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1. Introduccién

Este manual esta dirigido a los usuarios que participan en la creacion y tramitacion de expedientes.
Su objetivo es brindar una vision general de la utilizacion del sistema y la forma en que pueden
realizarse las distintas tareas.

El objetivo principal del sistema es permitir que se realicen en forma electronica, las operaciones que
antes se llevaban a cabo en forma manual. El soporte informatico permite contar con la ventaja de
permitir un facil y rapido acceso a cualquier documentacién en todo momento.

Ademas incluye operaciones de consulta, recuperacion de datos, estadisticas y demas, que
demandarian mucho trabajo o directamente no serian posibles en forma manual.

También cuenta con la seguridad que otorgan los controles automaticos que se ejercen en todo
momento y para toda operacion.

En las secciones siguientes se describiran en detalle los elementos y conceptos manejados por el

sistema. Asimismo se presentaran las pantallas del mismo y se explicara su composicion, significado
y forma de uso.
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2. Mddulos del Sistema

Al ingresar al sistema se puede visualizar la siguiente pantalla de inicio:

Sistema de Expediente Electrénico

. 3 = : N aip . Admin e a a2 . o
Bandejas Auditona e Informes Feronaliza Ayuda

Figura 1 - Pantalla de inicio

En ella se brinda acceso a los distintos médulos que componen el sistema. La visualizacion o no de
alguno de los médulos dependera de los permisos que tenga el usuario que accede al mismo.

El sistema de Expediente Electronico se compone de los siguientes médulos:

- Gestion documental (bandejas). Modulo principal del sistema. En él se realiza el trabajo
diario de la mayoria de los usuarios.

- Recuperacién y Blusquedas. Este modulo permite realizar basquedas avanzadas sobre los
documentos existentes en el sistema.

- Auditoria e Informes. Desde aqui pueden realizarse busquedas sobre la auditoria del
sistema y visualizar los informes del mismo. El acceso estard restringido a los
administradores del sistema.

- Administracién de Suplencias. Cuando un usuario se va de licencia puede designar su
suplente desde este médulo. El sistema asignara los roles del titular al suplente.

- Administracién del Sistema. Este mdédulo corresponde a la configuracion del sistema
(definicibn de pardmetros para su funcionamiento), estructura organizacional (definicién de
unidades, integrantes y roles) y gestion de temas y rutas (creacion de tipos de expedientes y
definicion de sus rutas en caso de que sean fijas). El acceso a este modulo esta restringido a
los administradores del sistema.

- Personalizacion. Desde este médulo, el sistema permite que cada usuario personalice
determinados parametros de acuerdo a sus preferencias, por ejemplo, permite definir colores
para marcar ciertos expedientes y realizar un seguimiento sobre ellos.

- Ayuda. Ademas del presente manual, el sistema cuenta con una ayuda en linea para el
usuario. Su contenido esté disponible en este modulo.
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3. Manejo de documentos

3.1 Expedientes

3.1.1 Estructura
Cada expediente estd compuesto por una caratula y una o mas actuaciones.

La caratula contiene la informacion general del expediente y es generada en el momento de su
creacion. Alguno de sus datos son los siguientes:

= El ndmero de expediente (que es asignado automaticamente por el sistema luego de guardar

la caratula por primera vez)

= La situacién actual del tramite ("Estado")

= Launidad actuante en ese momento

= Lapersona y fecha de creacién

= Eltipo de expediente

= El asunto en particular sobre lo que trata el expediente y otros datos adicionales

= Lalista de documentos relacionados, si los hay

= Lafecha en que se archivo, silo fue

= Laindicacion del lugar fisico donde se encuentra archivado, si lo esta

= Elrecorrido del expediente hasta el momento, es decir las unidades por las que pasé

= Los expedientes que le fueron agregados, o al que fue agregado

En cada actuacion se encuentran, entre otros, los siguientes datos:
= Laidentificacidn de la unidad que realiz6 la actuacion
= Elndmero de la misma
= Su estado
= Elusuario y fecha de recepcion del expediente en la unidad actual
= Elusuario y fecha en que se dio pase al expediente desde la unidad actual
= El motivo por el cual se envid el expediente a la unidad, o las tareas a realizar en ella
("Procedimiento”)
= Elinforme de la actuacion llevada a cabo
= Las firmas certificadoras de la actuacion

El sistema permite que el expediente electrénico sea acompafiado por un paquete fisico (cuya
indicacion se realiza en la caratula indicando cantidad de hojas, si corresponde, y descripcién). Esto
se debe a que muchas veces la documentacién que forma parte de los antecedentes de la solicitud,
por ejemplo, consta de muchas hojas y no se desea escanear todo (podria ser un libro, una revista,
etc.). Incluso, el expediente podria estar acompafiado por objetos que no es posible escanear (un
video, muestras de algun material, etc.)

Una vez que el expediente comienza su tramitacién es posible que el paquete lo acomparfie o que
qguede en determinado lugar fisico de la organizacion.

Cuando el paquete cambia de lugar fisico el usuario con los permisos necesarios deberd modificar la
informacion de su ubicacion. El sistema mantendra el histdrico de los cambios de lugar del paquete.

3.1.2 Seguridad

El sistema ejerce en todo momento el control sobre el acceso que los distintos usuarios tienen a la
informacion que figura en sus expedientes. El control se basa tanto en el tipo de informacién, como
en las caracteristicas del usuario que intenta accederla.

La caratula y el recorrido seran visibles para todos los usuarios que puedan ingresar al sistema
(publicos), sin importar el tipo de expediente o su caracter de confidencialidad.

El acceso al contenido del expediente, es decir a la informacién de las actuaciones, estara restringido
a las personas de las unidades que actuaron sobre él.
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Existira ademas, un rol a nivel de la configuracion general del sistema (denominado “Ver
Actuaciones”), el cual permitird que los usuarios que lo tengan asignado puedan visualizar el
contenido de todos los expedientes (hayan pasado o no por su unidad).

En caso de que la teméatica de cierto expediente haga necesaria una seguridad extra, el sistema
permitird marcarlo como confidencial e indicar los Unicos lectores habilitados para las actuaciones de
dicho expediente. En este caso, ni siquiera el usuario con rol “Ver Actuaciones” podra visualizar el
contenido de este expediente si no figura en su lista de lectores habilitados.

3.1.3 Operaciones sobre expedientes

El sistema permite realizar sobre el expediente, todas las operaciones necesarias para la tramitacion
del mismo.

Cada operacién estard restringida a las personas que tengan un determinado perfil asignado ("Rol"
de la persona). Las operaciones disponibles son:

= Creacion: Cada unidad organizativa podra iniciar los expedientes de los tipos en las que
se haya definido como posible creadora. La creacion estara restringida a las personas
con el rol "Creador".

* Visualizacién: Permite acceder a la caratula y al recorrido; si el usuario esta autorizado,
también a cada actuacion en particular.

= Recepcidn: Cuando un expediente es enviado hacia una unidad, los usuarios con el rol
"Receptor" reciben una notificacién (la cual puede habilitarse 0 no desde la configuracién
del sistema). Estos usuarios pueden realizar la operacién de recibir el expediente, con lo
cual queda habilitado para que se comience a trabajar con él.

= Devolver expediente: Retorna un expediente a la unidad que se lo envid. Para realizarla
el usuario debera contar con el rol "Gestién" y el expediente no debe estar reservado.

= Anular pase: Recupera un expediente al que se le dio pase. Para realizar esta accion se
debera contar con el rol "Gestion" y el expediente aliin no debe haber sido recibido por la
unidad siguiente (en caso de que lo hubieran recibido se deberd pedirles que lo
devuelvan mediante la operacién de devolucion).

= Agregar expedientes: Cuando dos o mas expedientes estan relacionados y deben
continuar juntos el trdmite, el sistema permite que un expediente se agregue a otro. Esta
operacion puede ser realizada por el rol "Gestién". Una vez que un expediente esté
agregado a otro podrd ubicarse a través de las blsquedas o desde el vinculo que
aparece en la caratula del expediente principal.

= Desagregar expedientes: Existe también la operacién inversa de la anterior; en caso de
gue un expediente haya sido agregado a otro y luego quiera desagregarse podran
hacerlo las personas con rol “Gestion”.

= Archivar expediente: Una vez que el trdmite por el cual se inici6 cierto expediente haya
finalizado, el mismo debera archivarse. Podran hacerlo los usuarios con el rol “Gestion”
de las unidades habilitadas para archivar. Una vez que un expediente se archivd solo
puede ser ubicado utilizando las blsquedas del sistema.

= Desarchivar expediente: Siluego de que se archiva un expediente es necesario sacarlo
del archivo, ya sea para continuar con su tramitacion o agregarlo a otro expediente, los
usuarios con rol “Gestion” en la unidad que lo archivé podran buscar el expediente y
desarchivarlo. El expediente volvera a la bandeja de trabajo de la Ultima unidad que
trabajé con él (la que hizo el archivo).

Observacion: En caso de que solo se quiera consultar un expediente que esté archivado
se realizara la busqueda del mismo y desde el resultado podra accederse a sus datos; no
es necesario sacarlo del archivo para consultarlo (como podria pasar con un expediente
en papel). Solo debe desarchivarse si se necesita “revivir’ al expediente.

* Impresion de Expedientes: El sistema permite imprimir los expedientes ya sea en forma
parcial o total. Se puede imprimir solo la caratula, algunas actuaciones, el recorrido o el
expediente completo (siempre y cuando el usuario tenga acceso al contenido).

Pagina 4 de 67



ISA Ltda.

Juan Manuel Blanes 1180 C.P. 11.200 - Montevideo - Uruguay
Teléfonos 598 2 4083914* Fax 598 2 4083914 ext. 4
info@isaltda.com.uy

Premier
Partner

IBM. Lotus. software

IBM. QB EIEY software

» Salida de un expediente fuera de la Organizacion: Cuando sea necesario que un
expediente salga de la Organizacion, el mismo debera imprimirse en forma completa e
incluir la firma hologréafica (fisica) de alguna persona que convalide todo su contenido y
las firmas electrénicas de sus actuaciones, ya que al estar impreso en un papel es
necesario que alguien certifique que lo que alli dice es lo que contiene el sistema.

3.1.4 Estados de un expediente

En el transcurso de la tramitacion, un expediente pasara por una variedad de situaciones, que el
sistema registra como "estados".

Cuando una unidad genere un expediente, el estado del mismo sera "En generacion".

Al terminar su actuacion la primer unidad, y darle el pase a otra, el expediente pasara al estado "En
transito".

Cuando la unidad destino lo de por recibido el expediente pasara al estado "En unidad". A medida
gue cada unidad dé el pase y la préxima acuse el recibo, el expediente pasara alternativamente de
"En unidad" a "En transito" y viceversa.

Cuando el expediente sea finalizado y se archive, el estado sera "Archivado”.

Todo el proceso anterior se ilustra en el siguiente diagrama, donde los circulos representan estados
del expediente, y las flechas simbolizan acciones hechas por una unidad:

Crear

Dar pase

En
Generacidn

Dar pase

Archi

Sacar de archivado

Figura 2 - Estados de un expediente

3.1.5 Operaciones sobre actuaciones

El sistema permite realizar sobre la actuacion, todas las operaciones necesarias para el trabajo de la
unidad. Las operaciones son:

e Visualizaciéon: Las personas autorizadas podran acceder a los datos de cada actuaciéon en
particular.

e Reservar: Permite que un usuario se haga cargo de la actuacion. El usuario debe tener el rol
"Editor". Cuando un usuario tiene reservado un expediente y esta trabajando sobre la actuacién
actual los demas usuarios podran acceder al mismo en modo lectura (viendo el Ultimo contenido
guardado) pero no podran modificarlo.

e Liberar: Esta operaciéon deja un expediente, previamente reservado, disponible para que otros
editores de la misma unidad puedan trabajar con él. Puede realizar esta operacion Unicamente el
usuario que tiene reservado el expediente.

e Asignar: Permite que un usuario con rol "Firmante" o “Gestion”, deje reservado un expediente a
nombre de un usuario que tenga el rol "Editor". Esta operacién es muy Util a la hora de organizar
el trabajo en la oficina; quien recibe los expedientes puede asignarlos a otros usuarios segin a
quién corresponda realizar el trabajo.
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e Editar: Permite registrar la actuacion, escribiendo por ejemplo el informe o resolucion. Ademas
podran adjuntarse los archivos que sean necesarios (por ejemplo, una solicitud que haya sido
previamente escaneada). Esta operacion estard habilitada para las personas con el rol "Editor”
en la unidad actual.

e Para Firmar: Al utilizar esta accién se deja el expediente a disposicion de las personas con el rol
"Firmante". Podran realizarla los usuarios con los roles "Editor" y “Pase” luego de terminar con su
trabajo. En caso de que los editores también tengan el rol de firma para poder firmar su informe
podran firmar su actuacion y luego enviarla para firmar a su jefe (la actuacién quedara con
ambas firmas, una seguida de la otra).

e Firmar: Para permitir que el expediente sea enviado a otra unidad, la actuacion debe ser firmada
por al menos una persona. Esta operacion pueden ejecutarla los usuarios con rol "Firmante".
Sera necesario que tengan instalado en su maquina el certificado digital que garantiza la firma.

e Enviar a Pase: Un usuario con el rol "Firmante" puede utilizar esta operacion para que un
usuario con rol “Pase” envie el expediente a la siguiente unidad.

e Dar Pase: Un usuario con rol “Pase” utilizara esta accion para realizar el pase a la siguiente
unidad.

