC
LOPEZ, NATALIA:

El usuario LOPEZ, NATALIA anexod el tramite n® SRC01-001668084-510 el dia 23/06/2010
09:44:00

» Solapa Comentarios en el Tramite Anexo

COMENTARIOS
| cerrar |
B

[23/06/2010 09:41:43] SUAC DE LA SECR. DE LA REGION CENTRO

LOPEZ, NATALIA:
El usuario LOPEZ, MATALIA anexc el tramite n® SRCO1-001668084-510 al tramite n® 0566-
000048/2010 el dia 23/06/2010 09:44:06

Vista del Tramite Anexado

» Al acceder a un Tramite Anexado, se visualiza un enlace al Tramite Cabecera.
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& mprIMIR cARATULA BB HOIA DE RUTA ] DESGLOSAR

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

DATOS GENERALES

Unidad Anterior Unidad Actual ————————————— Unidad Préxima
[ - L\l‘ SUAC DE LA SECR. DE LA REGION CENTRO |\|V

LOPEZ, NATALIA

Fecha de Creacién del Tramite: 23/06/2010 09:39

w ANEXADO el 23/06/2010 al Tramite No: 0566-000049/2050 &

NRO DE TRAMITE: SRCO1-001668084-510 NRO DE STICKER: 00166808424510

UNIDAD CARATULADORA
Reparticidn Destinataria: SECRETARIA DE LA REGION CENTRO
Tipo: AUTORIZACION
Subtipo: FUNCIONAM. EQUIPOS RADIOLOGIA / RADIODIAGNOSTICOS
Asunto: TRAMITE QUE SE ANX

Nro de Cuerpos: 1

Enlace al Tramite Cabecera

b Desde el Tramite Cabecera, el Tramite Anexo se observa desde la solapa “Doc.
Asociada”, detallado en pagina 47.

_|, MODIFICAR

TRAMITES/DOCUMENTACION ASOCIADA AL TRAMITE

FECHA TIPO NUMERO ESTADO USUARIO CREADOR

( Todas las operaciones se realizan sobre el Tramite Cabecera y se replican en
. el/los Tramites Anexos/Encordados que posea. Ejemplo: Si se efectda un Pase,
-()'\ambos tramites pasan a la nueva Unidad.

\ El Trdmite Anexo/Encordado es de acceso Solo Lectura y posee un enlace al

La visualizacion de los Tramites Anexados/Encordados, se

muestra en pagina 47 a través de la funcion Doc. Asociada
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Encordar Tramites
Desde esta funcion, es posible Encordar Tramites entre si. Para ello el usuario hace clic en el botdn

4/ ENCORDAR . . .
z , con lo cual se abre una nueva ventana que le permite seleccionar el tramite a

encordar.

..a Tramites - Didlogo de pagina web 5'
ENCORDAR TRAMITES / 3
Nro. de sticker: /
Tipo de Tramites: | = =l Subtipos de Tramite:|— 4 =l
/ | Cancelar |
m / Pantalla de seleccién de tramite a Encordar

En la pantalla se muestran los siguientes criterios de busqueda:

1. N2 de Sticker
2. Lista desplegable: Tipo de Tramite

3. Lista desplegable: Subtipo de Tramite

Por debajo se muestra una grilla con los Trdmites que se corresponden a los criterios

seleccionados y que pueden ser Encordados. Es decir:

= Que se encuentran en la Unidad Actual.
= Que se encuentra en estado a Enviar por el Usuario Actual.

= Nota o Expedientes.

Luego de seleccionar el Tramite correspondiente a Encordar, el sistema mostrara un aviso de

confirmacion sobre el tramite a Encordar.

Confirmacion

.” éEsta seguro que desea encordar el tramite?
-

si |[No |

Confirmacion de Encordado

Al hacer clic en el botén SI, se procede con el encordado. El sistema muestra la ventana de
Cuerpos y Fojas, indicando los valores que posee el tramite que se encorda, y permitiendo la

edicion de los mismos en caso de ser necesario.
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,a Tramites - Dialogo de pagina web x|

CARGA DE CUERPO Y FOJAS

Nro de Cusrpos: '|1 Nro de Fojas: |1

[Aceptar | | cancelar |

Ventana de Cuerpo y Fojas

Al hacer clic en el botén “Aceptar”, el sistema vuelve a la pantalla principal del tramite
agregando un icono que indica que es un tramite cabecera y permitiendo al usuario continuar

operando sobre el mismo.

DATOS GENERALES

Unidad Anterior ——————— Unidad Actual
’_ fs| SUAC DE LA SECRETARIA DE LA

GMS CBA - ME V10.9.6 REGION CENTRO
GONZALEZ, JULTO CESAR

Unidad Proxima
i ’»

NUEVO A ENVIAR NOTA
Fecha de Creacion del Tramite: 15/09/2010 11:57
NRO DE TRAMITE: MFDAO1-002745336-810 NRO DE STICKER: 002745336810

Vista del icono de Tramite Cabecera

Al hacer clic en el botén NO de la Confirmacién de Encordado, se cancela la operacion de

encordado, volviendo el sistema a la pantalla de seleccién de Tramite para Encordado.

Registro en la solapa Comentarios
Tanto en el Tramite Cabecera como en el Tramite Encordado, se agrega un comentario en la

solapa Comentarios, quedando un registro de esta accién en el Tramite.

» Solapa Comentarios en el Tramite Cabecera

COMENTARIOS
|
| cerrar |
|:| e

[23/06/2010 09:41:42] SUAC DE LA SECR. DE LA REGION CENTRO

LOPEZ, NATALTIA:
El usuario LOPEZ, NATALIA anexo el tramite n® SRCO1-001668084-510 el dia 23/06/2010
05:44:06

[23/06/2010 09:50:40] SUAC DE LA SECR. DE LA REGION CENTRC
LOPEZ, NATALIA:

El usuario LOPEZ, NATALIA encordd el tramite n® MS01-001669084-410 el dia 23/06/2010
09:53:03

Vista del comentario en Tramite Cabecera
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B Solapa Comentarios en el Trdmite Encordado

COMENTARIOS

|

[23/06/2010 09:50:40] SUAC DE LA SECR. DE LA REGION CENTRO

LOPEZ, NATALIA:
El usuario LOPEZ, NATALIA encordd el tramite n® MS01-001668084-410 al tramite no D566-

000049/2010 el dia 23/06/2010 09:53:03

Vista del comentario en Tramite Encordado

Vista del Tramite Encordado

* Al acceder a un Tramite Encordado, se visualiza un enlace al Tramite Cabecera.

0, IMPRIMIR CARATULA [ HOJA DERUTA ([TA DESENCORDAR

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

DATOS GENERALES

Unidad Anterior Unidad Actual Unidad Préxima
N I SUAC DE LA SECR. DE LA REGION CENTRO b _
LOPEZ, NATALIA

NUEVO NOTA

23/06/2010 09:49

w ENCORDADO el 23/06/2010 al Tramite No: 0566-000049/2010 &

NRO DE TRAMITE: MS01-001669084-410

NRO DE STICKER: 00166908424410

UNIDAD CARATULADORA

Reparticion Destinataria: MINISTERIO DE SALUD
Tipo: Z-NVO T. DE TRAMITE
Y-NUEVO SUBTIPO DE TRAMITE

Enlace al Tramite Cabecera

» Desde el Trdmite Cabecera, el Tramite Encordado se observa desde la solapa “Doc.

Asociada”, detallado en pagina 47.

_|, MODIFICAR

TRAMITES/DOCUMENTACION ASOCTADA AL TRAMITE

| 23/06/201... Encordado 00166308424410 A ENVIAR

TOTAL: 2|
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b Tanto para Tramites Anexos como para Encordados, desde la grilla principal de

Tramites, se pueden observar:

icono que identifica a los
Tramites Anexados/Encordados

™ Trémites pendientes de recepcion

=5

I Tramites con no conformic

Filtro de Tramites
Anexados/Encordados

echa Uitima Recepcian:

Referencias: [@] Tramite Referente Documentacién Pendiente Tramite Interveni F Tramite Anexo/Encordado

NRO. TRAMITE  NRO. STICKER ESTADO ASUNTO FECHA DOC./CUIT INICTADOR TIPO SUBTIPO
GMSCBA-0016543... 0165433625909 A ENVIAR EVALUACION DE N... 17/09/2009 ... 6594568  PEREZ, PEDRO EVALUACION NUEVO MODULOS
5263-000001/2009 00159933611409 A ENVIAR AAA 09/09/2009 ... 11111111 _JUAN, PEREZ NOTA DE ELEVACION
0336-0000865/2009 00158033612209 A ENVIAR AR 07/09/2009 ... 11111111 _JUAN, PEREZ ANALISIS _ REPITE
0405-0000846/2005 00153733617608 A ENVIAR GSDSD 26/08/2008 ... ABOGADO GEF CERTIFICA... DE SERVICIOS
BBB-001181336-5... 0118133652309 A ENVIAR NOTA 31/07 31/07/2009 ... 6594568  PEREZ, PEDRO EVALUACION NUEVO MODULOS
5263-0000379/2009 00076460905109 A ENVIAR PRUEBA DE REACT... 25/06/2009 ... 30513590 _ WEICHERT, FACUN... ANALISIS __ REPITE

TOTAL: 6

Listado de Tramites Anexados/Encordados

1. Todas las operaciones se realizan sobre el Tramite Cabecera y se
replican en el/los Tramites Anexos/Encordados que posea. Ejemplo: Si se

efectla un Pase, ambos tramites pasan a la nueva Unidad.

2. El Tramite Anexo/Encordado es de acceso Solo Lectura y posee un

enlace al Tramite Cabecera.

S

4
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Archivar

Esta opcién permite archivar una Nota para el caso de Unidades o Expedientes y Notas para las
Mesas de Entradas. Para ello el usuario (integrante de la Mesa de Entrada o Unidad) hace clic

[C] ARCHIVAR

en el botén . El sistema abre la ventana de Datos Finales mostrando ya

cargados la fecha actual, la Unidad y la Mesa de Entrada que archiva.

Fecha de Actual. Indica la fecha en la que
se archiva el Tramite, se confirma dicho

(=4 Tramites - Didlogo de pagina web .
E] archivado con el boton Aceptar.
2oLuii ALttt

DATOS FINALES

Fecha de Envio a Publicacién:

Fecha de Publicacion:

Fecha: 29/09/2009

/ Unidad y Mesa de Entrada.
Muestra la Unidad Actual y la Mesa
de Entrada de dicho Tramite.

= Archivo

Unidad: GMS CORDOBA
Mesa de Entrada: GMS CBA - ME

Armario/FIichero? Caja/Paguete:

Estante/Cajon: Carpeta/Colgante: Botén lceptar:

Confirma el Archivado

= Reactivacién

Fecha de Reactivacidn:

Solicitd la Reactivacidn:

Pantalla de Datos Finales al Archivar una Nota por una Unidad

El Usuario carga sobre esta pantalla los datos propios de la ubicacién final del Tramite fisico.
Los cuales son:

- Campo Ubicacién [1]: Indica la direccién de la Unidad (o Mesa de Entrada) donde se archiva el
Tramite.

- Campos Armario/Fichero [2], Caja/Paquete [3], Estante/Cajon [4] y Carpeta/Colgante [5]
segun correspondan.