3.1.6 Estados de una actuacioén

Cuando una unidad trabaja sobre un expediente, se crea una actuacién donde se registra la
descripcion de lo actuado.

A raiz de las distintas operaciones que realiza la unidad, la actuacion pasa por varias situaciones,
gue el sistema registra como "estados".

Se debe tener en cuenta que no todas las operaciones son posibles en todos los estados. Ademas
hay que recordar que cada operacion estara restringida a las personas que tengan el rol adecuado.

El diagrama que se muestra al final, ilustra en qué situaciones es posible cada operacion, qué rol
esta habilitado para realizarla, y qué efectos tiene sobre el estado de la actuacion.
A continuacién se describen las situaciones mas tipicas:

e Al principio, cuando el expediente ha sido recién recibido (operacion “Recibir”) y la unidad no
ha trabajado sobre él, la nueva actuacién se encuentra vacia y su estado es “Para Actuar”.

e Siluego un usuario reserva la actuacion para si (operacion “Reservar” o “Editar”), o la asigna
a otro usuario (operacién “Asignar”), el estado de la actuacién pasa a “Reservada”.

e Alterminar el usuario con sus modificaciones y liberar la actuacion (operacion “Liberar”), ésta
pasa nuevamente al estado “Para Actuar’. Entonces otro usuario puede a su vez editar la
actuacion, y asi sucesivamente.

e Luego que el trabajo se considere terminado, la actuacion puede dejarse a disposicion para
la firma (operacion “Para firmar”), y su estado pasa a “Para Firmar”.

o Al firmarse efectivamente la actuacién se mantiene en el estado “Para Firmar”, para permitir
gue mas usuarios puedan a su vez firmarla.

e Cuando las firmas estén completas, puede darse el pase al expediente, con lo que la
actuacion se cierra definitivamente, y el expediente pasa a estar disponible para la préxima
unidad. En este momento la actuacion pasa al estado “Cursada”.
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Expediente Electrénico ]
Flujo de trabajo dentro de una unidad administrativa Firmar jFimante]

Liberar
‘HHHHHHHHH’

fuie b diene mrerado)
antesiar] Edlitacia

Anulado

Enviar a pase
[Rmiante

Dar pase [Pase]

Para dar
pEse

Cursacdo
OEstados posibles de la actuacion OEs‘tados utilizados para la compresion del flujo

Figura 3 - Estados de la actuacion de una unidad

Nota: Los circulos amarillos del diagrama anterior representan estados de la actuacion. Las flechas
simbolizan acciones llevadas a cabo por un usuario de la unidad. Las palabras en rojo indican la
accion llevada a cabo, y las palabras en azul detallan qué usuario 0 qué Rol de usuario puede
realizar esa accion

La informacion sobre en qué estado esta la actuacion, es vista Gnicamente por los miembros de la
unidad que la esté trabajando. El resto de las unidades con acceso al expediente solo sabran que el
expediente esta en la unidad.

Pagina 7 de 67



ISA Ltda.

Juan Manuel Blanes 1180 C.P. 11.200 - Montevideo - Uruguay
Teléfonos 598 2 4083914* Fax 598 2 4083914 ext. 4
info@isaltda.com.uy

Premier
Partner

IBM. Lotus. software
IBM. QB EIEY software

4. Notificaciones y Alarmas

El sistema mantiene una vigilancia sobre las situaciones que ocurren en él, pudiendo notificar cuando
determinados hechos ocurran. Esto se conoce como “alarmas”, y sirven para que se envie un aviso
por correo electronico a las personas que corresponda, si acontecen determinadas situaciones.

Los administradores del sistema podran habilitar o deshabilitar, desde la configuracion del mismo, las
siguientes notificaciones y alarmas:
= Notificacion diaria de los expedientes iniciados en el dia
= Notificacion diaria de los expediente iniciados en el dia en determinada unidad
= Notificacion del archivado de un expediente a la unidad que lo generé
= Aviso a los receptores de la unidad, de que hay un expediente para ser recibido
= Aviso a los firmantes de la unidad, de que hay un expediente para firmar
= Aviso a los posibles editores de la unidad, de que esté préximo a expirar el plazo disponible
para actuar sobre un expediente.
= Aviso a los posibles editores de la unidad, jefe y todos los jefes de la misma rama en la
Estructura Organizacional, de que vencié el plazo disponible para actuar sobre un
expediente. Reiteracion diaria de este aviso.

Cabe aclarar que el tiempo de actuacién de una unidad destino comienza a contar desde que la
unidad previa envia el expediente a esta unidad. No importa si la unidad destino recibié o no el
expediente, ya que esta accion es responsabilidad de la unidad que recibe.

Si el dia del vencimiento del tiempo maximo de actuacion de un expediente cae fin de semana o
feriado, se corre para el siguiente dia habil (Con este motivo se mantiene un calendario con los dias
hébiles para la Organizacion en la configuracion del sistema).

El sistema permite definir unidades como externas. Esto es (til para cuando se realiza el envio del
expediente impreso hacia otra Organizacion. En el sistema de Expediente Electrénico se dara el
pase a dicha unidad externa y se tendra la informacién de que se esta esperando que retorne.

En la configuracion del sistema se puede definir cual es el tiempo maximo que tiene una unidad
externa para retornar un expediente (inicialmente este valor es de 30 dias). De esta forma, en caso
de que se excedan estos tiempos, se recibirdn notificaciones que permitiran tomar las acciones
necesarias.

Respecto a la notificacion de que vencié el plazo disponible para actuar, el mail se distribuye a los
jefes superiores de la unidad. La notificacién sigue subiendo en la jerarquia, hasta que se encuentre
un jefe con un rol que permita cambiar el tiempo maximo de actuacién, o hasta que se llega a una
unidad que indique que no se escale mas en la estructura.
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5. Pantallas del médulo Gestion Documental

5.1 Ingreso al médulo de Gestidn

Para acceder a las funciones de Gestion Documental, se debe cliquear el botén “Bandejas”, en la
pantalla de inicio del sistema.

Este botdn abre la pantalla principal del sistema, la cual sera utilizada por la mayoria de los usuarios
en su trabajo diario

5.2 Pantalla principal

Desde esta pantalla se podran realizar, o acceder, a todas las funcionalidades necesarias para la
gestién de los documentos.

EXPEDIENTE ELECTRONICO

Bandeja de Trabajo - ADMINISTRACION DOCUMENTAL

Bandeja de Entrada Bandeja de Salida

Figura 4 - Area de trabajo

Esta dividida principalmente en dos partes, una superior con los filtros y botones de comando, y una
inferior que lista los distintos documentos accesibles en secciones llamadas “Bandejas”.

El usuario puede seleccionar qué tipo de documento desea ver en las bandejas en determinado
momento, y cambiar las veces que sea necesario.

Cada unidad puede consultar Unicamente las bandejas que le corresponden. Si un usuario pertenece
a varias unidades puede seleccionar aquella en la que desea trabajar y visualizar los documentos
correspondientes.

En cuanto a la parte superior de la pantalla sus elementos y funciones son:
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Filtros de bandejas. Permite seleccionar qué grupo de documentos se desea mostrar en las
bandejas.

Expedierte % B AOMIMISTRACION DOCUMENTAL W W Z00E W '(f

Figura 5 - Filtro de bandejas

e En el primer cuadro de la izquierda puede elegirse la forma documental. Las bandejas
mostraran Unicamente los documentos que sean de la forma documental elegida.

e En el segundo cuadro puede elegirse la unidad administrativa. Las bandejas mostraran
solo los documentos que actualmente estén en la unidad elegida. Esto se aplica cuando
el usuario pertenece a mas de una unidad, y la seleccién se realiza solo entre las
unidades a las que pertenece.

e En el tercer cuadro se puede elegir el afio. Las bandejas mostraran solo los documentos
del afio seleccionado. Existe la posibilidad de seleccionar la opcién “Todos” y de esta
forma podran visualizarse los documentos de todos los afios que existan en el sistema.

Estos tres filtros actian simultaneamente, es decir las bandejas mostraran los documentos que
cumplan simultaneamente con los tres valores elegidos.
El boton del extremo derecho (botén “Ir a”) es el que realmente lleva a cabo los filtros.

Una vez seleccionados los valores deseados en los tres campos se debe cliquear este botén para
que las bandejas tomen los nuevos filtros y muestren la informacion deseada.

Buscar. Permite hacer una busqueda por palabras en todos los documentos del sistema.

vigje

Figura 6 - Busqueda simple

En el campo de texto puede escribirse la palabra que se desee. Al oprimir el boton “Buscar” el
sistema buscara los documentos que contengan la palabra indicada. Esta palabra puede estar en
cualquier lugar del expediente (tema, asunto, actuaciones, archivos adjuntos, etc.), ya sea en
mindsculas o en mayusculas.

Una vez ejecutada la busqueda, el sistema mostrara una nueva pantalla con la lista de los
documentos encontrados.

'-..__.-’ Expedientes con palabras: "viaje™ con fecha de creacion entre el 01/01/2006 y 31/12/2006

S

’s Se encontraron 27

Nimerg Oficina Actual Titulo del docurmento

Pagina 1 de
Estado

2006/11/001/0014 MEC AUDITOR INTERNO CONTADURIA GEMERAL  VIAJE A PORTUGAL DE DIRECTORA DE EDUCACION

En Transito

2006/11/001/0015 MEC AUDITOR INTERNO COMTADURIA GEMERAL  VIAJE A PORTUGAL DE LA DIRECTORA DE EDUCACION

En Transito

2006110010017 MEC CIOP VIAJE DE DIRECTORA A ESPANA

Reservado po
Usuario Seis

2006110010018 MEC DIRECCION DE CULTURA YIRJE A PORTUGAL DIRECTORA DE EDUCACION

Fara darpase

Figura 7 - Resultado de Busqueda

Haciendo clic en cualquiera de las lineas se puede acceder a la informacién del documento.
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Observacion: En el caso de las caratulas, son publicas y cualquier usuario accede a ellas; por lo
tanto seran encontradas al incluir una palabra que esté en ellas. Respecto a las actuaciones, solo
podran verlas las personas de las unidades por las que circul6 el expediente y el rol especial de
visualizacion; por lo tanto si una persona no esta autorizada a ver una actuacion e ingresa una
palabra que esté en ella, la misma no sera encontrada por el sistema.

Para salir de la pantalla de resultado de blsqueda, se debe seleccionar una opcion en el men
“Archivo” del extremo superior izquierdo y elegir la pantalla a la cual se desee ir.

e Botones. En el area de trabajo se dispone de una serie de botones, que permiten llamar a otras
pantallas para acciones especificas.

Estos botones tienen la propiedad de mostrar un texto recordatorio de su funcién, cuando se
coloca el puntero del ratén sobre ellos.

=  Boton 1 - Crear Expediente: al hacer clic sobre él se llama a la pantalla de creacién de
nuevos expedientes (ver “Pantalla Crear un Expediente”). Esto permite agregar
expedientes a los ya existentes.

= Boton 2 - Para Firmar: al presionarlo se llama a la bandeja para firmar; dicha bandeja
muestra especificamente los expedientes que estan esperando para ser firmados por el
usuario actual (ver “Bandeja Para Firmar”).

=  Boton 3 - Documentos Reservados: corresponde a la bandeja de reservados, que
muestra especificamente los expedientes que estan reservados a nombre del usuario
actual (ver “Bandeja Documentos Reservados”).

= Boton 4 - Expedientes Notificados: al hacer clic sobre este botdon se accede a las
bandejas de expedientes notificados a la unidad actual (ver “Bandeja Expedientes

Notificados”)

= Botdén 5 - Expedientes Marcados: presionando este botdn se accede a la pantalla de
seguimiento de expedientes del usuario actual (ver “Bandeja Expedientes Marcados”).
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= Boton 6 — Salir: El boton circular del extremo derecho permite abandonar el mddulo de
Gestion Documental. Se cierra la pantalla principal, con las bandejas, y se vuelve a la

pantalla de inicio del sistema.