B Tramites - Dialoga de pagina web ]

DATOS FINALES

Fecha de Envio a Publicacidn: . . s
Fecha de Publicacion; / [1] Ub|CaC|0n
— Archivo
Fecha: 29/09/2009 /
o Ubicacién: ARCHIVERO GENERAL DE GMS
[2] Armario/Fichero Unidad: GMS CORDOBA
\ Mesa de Entrada:|GMS CBA - ME __— [3] Caja/Paquete
ArmariofFichero: ARM: 15 / FICH: N2009 Caja/Paguete: -
Estante/Cajon: EST: 2 Carpeta/Colgante: CARP: NOT{;S 2009
[4] Estante/Cajon Resctivacién \
Fecha de Reactivacién:
Solicitd la Reactivacidn: [5] Carpeta/Co|ga nte
[ Cerrar |

Pantalla mostrando los datos a ingresar por el Usuario que Archiva

Para finalizar, hacer clic en el botén “Aceptar”. El sistema muestra a continuacion la ventana
de Cuerpos y Fojas, para ingresar alli los valores finales con los que cuenta el tramite al
momento de ser archivado.

Agrega ademas un comentario en la solapa Comentarios sobre la accién realizada.
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Anular Tramite
A partir de esta opcidn es posible anular un tramite.

Se deben tener en cuenta las siguientes condiciones:

= Eltramite no debe ser anexo ni encordado.

= Eltramite no debe tener anexos o encordados.

= Eltramite se debe encontrar en los estados ‘A enviar’ o ‘A caratular’.

= Sjel estado del trdmite es ‘A caratular’, el usuario debe ser responsable o segundo
responsable de la mesa de entradas donde se creo el tramite.

= Sjel estado del trdmite es ‘A enviar’, el usuario debe ser responsable o segundo
responsable de la unidad Caratuladora del tramite.

= Launidad en la que el usuario esta logueado debe ser la misma en la que se numerd el
tramite.

= Elusuario debe tener tomado el tramite.

@F ANULAR"

Para ejecutar la anulacién de un tramite, el usuario debe hacer clic en el botén

se despliega la siguiente confirmacién:

Anular Tramite

El siguiente tramite esta por ser anulado
m Recuerde que para poder finalizar la anulacion del tramite:
- 1. Debe ingresar un COMENTARIO en la solapa comentarios
2. El tramite no debe tener tramites anexados

_Si_|[ No |

Confirmacién de Anulacién de Tramite

Al hacer clic en el boton “SI”, el sistema abre la ventana de Comentarios, para ingresar alli el
motivo de la anulaciéon del tramite. Luego de ingresarlo y hacer clic en el botdn “Aceptar” (ver
pantalla de comentarios) el sistema cierra la ventana volviendo a la pantalla principal de

tramites.
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Convertir Nota/Expediente

La funcién “Convertir Nota/ Expediente”, solo estd disponible para tramites de tipo Nota. Para

ello el wusuario integrante de la Mesa de Entrada, hace clic en el botdn

ﬁ CONVERTIR MOTA /EXPEDIENTE

El sistema valida que el tramite este numerado y en estado “A Enviar”, mostrando una ventana

con los datos del tramite y permitiendo su edicion.

& Tramites - Dialogo de pagina web

NUEVO TRAMITE o Convertir Nota..] | Cancelar |
Unidad Caratuladora e |EurnesaideEnt BE ofrsimess
|— Repartician Destinataria: SECRETARIA DE LA REGION CENTRO []x]|

Tipoi | SOLICITUD - PEDIDOS
Subtipo: FOLLETERIA/MATERIALES/PLANTINES/OTROS

Asunto: PR1207/D47

Nro de Cuerpos: |1 Nro. de Fojas: |1

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

Apellido y Nombre: [LOPEZ, NATALIA

Documento: Sexa: |F

48000000

Origen del Iniciador: () Interne (2 Externe a la Administracién Publica Provingial

— Domicilio
Provincia: [CCRDOBA

Departamento: COLON

WILLA ALEENDE

X5105CVA

WVILLA ALLENDE GOLF

Localidad:
Codigo postal:

Barria:

Piso y Dpto:
Calle v Nro:
Teléfono:

Correo Electrénico!

7bén

ALVEAR PRESIDENTE MARCELD TORCUATO DE
103541
lopez_natalia@yahoo.com.ar

-|4593214

|omo

[.]x] [1a78

Pantalla con los datos de la Nota a convertir

_Convertir Nota |

Luego de modificar los campos correspondientes, hacer clic en el botén L.

para proceder con la conversiéon de la Nota en Expediente con lo que se genera un nuevo N° de

tramite (el n° de Sticker se mantiene).
El botén Cancelar permite cerrar la ventana, anulando la conversion.

El sistema agrega un comentario de conversion en el campo Comentario de la solapa

“Comentario” y registra el cambio ademas en la solapa de Datos Histérico del tramite.
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a Tramites - Dialogo de pagina web x|

COMENTARIOS

I

_ Cerrar_|

[30/09/2009 08:56:54] GMS CBA - ME

[30/09/2009 09:30:40] GMS CBA - ME
JUAN, PEREZ:
Nota GMSCBA-001794336-008, convertida a Expediente 0336-000032/2009

Visualizacion del Comentario generado por
el Sistema al convertir la Nota en Expediente

B} Tramites - Didlogo de pagina web x|

DATOS HISTORICOS

Iniciader: PEREZ, PEDRO ] ?Q%;’;gf‘ INTERNO
Tipo de Documenta: DNI aare- 32 5594568
Calle: Nro.:
Barrio: Teléfone:
Seccional:
Provineia: Localidad:

EL USUARIO JUAN, PEREZ, CAMBIO DE NOTA N° GMSCBA-001794336-009 DEL DIA
30/09/2009 08:56:54 A EXPEDIENTE EL DIA 30/09/2009 09:30:40

Cambio de Nota a Expediente:

| Cerrar |

Visualizacién del cambio generado por
el Sistema al convertir la Nota en Expediente

K Para poder Convertir una Nota en Expediente, el tramite debe estar: \
= Recibido y Aceptado por el Usuario Actual.

) = Estar en una Mesa de Entrada.

Estar Numerada

Estado “A Enviar”.

La Nota no debe estar ni finalizada ni archivada. j

/

&

En la conversion se genera un nuevo N° de
tramite, pero el N° de Sticker se mantiene.
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Crear Documentacion al Tramite
Esta funcidén permite crear un documento predefinido basado en una plantilla o formulario,
para afiadir luego al tramite. Para acceder a esta funcion, el usuario debe tener el tramite

- . , 5 tcREACION DE DOCUMENTACION
recibido y aceptado y hacer clic en el botén .

El sistema mostrard la siguiente ventana permitiendo seleccionar desde la lista desplegable
alguno de los siguientes tipos de Documentos a crear:

e Decreto e Orden de pago
* Dictamen *  Resolucidn

e  Fiscalia / Escritura e Observacion

¢ Memo

,a Seleccion de Tipo de Docul

TIPO DE DOCUMENTACION
DECRETO hd
| Cerrar |

Ventana de Seleccién del Tipo de Documentacion

Luego de seleccionar el Tipo de Documento a crear y hacer clic en el botén “Aceptar”, se

1. Etiqueta

g llogo de pagina web x|

visualiza la siguiente pantalla.

2. Estado

MENTACION .
3. Botones de cambio
DECRETO
de Estado

— Estado
[ Estado: BORRADOR | [.Gerradn.] | Anulado J
Autor: JUAN, PEREZ e FECTE U Creations20/09/2009

Area: GMS CBA - ME Expediente N° 0336-000030/2009

Fecha:

Nimero: 3
Monto: 4. Area de Datos

Fecha Envio a Publicacisn:

Fecha Publicacion:

Caontenido:

1§ A:ep{ar : ':“(-Z-errar ]

Plantilla de Crear Documentacion al Tramite

Donde:
1. En la parte superior de la pantalla la etiqueta del tipo de Documento seleccionado. En
este caso: “Decreto”.
Estado del Documento. Al iniciar la carga el estado es “Borrador”.
Botones de cambio de Estado del Documento.
a. Cerrado: al finalizar y dar por terminado el documento creado, el usuario debe
presionar el botdn “Cerrado”. Una vez en este estado el documento NO puede
ser modificado. Solo se habilita el botén “Anular”.
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b. Anulado: permite anular un Documento creado, que se encuentre en estado
“Cerrado”.

Por debajo de los citados items se muestran a modo de lectura los siguientes campos:
= Autor: identifica el valor del nombre y apellido del usuario que esta trabajando en la
creacion de la documentacién.
» Area: identifica el valor de la unidad a cual pertenece este usuario.
= Fecha de Creacion: muestra la fecha del sistema del dia.
= Expediente N2: muestra el valor del tramite si este fuera expediente, caso contrario
queda vacio.

4. Area de Datos. En la misma se deben completar:
Fecha (campo obligatorio)

Numero (campo obligatorio)

Monto

Fecha Envio a Publicacion

Fecha Publicacidn

-0 o0 T

Contenido

Si el estado del Documento es “Cerrado” y el tipo de Documento creado es “Decreto” se
habilita ademas el botén “Publicar Decreto”. Para ello se debe completar ademas de los
campos “Fecha Envio a Publicacién” y “Fecha Publicacién”. En caso de no completarlos, el
sistema muestra la siguiente advertencia:

Error

Debe completar la Fecha de Enviio a Publicacién y la Fecha de
Publicacién.

| Aceptar |

Mensaje de Advertencia sobre los campos de Fecha de Envio a Publicacion y de Publicacidn

/A Tramites - Didlogo de pagina weh: |

CREAR DOCUMENTACION

Tipo Documento: Decreto
Estado: Cerrado

DECRETO

— Estado

Estado: CERRADO | Cerrado | |[fnulado |
Autor: JUAN, PEREZ Fecha de Creacién: 29/09/2009

Area: GMS CBA - ME Expediente N* 0336-000030,/2009

— Datos

Fecha: |10/09/2009
Nomero: 2.

Fecha Publicacién: 20/09/2009|

Contenido: \ g

Boton “Publicar Decreto”

[ Fecha Envio 2 Publicacién: [15/09/2009 J [ [ Publicar Decreto | J

Fechas de Envié de Publicacién
y de Publicacién

| Cerrar

Pantalla Crear Nueva Documentacion — Botén “Publicar Decreto”
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Al hacer clic en el botén “Publicar Decreto”, el estado del documento asociado al Tramite pasa
a “Publicado” y se bloquea la posibilidad de Anular dicho documento.

Para poder PASAR un tramite con Documentos Creados, los mismos
NO deben estar en estado BORRADOR, ya que esto indica que la

Documentacion a Incluir todavia no ha sido completada.

En el caso mencionado de que exista documentacion en estado Borrador, al hacer un pase el
sistema mostrara el siguiente mensaje.

Error

E El tramite no puede enviarse debido a que tiene pendientes.

Igualmente los tramites con documentacion pendiente, se mostraran en la grilla principal con
el siguiente icono.

NRO. TRAMITE NRO. STICKER ESTADO
0337-000045/2010 002790336210

GMS5_CBA-00276%... 002785336410
ADM_INF-002788... 002738336510
GM5_CBA-002757... 002787336610
GM5_CBA-002756... 002786336710
MS01-002785336-... 002785336810

ADM_INF-002784... 002784336510

. DM INF-002783... 002783336010
Documentacion pendiente [82... 002732336410 A ENVIAR

M501-002751084-... 002751084310 A ENVIAR

1=
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Cambiar Datos

Esta funcion permite cambiar los datos del tramite.
L

Para acceder a esta funcion se debe hacer clic en el botdn

El sistema habilita los campos del tramite para su modificacion.