En cuanto a la parte inferior de la pantalla, se encuentra dividida en secciones llamadas “Bandejas”.

e [conos de navegacion. Cada pantalla tipo bandeja tiene en su esquina superior derecha, una
serie de iconos que permiten afectar la ventana.

o B Primero: Si esta en una bandeja permite retroceder hacia la primer pagina de la
misma (solo aparece en caso de que el contenido de la bandeja ocupe varias
paginas).

o M Anterior: Desde las bandejas permite retroceder una pagina hacia atras (solo
aparece en caso de que el contenido de la bandeja ocupe varias paginas).

o] - Siguiente: Lleva a la pagina siguiente si se utiliza desde las bandejas (solo
aparece en caso de que el contenido de la bandeja ocupe varias paginas).

o B Ultimo: Permite navegar hacia la Ultima pagina desde las bandejas (solo
aparece en caso de que el contenido de la bandeja ocupe varias paginas)

o] - Maximizar: Permite ampliar la pantalla de la bandeja, hasta ocupar toda el area
de presentacion. Las demas bandejas quedaran ocultas debajo, hasta que la
bandeja sea reducida.

o] . Minimizar: Para el caso de una bandeja maximizada, permite reducir la pantalla
de la bandeja a su tamafio normal, haciendo visibles las demas bandejas.

e Bandeja de Entrada. En esa seccion se puede ver una lista con los expedientes que han sido
enviados desde otras unidades hacia la unidad actual, y que todavia no han sido dados por
recibidos.

Bandeja de Entrada - Pag. 1 de 1
(2 2007-86-001-00569 02052007 SECRETARIA GENERAL SOLICITUD DE DOCUMENTACICN

Figura 8 - Bandeja de entrada

En la lista se muestran los siguientes datos:
®=  El ndmero de expediente
= |Lafecha en que entr6 a la bandeja, es decir, la fecha en que fue dado el pase
®= Launidad que envia el expediente

=  Eltemay el asunto del mismo
Se puede acceder a la caratula del expediente cliqueando en cualquiera de estos datos. El
sistema abrira una pantalla donde se pueden ver los datos del expediente y darlo por recibido (ver
pantalla “Ver Caratula”).
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Cuando un receptor de la unidad da un expediente por recibido, el mismo es quitado de la
bandeja de entrada y colocado en la bandeja de trabajo.

Un expediente presente en la bandeja de entrada de una unidad, puede “desaparecer” de la
misma. Esto se debe a que el expediente se esta mostrando simultaneamente en la bandeja de
salida de la unidad que lo envié. Si esta Ultima anula el pase, el documento sera quitado sin mas
de la bandeja de entrada de la unidad destino. Esta operacién solo podra ser realizada mientras el
expediente no sea recibido, en cuyo caso deberan solicitar la devolucién del mismo.

Bandeja de Trabajo. En esa seccion se puede ver una lista con los expedientes sobre los que
esta trabajando actualmente la unidad.

Bandeja de Trabajo - DESPACHO ¥ ACUERDOS Pag.1de1

2007-81-001-00010 C3 VARIOS - COMEDOR NRO 4
SOLICITUD DE PAGO DE ARRENDAMIENTO DE LOS PADRONS 555 Y 777 EN LA CIUDAD DE CANELONES

007 A Para Actuar

25/05/,

Figura 9 - Bandeja de trabajo

Estos expedientes son los que la unidad ha creado, y también los que habiendo sido enviados
desde otra unidad ya han sido dados por recibidos.

En ambos casos son ademas expedientes a los que esta unidad no les ha dado el pase hacia otra
unidad, por lo que aun estan en ella.

En la lista se muestran dos renglones por expediente. En el primer renglén figura:
= El nimero de expediente
= Eltema, el solicitante y asunto del expediente

En el segundo renglén aparece:
= Lafecha en que entré a la bandeja, es decir, la fecha en que fue dado por recibido
= El estado en que la actuacién se encuentra
= El extracto de la actuacion

Se puede acceder a la caratula del expediente cligueando en los datos de la misma. El sistema
abrira una pantalla donde se pueden ver los datos del expediente, modificar ciertos parametros,
editar la actuacion, y otras funciones (ver pantalla “Ver Caratula”).

Se puede ver la actuaciéon en curso cligueando en alguno de sus datos (segundo renglén). El
sistema abrird una pantalla donde se pueden ver los datos de la actuacion, editarla, firmarla, y
otras funciones (ver pantalla “Ver Actuacién”).

Si un usuario de la unidad le da pase a un expediente hacia otra unidad, el expediente es quitado
de la bandeja de trabajo y colocado en la bandeja de salida de la unidad actual. A su vez se
visualizara en la bandeja de entrada de la unidad a la que se envié.

Bandeja de Salida. En esta seccion se puede ver una lista con los expedientes a los que la
unidad les ha dado el pase hacia otras unidades, y que todavia no han sido dados por recibidos
por la unidad destino.

Bandeja de Salida - Pag. 1 de 1
3 2007-26-001-00570 ADMINISTRACION SOLICITUD DE DOCUMENTOS PARA ELABORACION DE
DOCUMENTAL INFORME
3 2007-86-001-D0569 ADMIMISTRACION SOLICITUD DE DOCUMENTACION

DOCUMENTAL

Figura 10 - Bandeja de salida
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La lista muestra la siguiente informacion:
» El ndmero del documento
= Launidad hacia la que se envia
= Eltemay asunto del expediente

Se puede acceder a la caratula del expediente cligueando en cualquiera de los datos
presentados. El sistema abrird una pantalla donde se pueden ver los datos del expediente, anular
el pase, y otras funciones (ver pantalla “Ver Caratula”).

Si un usuario de la unidad anula el pase del expediente, éste serd quitado de la bandeja de salida,
volviendo a colocarse en la bandeja de trabajo.

Un expediente que aparece en la bandeja de salida de una unidad, simultaneamente aparece en
la bandeja de entrada de la unidad destino. Cuando esta Ultima da el expediente por recibido, el
mismo es quitado de la bandeja de salida del la unidad que envia. Esto significa que a partir de
ese momento la unidad que envia ya no podra anular el pase del expediente.

e Bandeja Para Firmar. Esta seccion se muestra solo a pedido del usuario (ver boton “Para
Firmar”). En ella se puede ver una lista con los expedientes que estan en estado “Para Firmar”
por el usuario actual, y solo ellos.

Para Firmar - ADMINISTRACION DOCUMENTAL Pag. 1 de 1
2007-86-001-00569 (0 SOLICITUD DE DOCUMENTACION
s | 037052007 Para Firmar

Figura 11 - Bandeja Para Firmar

Cabe acotar que los expedientes mostrados en esta bandeja, también son visibles en la bandeja
de trabajo junto con todos que estan en la unidad. La ventaja de tener en una bandeja separada
los que estan para firmar es que el jefe de la unidad puede ubicarlos faciimente.

Al abrirse esta bandeja quedan ocultas las demés. Para volver a ellas se debe cerrar la bandeja
Para Firmar, lo cual se hace con el icono de “Minimizar” (ver “lconos de Navegacion”).

La lista muestra la siguiente informacion:
= El ndmero del expediente
= El asunto del mismo
= Lafecha en que fue enviado
= El estado en que se encuentra la Ultima actuacién

Haciendo clic sobre los datos del primer renglén se accede a la caratula y haciéndolo sobre los
datos del segundo a la actuacion que espera por la firma.

e Bandeja Documentos Reservados. Esta seccidon se muestra solo a pedido del usuario (ver
botén “Documentos Reservados”). En ella se puede ver una lista con los expedientes que estan
en estado “Reservado” por el usuario actual, y solo ellos.

Mis Documentos Reservados - Sandra Sayanes- Pag. 1de 1
2006/11/001/0093 22 SR. FULANO SOLICITA REINTEGRC A SUS FUNICIONES DENTRO DE LA DIRECCION DE EDUCACION
[3 @ & 200272006 Reservado para: Sandra Sayanes

Figura 12 - Bandeja documentos Reservados
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Cabe acotar que los expedientes mostrados en esta bandeja, también son visibles en la bandeja
de trabajo junto con todos los expedientes que estan en la unidad. La ventaja de tener en una
bandeja separada los reservados es que un editor puede ir directamente a esta bandeja para
visualizar los expedientes con los que él esta trabajando (y no todos los de la unidad como veria
en la bandeja de trabajo).

Al abrirse esta bandeja quedan ocultas las demas. Para volver a ellas se debe cerrar utilizando el
icono de “Minimizar” (ver “lconos de Navegacion”).

La lista muestra la siguiente informacion:
= El ndmero del expediente
= El asunto del mismo
= Lafecha en que fue enviado
= El estado en que se encuentra la Ultima actuacién

Haciendo clic sobre los datos del primer renglén se accede a la caratula y haciéndolo sobre los
datos del segundo a la actuacién con la que se debe trabajar.

e Bandeja Expedientes Notificados. Esta seccion se muestra solo a pedido del usuario (ver
botén “Expedientes Notificados”). En ella se puede ver una lista con los expedientes que estan
esperando para que se tome conocimiento de la notificacion y los que ya se ha tomado
conocimiento (ver “Notificar un Expediente”).

Bandeja de Entrada Notificados - Pag. 1 de 1

£3 2007-86-001-00570 03/05/2007 ADMINISTRACION DOCUMENTAL SOLICITUD DE DOCUMENTOS PARA ELABORACION DE INFORME

Figura 13 - Bandejas de Notificaciones

Al abrirse esta bandeja quedan ocultas las demas. Para volver a ellas se debe hacer clic en el botén
(P
que filtra las bandejas.

e Bandeja Expedientes Marcados. Esta seccién se muestra solo a pedido del usuario (ver botén
“Expedientes Marcados”). En ella se puede realizar un seguimiento de los expedientes que le
interesen al usuario (ver “Marcar un Expediente”).

Notar que es una bandeja personal y no de toda la unidad.

Cotmpartit... Gt

[ 040121 ] (Empresa AB.C) SECRETARIA GENERAL  SOLICITUD DE AMPLIACION DEL CONTRATO .. @

[] 2006/11/001/0003 [ (mportante) MEC ADMINISTRACION EXPEDIEMTE 2 &
DOCUMENTAL

[] 2006/11/0001/0039 [ (Frueba) ADMINISTRACION RICARDO MONTAMER EM MONTEYIDED @
NOCTIRIERT A

[] 2006/11/001/0129 (mision oficial) MEC CIOP MIMISTERIAL EL Il SIMPQSI0 DE INFORMATICA @

Figura 14 - Bandejas de Marcados

e Iconos en bandejas. Ademas de la informacion visible en cada bandeja que se detallé
anteriormente, en la bandeja de entrada, trabajo y salida se pueden visualizar una serie de
iconos que facilitan la identificacion de ciertas situaciones de los expedientes.
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Los iconos que pueden visualizarse y su significado es el siguiente:

Representa el renglén con informacién de la caratula
Representa el renglén con informacién de la ultima actuacién
Indica que el expediente es confidencial

Indica que el expediente tiene agregados

Indica que el expediente tiene asociado un tema con ruta predefinida
Indica que el tiempo disponible para actuar en la unidad esta por vencer

Indica que el tiempo disponible para actuar en la unidad ha vencido
Indica que la actuacién tiene archivos adjuntos

Indica que el expediente ha sido marcado como urgente al darle pase
Indica que el expediente ha sido devuelto a la unidad actual

Indica que la actuacién esté firmada

@(t]=|n| 0| |me| |0

5.3 Pantalla Crear un Expediente.

Al crear un expediente presionando el botén desde el area de trabajo se despliega la pantalla
correspondiente a la caratula del nuevo expediente para que se complete su informacion.

Estado: En Generacidn
Unidad: OFICINA DOCENTE
Creado por: Usuario Docente el 11/05/2007 12:49

Tipo: - [x]

Asunto: *

Solicitante:

Datos Filiatorios: || Browse...

Datos Complementarios:

Tiene paguete |

Figura 15 - Caratula en modo edicién

Los elementos que contiene son:

e [Estado. Indica la situacién actual del expediente. Al momento de crearlo es asignado
automaticamente como “En Generacién”. No es posible maodificarlo.

e Unidad. Muestra la unidad que esta trabajando con el expediente. Al momento de crearlo el
sistema pone el nombre de la unidad que figura en las bandejas. No es posible modificarlo.

e Creado por. Indica el usuario que genera el expediente y la fecha y hora en que se dio la
indicacién de crearlo. Es cargado automaticamente de acuerdo a la hora del sistema en ese
momento. No es posible modificarlo.
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Tipo (opcional). Indica el tema al cual pertenece el expediente. Para definirlo se debe presionar
el botén de seleccién que se encuentra en el extremo derecho del campo. Este boton muestra
una pantalla con la lista de todos los temas habilitados para esta unidad, y permite seleccionar
uno. Los temas habilitados son definidos en el mddulo “Gestion de Temas y Rutas” por los
administradores del sistema.

Asunto. Es un texto que resume la intencion del tramite. Se debe escribir en el campo el texto
deseado. Este dato es obligatorio.

Solicitante (opcional). Se puede ingresar nombre y cédula de identidad del solicitante para
luego localizar el expediente en forma sencilla si la persona preguntara por él sin muchos datos.
Este dato se visualiza 0 no segun lo definido en la configuracion del sistema.

Datos Filiatorios. Se pueden anexar archivos a la caratula. Los datos filiatorios podran relevarse
en un formulario en cualquier editor de texto o planilla y anexarse.