7€ Tramites - Windows Internet Explorer

| CAMBIAR DATODS

CAMBIAR DATOS

) Tramite Nusva (O Tramite iniciade no informatizade

Reparticién Destinataria: ADMINISTRACION INFORMATICA

|— Unidad Caratuladora () De la mesa de entrada (%) De otra mesa de entrada ExtEraa, | Admin. Pabiica

Tramite: Expedients Nota

Tipo: SOLICITUD - PEDIDOS
Subtipo: FOLLETERIA/MATERIALES/PLANTINES/OTROS
PR1532/D45 / SE CONV A EXTE.

Asunto:

— Iniciador (&) persona Fisica ) Persona Juridica O Unidad del Organigrama O Unidad Externa
Apellido y Nombre: [GONZALEZ, JULIO CESAR

Documento: 47000000 Fx]=] Sexa: M

Origen del Iniciador: (interno (5 Externo a la Administracién Piblica Provincial

Nro de Cuerpos: |1 Mro de Fojas: _15_

— Domicilio
Provincia: BUENCS AIRES
Departamento: [SAN FERNANDO
Localidad: SAN FERNANDO
Codigo postal: B1646PBA
Barrio: COSTANERA

Correo Electrdnico: jgonzalez@gmssa.com.ar

Piso y Dpto: 3‘7_4)( Sésv
Calle y Nro: EOSARIO [o] X ] 1580
Teléfono: (011 -la0414243

Luego de efectuar el o los cambios, el sistema agrega un comentario en la solapa comentarios,

indicando que los datos del tramite fueron modificados.

COMENTARIOS

(=]

B certer |
| CErrar J

[16/09/2010 15:34:16] GMS CBA - ME V10.5.6
POBLETE, JUANITA:
El tramite es copia del sticker 00278333603010

[17/09/2010 09:21:37] GMS5 CBA - ME V10.9.6
POBLETE, JUANITA:
Nota ADM_INF-002784336-910, convertida a Expediente 0337-000046/2010

[17/09/2010 09:45:44] SUAC DE LA SECRETARIA DE L& REGION CENTRO
PRINGLES, LORENA:
Se registro |la modificacidn del tramite. Nimero: 0337-000046/2010. Asunto anterior:

PR1532/D45 (INC. 47, COMPLETO) / SE CONV A EXTE., Cuerpos anterior: 1, Fojas anterior:
15, Iniciador anterior: GONZALEZ, JULIO CESAR. Fecha de modificacion: 17/09/2010
09:47:12. Usuario: PRINGLES, LORENA.

Esta funcién esta habilitada para todos los usuarios a través de los permisos del sistema. Pero

la seleccién de una reparticién “De Otra Mesa de Entradas” sdlo queda para un usuario con

permisos de Superusuario o Administrador del Sistema.
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Expediente Electrénico
Esta funcidon permite pasar a formato digital el contenido de un Tramite fisico a partir de

diferentes plantillas, que son creadas por los usuarios correspondientes.

Estas plantillas, corresponden a diversos documentos que estan asociados a la Reparticion
Caratuladora del Tramite, y que luego de completarlos quedan relacionadas a dicho Tramite.

De esta forma se avanza hacia la digitalizacion de documentos de formato papel.

Un Expediente Electronico es una herramienta administrativa

) de sustento informdtico que permite reunir la documentacion
\ necesaria que respalda un acto administrativo.

La funciéon de Expediente Electréonico permite:
<2 Localizar la Plantilla de Expediente Electrénico asociada a la Unidad Caratuladora del
Tramite.
2 Adjuntar un documento basado en esta plantilla de Expediente Electrénico.
2 Ver la Plantilla Seleccionada o el Archivo Adjunto. Esta accion es similar a realizar un
doble clic sobre el archivo seleccionado.
o Esta funcion, se maneja por permisos.

£
. s, . P z EXPEDIENTE ELECTRONICO
Para acceder a Expediente Electrdnico, hacer clic en el botén ] .

Se despliega la siguiente pantalla:

g Tramites - Didlogo de pagina web Xl

%’;& CREAR DESDE PLANTILLA @ ADIUNTAR A VER ARCHIVOD

EXPEDIENTE ELECTRONICO

ARCHIVO FECHA DE ALTA TAMANO FOJAS FOJAS ACUM. USUARIO UNIDAD
NO SE ENCONTRARON RESULTADOS

Pantalla de Expediente Electrénico

La misma posee las siguientes funcionalidades:

B Crear desde Plantilla: al hacer clic sobre este botdn, el sistema abre una nueva ventana
gue permite seleccionar una plantilla (de extension .dot o .dotx) para el tramite actual.
Estas plantillas estan asociadas a la Unidad Caratuladora del Tramite y se gestionan

desde las funciones de Administracion del Sistema.
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S FILTRAR ‘\3 LIMPIAR FILTROS || VER ARCHIVO

PLANTILLAS

— Busqueda de Plantilla

Mombre:

NOMBRE

REPARTICION

FECHA DE CREACION

Exte Electronico para Salud.do...

MIMISTERIC DE SALUD

23/12/2009

TOTAL: 1

[ Aceptar || cerrar

Ventana de seleccion de Plantilla

Una vez seleccionada la plantilla, hacer clic en el botdn

\ VER ARCHIVO .
ot o doble clic sobre la

plantilla a descargar. Se mostrara la ventana de confirmacion de Windows de Descarga de

archivos.

‘Descarga de archivos

iDesea abrir o guardar este archivo?

De:

Mombre; - Plantilla_Formulario_Promocion_y_Empleo_PINDUSTRIAL dok
Tipo: Plantilla de Microsoft OFfice Word 97 - 2003, 130 KB

[ api

] Guardar ]l, Cancelar |

|,g|

Aungue los archivos procedentes de Internet pueden zer dtiles,
algunos archivos pueden llegar a dafiar el equipo. Sino confia en
el origen, no abra ni guarde este archivo. | Cual e el flesgn?

Hacer clic en el botdn Abrir. El sistema abrira dicho plantilla en el editor de texto del usuario.

Por lo general, se trata de Microsoft Office Word.

B0 X B Ea PN )

Pegar J N £ § - abex x Aavl[22- A

8

Tramite

aapbceDe | aagbcene AaBbC
||| wnoma Lrsinespa.

Ministerio de Produccién y Trabajo
Gerencia de Promocién de Empleo

A

Tl [

INDUSTRIAL

Fecha de Solicitud

Datos del Solicitante

Originado_por

Falins

Documentacion Requerida:

Tramita

Ventana mostrando la plantilla

Sobre esta plantilla es posible generar los documentos que se adjuntaran al Tramite.
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= Completar los datos solicitados por el documento y finalizar guardando el archivo en
formato doc o docx.
= Volver al sistema nuevo SUAC, cerrando la ventana de seleccion de plantilla.

f‘.e_,' Trémites - Didlogo de pagina web

H N FILTRAR ‘\i LIMPIAR FILTROS A, VER ARCHIVO

| PLANTILLAS ||

Biisqueda de Plantilla

= El sistema vuelve a la pantalla de Expediente Electrdonico. Presionar el botdn

@ ADIUNTAR hara subir el archivo recientemente creado.

» Adjuntar: Esta funcidén permite seleccionar el documento Word (de extensién .doc o

. . . 7 ADJUNTAR
.docx) generado a partir de la plantilla. Para ello, hacer clic en el botén 5

luego a través del botdén “Examinar”, el usuario selecciona el documento
correspondiente al tramite, luego ingresa la cantidad de fojas del documento (campo

obligatorio de completar) y finalmente presiona el botén “Aceptar”.

NUEVO ARCHIVO Cantidad de Fojas

Recuerde que solo puede subir archivos con extension .doc o .dog
Archivo: Bxaminar... | Fojas:

[ Aceptar | | cancelar |

Ventana Nuevo Archivo

El sistema vuelve a la pantalla de Expediente Electrénico, mostrando el archivo recientemente

adjuntado.

3i# crear pEspE pLANTILLA (] ApJunTAR () VER ARCHIVO

EXPEDIENTE ELECTRONICO

ARCHI¥YO FECHA DE ALTA TAMANO FOJAS FOJAS ACUM. USUARIO UNIDAD

Ministerio de Produccion v Tra... 22/04/2010 13050 KB 1 1 POBLETE, JUANITA  GMS CBA - ME |
]

Pantalla Expediente Electronico

= Ver Archivo: esta funcion muestra el contenido del archivo seleccionado desde la grilla.

s ‘\. VER ARCHIVOD

Al hacer clic en el botén el sistema solicita la confirmacion para abrir

o descargar el archivo seleccionado.
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Intervenir Tramite
Esta funcionalidad permite Marcar y Desmarcar el tramite como intervenido por Fiscalia de

Estado.

Para ello el Usuario con rol de “Delegado de Fiscalia”, luego de recibir y aceptar el tramite (el
mismo se encuentra en estado A Enviar por dicho usuario), hace clic en el botén

[E] INTERVENIR _, . - . L .
.El sistema solicita una confirmacién de usuario para colocar una marca en el

trdmite indicando que el mismo ha sido Intervenido.

Confirmacion

.B éEsta seguro que desea marcar el tramite como intervenide?
-

| si |[ No |

Confirmacién de Intervencion

Hacer clic en el botén Sl para proceder con la Intervencion del Tramite, el sistema coloca la

marca “Intervenido”; o clic en el botén NO para cancelar la operacién.

DATOS GENERALES

Unidad Anterior Unidad Actual Unidad Prixima
R b GMS CBA - ME > _
POBLETE, JUANITA

NUE¥O A ENVIAR NOTA

Fecl 3:06

NRO DE TRAMITE: GMS-003254336-710 NRO DE STICKER: 00325433645710

Marca de Tramite Intervenido

No obstante, el tramite puede ser trabajado normalmente, pero mostrando siempre la marca
de Intervenido. Dicha marca podra ser quitada luego por el Delegado de Fiscalia haciendo clic

en el botdn “Desmarcar Intervenir Tramite”.

El sistema solicitara la confirmacién por parte del Usuario.

Confirmacion

éEsta seguro que desea Desmarcar la Intervencion de este
Tramite?

[si |[No |

Confirmacion de Desmarcar Intervencion

Al hacer clic en el botén SI, el sistema quita la marca de Intervencion en el Tramite. Si por el
contrario hace clic en el botdon NO se cancela la operacién, manteniéndose el tramite con la

marca de Intervenido.
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Rehacer Tramite
Esta funcionalidad permite crear una copia de un trdmite original, por la pérdida fisica del

mismo.

Para ello el usuario Responsable/Segundo Responsable de una Unidad o Mesa de Entrada,

. . [E} REHACER
hace clic en el botdn E .

El sistema solicita una confirmacion de Rehace:

Confirmacion

ﬁ éEsta seguro de Rehacer este tramite?

[si ][ Ne |

Hacer clic en el botén SI, para proceder con el Rehace o NO para cancelar esta accion.

Luego de ejecutar esta funcidn, el tramite original queda oculto de la grilla principal de
trdmites. Siendo a través de la funcién “Anexar Original” la Unica forma de visualizarlo.

Ademas, en el tramite rehecho o reconstruido:

1. Se visualiza la leyenda “Rehace”.
2. Se muestra un enlace a la Hoja de Ruta del Tramite Original.
B \ 3. Se agrega en el campo Asunto la palabra “Rehace” al asunto original
4. Reutiliza el mismo nimero del tramite original. Solo se actualiza el N2 de
Sticker.
5. Se limpia toda informacién de la “Hoja de Ruta” del Tramite Original,

7
A\

dejandose un enlace para su consulta.
6. Agrega un Comentario en la solapa Comentarios del Tramite
7. Agrega a la Caratula del Tramite (sea Nota o Expediente) la palabra

Reconstruido.
& | v

\V4
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COMENTARIOS

I Ccepror ]
g

[23/06/2010 16:30:16] SUAC DE LA UNIDAD PADRE
SECONDO, HUMBERTO:
Tramite Rehecho a partir del tramite: 00167710123610

A
7

IMIR STICKER {3 IMPRIMIR cARATULA EBH/HOJA DERUTA < Pasar g} Transrertr gfl renviciar (T} anexar S encorpar [ ARcHIvar
»

COMENTARIDS IlAms PARTICULARES | ARCHIVOS ADJUNTOS | DOC. ASOCIADA |DATOS FINALES | DATOS HISTORICOS |ND CONFORMIDADES
vl

DATOS GENERALES

Unidad Anterior —————— Unidad Actual Unidad Praxima
|_ - ’\|_ SUAC DE LA UNIDAD PADRE b|_ _

SECONDO, HUMBERTO

NUEYO A ENVIAR NOTA

Fecha de Creacidn d a

REHACE

G e MRO DE STICKER: 00167810123510

NRO DE TRAMITE: M501-001677101-610

UNIDAD CARATULADORA n
Reparticién Destinataria: MINISTERIOD DE SALUD |

Tipo: OFICIOS

:an Leyenda “Rehace” y Enlace a la vista
Asunto: REHACE - DP - M. DE SALUD
de la Hoja de Ruta Original

Leyenda “Rehace” anterior
al asunto del tramite.

GOBIERNO DE LA
PROVINCIA DE pe
a CORDOBA J =
RECONSTRUIDO
Nota N°: MS01-001677101-610 Fec. Inicio: 23/06/2010

MINISTERIO DE SALUD
SUAC DE LA UNIDAD PADRE
ITUZAINGO 750 CORDOBA CAPITAL

Leyenda “Reconstruido” en
la caratula del Tramite

Asunto: REHACE - DP - M. DE SALUD

Tipo: OFICIOS

Subtipo: AMPARO POR MORA ADMINISTRATIVA

Caratula de la Nota Rehecha

En el caso que el trdmite que se Rehace, posea Anexos o Encordados, estos se mostraran al
Usuario para su inclusién o no en el trdmite Rehecho.

ANEXDS / ENCORDADOS

Seleccione los tramites que desea desglosar

[1=rco1-o02793084-010 Nro de Cuerpos: 1 Nro de Fojas: 1
[Jsrcoi-o02794084-910 Mro de Cuerpos: |1 Nro de Fojas: 1
[ Aceptar | | cancelar |

Si no se desean incluir en el tramite Rehecho deberdan marcarse los Tramites
Anexos/Encordados. El Sistema mostrara el siguiente mensaje:
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Confirmacion

.i; Los tramites seleccionados seran desglosados. éDesea continuar?
-

Al confirmar el desglose de los tramites, en el comentario del Tramite Rehecho se indicara esta

accion.

COMENTARIOS

&

[17/09/2010 10:10:09] SUAC DE LA SECRETARIA DE LA REGION CENTRO

PRINGLES, LORENA:
El usuario LORENA PRINGLES anexd el tramite n® SRC01-002793084-010 el dia 17/08/2010
10:10:09.

[17/09/2010 10:10:09] SUAC DE LA SECRETARIA DE LA REGION CENTRO

PRINGLES, LORENA:
El usuario LORENA PRINGLES encordd el tramite n® SRC01-002794084-910 el dia 17/0%/2010
10:10:09.

[17/09/2010 10:10:09] SUAC DE LA SECRETARIA DE LA REGION CENTRO
PRINGLES, LORENA:
Tramite Rehecho a partir del tramite: 00279208401410

[17/09/2010 10:23:35] SUAC DE LA SECRETARIA DE LA REGION CENTRO
PRINGLES, LORENA:
Desglose del tramite nimero SRC01-002793084-010

[17/09/2010 10:23:35] SUAC DE LA SECRETARIA DE LA REGION CENTRO
PRINGLES, LORENA:
Desencordado de tramite nimers SRC01-002794084-910

Ventana de Comentarios donde se observa las notas de
Desglose y de Desencordado que tenia el Tramite Original.
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Anexar Original
Esta funcién solo habilitada para los tramites Rehechos, permite a las Unidades y Mesas de

Entradas anexar al mismo el tramite original que dio origen al Tramite Rehecho.

. , . . , ANEXAR ORIGIMAL
Para ello, sobre la barra de funciones del tramite hacer clic en el botén @' .

El sistema mostrard la siguiente ventana, en la que debe ingresarse el n? de Sticker del Tramite

Original.

ANEXAR ORIGINAL

Nimero de Sticker del Tramite Original:

E

| Ccancelar |
R

Luego de ingresar el N2 de Sticker se valida su concordancia con el N2 de Sticker del tramite
rehecho, si es correcto, se habilita el botdn “Aceptar” y a continuacién la confirmacién de

Cuerpos y Fojas.

En caso de que el N2 Ingresado no sea el correcto, el sistema muestra un aviso de error:

Error

Ese nimero de sticker no se corresponde con el tramite original
i

Una vez anexado, el tramite se muestra en la solapa de Documentacidn Asociada. Para ver su

contenido, hacer doble clic sobre el mismo.

TRAMITES/DOCUMENTACION ASOCIADA AL TRAMITE
FECHA TIPO NUMERO ESTADO USUARTO CREADOR
23/06/201... Anexado Original 00167710123610 REHECHO
TOTAL: 1

Vista de la solapa Doc. Asociada
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& Tramites - Dialogo de pagina web %]

[5l tmPrIMIR sTICKER §j5 IMPRIMIR CARATULA [EB| HOJA DE RUTA

\

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

DATOS GENERALES

Unidad Anterior —————————— Unidad Actual —— Unidad Préxima

_ |> SUAC DE LA UNIDAD PADRE |>
SECONDO, HUMBERTO

NUEVO ANEXADO ORIGINAL NOTA
Fecha de Creacién del Tramite: 23/06/2010 16:08
w ANEXADO el 24/06/2010 al Tramite No: MS01-001677101-610 &

RC DE TRAMITE: MS01-001677101-610 NRO DE STICKER: 00167710123610

UNIDAD CARATULADORA

Reparticidn Destinataria: MINISTERIO DE SALUD
Tipo: OFICIOS
Subtipo: AMPARDO POR MORA ADMINISTRATIVA
Asunto: DP - M. DE SALUD
Nro de Cuerpos;: 1
Nro de Fojas: 1

INICIADOR [PERSONA]

Mesa de Entrada: SUAC DE LA UNIDAD PADRE
Apellido v Nombre: POBLETE, JUANITA
Documento: 45000000
Sexo: F
EXTERND A LA
. ADMINISTRACION

‘ PUBLICA ﬂ

Crigen del Iniciador

Vista del Tramite Original

COMENTARIOS

[23/06/2010 16:30:16] SUAC DE LA UNIDAD PADRE

SECONDO, HUMBERTO:
El usuaric SECONDO, HUMBERTO reconstruyé el tramite n® MS01-001677101-610 el dia
23/06/2010 04:32:40

[24/06/2010 08:56:27] SUAC DE LA UNIDAD PADRE
SECONDO, HUMBERTO:

El usuario SECONDO, HUMBERTO anexd el trémite original n® de sticker 00167710123610 al
—> tramite n® de sticker 00167810123510 el dia 24/06/2010 08:58:53

Solapa Comentarios del Tramite Original.

El Tramite Anexo Original NO se puede Desglosar.
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Cambiar Destino de Tramite Enviado
Desde esta funcién, es posible modificar la Unidad de Destino de un Tramite tras un pase

realizado de manera incorrecta, es decir realizado a una Unidad equivocada. Para ello el

Usuario Responsable o 22 Responsable de la Unidad que envio equivocadamente el Tramite,

.. . . , '@E CAMBIAR DESTIND
accede a esta funcion haciendo clic en el botdn .

i El tramite, para poder corregir su destino, no debe aun haber sido tomado por la

g \ Unidad Destino. El mismo debe estar en estado “A Recibir”.

Tras hacer clic en dicha funcidn, el sistema muestra una grilla para la seleccion de la Unidad

correspondiente.

Y/ FILTRAR i LIMPIAR FILTROS

PASAR TRAMITE

Unidad: Cédigo:
UNIDAD CODIGO NRO HIST RESPONSABLES
AAAAT ARAT RODRIGUEZ, PABLO
ABOGADO BEL ABELO1
ABOGADO BUS ABUSO01
ABOGADO DOR ADORO1
ABOGADO FER AFERO1
ABOGADO FRI AFRIO1
ABOGADO GAN AGANOL
ABOGADO GEF AGEF01
ABOGADO GOT AGOTO1
ABOGADO GOT AGOTO2
ABOGADO HUN AHUNOL
ABOGADO JBA JBADL
ABOGADO LAU ALAUDZ
ABOGADO LAU ALAUDL
ABOGADO MF AMFO2
ABOGADO QJA ADJADL
ABOGADO OLME ACLMEDL
ABOGADO OLME ADLMEDZ
ABOGADQ TIR ATIRO1
ABOGADO VILL AVILLOL
MZH‘S 67 89 10 > >> TOTAL: 2371

Seleccién de Unidad

Dicha grilla muestra el listado de unidades que forman parte del Organigrama (todas). Para
localizar la Unidad (o Mesa de Entrada) a donde enviar el tramite, el usuario debe:

Ingresar en el campo Unidad, el nombre completo de la Unidad buscada o parte de ella. El
sistema mostrard en la grilla los resultados de la busqueda. Otra posibilidad de busqueda es a

través del cddigo de Unidad.
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PASAR TRAMITE

Unidad:|CIENCIA Y TECNOLOGIA

Eéd\'gor:

UNIDAD CODIGO NRO HIST RESPONSABLES
ASESCORES DEL MINISTERIO DE CIENCIA Y TECNCLOGIA AMCTOL
COMISION DE PRODUCCION CIENCIA Y TECNOLOGIA DEL COMSEIDQ PROVIN... CPCTCPMOL
DELEGACION BS AS DEL MINISTERIC DE CIENCIA Y TECNOLOGIA DBADL
DESPACHC AREA LEGALES MINIST CIENCIA Y TECNCOLOGIA DLCTOL

GESTION DE LA CALIDAD TOTAL MINISTERIO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA PGCTAPEACK
MINISTERIO DE CIENCIA ¥ TECNOLOGIA ACSE 0279
PAGINA WEB DEL MINISTERIC DE CIENCIA Y TECNCLOGIA PWACCSEDL

| PRENSA DEL MINISTERIQ DE CIENCIA Y TECNOLOGIA APACCSEOL
SECRETARIA PRIVADA DEL MINISTERIO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA SPDACCO1
SERVICIO DE RECEPCION DE MUESTRAS DEL MINISTERIO DE CIENCIA Y TE... SRMGSTO1
SISTEMA BIBLIOTECARIO MINISTERIO DE CIENCIA ¥ TECNOLOGIA SBACCO1

SUAC DEL MINISTERIC DE CIENCIA Y TECNOLOGIA MEAC
SUBDIRECCION DE SISTEMAS DEL MINISTERIO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA  GSSCACCSE
SUBSECRETARIA DE COORDINACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA DEL MIN... AGACCSEOL 0621

TOTAL: 14

(T—

Ejemplo de busqueda para “Ciencia y Tecnologia”

Luego de seleccionarla, hacer clic en el botén “Aceptar” para confirmar el

envio, donde se le

pedird que confirme los valores de Cuerpo y Foja; o en clic en el botdn “Cancelar” para detener

la operacion.

El sistema vuelve a la pantalla principal del tramite, indicando el nuevo destino y agregando en

la solapa “Comentarios” una nota sobre el cambio de destino.