® Examinar. Al cliquear en este botén se abre una ventana que permite elegir entre los
archivos del PC. El archivo elegido serd copiado como elemento adjunto a la
caratula, y quedara formando parte de ella.

Datos Complementarios. Es un campo de texto que permite ingresar datos complementarios
que se requieran en la caratula para facilitar su identificacion.

Tiene paquete (opcional). Indica si el expediente electrénico es acompafiado por un paquete
fisico, el cual puede corresponder a antecedentes que justifiquen la solicitud (por ejemplo, una
revista, un video, etc.) que no sea necesario escanear para que circule en forma electronica.

Al tildar esta opcién se despliegan nuevos campos, cantidad de hojas del paquete (el cual puede
ingresarse o0 no segun corresponda) y descripcion del mismo.

Archivo. En el extremo superior izquierdo se encuentra el menud de archivo. Al colocar el puntero
del ratdén sobre este elemento, se muestran las opciones que contiene.

Bandejas Maximizadas
Bandejas Motificadones

Bandeja Marcados

Tioo: 2
®  Guardar. Cierra la pantalla de creacion guardando el expediente creado.
Luego el usuario puede elegir a qué pantalla ir después de cerrar (inicio del sistema,

bandejas, bandeja de trabajo, caratula del expediente recién creado o actuacién en la que
debe trabajar):
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La operacion finalizo exitosamente

__ : Bandeja de . -
Imicio Bandejas . Caratula Actuacion
Trabajo

® Salir. Cierra la pantalla de creacion, el usuario puede elegir en el momento a qué
pantalla ird al cerrar ésta (el clic debe hacerse en la pantalla seleccionada y no en la
opcion salir en si). Si se utiliza esta opcion, sin guardar previamente, el expediente no es
creado, los datos ingresados en la pantalla se pierden.

Observacion: Luego de realizar las distintas operaciones del sistema, y en el menu salir, se podran
observar que las opciones de salida son variadas. Esto permite que cada usuario elija la opcién que
mas le convenga en el momento o la que mas se acostumbre a utilizar.

5.4 Pantalla Ver datos de una Caratula.

Una vez que se genera un expediente y se le da pase a la siguiente unidad, el contenido de su
caratula no puede ser modificado, ni siquiera por su creador (mientras lo esté creando y no realice el
pase si puede modificarla).

Existe un rol especial en el sistema, asignado desde la configuracion, el cual permite que la persona
que tiene dicho rol (Modificar Caratula) pueda modificar las caratulas de los expedientes. Esto es Uutil
si a caratula tiene alguna falta de ortografia, por ejemplo, o cuando sea necesario agregarle mas
informacion.

Para el resto de los usuarios, al acceder a la caratula verdn la pantalla que se muestra a
continuacion:
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Archivo  Acdones

Estado: En Unidad
Unidad: SECRETARIA GEMERAL
Creado por: Usuario Docente el 17/05/2007 13:08

1-OFICINADOCENTE  [se]r.. L
Tipo: RECURSOS HUMANOQS
Asunto: * PROCEDIMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
Solicitante:
Datos Fillatorios: £ Abric
Mombre de archivo Tamaiio | Fecha anexado
Plantilla Notificaci. .. 375808 22/05/2007 09:1...
Datos Complementarios:
Tiene paguete
Nro de hojas:
Descripcidn: 1 video
| |

Figura 16 - Caratula en modo lectura

El formato y significado de los datos es el mismo que al crear el expediente (ver “Pantalla Crear
Expediente”), con la salvedad de que la informacion sélo es mostrada, no es posible modificarla.

Para visualizar el archivo anexo en Datos Filiatorios, se selecciona y haciendo clic en el boton Abrir
se puede visualizar el contenido del mismo.

Los elementos distintos son:
e Nro Exp. En la parte superior izquierda de la caratula se puede visualizar el nidmero del
expediente. Este nimero es asignado automaticamente por el sistema, de acuerdo al formato

que se haya definido en su configuracion. En el caso del ejemplo es afio/inciso/unidad
ejecutora/namero secuencial.

e Archivo. Al igual que antes, en el extremo superior izquierdo se encuentra el menu de archivo. Al
colocar el puntero del raton sobre este elemento, se muestran las opciones que contiene.
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Archive  Acdones
Editar
Imprimir Caratula
Imprimir Expediente
Imiprimir Actuacones
Imprimir Recorrido

Ver Expediente

Bandejas
Pantalla Anterior
Bandejas Maximizadas

Tipo: Bandejas Motificaciones
Asunto: * Bandeja Marcados i

® Editar. Permite modificar los datos de la caratula. Esta opcién solo estara disponible para
las personas con rol Modificar Caratula, ya que luego de crear el expediente los datos de
su caratula no deberian modificarse.

®  Imprimir Caratula. Permite imprimir la caratula del expediente.

® Imprimir Expediente. Permite imprimir todo el expediente (caratula y actuaciones).

® Imprimir Actuaciones. Permite imprimir las actuaciones del expediente (podran
imprimirse todas o algunas de ellas).

® Imprimir Recorrido. Permite imprimir el recorrido del expediente (unidad, fecha de
entrada y fecha de salida)

® Ver Expediente. Permite visualizar todo el expediente en igual formato que como sale
impreso.

® Salir. Cierra la pantalla de visualizacion de la caratula, y vuelve a la pantalla que se elija.

e Acciones. Junto al menu de archivo se encuentra el menua de acciones. Al colocar el puntero del
ratén sobre este elemento, se muestran las opciones que contiene. Algunas opciones pueden
mostrarse o0 no, dependiendo de los roles del usuario, y del estado del expediente.

Acciones
Editar Actuadon
er Recorrido
Marcar Confidendal
Modificar Plazo
Agregar
Mover Paquete

Marcar Expediente

® Editar Actuacion. Abre una pantalla para modificar el contenido de la actuacion (ver
“Pantalla Crear o Modificar Actuacion”). El usuario necesita el rol “Editor”.

® Ver Recorrido. Permite visualizar el recorrido del expediente (unidad, fecha de entrada y
fecha de salida)

®  Marcar Confidencial. Pasa el expediente a que sea confidencial, con lo cual se restringe
el acceso a sus datos. Se abre una pantalla que permite especificar quienes podran
acceder al documento de ahora en més. El usuario necesita el rol “Confidencialidad”.
Para quitar la confidencialidad se necesita un usuario con permisos especiales.
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® Modificar Plazo. Abre una pantalla que permite cambiar el plazo que tiene la unidad
para realizar la actuacion. El usuario necesita el rol “Modificar Plazo”.

® Agregar. Permite seleccionar otro expediente de la unidad para que sea agregado al
expediente actual. El usuario necesita el rol “Gestion”.

® Mover paquete. Permite realizar un movimiento del paquete fisico que acomparfia al
expediente (en caso de que lo haya) e indicar en qué unidad estara ubicado.

® Marcar Expediente. Se utiliza para asignar una marca personal al expediente, de forma
tal de que pueda realizarse un seguimiento sobre él (ver Operaciones sobre expedientes,
seguimiento)

5.5 Pantalla Editar una Actuacion.

Esta pantalla permite registrar los datos asociados a la Actuacién. Se usa tanto para ingresar los
datos iniciales cuando la actuacion esta vacia, como para modificar los datos ya existentes.

La actuacién es creada por el sistema en el momento de recibir el expediente, quedando ésta sin
datos.

A continuacién los editores de la unidad pueden ir acumulando en ella la informacién que crean
necesaria, en tantas sesiones como deseen, hasta culminar el trabajo.

Archivo

Actuacion

Actuacion; 2007-86-001-00571 -1
SECRETARIA GENERAL Estado: Reservado para Usuario Docente

EXPEDIENTE DE PRUEBA

A B PAB ] uSEEsE-itamBE 5 P88 TE O
Anexar Archivos

[ || Browse... || || Browse... |

| || Browse... || || Browse... |

Figura 17 - Actuacién en modo edicién

Los elementos que contiene son:
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Nro Actuacion. Muestra el nimero del expediente seguido del nUmero de la actuacion. Este
dato no puede ser modificado

Estado. Indica la situacién actual de la actuacién (ver “Estados de una Actuaciéon”). Es una
informacién manejada por el sistema y no puede ser modificada. En el momento de estar
editando este dato esta necesariamente en “Reservado” y a nombre de quién.

Asunto. Es el asunto que se ingresé en la caratula del expediente. Este dato no puede
modificarse, se presenta solo a efectos informativos para saber de qué trata el expediente actual.

Extracto (opcional). Tiene la intencién de ser un resumen de lo actuado, a modo de referencia
rdpida. El usuario escribe el texto deseado en el campo disponible.
Este dato se visualiza 0 no segun lo definido en la configuracion del sistema.

Texto. Contiene el detalle de toda la informaciéon y acotaciones que la unidad ha creido
pertinente incluir. Es el informe propiamente dicho de lo actuado. El usuario puede escribir en el
campo disponible.

® Barra de herramientas. Pone a disposicién del usuario una serie de funciones,
usables al escribir el informe que se incluye en el campo “Texto”. Permite cambiar el
tipo de letra, su tamafio, color, estilo, asi como el formato de los parrafos, el uso de
tablas y otros elementos similares. Se activan cliqueando en el icono deseado.
Principalmente ofrece las funciones basicas de los editores de texto corrientes.

En caso de que se desee continuar trabajando con el editor de texto corriente, se
puede seguir haciendo y luego copiar y pegar la informacion en el cuadro de texto de
la actuacion. Se mantendrd el formato definido en el editor.

Anexar documentos. En este lugar se pueden anexar archivos a la actuacién. El informe, por
ejemplo, podria escribirse directamente en el editor de texto y luego anexar el archivo. También
se utiliza para anexar los documentos escaneados al expediente.

® Examinar. Son varios botones ubicados al final de la pantalla. Al cliquear en
cualquiera de ellos se abre una ventana que permite elegir entre los archivos del PC.
Los archivos elegidos seran copiados como elementos adjuntos a la actuacion, y
guedaran formando parte de ella.

Descripcién de los anexos (opcional). Corresponde a una breve descripciébn que hace
referencia  al contenido de los anexos (en caso de que existan).
Este dato se visualiza 0 no segun lo definido en la configuracion del sistema.

Archivo. En el extremo superior izquierdo se encuentra el ment de | idakie
archivo. Al colocar el puntero del ratén sobre este elemento, se Guardar y Liberar 6
muestran las opciones que contiene. Guardar
Salir -
® Guardar y Liberar. Cierra la pantalla de creacion, y permite scenctARI

elegir la pantalla a la que se desea volver. Los cambios
hechos en los datos se graban, sustituyendo el contenido anterior. Ademas se quita la
reserva que se hizo sobre la actuacion, para que el usuario pudiera editarla. La actuacion
queda ahora libre para que otro usuario, o él mismo, opere con ella.

®  Guardar. Cierra la pantalla de creacidn, y permite elegir la pantalla a la que se desea
volver. Los cambios hechos en los datos se graban, sustituyendo el contenido anterior.
Se mantiene la reserva que se hizo sobre la actuacion, para que el usuario pudiera
editarla. Este usuario continta siendo el Gnico que puede trabajar con la actuacién.
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® Salir. Cierra la pantalla de creacién, y vuelve a la pantalla que se elija. Si se selecciona
esta opcidn sin guardar, los cambios hechos en los datos no son grabados, la actuacién
gqueda como estaba.

5.6 Pantalla Ver datos de una Actuacion.

Esta pantalla muestra los datos asociados a la Actuacion, pero no permite modificarlos.

Archivo  Acdones

Actuacion Actuacién:  2007-86-001-00572 - 1
Estado: Reservado para Usuario Docente
SECRETARIA GENERAL

Utimo editor:  Ysuario Docente

P« | 1- SECRETARIA GENERAL [+ ir...

SOLICITUD DE LICEMCIA SIM GOCE DE SUELDOQ POR. TRES MESES DEL FUMCIONARIO 6509
SE ADJUNTO MNOTA

SE ADJUNTA DOCUMENTOS PRESENTADOS POR EL FUNCIOMARIO.

Archivos Anexados (1)

Mombre de archivo | Tamafio | Fecha anexado |
JUSTIFICACION DE VIAJE. doc 20KB 04/05/2007 14:27:31

Figura 18 - Actuacién en modo lectura

El formato y significado de los datos es el mismo que al modificar la actuacién (ver “Pantalla Editar
una Actuacién”), con la salvedad de que la informacion sé6lo es mostrada, no es posible modificarla.

Los elementos distintos son:
® Anexos. Se visualiza un cuadro con los anexos de la actuacién (nhombre de archivo, tamafio y

fecha de anexado). Seleccionando el que se desee y haciendo clic en el boton Abrir de la
izquierda se puede visualizar el contenido del mismo.

e Archivo. En el extremo superior izquierdo se encuentra el menu de archivo. Al colocar el puntero
del ratén sobre este elemento, se muestran las opciones que contiene. Algunas opciones pueden
no mostrarse dependiendo de los roles que tenga el usuario y del estado de la actuacion.
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Archive  Acdones
Editar
Imprimir Actuadan
Imprimir Expediente
Imprimir Actuadones
Imprimir Recorrido

Ver Expediente

Salir

® Editar. Abre la pantalla para ingresar datos a la actuacién (ver “Pantalla Editar una
Actuacion”).

®  Imprimir Actuacién. Permite imprimir la actuacién actual.
® Imprimir Expediente. Permite imprimir todo el expediente (caratula y actuaciones).

® Imprimir Actuaciones. Permite imprimir las actuaciones del expediente (podran
imprimirse todas o alguna de ellas).

® Imprimir Recorrido. Permite imprimir el recorrido del expediente (unidad, fecha de
entrada y fecha de salida)

® Ver Expediente. Permite visualizar todo el expediente en igual formato que como sale
impreso.

® Salir. Cierra la pantalla de creacion, y vuelve a la pantalla que se elija

e Acciones. Junto al menu de archivo se encuentra el menu de acciones. Al colocar el puntero del
raton sobre este elemento, se muestran las opciones que contiene. Algunas opciones pueden
mostrarse o no, dependiendo de los roles que tenga usuario, y del estado de la actuacion.

Acdones

Asignar

Liberar

Para Firmar
Firmar

Firmar v Dar Pase

® Asignar. Permite reservar la actuacion a nombre de cierto usuario. Se abre una pantalla
que permite elegir entre las personas de la unidad, que tengan el rol “Editor”. Para
asignar un expediente el usuario se debe tener el rol “Firmante” o “Gestién”.

® Reservar. Permite reservar la actuacién a nombre del usuario que ejecuta la accion.
Para usar esta opcion se necesita el rol “Editor”.

® Liberar. Desactiva la reserva que se tenga hecha sobre la actuacién. Esto permite que
otros usuarios puedan editar la actuacién. Solo puede liberar el usuario que es duefio de
la reserva.

®  Para Firmar. Cuando la actuacion esté completa debe ser firmada para validarla. Esta
opcién pone la actuacion a disposicion de los potenciales firmantes. Para usarla el
usuario necesita los roles “Editor” y “Pase”.

®  Firmar. Registra una firma electrénica a nombre del usuario que realice la operacién. El
usuario necesita tener el rol “Firmante” y tener instalado el certificado digital en su pc.

® Firmar y Dar Pase. Registra la firma digital del usuario y a su vez realiza el pase del
expediente hacia otra unidad. Para realizar esta accién el usuario debe tener los roles
“Firmante” y “Pase”. También debe tener instalado el certificado digital en su pc.
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Enviar a Pase. Indica que el expediente esta en situacion de enviarse a otra unidad. El
usuario necesita tener el rol “Firmante” y no debe tener el rol “Pase”. Lo deja disponible
para que un usuario con rol “Pase” realice el pase.

Dar Pase. Permite enviar el expediente hacia otra unidad. Si la configuracién de Rutas lo
permite, se puede seleccionar la unidad destino. El usuario necesita tener el rol “Pase”.

Marcar expediente. Permite asignar una marca personal al expediente identificandolo
con un color y permitiendo que se visualice en la bandeja de expedientes marcados.

Archivar. Registra que el expediente ha sido sacado de circulacion, y enviado a un
depdsito secundario. Esto pasa tipicamente cuando se culmina el tramite que dio origen
al expediente. Esta es una accion sobre el expediente como un todo, mas que sobre la
actuacion Unicamente. Para realizarla se necesita el rol “Gestiéon” y que la unidad esté
habilitada a archivar expedientes.
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6. Operativas sobre documentos

A continuacion se detalla la forma de llevar a cabo las acciones mas importantes con los
documentos.

6.1 Expedientes
6.1.1 Crear un expediente

Esta operacion puede ser realizada por cualquier Unidad en cualquier momento (si tiene algun
usuario con el rol “Creador”).

Para crear un expediente, se debe abrir primero la pantalla de bandejas para la unidad deseada (ver
“Pantalla Principal”, “Filtros de bandejas”). Una vez alli, se debe cliguear en el boton “Crear
Expediente” (ver “Pantalla Principal”, “Botones”). Esto abrira la pantalla de creacién de expedientes
(ver “Pantalla Crear un Expediente”), donde podran ingresarse los datos deseados.

Bienvenido - Usuaric Docente

e eI e

r kA IR

Estado: En Generacidn
Unidad: OFICINA DOCENTE
Creado por: Usuario Docente el 15/05/2007 12:39

Tipo: Ll

Asunto: *

Solicitante:

Tiene paguete F
Figura 19 - Creacién de un expediente

La creacion esta restringida a las personas con el rol "Creador". Asimismo una unidad s6lo podra
crear expedientes sobre los temas a los que esté autorizada, segun lo que se haya definido en el
modulo de "Gestion de Temas y Rutas"

Al momento de guardar la caratula por primera vez, el sistema le asignard autométicamente un
ndamero en forma Unica, secuencial y cronoldgica. Este nimero respondera al formato definido en la
configuracion del sistema.

También creard la primera actuacion, que luego podrd ser editada para completar el resto de la
informacion pertinente.
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6.1.2 Ver los datos del expediente

El sistema permite acceder a la caratula y a su recorrido a todos los usuarios con acceso al mismo; si
el usuario estd autorizado, también a cada actuacidon en particular. Tanto la caratula como el
recorrido seran publicos para todos los usuarios que puedan acceder al sistema. El contenido de las
actuaciones solo podran visualizarlo las personas de las unidades por las que circuld el expediente y
las que tengan el rol especial de visualizacion.

Para ver los datos de la caratula, abrir primero la pantalla de bandejas para la unidad deseada (ver
“Pantalla Principal”, “Filtros de bandejas”). Una vez alli, se debe ubicar el expediente buscado, y
cliguear en su numero. Esto abrird la pantalla que permite ver los datos de la caratula.

También puede recurrirse a la busqueda de documentos (ver “Pantalla Principal”’, “Buscar”), para
ubicar el documento. Una vez obtenida la pantalla de resultados, se debe cliquear el numero del
expediente deseado.

Lo mismo vale para los resultados de la busqueda avanzada (ver “Pantallas del modulo
Recuperacién y Busquedas”).

Una vez en la caratula se podra ver otra informacién recurriendo a cada menu disponible. Desde alli
se permite ver el recorrido del expediente, el expediente completo, etc.

Archiva  Accones

Editar
Imprimir Caratula
Imprimir Expediente

Estado: En Generacidn

Imprimir Actuadones Unidad: OFICINA DOCENTE
Imprimir Recorrido Creado por: Usuario Docente el 11/05/2007 13:05
1- OFICINA DOCENTE [w] ... » i
Tipo: ACTIVIDADES CULTURALES
Asunto: * SE SOLICITA DECLARAR DE INTERES
Solicitante:
Tiene paguete
Nro de hojas:
Descripcidn: 1 VIDEO
Expediente N.° 2007-86-001-00042 11/05/2007 |
Unidad OFICINA DOCENTE
Sohcitante
Tigo o ACTIVIDADES CULTURALES
N* Actuaciones 1
Hejas Paguete
Faquote 1 VIDEQ
ASUNTO
SE SOLICITA DECLARAR DE INTERES
La prosente impresidn del expediente administrativo que se agrega se tge por lo dispuesio en la nomativa siguiente: An. 129 de la ley 18002, At 854 a 657 de la ley 16736, an. 28 de la ley 17 243 y decretos S5/9098

830001 y Deceeta roglamantana of usa do la fima digital de fecha 17/09/2003

[ 2007-86-001-00042 - Actuacién 1 OFICINA DOCENTE

Texto

Se golicita declarar de interés ¢l concierto de &l grupo de rock No Te Va Gustar

Figura 20 - Visualizacion del expediente completo
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i

Archive  Acdones
Marcar Confidendal
Madificar Plazo Estado: En Unidad
Agregar Unidad: ADMIMNISTRACION DOCUMENTAL
Creado por: Usuario Docente el 17/05/2007 12:15

1.- SECRETARIA GENERAL [+ r.. [ |
Tipo: EXOMNERACIONES
Asunto: * SOLICITUD DE ESTUDIO DE EXONERACIONES POR EL AflO 2007
Solicitante: SECRETARIA GEMERAL
Datos Filiatorios:
Datos Complementarios:
|

RECORRIDO DEL EXPEDIENTE
DATOS DEL EXPEDIENTE

RECORRIDO ELECTROMICO
Mro. Entrada Salida Unidad

Cerrar

Figura 21 - Visualizacion del recorrido

Para ver una actuacion, abrir primero la pantalla de bandejas para la unidad deseada (ver “Pantalla
Principal”, “Filtros de bandejas”). Una vez alli, se debe ubicar el expediente buscado, y cliquear en
algun dato de la actuacién. Esto abrird la pantalla que permite ver los datos de la actuacion.

También se puede acceder a la actuacion, desde la pantalla que muestra el recorrido del expediente,
haciendo doble clic en la actuacién que interese, o navegando desde la caratula hacia las
actuaciones.

El acceso a las actuaciones estara restringido a las personas miembros de las unidades que
actuaron sobre él, o las que tengan el rol "Ver Actuaciones". Este rol es asignado a nivel de la

configuracion del sistema y permite que el usuario tenga acceso a las actuaciones de todos los
expedientes.

6.1.3 Navegar por el expediente

Dentro del expediente, para recorrer sus actuaciones, se podran utilizar los siguientes iconos de
navegacion:
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e ! Primera actuacion. Dentro de una actuacién de un expediente lleva hacia la
primera actuacion.

e ' Anterior actuacion. Dentro de una actuacion permite navegar hacia la actuacion
anterior.

e ¥ Siguiente actuacién. Dentro de un expediente permite navegar hacia la actuacion
siguiente.

e ! Ultima actuacion. Dentro de un expediente lleva hasta la tltima actuacion.

° ¢ Caratula. Navegando por cualquier actuacion de un expediente lleva hacia la
caratula.

También podra seleccionarse la actuacién que desea visualizar de la lista que se desplega en la
parte superior de la caratula o de cualquier actuacién, y seleccionando “Ir...”, permite abrir la
actuacion en una nueva pantalla, sin necesidad de cerrar la pantalla actual

Actuacion Actupcin:  2007-51-001-00007 - 2
Estadn; Reservade para Usuario Docents
SECRETARIA GENERAL Uttimo ediar: Usuario Docente

Rechbido por.  Usuaric Decents & 17/05/2007 1214

[1.-OFICINADOCENTE |,

PROCEDIMIENTOS PARAT W— 2N DE PERSONAL

6.1.4 Reservar una actuacion

El usuario debe tener el rol "Editor" para poder hacer una reserva, ademas el expediente no debe
haber sido reservado previamente por otro editor.

Para reservar una actuacion hay que acceder a ella (ver operacion “Ver los datos del expediente”) y
usar la opcién “Reservar” del menud “Acciones” (ver “Pantalla Ver datos de una Actuacién”). A partir
de entonces la actuacion queda reservada para el usuario que realizé la operacion. El sistema impide
gue otro usuario pueda modificarla hasta que el que tiene la reserva no la libere.

Archive  Acd

Actuacion: 2007-86-001-00570 - 2

Estado: Para Actuar

Recibido por:  Usuario Docente el 04/05/2007 14:42

DN DOCUMENTAL

PR | 1.- SECRETARIA GENERAL [se]ir...

Figura 22 - Reserva de una actuacion
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6.1.5 Liberar una actuacion

Cuando un expediente se encuentra reservado, esta operacién lo deja disponible para que otros
editores de la unidad puedan trabajar con él.

Puede realizar esta operacién Unicamente el usuario que tiene reservado el expediente.
Para liberar una actuacion hay que acceder a la misma (ver operacion “Ver los datos del expediente”)

y usar la opcion “Liberar” del menu “Acciones” (ver “Pantalla Ver datos de una Actuacién”). A partir de
entonces la actuacion queda libre para ser usada por los demas editores.

Archivo  Acciones

Asignar

Para Firmar

Actuacion: 2007-81-001-00007 - 2

Estado: Reservado para Usuario Docente

Uttime editor: i ente
Firmar Usuario Docente

Firmar y Dar Pase
Ver Procedimiento
Ver Recorrido 1-OFICINA DOCENTE

Recibido por:  Usuario Docente el 17/05/2007 13:14

er...

Figura 23 - Liberacién de una actuacion

6.1.6 Asignar una actuacion a un Editor

Mediante esta funcionalidad una persona con rol "Firmante” o “Gestion" puede repartir los
expedientes de su unidad entre los editores de la misma, dejado reservado el expediente a nombre
de un usuario que tenga el rol "Editor".

Para asignar una actuacién hay que acceder a ella (ver operacién “Ver los datos del expediente”) y
usar la opcion “Asignar” del menu “Acciones” (ver “Pantalla Ver datos de una Actuacion”). Al hacerlo
se desplegara una pantalla donde se debe seleccionar el editor deseado.

A partir de entonces la actuacion queda reservada a nombre de ese editor.