COMENTARIOS

CENTRO
GONZALEZ, JULIO CESAR:

CIEMCIA Y TECNOLOGIA.

[24/06/2010 10:39:32] GERENCIA DE RR INSTITUCIONALES DE LA SECR. DE LA REGION

Cambio de destino del tramite en curso, realizado por: 'GONZALEZ, JULIO CESAR', fecha:
24/06/2010 10:41:58, de la unidad GMS CBA - ME 3JUN V1 a la unidad MINISTERIO DE

Solapa Comentarios
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Reactivar Tramite Archivado
Esta funcién permite reactivar un tramite que se encuentra en archivo. Para ello el usuario

Responsable/22 Responsable hace clic en el botén ]

El sistema muestra la siguiente ventana para el ingreso del nimero de Sticker de 14 digitos del
Tramite que se pretende desarchivar.

REACTIVAR TRAMITE ARCHIVADO

Nimero de Sticker: |

[ Aceptar | | cancelar |

Ventana de ingreso del N2 de Sticker del Tramite que se Reactiva

Una vez ingresado, y presionado el botdn Aceptar, el sistema mostrard el Organigrama
permitiendo seleccionar la Unidad hacia la cual se enviara el tramite que se desarchiva.

' FILTRAR \.',i LIMPIAR FILTROS
PASAR TRAMITE
Unidad: Cédigo:
UNIDAD CODIGD  NRO HIST RESPONSABLES
ARAAL AAAL RODRIGUEZ, PABLO
ABOGADO BEL ABELO1
ABOGADO BUS ABUSO1
ABOGADO DOR ADORO1
ABOGADO FER AFERO1
ABOGADO FRI AFRIOL
ABOGADO GAN AGANOL
ABOGADO GEF AGEF01
ABOGADO GOT AGOTO1
ABOGADO GOT AGOTO2
ABOGADO HUN AHUNO1L
ABOGADO JBA JBAOL
ABOGADO LAY ALAUOZ
ABOGADO LAU ALAUOL
ABOGADO MF AMF02
ABOGADO OJA AQJA0L
ABOGADO OLME AOLMEOL
ABOGADO OLME ACLMEQ2
ABOGADO TIR ATIROL
ABOGADO VILL AVILLOL
2345678910 > >> TOTAL: 2371
| cerrar |

Seleccién de Unidad

Para localizar la Unidad (o Mesa de Entrada) a donde enviar el tramite, el usuario debe
ingresar en el campo Unidad, el nombre completo de la Unidad buscada o parte de ella. El
sistema mostrard en la grilla los resultados de la busqueda. Otra posibilidad de busqueda es a
través del cddigo de Unidad.

Una vez seleccionada la unidad, y de hacer clic en el botén “Aceptar” (o doble clic sobre esta),
el sistema pide la confirmacion de Cuerpos y Fojas y envia el trdmite hacia la misma

cambiando su estado “A Recibir”.

Esta accion se visualiza en la Hoja de Ruta del Tramite.

HOJA DE RUTA - [MS01-001676084-710] ! 24/06/2010
UNIDAD ENTRADA SALIDA CUERPOS FOLIOS DIAS
SUAC DE LA SECR. DE LA REGION ... LOPEZ, NATALIA LOPEZ, NATALIA 1 1 o
| ARCHIVADO 23/06/2010 16:03 24/06/2010 10:46

" LOPEZ, NATALIA
RENCTIVIGIEN 24/06/2010 10:55 £ 2 2
1] TOTAL: 2

I Imprimir !\ Ver Recepcion de Extractines || Cerrar

Hoja de Ruta del Tramite Reactivado
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Desencordar Tramites
Desde esta funcidn, es posible Desencordar un Tramite que se encuentra encordado a otro.

. , . o , ‘A DESENCORDAR
Para ello el usuario que posee el Tramite hace clic en el botdn h .

El sistema muestra un aviso de confirmacién para el desencordado del tramite.

Confirmacion

.g éEsta seguro que desea desencordar el siguiente tramite?
-
E .N';

Confirmacién de Desencordar

Al hacer clic en el botdn S, se procede con el desencordado del tramite. El sistema vuelve a la
pantalla principal del mdédulo de trdmite permitiendo al usuario seleccionar otro tramite o
volver a marcarlo, para trabajarlo.

También se deja un comentario de la accidn realizada en la solapa Comentarios, tanto del
Tramite Cabecera como en el mismo tramite que ha sido desencordado.

COMENTARIOS
B
| cerrar |
E gttt

[24/06/2010 11:00:27] SUAC DE LA SECR. DE LA REGION CENTRC

LOPEZ, NATALIA:
El usuario LOPEZ, NATALIA encordd el tramite n® SRC01-001684084-910 al tramite n®
SRCD1-001683084-010 el dia 24/06/2010 11:02:52.

[24/06/2010 11:05:22] SUAC DE LA SECR. DE LA REGION CENTRO
LOPEZ, NATALIA:
El tramite ha sido desencordado

Solapa Comentarios Tramite desencordado (Hijo)

COMENTARIOS
I [Aceptar |
| cerrar |
. b it IR

[24/06/2010 11:00:27] SUAC DE LA SECR. DE LA REGION CENTRO

LOPEZ, NATALIA:
El usuario LOPEZ,; NATALIA encordd el tramite n® SRC01-001634084-910 el dia 24/06/2010
11:02:52

[24/06/2010 11:05:22] SUAC DE LA SECR. DE LA REGION CENTRO
LOPEZ, NATALIA:
Desencordado de tramite nimero SRC01-001684034-510

Solapa Comentarios del Tramite Cabecera

Si el trdmite que se pretende desencordar se abrié desde el mismo Tramite Cabecera, al
Desencordarlo el sistema vuelve a la pantalla de Documentacion Asociada al Tramite.

Si por el contrario, en la ventana de confirmacion del desencordado se hace clic en el botdn
NO, se cancela la operacion de desencordado.
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Desglosar Tramites

Desde esta funcidn, es posible Desglosar un Tramite que se encuentra anexado a otro. Para

ello el usuario que posee el Tramite

hace clic en el botdn

1£]) DESGLOSAR

El sistema muestra la ventana de Cuerpos y Fojas, para indicar alli los valores de fojas que se

desglosan.

CARGA DE CUERPOD Y FOJAS

Nro de Cuerpos: 11

Mro de Fojas: i

[ aceptar

Cancelar |

Cuerpos y Fojas del Desglose

Ademas se inserta un comentario en la solapa Comentarios, tanto del Trdmite Cabecera como

del Tramite que se desglosa.

[18/06/2010 09:42:27] SUAC DE LA SECR. DE LA REGION CENTRO

LOPEZ, NATALIA:
Tramite Rehecho a partir

LOPEZ, NATALIA:

18/06/2010 09:45:56

LOPEZ, NATALIA:

11:22:48

del tramite: 00165008425210

[18/06/2010 09:43:41] SUAC DE LA SECR. DE LA REGION CENTRO

El usuaric LOPEZ, NATALLA anexd el tramite original n® SRC01-001650084-210 el dia

[24/06/2010 11:20:32] SUAC DE LA SECR. DE LA REGION CENTRO

El usuarioc LOPEZ, NATALIA anexd el tramite n® SRC01-001685084-810 el dia 24/06/2010

LOPEZ, NATALIA:

r
[24/06/2010 11:22:46] SUAC DE LA SECR. DE LA REGICN CENTRO

Desglose del tramite nimero SRCO1-001685084-810

S

Solapa Comentarios del Tramite Cabecera

COMENTARIOS

I Cerrar |

LOPEZ, NATALIA:

[24/06/2010 11:20:22] SUAC DE LA SECR. DE LA REGION CENTRO

El usuario LOPEZ, NATALIA anexd el tramite n® SRC0O1-001685084-810 al tramite n® SRCO1-
001650084-210 el dia 24/06/2010 11:22:48

[LDPEZ, NATALIA:

[24/06/2010 11:22:46] SUAC DE LA SECR. DE LA REGION CENTRC

El tramite ha sido desglosado

Solapa Comentarios del Tramite que se desglosd
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Solicitud de Desarchivo (Pedido de Desarchivo)
Esta funcidn permite que una Unidad (o Mesa de Entrada) pueda solicitar el desarchivo de un

tramite que se encuentra en el archivo de otra unidad. A su vez el Responsable/2¢
Responsable de la Unidad que tiene el archivo del tramite puede Aceptar o Rechazar la

solicitud de Desarchivo.

Para solicitar el desarchivo de un tramite, el usuario debe hacer clic en el botdn

¥ SOLICITUD DE DESARCHIVADO

El sistema abre la siguiente ventana:

PEDIDO DE DESARCHIVO DE TRAMITES

Estado: INICIAL

Responsable: GONZALEZ, JULIO CESAR

— Datos Solicitante
Solicitante: LOPEZ, NATALTA

Reparticién Solicitante: SECRETARIA DE LA REGION CENTRO
Tramite Numero: SRCO1-001686084-710

Observaciones:

=]

/
‘SDI_IClTAN TE ADOD FECHA SOLICITUD DESTINATARIO ‘
/ NO SE ENCONTRARON RESULTADOS|
/ Y
/ | Cerrar |

/

[1] Campo Observaciones

Pantalla de solicitud de Desarchivo

Sobre esta ventana el usuario debera completar el campo Observaciones [1], exponiendo los
motivos que dan origen al Desarchivo. Luego, para confirmar la solicitud de desarchivo, hacer
clic en el botdn Aceptar; o en el botdn Cerrar para cancelar la accion.

Al aceptar se genera una Solicitud de Desarchivo que sera visualizada por la Unidad que posee
el Tramite Archivado. Ademas se agrega un icono sobre el trdmite para el cual se solicita el
desarchivo. Esto se ve en la grilla principal de tramites.

SISTEMA UNICO DE ATENCION AL CIUDADANO

CIIAC

= Menti > Tramites

v105.6
Cambiar clave Salir

S/ FITRAR SR LIMRIAR FILTROS $5f NUEVO TRAMITE 4 RECIBIR Y ACEPTAR | VERTRAMITE { sotrcrmup ok pesarciivo 1B exmacrin Bl resumen oemovimientos 1 cenerar copias e
,

‘

TRAMITES
Nro Tramite: Nro Sticker: Estado Tramite: | TODOS- ] Documento miciador:

asunte: g el Ao

Vista en la grilla principal de la solicitud de desarchivo
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El proceso se continda desde la Unidad (o Mesa de Entrada) que posee el archivo del tramite
que se solicita se desarchive, Aprobando o Rechazando este pedido.

Ver la seccion “"Ver Solicitud de Desarchivo”
en pagina 47.
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Expurgo de Tramites
Esta funcionalidad permitir registrar el expurgo de trdmites, basandose en el Decreto Nro.

1659/97: destruccidn fisica del expediente.

Para ello Responsables y Segundos Responsables de Mesas de Entradas tendrdn habilitado el
botdn “Expurgar” dentro de la ventana del Tramite, que se activara:

e Cuando el Tramite esté en estado “ARCHIVADO”.
e Esté tomado por el usuario actualmente logueado.

e Eltrdmite sea de tipo Expediente.

Botdn Expurgar

[ nooa o RuTA {5 EXPEDIENTE ELECTRONICO [E] MEACTIVAR TRAMITE ARCHIVAL [ ¥ exeumcan

COMINTARICH | DATOS PARTICULARES | ARCHIVOS ADJUNTOS | DOC. ASCCIADA | 5 | |

DATOS GENERALES

Unidad Anterioe Unidad Actual
B GMS CBA - ME VID.BS "
POBLETE, JUANITA
wEvo ARCHIVADO EXPEDIENTE
RS DE TRAMITE: 0279-000030,/2010 [ TExpares 9% Trimiies - Gidkogs v pigina b Bl NAD DE STICKER: 002544336810
UNIDAD CARATULADORA EXPURGD
Reparticién Destinataria; MINISTERIO DE CIENCIA ¥ TECHOLOGIA | | | Tl
Tigs: DESIGNACIONES - ol o ]
Subbige: POR CONCURSD ASCENSO DE PERSONAL Jajerzolo = LA™ ™
Asunto: ERR 276 REINICIAR /| SE CONVIERTE A k1 Mirnere du Stickes dul Tidmite:
Nro de Cuerpos: 1 00254433616810 &
ts de Fajos: 50 Mo de Decrets | Aesolusin
1234567410

INICIADOR [PERSONA]

Mesa de Entrada: GHS CBA - ME V10.5.5 SER

Apalids y Neembra: POBLETE, UANITA
Documento: 45000000 I
Sexo: F
EXTERNO A LA
ADMINISTRACTION

Origen del Iniciador:

PUBLICA
PROVINCIAL Dat Completar
atos a
Calle: LAS JUNTURAS Nomare: SO0
Fise: 6 Departamento: F&2
Barra: LOS NARANIIS
Correo Blectrinics; JPOBLE TESCBA.GOV.AR Teléfono: 0351-153000111
Lscaldd; CORDORA CAPITAL Cédign Pestal: XS000ANC
Departaments: CAPITAL
A CAPTAL _ |

Al presionar este botdn el sistema abrird una ventana para la carga de los siguientes datos
(todos de carga obligatoria):

a. Fechay Hora del Expurgo (por defecto, el sistema muestra fecha y hora actual).
b. N2 de Sticker de 14 digitos.

c. N2 de Decreto / Resolucidn (correspondiente a la resolucion que determina el
expurgo del tramite en cuestion).

Al grabar, el tramite cambiara de estado, de “ARCHIVADO” a “EXPURGADOQ” y se visualizara en
el cuadro Unidad Préxima la descripcion “Expurgo”.

Una vez en este estado, no se puede hacer mas nada con el trdmite, solo visualizarlo (accede al
trdmite en modo sdlo lectura, incluyendo la impresién de caratula, ver hoja de ruta, etc.).
Equivale a un estado final del tramite.
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El sistema ademds agrega un comentario de la

referencia en la hoja de ruta del tramite.

T - na wel

COMENTARIOS

[18/08/2010 08:09:04] GMS CBA - ME V10.8.5
POBLETE, JUANITA:
El usuario JUANITA POBLETE reinicié el tramite Sticker NO 00254433616810 el dia
18/08/2010. Reparticién Caratuladora Original: TRIBUNAL DE CONDUCTA POLICIAL Y
PENITENCIARIO. Nueva Reparticién Caratuladora: MINISTERIO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
[18/08/2010 08:28:14] GMS CEA - ME V10.8.5
JUANITA:
Nota ACSE-002544336-810, convertida a Expediente 0273-000030/2010

[18/08/2010 08:36:36] GMS CBA - ME V10.8.5
POBLETE, JUANITA:

El usuario POBLETE, JUANITA archivé el trémite n® 0279-000030/2010 el dia 18/08/2010
nf-37:n4

[18/08/2010 08:48:56] GMS CBA - ME V10.8.5
POBLETE, JUANITA:

El usuaric POBLETE, JUANITA, expurgé el Tramite N® 027%-000030/2010 el dia 18/08/2010
08:48:56

~

Ventana de Comentarios

accién en la solapa comentarios y una

~

T na wel
HOJA DE RUTA - [0279-000030/2010] | 18/08/2010
UNIDAD ENTRADA SALIDA CUERPOS FOLIOS DIAS
GMS CBA - ME V10.8.5 POBLETE, JUANITA POBLETE, JUANITA 1 50 0
EXPURGADO 17/08/2010 16:47 18/08/2010 08:36

| Imprimir || Ver Recepcion de Extractines

Ventana de Hoja de Ruta
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Recibir y Aceptar Tramite

S/ FILTRAR i LIMPIAR FILTROS 3% NUEVO TRAMITIl &% RECIBIR Y ACEPTAR|l | VER TRAMITE T SOLICITUD DE DESARCHIVO EXTRACTIN | RESUMEN D)
4 r

TRAMITES
Nro Tramite: Nro Sticker: Estado Tramite:| TODOS || Documento Iniciador:
=
Asunto: = Busqueda Avanzada

Botdn Ver Tramite en la pantalla Principal del médulo Tramites

Esta funcidn permite Recibir y Aceptar Tramites. Para ello cuando el usuario de la Unidad o
Mesa de Entrada recibe el Tramite fisico, presiona en el sistema SUAC el botdn

% RECIBIR Y ACEPTAR , , .
del médulo Tramites.

Con esto se abrird una pantalla para ingresar el o los N2 de Sticker de todos los tramites
recibidos.

.Q Recibir y Aceptar Tramites - Dialogo de pagina weh 5'

RECIBIR Y ACEPTAR TRAMITES

Nimeros de Sticker
de Tramites a Muevo Numero
Recibir v Aceptar: de Sticker:

Ingresar N2 de Sticker

del Tramite Recibido

| "Aceptar | [ cancelar |

Pantalla de Recibir y Aceptar Tramite

Una vez ingresado el N2 de Sticker (de 14 digitos), su valor automdticamente pasara al campo
[1], donde se mostrardn todos los Stickers ingresados.

ra Recibir y Aceptar Tramites - Dislogo de pagina web ZI

Recordatorio de la
RECIBIR Y ACEPTAR TRAMITES cantidad de caracteres

Nimeros de Sticker - que deben ingresarse
de Tramites a MNuewvo Ndmero
Recibir v Aceptar; de Sticker;

00164023626209 001464|
00154533616803

‘\ Debe cargar 14 caracteres

E J
>

[2]. Botdn para eliminar del
listado el N2 de Sticker

[1]. Muestra el N2 de Sticker
del Tramite Recibido
(ingresado)

| Aceptar | [ cancelar |

Pantalla de Recibir y Aceptar Tramite
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ISTAC)

Si antes de confirmar los Tramites Recibidos y Aceptados se desea quitar uno de estos

tramites, ingresado por error, el usuario dispone del botén [2] para realizar esta accién.

Luego de ingresar el N2 de Sticker, hacer clic en el botdn “Aceptar” para confirmar “el Recibir y
Aceptar” del tramites. Si estos son correctos (es decir son para la Unidad/Mesa actual),
entonces se mostraran en la pantalla principal de tramites:

SISTEMA UNICO DE A N AL CIUDADANO

ClIAC

7= Mend x> Tramites Cambiar clave Salir

‘ Nf FILTRAR (i LIMPIAR FILTROS J, VERTRAMITE 43 RECIBIRY ACEPTARTRAMITES (T} VER SOLICITUD DE DESARCHIVADO

TRAMITES

Nro Tramite: Nro Sticker: Estado Tramite: | TODOS x|D IniciaaoTT

Asunto: a Busqueda Avanzada

Datos del Pase

[ Iniciador % Todos { Perscna Fisica ( Persona Juridica ¢ Unidad del Organi

Tramites Recibidos

Unidad Actual: GMS CORCOBA
Usuario Actual: PEDRETI, LUCIA

y Aceptados ... -fescisn:

Fecha Ultima Derivacian: o Fecha Ultima Recepeién: 21/10/2009 | - 21/10/2009

™ Tramites pendientes de recepcién ramites con no conformidades
Referencias: [2] Tramidg Referente [ Documentacién Pendiente [E] Trami

|

0336-000151/3009 _00227933643309 A ENVIAR REHACE DEL TRAM... 21/10/2009 ... 6534568 PEREZ, PEDRO. EVALUACION NUEVO MODULOS

T T
| NRO. TRAMITE NRO. STICKER ESTADO ASUNTO FECHA DOC./CUIT INICIADOR TIPO SUBTIPO |
1 |
I =

I
Pantalla principal de Tramites luego de Recibir y Aceptar 3 Tramites

Luego de Recibir y Aceptar varios Trdmites, la pantalla muestra los filtros de
(| Busqueda Avanzada con los campos Unidad Actual, Usuario Actual y Fecha de
'\, Ultima Recepcién completados.

7N En el caso de ingresar un solo Trdmite a Recibir y Aceptar el sistema luego de hacer

g \ clic en el botdn Aceptar ingresa automdticamente el trdmite en la grilla de
resultados

En caso de que el N2 de Sticker ingresado corresponda a un tramite asignado a otra Unidad, el
sistema mostrara un mensaje de advertencia. De igual forma, al ingresar un N2 de Sticker ya
ingresado, el sistema mostrara el siguiente aviso:

Error

W El tramite ya fue recibido.

Aviso de Tramite ya recibido

Otro aviso se da en el caso de ingresar el n2 de Sticker de un trdmite Encordado o Anexado, el
cual por separado no se puede recibir.
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a Recibir y Aceptar Tramites - Didlogo de pagina web

Aviso de Recibir y Aceptar de un Tramite Encordado
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Ver Tramite

bR Y AcEP | veranre CifiboLicrrup oe pesarcivo @ extracrin B Resumen e ovimzenTos () GENERAR COPTAS DENOTAS | RESUMEN DE NO CONFORMIDADES 3fE] NUEVO REFERENTE
‘ ,

TRAMITES

Nro Tramitet Nro Sticker: Estado Tramite: | TODOS | Documents Iniciador:

=]

Asurto B Busqueda Avanzada

Botdn Ver Tramite en la pantalla Principal del mddulo Tramites

Esta funcion permite al usuario de la Mesa de Entrada o Unidad ver los datos de un tramite,

sea Nota o Expediente.

Su accidn es equivalente a la de:
b Seleccionar un Tramite y presionar la tecla [ENTER] 6

» Hacer doble clic sobre un Tramite.

Es decir, permite abrir un trdmite desde la grilla del “Area de Resultados” al seleccionarlo y

. } | VERTRAMITE
hacer luego clic en el botén ™ .

Con esta accidon, se abre una nueva ventana mostrando los datos actuales del tramite
seleccionado y permitiendo, de acuerdo a los permisos del usuario, el estado del tramite y si la
unidad en donde se encuentra es Mesa de Entrada o no, operar sobre el mismo o verlo en

formato solo lectura.

Al acceder en formato solo Lectura, el usuario puede consultar los diferentes datos del

tramite, desde la Barra de Tareas Fija y desde la Barra de Tareas Principal.

Por el contrario si el Usuario tiene tomado el tramite, accede a la totalidad de las funciones

pudiendo trabajar sobre el mismo.

Pagina 48



Manual de Usuario
= Sistema Unico de Atencién al Ciudadano

IRY ACEPTAR ), VER TRAL ¥ sovtcrmup oe pesarcrivo [l extracrin Bl Resumen e movimientos ] GenERaR copras DenoTAs El ResumEN DE NO CONFORMIDADES 3fE] NUEVO REFERENTE
‘

»
TRAMITES

Nro Tramitet Nro Sticker:

Estado Tramite! | TODOS. |v| Documents Iniciador:
e

5 Busqueda Avanzada

Botdn Solicitud de Desarchivo en la pantalla Principal del médulo Tramites
Esta funcion permite visualizar las solicitudes de Desarchivo recibidas.

Al iniciar el médulo de Tramite, si existieran para la unidad Solicitudes de Desarchivo, se

muestra un mensaje de informacidn acerca de Solicitudes de Desarchivo pendientes.

Informacion

W Usted tiene solicitudes de desarchivado pendientes.