Archivo  Acciones

Reservar

Ver Procedimiento

Actuacion: 2007-36-001-00570 - 2

Estado: Para Actuar

Recibido por:  |suario Docente &l 04/05/2007 14:42

ON DOCUMENTAL

Ver Recorrido
Ver Motificadiones

Marcar Expediente

§i44 1-SECRETARIA GENERAL [e]ir..

-4

———N EXPEDIENTE ELECTRONICO - OPERACION ASIGNAR

Indique el nombre del editor al cual asigna el expediente:

Figura 24 - Asignar un expediente

Esta funcionalidad también soluciona el caso de que un "Editor" haya reservado un expediente y por
determinado motivo no pueda trabajar con él ni liberarlo. El "Firmante" podra asignar el expediente a
otro usuario, cancelando la reserva del primero.
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6.1.7 Editar una actuacién

La edicién permite actuar en un expediente. El expediente puede ser editado solo por las personas
con el rol "Editor", las veces que sea necesario. Dichas personas pueden editar Unicamente la
actuacion perteneciente a la unidad.

Para editar una actuacion se debe ir a la caratula del expediente (ver operacion “Ver los datos de un
expediente”) y usar la opcion “Editar Actuacién” del menl “Acciones” (ver “Pantalla Ver datos de una
Caratula”).

Archivo  Accones

Marcar Confidendal
Modificar Flazo

Estado: En Generacidn
Unidad: SECRETARIA GEMERAL
Creado por: Usuario Docente el 04/05/2007 14:17

Agregar
Marcar Expediente

1.- SECRETARIA GENERAL [1] Ir... L

Figura 25 - Edicion de una actuacién desde la caratula

También se puede ir a los datos de la actuacién (ver operacion “Ver los datos de un expediente”), y

usar la opcion “Editar” del menu “Archivo” (ver “Pantalla Ver datos de una Actuacion”).

Archive  Acdones
Imprimir Actuadion n Actuacion: 2007-36-001-00572 - 1

Imprimir Expediente Estado: Reszervado para Usuario Docente
Imprimir Actuadones 1A GENERAL

Utimo editor:  Usuario Docente

Imprimir Recorrido

Figura 26 - Edicién de una actuacién desde la propia actuacion

En ambos casos se abre la pantalla que permite modificar los datos de la actuacién (ver “Pantalla
Editar una Actuacion”). Una vez finalizados los cambios se debe salir con alguna de las opciones
“Guardar” del menu “Archivo”, si se desean grabar los cambios.

El sistema no permite que el expediente sea editado a la vez por varios usuarios. Mientras un usuario
esté editando la actuacién, los demés no podran hacerlo (si podran acceder a leer el Gltimo contenido
guardado). Cuando el usuario de por terminada su edicion, liberando la actuacion, otro usuario podra
tomarla para completarla.

Ademas del texto ingresado, al actuar se puede adjuntar cualquier archivo a la actuacion (texto,
imagenes, audio, videos, planillas, presentaciones, etc.). Cabe destacar que el usuario que desee ver

un archivo adjunto, debe tener instalado el software adecuado para visualizarlo (ejemplo: Microsoft
Office, Acrobat Reader, etc.)

6.1.8 Enviar una actuacién para firmar

Cuando se considere finalizado el ingreso del texto de la actuacion, ésta debe ser firmada para que
qguede concluida. La operacién "Para Firmar" permite dejar el expediente a disposicion de la persona
con el rol "Firmante" que se desee.

Esta operacion puede ser llevada a cabo por los usuarios con los roles "Editor" y “Pase”.
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En caso de que el usuario tenga el rol “Editor”, pero no el rol “Pase”, la persona podra dejar Para
Firmar el documento Unicamente si esta reservado para si misma.

Si el documento ya fue enviado Para Firmar el sistema igual permite cambiarle el firmante pero
Unicamente a los usuarios con rol “Pase”.

Para enviar una actuacién a firmar hay que acceder a ella (ver operacion “Ver los datos del
expediente”) y usar la opcion “Para Firmar” del mend “Acciones” (ver “Pantalla Ver datos de una
Actuacion”).

Archivo  Acciones

Asignar
Liberar
DN DOCUMENTAL Actuacion: 200 001-00570 - 2

F!rrn.:ur Re=ervado para Usuario Docente
Firmar y Dar Pase }

4

— EXPEDIENTE ELECTRONICO - OPERACION PARA FIRMAR

Indique los Firmantes para el expediente: M Usuario CincolSA

Sandra Sayanes/1SA

Figura 27 - Envio de una actuacion para firmar

A partir de entonces la actuacién queda disponible para que el firmante que se haya seleccionado la
firme. El sistema le envia una notificacién a dicha persona de que tiene un expediente para firmar (el
envio o no de la notificacién es configurable y por tanto podria deshabilitarse).

El “Firmante” podra visualizar el expediente en su bandeja “Para Firmar”.
6.1.9 Firmar una actuacién

Al ser firmada la actuacion por al menos una persona, se permite que el expediente sea enviado a
otra unidad. El sistema permite que cualquier actuacion sea firmada por mas de una persona, pero
debe hacerlo al menos una.

Para que un usuario pueda firmar debe tener el rol "Firmante". Estas personas deben tener su
certificado de firma electrénica habilitado en el sistema e instalado en sus maquinas.

Para firmar una actuacion hay que acceder a ella (ver operacion “Ver los datos del expediente”) y
usar la opcion “Firmar” del menu “Acciones” (ver “Pantalla Ver datos de una Actuacion”). Cuando el
sistema lo solicite, se debera confirmar la accion, al igual que los mensajes del navegador de Internet
por la utilizacién del certificado. A partir de entonces el expediente queda disponible para darle pase.

Archivo  Accones

Asignar
Liberar

Para Firmar Actuacién:  2007-85-001-00570 - 2

_ ON DOCUMENTAL

Estado: Reservado para Usuario Docents

Firmar y Dar Pase

Uttimo editor:  Usuario Docente
Figura 28 - Firma de una actuacion
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Una vez que la actuacién sea firmada solo una persona con el rol "Firmante" puede modificarla, un
"Editor" no podra hacerlo. Si un "Firmante" edita la actuacion, se invalidan las firmas anteriores de la
misma y habra que reiterarlas para el nuevo contenido.

Si la actuacion necesita varias firmas los distintos firmantes la deben ir firmando sin editarla (para
poder mantener las firmas anteriores) y luego enviar para firmar al siguiente (operacion detallada en
el punto anterior).

6.1.10 Modificar plazo de una actuacion

En la configuracién general del sistema se indica el plazo maximo que tienen las unidades internas
para actuar sobre los expedientes. Transcurrido este plazo, el sistema enviara notificaciones via
correo electronico informando de la situacion.

En algunos casos puede pasar que cierto expediente deba estar mas tiempo en determinada unidad.
Por tal motivo, los usuarios con rol “Modificar Plazo” podran ampliar el plazo de la actuacién y evitar
asf las notificaciones del sistema.

Ademas de tener dicho rol, el usuario podra modificar el plazo si pertenece a una unidad superior a la
unidad en la que se encuentra el expediente dentro de la estructura organizacional.

Es importante tener en cuenta que, aunque el plazo esté vencido, se puede continuar trabajando con
el expediente sin ninguna restriccion. El plazo solo se toma en cuenta para el envio o no de las
notificaciones; no afecta al expediente en si.

Para modificar el plazo de una actuacién se debe acceder a la caratula del expediente e ir a
Acciones/Modificar Plazo:

Archivo  Acdones

Marcar Confidencial

Agregar Estzado:
Mover Paquete Uniidad:
Crexado por:

Al hacerlo, se desplegara una pantalla similar a la siguiente, en la cual deberé ingresarse el nuevo
plazo (menor o mayor al configurado en el sistema) y presionar Aceptar

=

— EXPEDIENTE ELECTRONICO - OPERACION MODIFICAR PLAZO

Indique el nuevo plazo en dias para ésta actuacion:

Figura 29 - Modificacién de plazo de una actuaciéon

Al acceder a la actuacion podra visualizarse el plazo particular en el cuadro superior derecho:
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Archivo  Acdones

. Actuacion: 2007-85-001-00558 - 2
Actua!:|0n Estado: Para Firmar por
Utimo editor:  Usuario Docente

Recibido por:  |Jsuario Docente el 03/05/2007 13:55
Plazo en Dias: 15

ADMINISTRACION DOCUMENTAL

Figura 30 - Actuacién con plazo particular

6.1.11 Enviar a Pase

Luego de que el usuario “Firmante” firma la actuacion, el expediente queda listo para realizar el pase
a la siguiente unidad.

Si el firmante tiene el rol “Pase” podra dar el pase directamente (operacion que se describe en el
proximo punto). De lo contrario, debera enviar el expediente al usuario con rol “Pase” para que dicho
usuario lo realice. Este envio se realiza con la operacion “Enviar a Pase”.

Para realizarla se debe ir a Acciones/Enviar a Pase desde la actuacién firmada:

Archivo

Actuacion: 2007-86-001-00588 - 2
Estado: Firmado

(timo editor:  Usuario Docente
Recibido por:  Usuario Docente el 03/05/2007 13:55
Plazo en Dias: 15

_ ON DOCUMENTAL

Figura 31 - Enviar a Pase

El estado de la actuacion a partir de este momento sera “Para dar pase”.
6.1.12 Enviar un expediente a otra unidad (Dar Pase)

Esto podré ser realizado por un usuario con el rol "Pase". El sistema controlara que la actuacion de la
unidad esté firmada por al menos una persona para permitir la realizacion del pase.

Para dar pase a un expediente hay que acceder a la actuacion de la unidad (ver operacion “Ver datos
de un expediente”). Una vez en ella usar la opcion “Dar Pase”, del menu de “Acciones” (ver “Pantalla
Ver datos de una Actuacion”). Segun el caso puede darse lo siguiente:

e Siel tema al que pertenece el expediente tiene asignada una secuencia de unidades por
la que debe pasar ("Ruta"), entonces al dar el pase el sistema determina
automaticamente la unidad destino o las posibles unidades destino entre las que se
debera seleccionar la que corresponda.

e Si el tema no tiene una ruta definida, entonces al dar el pase el usuario debe elegir la
unidad destino entre todas las definidas en la estructura.
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4

———N EXPEDIENTE ELECTRONICO - OPERACION FIRMAR ¥ DAR PASE

Unidad Destino

Procedimiento

Notificar

Prioridad M Urgente

Recordatorio paquete

Atencion: el expediente tiene asociado un paquete.
El mismo debe ser enviado a la oficina destino seleccionada.

Figura 32 - Pantalla Dar Pase

En el caso de ruta libre se visualiza, en primer lugar, un cuadro con las unidades preferidas para dar
pase (en el caso de la imagen no hay ninguna definida y se visualiza la palabra otras). La idea es que
los usuarios indiquen al sistema, en el médulo de personalizacién, a qué unidades dan pase con
mayor frecuencia y las mismas sean mas faciles de seleccionar en esta pantalla.

El segundo cuadro de seleccion de la unidad destino muestra la lista completa de unidades definidas
en la estructura organizacional.

En procedimiento se puede indicar con qué motivo se realiza el pase hacia la unidad destino, por
ejemplo, para revisar, para informar, para tomar resolucion, etc.

Si el usuario que realiza el pase tiene el rol “Notificar” en la configuracion del sistema, puede, al
momento de dar pase, notificar de ese expediente a otra unidad (ver “Notificar un Expediente”).

Si se indica urgente como prioridad el expediente sera identificado con un signo de exclamacion en
las bandejas y la unidad que lo recibe podra prestarle atencién a la brevedad.

En el caso de que el expediente esté acompafiado de un paquete, al realizar el pase del electrénico
se puede enviar un recordatorio a quien sea el encargado de llevar el paquete fisico hacia la unidad
destino.

Si el usuario tiene el rol "Modificar Plazo" podrd ademas, cambiar el tiempo maximo de tramitacion

del expediente. Esta modificacion de la cantidad de dias sera Gnicamente para el expediente actual y
para la siguiente unidad a la que se esta enviando el expediente.
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6.1.13 Firmar y Dar Pase

Cuando el “Firmante” tiene el rol “Pase” puede realizar la operacion de firmar y dar pase al mismo
tiempo.

Para hacerlo, debe acceder a la actuacion e ir Acciones/Firmar y Dar Pase.

Archiva  Acciones

Asignar
Liberar
Para Firmar Actuacisn: 2007-85-001-00570 - 2

Ermar ON DOCUMENTAL

Ver Procedimiento

Estado: Reszervado para Usuario Docente
Uttime editor:  Usuario Docente

Recibido por:  Isuario Docente el 04/05/2007 14:42

er...

Ver Recorrido
=t fotiicacanes 1- SECRETARIA GENERAL
Marcar Expediente

Figura 33 - Firmar y Dar Pase

El sistema pedira primero las confirmaciones de la firma y luego presentara la pantalla de seleccion
de la unidad a la cual se da pase.