Mensaje de Informacién sobre Solicitudes de Desarchivo pendientes

s 7 SOLICITUD DE DESARCHIYO . e
Luego a través del botdn = , se muestran los detalles de la solicitud y

de acuerdo a los permisos, se pueden Aprobar o Rechazar dichas solicitudes.

g Tramites - Didlogo de pagina web

%
SOLICITUDES DE DESARCHIVADO ¥ R Q
& Recibidas " Hechas
Estado de |a sDIicitud:IA APROBAR ¥ Tramite Nro:
Solicitante: i_!xl
Reparticion Solicitantes:| r : 7X§|
ESTADO SOLICITANTE REPARTICION SOLICITAITRAMITE NRO. FECHA DE SOLICITUD
A APROBAR PEDRETI, LUCIA GMS CORDOBA GMSCBA-002281336-409  21/10/2009 09:40:07
A APROBAR PEDRETI, LUCIA GMS CORDOBA — 0336-000141/2009 16/10/2009 13:21:05
A APROBAR JUAN, PEREZ GMS-REPARTICION PARA"1111-1111111/1111 24/08/2009 10:07:12
TOTAL: 1
[ cerrar |

Pantalla Ver Solicitudes de Desarchivo

La pantalla de solicitud de desarchivo posee los siguientes campos:
1. Opciones de visualizacion:

a. Recibidas. Para visualizar Unicamente las Solicitudes recibidas.

b. Hechas. Para visualizar Unicamente las Solicitudes realizadas por la Unidad.

2. Estado de Solicitud: Lista Desplegable con los valores:

a. Todos. Muestra Todas las Solicitudes. Ya sean estén pendientes, o resueltas
Aprobadas o Resueltas Rechazadas.
b. Inicial.
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c. A Aprobar. Son las Solicitudes Pendiente de Desarchivo. Las mismas se pueden

Aprobar o Rechazar.

d. Aprobada. Muestra un listado con aquellas solicitudes recibidas y que fueron

Aprobadas.

e. Rechazada. idem al anterior pero mostrando aquellas solicitudes que fueron

Rechazadas.

3. Solicitante: Permite filtrar las solicitudes de desarchivo por usuario que solicita el

desarchivo.

4. Reparticién Solicitante: [dem al anterior, pero para filtrar por la Reparticién que solicita

el desarchivo.

5. Tramite Namero. Filtra por el N2 de Tramite.

Luego de la seleccidén de estos filtros hacer clic en el botén w

Para Aprobar o Rechazar una Solicitud recibida, el usuario Responsable/22 Responsable,

selecciona desde la grilla la solicitud de desarchivo y hace doble clic sobre la misma, o bien clic

en el boton .

El sistema mostrara una nueva ventana conteniendo los datos de la solicitud enviada.

,g Tramites - Didlogo de pagina web

PEDIDO DE DESARCHIVO DE TRAMITES

— Estado

Estado

Responsable:

: A APROBAR
1UAN, PEREZ

Enlace al tramite que se

= Datos Solicitante

solicita desarchivar

Solicitante:

Reparticién Solicitante:
Tramite Nimero:

PEDRETI, LUCIA

GMS CORDOBA

i Exte A5 - 30/09/2009

SOLICITO SE DESARCHIVE ESTE TRAMITE

Observaciones:

iSDL[CITANTE
| PEDRETI, LUCIA A

r—_Histérico de Aprobaciones ascciade al Tramite
ESTADD

FECHA SOLICITUD

DESTINATARIO

APROBAR 30/09/2008 16:53:07

JUAN, PEREZ

1|

TOTAL: 1

Aprobar || Rechazar | Cerrar |

Detalles de la solicitud de desarchivo

Sobre esta ventana se muestran ademas:

2 Enlace al trdmite que se solicita desarchivar: es un enlace que la hacer clic sobre el

mismo, se muestran los datos propios del tramite que se solicita su desarchivo.
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o Los botones de “Aprobar”, “Rechazar” y “Cerrar”.
= Botdn Aprobar. Se utiliza para generar el Desarchivo del Tramite solicitado. A
continuacién el sistema muestra la ventana de Cuerpos y Fojas y el trdmite
pasa a estado “A Recibir” por la Unidad que solicité el desarchivo.
= Botdon Rechazar. Se utiliza para Rechazar la Solicitud. No se genera el

desarchivo del Tramite.

= Botdn Cerrar. Permite cerrar la ventana sin tomar ninguna accion sobre la
solicitud, aunque cada vez que el usuario Responsable/22 Responsable ingrese
al modulo Tramites se mostrara la notificacion inicial indicando que hay

solicitudes de desarchivo pendientes.

Cuando se acepta el desarchivo de un Tramite, estos datos se muestran en la solapa de Datos

Finales del Tramite desarchivado, en el apartado Reactivacion.

2 Tramites - Didlogo de pagina web x|

DATOS FINALES

Fecha de Envio a Publicacicn:

Fecha de Publicacion:

— Archivo

Fecha:

Ubicacidn:
Unidad:

Mesa de Entrada:
Armario/Fichero:

HILE]

30/09/2009 04:49;12
U2

GMS CBA - ME

GMS CBA - ME

G

Caja/Paguete; |G
Carpeta/Colgante: |G

— Reactivacidgn

Fecha de Reactivacicn:

Solicité la Reactivacidn:

01/10/2009 11:08:27
PEDRETI, LUCIA

Cerrar

Area de Reactivacion en la solapa de Datos Finales
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Extractin

IR Y ACEPTAR (| VERTRAMITE £ SOLICITUD DE DESARC xrracrin Il kesumen e wovimrenTos [ Generar copias peotas [ ResumEN bE NO conFORMIDADES ] NUEVO REFERENTE
‘ §

TRAMITES

Nro Tramitet Nro Sticker: Estado Tramite: | TODOS | Doeuments Iniciador:

Asurto B Busqueda Avanzada

Botdn Extractin en la pantalla Principal del médulo Tramites

Esta funcidn permite generar el Extractin de Pase para un tramite tomado por el Usuario

. , . . . EXTRALCTIN
Actual, selecciondndolo desde la grilla y presionando el botén .

Consideraciones
P En caso de que el tramite seleccionado ya tenga Extractin generado, el sistema

muestra un aviso indicando “El Extractin ya fue generado o no cumple con los

requisitos”.

Informacion

W El extractin ya fue generado o no cumple con los requisitos

B Si por el contrario, no tuviera Extractin generado, se genera el Extractin de pase para
ese tramite en base al Ultimo pase realizado y mostrando el aviso “Extractin generado

con éxito”.

Informacion

E Extractin generado con éxito

B Si el trdmite seleccionado no corresponde al usuario actual, se muestra el mensaje

correspondiente.

Error

E Debe poseer el tramite para realizar la operacién
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IRY ACEPTAR | VERTRAMITE (£ SOLICITUD DE DEsARCHIVO @ extracllh Bl Resumen DE movimienTos [l GENERAR COPIAS DENOTAS | RESUMEN DE NO CONFORMIDADES 3fE] NUEVO REFERENTE
‘ ,

TRAMITES
Nro Tramite: Nro Sticker: Estado Tramite: | TODOS [+] Dacuments miciador:
=]

Asunto; usqueda Avanzada

Busqueda A d

Botdn Resumen de Movimientos de la pantalla Principal del médulo Tramites

Esta funcion permite generar un reporte de los movimientos ocurridos en un rango de fecha
en la Unidad actual.

. . . |%| RESUMEN DE MOVIMIENTOS
Para acceder a esta funcion se debe hacer clic en el botdén

RESUMEN DE MOVIMIENTOS

Fecha Inicio: Fecha Fin:
Unidad: i_— | :j
) Nota ) Expedients ) Ambos

[[Aceptar | | cancelar |

Filtros para el reporte “Resumen de Movimientos”

El sistema muestra una ventana para el ingreso del rango de fecha y solo para Usuarios
autorizados, se muestra el filtro Unidad. Luego de completar estos datos (solo la fecha de
inicio, es obligatoria), se muestra el reporte en una nueva ventana.

GOBIERNO DE LA ( e
PROVINCIA DE

CORDOBA (ALIDAD

Informe generade =l dia 24/06/2010 a fas 12:39 hs.

Resumen de Movimientos

Caratulacién de Expedientes

Trémite Sticker Tipo Subtipo Inicio Asunto Fecha Mov.  Usuario

0566-000051/2010  ODIGTIORAII4NS  I-WVDT. DETRAMITE  Y-NUEVD SUBTIRO DE 24/08/2010  NUEVO REFERENTE 24/06/2010 LOPEZ, NATALLA
TRAMITE 08:27:59

DSSE-DO00SL/2010VAL OD1SBOOBAZ2ZLG  Z-NVDT. DETRAMITE  Y-NUEVO SUBTIPO DE 24/06/2010  NUEVO REFERENTE 24/06/2010 LOFEZ, NATALIA
TRAMITE 08:31:51

Aceptacion de Expedientes

Tramite Sticker Tipo Subtipo Inicio Asunto Fecha Mov.  Usuario

O5EE-DOOBST/2010  ODIGTS0BATI4NG  ZNVDT DE TRAMITE  ¥-NUEVD SUBTIRG DE 24062010 NUEVD REFERENTE 24/06/2010 LOPEZ, NATALLA
TRAMITE 0 2:03

OSEG-0O00SL/2010/AL ODIGBO0EAZZ10  E-NVOT. DE TRAMITE  Y-NUEVO SUBTIRD DE 24/06/2010  WUEVO REFERENTE 24/08/2010 LOPEZ, NATALIA
TRAMITE D8:31:53

Envio de Expedientes

Tramite Sticker Tipa Subtipo Inicio Asunts Fecha Mov.  Usuario

0566-000051/2010  ODIGTI0BAI410  Z-NVOT. DETRAMITE  Y-NUEVD SUBTIPO DE 24/06/2010  NUEVO REFERENTE 24/06/ 2010 LOPEZ, NATALLA
TRAMITE DB:26:03

OSEE-DO00S1/2010/A1 OD1GBOOBAIRZ10  Z-WVDT. DE TRAMITE  Y-NUEVO SUBTIRD DE 24/06/2010  WUEVO REFERENTE 24)08) 2510 LOPEZ, NATALLA
TRAMITE £8:31;53

Creacién de Expedientes

Tramite Sticker Tipo Subtipo Inicio Asunto Fecha Mov.  Usuario
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Generar Copias de Notas

IRY ACEPTAR | VERTRAMITE (= SOLICITUD DE DEsARCHIVO B extracin Bl Resumen pEmovimienfll L GeNerAR coPiAs D NOTAs EJIRESUMEN DE NO CONFORMIDADES 3fE] NUEVO REFERENTE
‘ ,

TRAMITES

Nro Tramite: Nro Sticker: Estado Tramite: | TODOS v | Documento Iniciador:

=]

Asurto B Busqueda Avanzada

Botdn Generar Copias de Notas de la pantalla Principal del médulo Tramites

Esta funcion permite generar una o varias copias del Tramite. Para ello:

e El Tramite debe ser una Nota
e El Tramite debe estar en estado “A Caratular”
e El Tramite debe estar tomado por el Usuario Actual.

Para acceder a esta funcidn, se debe seleccionar de la grilla de tramites la Nota de la cual se
quieren hacer copias. Considerar, que la misma esté “A Caratular” y sea del usuario actual.

Luego hacer clic sobre el botdn ") GENERAR COPIAS DENOTAS

Al presionar sobre este botdn se debe ingresar la cantidad de copias a generar, entre un valor
de 1 copia hasta 50.