6.1.14 Notificar un Expediente / Tomar conocimiento

En algunos casos es necesario que unidades que van a trabajar mas adelante con cierto expediente
puedan adelantar su trabajo. Para ello, el sistema permite notificar los expedientes a las unidades
que se deseen (siempre y cuando se tenga asignado el rol “Notificar” a nivel de la configuracion
general del sistema).

Si al momento de dar pase se decide notificar el expediente a otra unidad se permite que los
integrantes de dicha unidad puedan visualizar el contenido del expediente.

Dichas personas recibirdn una notificacion via correo electronico indicandoles que se les ha
notificado de cierto expediente.

Directamente desde el mail, o utilizando el botén desde las bandejas, podran acceder a las
bandejas de notificados (ver “Bandeja Expedientes Notificados”) y encontraran el expediente en la
bandeja de entrada de notificados.

Serd necesario que los usuarios con rol “Firmante” de la unidad notificada tomen conocimiento de la
notificacion.

Para poder realizar esta accién el expediente debe estar en alguna unidad (no esta disponible
mientras esté en transito).

Para hacerlo se debe acceder a la caratula e ir a Acciones/Tomar Conocimiento:

Ver Recorrido Estado:

En Un
(343 Modificar Plazo Unidad:

Creado por:

Figura 34 - Tomar Conocimiento

Pagina 36 de 67



ISA Ltda.

Juan Manuel Blanes 1180 C.P. 11.200 - Montevideo - Uruguay
Teléfonos 598 2 4083914* Fax 598 2 4083914 ext. 4
info@isaltda.com.uy

Premier
Partner

IBM. Lotus. software

IBM. QB EIEY software

Se desplegara una pantalla indicando la unidad que toma conocimiento:

=

— EXPEDIENTE ELECTRONICO - OPERACION TOMAR CONOCIMIENTO

Seleccione la unidad que va a Tomar Conocimiento:

Unidad

Figura 35 - Pantalla Tomar Conocimiento

Al presionar el boton “Aceptar” el expediente pasara de la bandeja de entrada de notificados a la
bandeja de notificados.

Una vez que el expediente es archivado el sistema lo elimina de la bandeja de notificados.

6.1.15 Quitar Notificaciones

Al momento de archivar un expediente, el sistema controla que no quede ninguna unidad que haya
sido notificada, sin tomar conocimiento de dicho expediente.

Para el caso en que los usuarios con rol [Firmante] de las unidades no puedan realizar dicha accion,
los administradores del sistema tendran disponible la operacién Quitar Notificaciones. La misma les
permite tomar conocimiento por la unidad que no lo ha hecho para que el expediente pueda
archivarse. De lo contrario quedaria siempre “vivo” y no podria finalizarse.

6.1.16 Recibir un expediente enviado por otra unidad

Dar por recibido un expediente es lo que lo habilita para que se comience a trabajar con él.
Esta operacion puede ser realizada Unicamente por los usuarios con el rol “Receptor”. Estos reciben
una natificacion cuando hay un nuevo expediente disponible para la unidad.

Para dar por recibido el expediente, abrir primero la pantalla de bandejas para la unidad deseada (ver
“Pantalla Principal”, “Filtros de bandejas”). Una vez alli, se debe ubicar el expediente en la bandeja
de entrada, y cliquear en su nimero. Esto abrira la pantalla que permite ver los datos de la caratula.
En ella usar la opcién “Recibir expediente” del menua “Acciones”, con lo cual el expediente pasara de
la bandeja de entrada a la de trabajo. En ese momento los usuarios con el rol "Editor" reciben una
notificacion de que pueden actuar sobre el expediente.

Ningln usuario puede actuar sobre el expediente hasta que alguno de los receptores lo de por
recibido.

Archivo  Acciones

Ver Recorrido

Estado: En Transito
Unidad: ADMIMISTRACION DOCUMENTAL
Creado por: Usuario Docente el 17/05/2007 12:37

Anular Pase

1.- SECRETARIA GENERAL [w] ... >l

Figura 36 - Recepcion de un expediente
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6.1.17 Devolver un expediente enviado por otra unidad

Al devolver un expediente éste es retornado por una unidad a la unidad que se lo envid. Se utiliza en
caso de que haya algun error en la actuacion de la unidad anterior, si ésta equivoco el destino, falta
informacion, etcétera.

Para realizarla el usuario debera contar con el rol "Gestion" y el expediente no debe estar reservado
(el estado de su Ultima actuacion debe ser “Para Actuar”).

Para devolver un expediente, abrir primero la pantalla de bandejas para la unidad deseada (ver
“Pantalla Principal”, “Filtros de bandejas”). Una vez alli, se debe ubicar el expediente en la bandeja
de entrada, y cliquear en su nimero. Esto abrira la pantalla que permite ver los datos de la caratula.
Es necesario recibir el expediente antes de poder devolverlo, por eso se debe efectuar la operacion
recibir y una vez el expediente esté en la bandeja de trabajo se habilitara la opcién “Devolver” del
menu “Acciones”. Aqui se podra especificar el motivo de la devolucién. Con esto el expediente sera
quitado de la bandeja de trabajo de la unidad actual, y volvera a la de trabajo de la unidad que lo
envio.

Archive  Acciones

Editar Actuacion

Ver Recorrido

Marcar Confidendial Estado: En Unidad
Madificar Plazo Unidad: SECRETARIA GEMERAL

Agregar Creado por: Usuario Docente el 17/05/2007 12:49

1-OFICINADOCENTE  []ir.. > bl

Figura 37 - Devolucion de un expediente

Esta operacion no deja anotacion en el recorrido del envio y retorno. En cambio si quedara registrada
en la auditoria del sistema. Cabe sefialar que el acceso a la auditoria esta restringido a los
administradores del sistema.

La operacion de devolucién podra utilizarse determinada cantidad de veces por unidad y por
expediente, segun lo definido al configurar el sistema. Asimismo, la unidad tiene un plazo maximo
para devolver un expediente, expirado el cual, ya no podra hacerlo. Este plazo también se fija en la
configuracion.

Cuando una unidad recibe un expediente devuelto, el tiempo que retuvo el expediente para actuar
continla contando desde la primera vez que recibié el expediente, como si hunca hubiera hecho un
pase a otra oficina.

6.1.18 Anular un pase hecho por la unidad

La anulaciéon permite a una unidad recuperar un expediente al que le dio pase. La unidad podra
anular el pase que realiz6 mientras la unidad destino no lo haya dado por recibido (mientras esté en
su bandeja de salida y, por lo tanto, en la de entrada de la unidad destino).

Solo podréan realizar esta accion los usuarios con el rol "Gestién".

Para anular el pase de un expediente, abrir primero la pantalla de bandejas para la unidad deseada
(ver “Pantalla Principal”, “Filtros de bandejas”). Una vez alli, se debe ubicar el expediente en la
bandeja de salida, y cliquear en su nimero. Esto abrird la pantalla que permite ver los datos de la
caratula. En ella usar la opcion “Anular Pase” del mend “Acciones”. Con esto el expediente sera
quitado de la bandeja de entrada de la unidad destino, y volvera a la de trabajo de la unidad que lo
envio.
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Archivo  Accones
Recibir Expediente
Ver Recorrido

Estado: En Transito
Unidad: SECRETARIA GEMERAL
Creado por: Usuario Docente el 17/05/2007 12:49

2- SECRETARIA GENERAL [+ [

Figura 38 - Anulacién del pase un expediente

Similarmente a la devolucion, la operacidon de anulado no dejara registro en el recorrido del
expediente, pero si lo hara en la auditoria del sistema.

6.1.19 Agregar expedientes

La funcionalidad de agregar expedientes permite que uno 0 mas expedientes queden “acordonados”
a un expediente principal que sera el que continle la tramitacién

Solo podréan realizar esta accion los usuarios con el rol "Gestién".

Todos los expedientes a agregar al principal deben estar en la misma unidad que él y tener su Ultima
actuacion firmada (ya que sera la Udltima actuacién que tengan; las nuevas seran del expediente
principal)

Para agregar un expediente a otro, abrir primero la pantalla de bandejas para la unidad deseada (ver
“Pantalla Principal”, “Filtros de bandejas”). Una vez alli, se debe ubicar el expediente principal en la
bandeja de trabajo, y cliquear en su nimero. Esto abrird la pantalla que permite ver los datos de la
caratula. En ella usar la opcion “Agregar” del menu “Acciones”.

Archivo  Acdones

Editar Actuadion

Ver Recorride

Marcar Confidendal Estado: En Unidad
Modificar Plazo Unidad: SECRETARIA GEMERAL

Creado por: Usuario Docente el 17/05/2007 12:49

Devolver Expediente

2- SECRETARIA GENERAL [s] ... bl

Figura 39 - Agregar expedientes

Al hacerlo se despliega la siguiente pantalla:
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=

EXPEDIENTE ELECTRONICO - OPERACION AGREGAR EXPEDIENTES

Haga clic aqui para seleccionar los expedientes a agregar = [ Bl [V]

Nimero de expediente

Borrar Todos

Aceptar Cancelar

Figura 40 - Pantalla Agregar expedientes

Se debe seleccionar el afio del expediente a agregar y presionar el botén . Se desplegara una
pantalla con todos los expedientes que se encuentran en la bandeja de trabajo de la unidad actual:

Agregar Reemplazar Cerrar

[] N® Exp: 2007-81-001-00006 SOLICITUD DE PERMISO
N® Exp: 2007-31-001-00007 PROCEDIMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSOMNAL
[] M® Exp: 2007-81-001-00008 ESTUDIO DE SOLICITUD DE CLAUSURA

Agregar

Reemplazar Cerrar

Seleccionar el que interese (haciendo clic en el cuadro de la izquierda) y presionar el botén Agregar.
Luego presionar Cerrar.

El nimero del expediente elegido pasara a la pantalla anterior, en la cual se debe presionar Aceptar
para completar la operacion de agregado:
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-J

e EXPEDIENTE ELECTROMICO - OPERACION AGREGAR EXPEDIENTES
Haga clic aqui para seleccionar los expedientes a agregar —= B3

Namero de expediente
2007-81-001-00007

Borrar Todos

I Aceptar I Cancelar

Una vez aceptada la operacion se pedira confirmacion de la misma y el sistema respondera con la
pantalla de operacion realizada.

Si se accede a la caratula del expediente principal se puede visualizar el arbol de agregacion (desde
el cual se puede acceder al expediente agregado) vy el historial de agregaciones:

Archive  Acdones

Estado: En Unidad
Unidad: SECRETARIA GEMERAL
Creado por: Usuario Docente el 17/05/2007 12:49

1-OFICINADOCENTE  [+] .. [

Tipo: PERMIS0OS
Asunto: * SOLICITUD DE PERMISO
Solicitante:

Datos Filiatorios:
Datos Complementarios:

Arbol de agregacidn:

3 2007-81-001-00006
1] 2007-81-001-00007 17/5/07 SECRETARIA GENERAL en actuacion 2

Registro de Agregaciones
N® Fecha Operacidn Oficina Usuario
2007-81-001-00007 17/05/2007 Agregado SECRETARIA GEMERAL Usuario Docente/ISA

Figura 41 - Arbol de agregacion
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6.1.20 Desagregar expedientes

En el caso de haber agregado expedientes y necesitar desagregarlos, los usuarios con rol “Gestion”
de la unidad en la que se encuentre el expediente principal pueden realizar la operacion desagregar.

Para hacerlo, abrir la pantalla de bandejas para la unidad deseada (ver “Pantalla Principal”, “Filtros
de bandejas”), ubicar el expediente principal en la bandeja de trabajo y acceder a él. Se abrira la
pantalla que permite ver los datos de la caratula. En ella usar la opcion “Desagregar” del menu
“Acciones”.

Archive  Acdones

Editar Actuadén

Ver Recorrido

Marcar Confidendial Estado: En Unidad
Modificar Plazo Unidad: SECRETARIA GEMNERAL

Agregar Creado por: Usuario Docente el 17/05/2007 12:49

Devolver Expediente

2- SECRETARIA GENERAL [v]r.. b b

Figura 42 - Desagregar expedientes

Al hacer clic en esta opcién se desplegara la pantalla con los expedientes agregados al actual;
seleccionar el expediente a desagregar y presionar el botén Desagregar:

-J

EXPEDIENTE ELECTRONICO - OPERACION DESAGREGAR EXPEDIENTES

2007-81-001-00007 PROCEDIMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

De=sagregar Cancelar

Figura 43 - Pantalla Desagregar

El sistema pedira confirmacion de la accién y, en caso de responder afirmativamente, la llevara a
cabo.

Si se accede nuevamente a la caratula se puede visualizar el registro de agregaciones, el cual indica
fecha en que se agreg0 y desagreg6 el expediente, entre otros datos.

Registro de Agregaciones

Ne Fecha Operacidn Oficina IJsuario
2007-81-001-00007 17/05/2007 Agregado SECRETARIA GENERAL Usuario Docente/ISA
2007-81-001-00007 17/05/2007 Desagregado SECRETARIA GEMERAL Usuario Docente/ISA

Figura 44 - Registro de agregaciones
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6.1.21 Marcar un expediente como confidencial

Como se mencioné anteriormente, la seguridad clasica del sistema define que la caratula y el
recorrido de los expedientes son publicos para todos los usuarios que acceden al sistema, mientras
gue el contenido de las actuaciones es visible para las unidades por las que pasé en expediente.