CREACION DE NOTAS

Ingrese la cantidad de Notas a

crear
Aceptar | | Cancelar |

Ventana donde se definen la cantidad de copias a realizar

El sistema muestra una confirmacion de las copias a realizar. Al presionar sobre S, se abre la
ventana del Tramite para que ingrese los datos correspondientes de la primera copia de la
nota. Al terminar, se pasa a la 2da nota y asi sucesivamente hasta el final.

Confirmacion

.H éEsta seguro de crear 4 Notas iguales?
-

Ventana de confirmacion de las copias a realizar

Por cada copia de Nota es posible cargar:
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e Unidad Caratuladora, de la Mesa de Entrada actual, de Otra Mesa de Entrada o Externa
a la Adm. Publica.

e Datos del Iniciador, respetando los 4 tipos de iniciadores definidos: Persona Fisica,
Juridica, Unidad del Organigrama y Unidad Externa.

EDITAR NOTA |
Unidad Caratuladora  * Oela mesa de entrads © De otrs mesa de entrads Externa a la Admin. Pdblca
Reparticidn Caratuladora: Q X

Iniciador = Parsona Fisica | Persona Juridica | Unidad dei Organigrama © Unidad Exzerna I
Apellida ¥ Nombre: st X ‘
Documents] | X | Q Sexi |

Grigen del Inicader: ™ [ntermo 7 Externo a ln Adminestracian Publica Provincial |

|

1

Aceptar Cancelar ||

|

Ventana con los datos a ingresar por cada copia del Tramite

Al finalizar la carga de los datos especificos de cada nota, se hace clic en el botdn Aceptar vy el
sistema muestra un Aviso de Confirmacion. Al presionar el botdn SI, se guardan los datos y se
genera el N2 de sticker correspondiente, permitiendo su impresion.

[ Confirmacién

IE tConlirma la ereacidn de esta Nota para la unidad GHS CORDOBA?

| 300 wo

Ventana de confirmacién de la Nota creada

NUMERO DE TRAMITE

Sticker Control Ciudadano
Sticker Control Interno

|| cerrar

Ventana de Impresion de Sticker

Luego de la generacién del n? de sticker, el sistema ofrece un nuevo Aviso de generacién con
éxito de la Nota.

Informacion

La nota con el sticker Nro. 00406033664110 para GHMS CORDOBA
fue creada con éxito

Mensaje de generacién de Nota con Exito
Cuando finaliza el proceso, se muestra un aviso de las notas realizadas.

Informacion
E Se generaron 4 Nota/s correctamente.

Mensaje de Informacidn de las copias de Notas Realizadas
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Cada una de las notas que son copia de la original, toman del tramite original los siguientes
datos:

Tramite Nuevo / Iniciado
Tipo de tramite

Subtipo de tramite
Asunto

Cuerpos

Fojas

j. Datos Particulares

S oo

En cada nota copiada se inserta un comentario en la solapa Comentarios.

COMENTARIOS
8
E Cerrar

[19/08/2010 10:44:28] GMS CEA - ME
POBLETE, JUANITA:
El tramite es copia del sticker 00405933665310

Comentario en las Notas que son Copia.

Consideraciones

e El Tramite Original (que se copia) permanece en estado “A Caratular”.

¢ Las copias efectuadas de la Nota, pasan al estado “A Enviar”.
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Resumen de No Conformidades

’mv aceraan () verTRANIE ol Sentcrmr e DrsARuvo B cxrokcin B estescn v movzireron 1) Gerenas oors e wol

b E| resumen o no conrormoaves ff]fllevo rerenents

Nro Tramite: Nro Sticker: Estado Tramite: | TODOS [+] Dacuments miciador:
=)

‘

TRAMITES

Astnto Busqueda Avanzada

Botén Resumen de No Conformidades de la pantalla Principal del médulo Tramites

Esta funcidon permite generar un reporte de las No Conformidades ocurridas en un rango de

fecha.

Para acceder a esta funcién se debe hacer clic en el botén
sistema abre una ventana para el ingreso del rango de fecha

INGRESE LOS FILTROS CORRESPONDIENTES

Fecha Inicio: | Fecha Fin:

[ Aceptar | | cancelar |

I% RESUMEN DE NO COMFORMIDADES

. El

Luego de ingresar el rango de fecha, se muestra en una nueva ventana el reporte solicitado.

GOBIERNO DE LA
PROVINCIA DE
CORDOBA CALIDAD

Resumen de No Conformidades de Tramites

Informe generado ef diz 24/06/2010 2 las 12149 hs.

No Conformidades Generadas

Fecha Tipificacién  Nro. de Trimite No Conforme Accibn Inmediata Estado

22/06/2010 08:85 7110114  GMSCBAI1-001655336-410  No estampar el selio foliador en el margen supenar derecha. Devolver a i Unidad de la no EniD

22/06/2010 10:56 [+51 NVOCODIEO-001862101-410 Incorporacitn de haja de fax en un trimite o expediente.  Devoiver  la Unidad de la no L

22/06/2010 10:56 1 MVOCODIGO-001662101-410 Se pide ia anulacidn del Tramite al no curnplir con Anular Tramite PENDIENTE
ormaliades

22/06/2010 12:40 L5 5T GMSCEAIL-001663126-010  Incorporacién de hafa de fax en un trémite o expediente,  Devolver a la Unidad de la no

22/06/2010 12:40 LERTE R No estampar ef selia foliador &n el margen superior derecha. Devalver a la Unidad de la no

22/06/2010 12:40 TLA01A 1 No estampar ef sella foliador en el margen superior derecha.  Devalver a la Unidad de la no

22/08/2010 11:40 LER] GMSCBAIL-D01S6HA36- 010 Destier Fsicamente el trémite sin heberia recibido y aceptado Devolver a la Unidad generadors de la no corformidad PENDIENTE
por Sisterna.

No Conformidades Recibidas

Fecha Tipificacibn  Nro. de Trédmite Mo Conforme Accién Inmediata Estado

22/06/2010 08:5% 7110114 GMSCBA11-001655336-410  No estampar el sello foliador en el margen superior derecho.  Devoiver a la Unidad generadara de la no conformidad PENDIENTE

22/06/2010 10:56 ar1 MVONCOE 001662101-410 de hoja de fax en un trimie o expediente. Devoiver a la Unidad generadora de la no conformidad PENDIENTE

22/06/2010 10:56 1 MVOCODIG0-001662101-410 fewmgﬁns:gu\mdn del Tramite &l ra cumplir con Anular Tramite PENDIENTE

22/06/2010 11:40 oz GMSCBAIL-D0186X336-000  Incorparacién de haja de fax en un trémite o expediente.  Devolver a la Unkiad generadora de la no canformidad PENDIENTE

22/08/2010 1140 FLIGL1A  GMSCBAIL-D0ISEXIZE-G0  No estampar f sella folisdor en el margen supeniar derecha. Devolver a la Uinkiad generadora de la no canformidad PENDIENTE

23062010 1149 711014  GMSCEAIL-J0166X336-010  No estampar el sallo foliador en &l margen supeniar derecha, Devolver @ la Unidad generadara de la no canformidad FENDIENTE

22/06/2010 11:40 7114 GMECEAIL-001663336-010 Do Fmscamente el trémite sin haberia recibido y aceptado Devoiver & la Unidad generadors de la no conformidad FENDIENTE
sor Sisterna

Paginalde1
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Nuevo Referente

IRY ACEPTAR | VERTRAMITE ( SOLICITUD DE DESARCHIVO @ extracin Bl Resumen DE moviMienTos (L GeneraR copias DeNoTas | Resumen beno conrormioalls 3] NUEVO ReFeReNTE
‘

TRAMITES

Nro Tramite: Nro Sticker: Estado Tramite: | TODOS v] Documents Iniciador:

Asurto Busqueda Avanzada

Botdon Resumen de No Conformidades de la pantalla Principal del médulo Tramites

Esta funcionalidad permite crear Tramites que hacen referencia a otros Tramites de tipo
Expediente. Existen 4 tipos de Tramites referentes:

> Referente
2 Anexo

< Cuerpo

2 Corresponde

Para crear un tramite referente, el usuario integrante de la Mesa de Entrada selecciona del
area de Resultado el Tramite (Expediente) sobre el que se generarda el nuevo Tramite

. . = NUEWVDO REFERENTE
referente. Luego debe hacer clic en el botén skl .

El sistema muestra una ventana de seleccion del tipo de nuevo referente:

TIPO DE REFERENTE

| ANEXO

ANEX O
CUERPO
REFERENTE
CORRESPONDE

Seleccién de Tipo de Referente

Cerrar

Luego de seleccionar la opcidén correspondiente al tipo de referente, hacer clic en el botén
“Aceptar” para proseguir, el sistema muestra una ventana con los datos del tramite
permitiendo su edicidn; o clic en el botdn “Cerrar” para cancelar esta operacion.

/ Si el Expediente al cual se referencia es Iniciado No Informatizado,\
\\ — los Tramites Referentes podran ser Anexo, Referente, Cuerpo y
Corresponde.

Si el Expediente al cual se referencia es Nuevo, los Trdmites

N
KU Referentes podrdn ser Anexo y Referente. )
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NUEYO TRAMITE [ wNamero sticker || cancelar |
&) Tramite Nuevo () Tramite iniciado no informatizado
Unidad Caratuladora (@ De la mesa de entrada () De otra mesa de entrada () Externa a |a Admin, Piblica
IV Repartician Destinataria: GM= CORDOBA
Tramite: &) Expediente () Mota
Tipo: NOTA
Subtipo: |DE ELEWACION
Acunta: HOTA DE ELEVACION
Mro de Cuerpos:|1 Nro de Fojas: |1
— Iniciador O Persona Fisica () Persona Juridica (O Unidad del Qrganigrama O unidad Externa
Razén Social: REGOMDI JOSE EDUARDD !“
. o, REGONDI JOSE
CUIT: [z0104058052 L xa] Nombre Fantasia: |Zriid -l
— Domicilio
Calle y Nro: MELUGQUEN 936
Piso y Dptao:
Barrio: PROVIDENCIA
Teléfona: - 4721694
Localidad: |[CORDOBA CAPITAL
Departamento: CAPITAL
Provincia: [CORDOBA
Codigo postal: 5000
Correo Electrénico: info@regondi.com ar
Fecha Inicio del Tramite:
Nrn. Tramite de Orinen:

Pantalla del Tramite para Editar

Una vez actualizados los datos del tramite, presionar el botén Aceptar para generar el nuevo
tramite referente. El sistema mostrara la ventana de Impresidn de Sticker y a continuacion el

detalle del mismo en estado A Caratular donde se destaca la funcion de Numeracion.

Al hacer clic en el botén de Numerar Tramite, el sistema mostrard la siguiente ventana

indicando la numeracion asignada al tramite.

Sigla que se agrega indicando que se
trata de un Tramite Anexo

g Numeracién Manual - Dijlogo de paginaweb il

NUMERO DE TRAMIT

0336-000034/200¢

Digito que indica la cantidad de
Referencia sobre el Tramite

N2 de Tramite al que

se Referencia

[Aceptar | | cancelar |
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Formato del Nimero de Tramite para un tramite Referente

HHHH-NNNNNN/AAAA/R, si es un tramite Referente
HHHH-NNNNNN/AAAA/A, si es un tramite Anexo
HHHH-NNNNNN/AAAA/K, si es un tramite Cuerpo
HHHH-NNNNNN/AAAA/C, si es un tramite Corresponde

yyvy

Donde:
= HHHH es el N2 de Historia.
= NNNNNN es el N2 correlativo de Tramite.
= AAAA es el afio Vigente.

Ademas luego de esta numeracion se sigue un digito correlativo que indica cuantas referencias

existen sobre un mismo tramite.
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