Sin embargo, pueden existir casos particulares (como por ejemplo un sumario) en los que interesa
gue no todas las personas vean el contenido de las actuaciones mientras se estd tomando una
decision.

Para estos casos, los usuarios con rol “Confidencialidad” a nivel de la unidad pueden realizar la
operacion de marcar confidencial el expediente.

Para ello deben acceder a su caratula e ir a Acciones/Marcar Confidencial:

Archivo  Acciones

Editar Actuaddn
Ver Recorrido

Estado: En Unidad
Madificar Plazo Unidad: SECRETARIA GEMERAL
Agregar Creado por: Usuario Docente el 17/05/2007 12:49

Devolver Expediente

2- SECRETARIA GENERAL [ ... [

Figura 45 - Marcar confidencial

Al hacerlo se desplegara una pantalla similar a la siguiente:

-—J

— EXPEDIENTE ELECTRONICO - OPERACION MARCAR CONFIDENCIAL

SJandra Savanes/IShL

Indique los nombres de las personas habilitadas a leer el
contenido del expediente de aqui en adelante:

Se deben agregar los lectores del expediente presionando el boton n . Al hacerlo se abrira la
pantalla de seleccién de personas:
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Buscar en: Directario de Mambres »

Cormienza con:

Buszcar

Mo Entries Found Agregar = Sandra Sayanes/|3A

= Arterior | | Siguiente =

| Aceptar || Cancelar |

Figura 46 - Seleccién de personas

En ella se puede presionar el botén Buscar para que aparezcan todos los usuarios del servidor en el
cuadro de la izquierda, o escribir las primeras letras del apellido y luego presionar Buscar para que la
lista se posicione en dicho nombre.

Luego de ubicar la persona en el cuadro izquierdo se la debe seleccionar haciendo un clic y
presionar el botén Agregar para pasarla al cuadro derecho.

Este procedimiento se debe realizar hasta ubicar todos los lectores.

Para finalizar presionar Aceptar. El sistema volvera a la pantalla anterior con los nombres elegidos
cargados como lectores.

Al presionar Aceptar en dicha pantalla el sistema pedird confirmacion y realizard la operacion de
marcar confidencial.

Si se accede a la caratula se puede visualizar el icono &l en la parte superior derecha, el cual indica

gue el expediente es confidencial.

Es util aclarar que las actuaciones ya existentes del expediente mantendran la seguridad clasica, las
actuaciones que se realicen desde que se marca confidencial en adelante seran las que solo puedan
leer las personas indicadas.

Nota: Si se desea que un expediente sea confidencial desde el inicio deberd marcarse como tal
enseguida de crearlo.
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6.1.22 Quitar confidencialidad

La confidencialidad de un expediente no debe ser para siempre; se mantiene confidencial mientras
se estd tomando alguna decision; luego de ello debe quitarse dicha confidencialidad.

Solo las personas con el rol “Gestion Confidencialidad” a nivel de la configuracion general del
sistema podran quitar la confidencialidad de un expediente. Cuando lo hagan, todas las actuaciones
(incluso las que fueron confidenciales) tendran la seguridad tradicional, es decir que las veran las
unidades por las que paso el expediente.

Para realizar esta accibn se debe acceder a la caratula del expediente confidencial e ir a
Acciones/Quitar Confidencialidad:

Archivo  Acdones

Editar Actuacion
Ver Recorrido @

Estado: En Unidad
Agregar Lectores Unidad: SECRETARIA GEMERAL
Modificar Plazo Creado por: Usuario Docente el 17/05/2007 12:49
Quitar Lectores
Devealver Expediente
2- SECRETARIA GENERAL [+ ]r... el

Figura 47 - Quitar confidencialidad

Al hacerlo, el sistema pedira confirmacion y realizara la operacion.
6.1.23 Agregar/Quitar lectores a expediente confidencial

Los usuarios con rol “Gestién Confidencialidad” también pueden agregar o quitar lectores de un
expediente que ha sido marcado como confidencial.

Para agregarlos, se debe acceder a la caratula e ir a Acciones/Agregar Lectores:

Archive  Accones

Editar Actuaddn
Ver Recorrido (%
Quitar Confidencialidad Estado: En Unidad

Unidad: SECRETARIA GEMERAL
Modificar Flazo Creado por: Usuario Docente el 17/05/2007 12:49
Quitar Lectores
Devolver Expediente
2- SECRETARIA GENERAL [+] ... b pl

Figura 48 - Agregar lectores a expediente confidencial

Al hacerlo, se desplegara una pantalla similar a la siguiente, en la cual se despliegan los lectores
actuales y se pueden agregar nuevos:
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-J

— EXPEDIENTE ELECTRONICO - OPERACION AGREGAR LECTORES

Actualmente los lectores son:

Sandra SayanesiSA
Rodrigo ArattilSA

Indique los nombres de las personas habilitadas a leer el
contenido del expediente confidencial: .

Figura 49 - Pantalla agregar lectores

Para quitar lectores, se debe acceder a la caratula e ir a Acciones/Quitar Lectores:

Archivo  Accones

Editar Actuaddn

Ver Recorrido &
Quitar Confidendialidad Estado: En Unidad

Agregar Lectores Unidad: SECRETARIA GEMERAL

Modificar Plazo Creado por: Usuario Docente el 17/05/2007 12:49

Devolver Expediente

2- SECRETARIA GENERAL [s] .. [ |

Figura 50 - Quitar lectores de expediente confidencial

Se desplegara una pantalla con la lista de lectores, en la cual se podra hacer clic sobre el lector a
quitar y presionar Aceptar.

-—J

— EXPEDIENTE ELECTRONICO - OPERACION QUITAR LECTORES

Indique los nombres de las personas a eliminar de la lista de
Lectores:

Sandra Sayanes/|SA
Rodrigo Aratti/lSA,
lAN COATES/SA

Figura 51 - Pantalla quitar lectores
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6.1.24 Archivar / Desarchivar un expediente

Este procedimiento indica que el tramite culminé y que se almacenara en un repositorio secundario.
El expediente estara disponible para consultas, pero no se podra modificar su contenido.

De acuerdo a lo configurado al instalar el sistema determinadas unidades dispondran de la
funcionalidad de archivar el expediente inhabilitando su circulacién.

Para archivar un expediente se debe acceder a la actuacion actual, indicar que se realizara el archivo
en su texto y luego firmarla. Recién ahi quedara habilitada la opcion Archivar en el mend de
Acciones. El usuario debe tener el rol “Gestion” y la unidad debe estar habilitada a archivar
expedientes.

Archivo  Acciones

Asignar
Para Firmar

Enviar a Pase Actuacion: 2007-86-001-00570 - 2
oo e ON DOCUMENTAL o )

Ver Procedimiento

Estado: Firmado
Uttimo editor:  Usuario Docents
Recibido por:  Usuario Docente &l 04/05/2007 14:42

er...

SOLICITUD DE DOCUMENTOS PARA ELABORACION DE INFORME

Ver Recorrido
Ver Motificaciones

Marcar Expediente 1.- SECRETARIA GENERAL

Figura 52 - Archivado de un expediente

La operacion Desarchivar retorna del archivo un expediente para que pueda circular nuevamente,
también puede ser utilizada soélo por las unidades habilitadas para ello.

Una vez que un expediente es archivado solo puede recuperarse mediante las busquedas. Al
acceder a su caratula podra quitarse del archivo, siempre y cuando quien lo haga sea una persona
con rol “Gestion” de la unidad que lo archivé. De lo contrario no estara habilitada la opcién de
desarchivar.

Archive  Acdones

Ver Recorrido

B

Estado: Archivado
Unidad: SECRETARIA GEMERAL
Creado por: Usuario Docente el 17/05/2007 12:49

Registro Agrei

2 - SECRETARIA GENERAL [v] ... »

Figura 53 - Desarchivado de un expediente

A partir de ahi la unidad podra crear una nueva actuacién al expediente ahora “activo” o incluso
continuar con la que habia realizado (teniendo que firmar nuevamente).

6.1.25 Seguimiento de Expedientes (Marcar Expediente)

El sistema permite utilizar marcas personales sobre los expedientes para que el usuario que lo desee
pueda realizar un seguimiento de los expedientes que le interesen.

Previo a la utilizacion de marcas es necesario que cada usuario defina los colores con los que va a

marcar los expedientes. Para ello debe accederse al médulo de Personalizacién y crear las distintas
marcas (ver “Pantallas del médulo de Personalizacion hacia el final de este manual”).
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Una vez definidas las marcas, las mismas podran utilizarse desde el mddulo de Gestién Documental.
Para marcar un expediente se debe acceder a su caratula desde las bandejas o busquedas del
sistema e ir a Acciones/Marcar Expediente como muestra la siguiente figura:

Archive  Acciones

Ver Recorrido

Marcar Confidendal

Modificar Plazo Estado: En Unidad
Agregar Unidad: SECRETARIA GEMERAL

Creado por: Usuario Docente el 17/05/2007 13:08

2- SECRETARIA GENERAL %] .. [ |

Figura 54 - Marcar expediente

Al hacerlo se desplegara la siguiente pantalla:

— EXPEDIENTE ELECTRONICO - OPERACION MARCAR EXPEDIENTE
Indique los siguientes datos:
Tipo de Marca PRESUPUESTAL (Amarillo) |~ |

Enviar recordatorio © S| ®@NO

Recordar en la fecha 31/05/2007

Mensaje En 2 dias se vence el plazo para notificaciones

Aceptar | Cancelar

Figura 55 - Operacion Marcar expediente

La lista de tipos de marcas disponible para seleccionar depende de las marcas que haya definido el
usuario en la personalizacion del sistema.

Si se desea, se puede indicar al sistema que envie un recordatorio sobre dicho expediente en la
fecha indicada y con el mensaje ingresado al marcar el expediente. Llegado ese dia el sistema
enviara una notificacion al usuario con dicho texto.

La marca del expediente se puede visualizar desde su caratula. Aparecera una banderita de su color
en la parte superior derecha de la caratula.

Estado: En Unidad
Unidad: SECRETARIA GEMERAL
Creado por: Usuario Docente el 17/05/2007 13:08

Figura 56 - Expediente marcado

Las marcas de expedientes no se visualizaran desde las bandejas de entrada, salida o trabajo. Si
estaran en dichas bandejas junto con los otros pero no podra identificarse que estan marcados. Para
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ello existe una bandeja especial de expedientes marcados, a la cual se accede haciendo clic en el

botén (ver “Bandeja Expedientes Marcados”).
Seguimiento de Expedientes Giuitar
[] 2006/11001/0135 (Fresupuestal) MEC ADMINISTRACION EXPEDIENTE DE PRUEBA 10 @& 230206 Sand
DOCUMENTAL Sayar

Por cada expediente se visualiza nimero, color y nombre de la marca, unidad actual, asunto del
expediente, fecha del recordatorio y usuarios habilitados a visualizar la marca.

Utilizando el botdn “Compartir” de la parte superior derecha de esta bandeja se puede hacer que otro
usuario pueda ver este expediente en su bandeja de marcados. Para visualizar este botdn el usuario
debe tener asignado el rol “Compartir Marcas” en la configuracion del sistema.

Con el botén “Quitar” se puede eliminar la marca del expediente.
El boton “Marcas” permite visualizar las marcas definidas para el usuario actual y definir nuevas

marcas (utilizando el boton “Nuevo” de la pantalla que se abre) sin necesidad de acceder desde el
inicio del sistema al modulo de personalizacién.

If‘-lLlE'-.-'l:l I Elirminzr

=

— Tipos de Marca

F FPresupuestal

Figura 57 - Tipos de marca

6.1.26 Administracion del paquete

Como se menciond anteriormente, el sistema ofrece la posibilidad de indicar que el expediente
electronico esta acompafnado de un paquete fisico (libro, video, muestras, etc.). Esta indicacion se
realiza al momento de crear el expediente.

6.1.26.1 Modificacién de datos

Si mas adelante se necesita modificar la descripcién del paquete (por ejemplo, si se agrega algo mas
al mismo) los usuarios con rol “Modificar Caratula” a nivel de la configuracién general del sistema,
podran editar la caratula y modificar dicha descripcion.

Para ello deberan acceder a la caratula del expediente que interese (utilizando las blsquedas del
sistema para localizarlo) e ir a Archivo/Editar. Todos los campos que pueden modificarse de la
caratula quedaran habilitados para ello; en particular, la descripcion del paquete.

Los usuarios con rol “Paquete” a nivel de la configuraciébn general del sistema, también podran

realizar esta accion (Archivo/Editar en la caratula) y solo podran modificar los datos referentes al
paquete (el resto de los campos no).
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6.1.26.2 Ubicacién del paquete
Al momento de dar pase a un expediente con paquete, el sistema permite indicar el nombre de una
persona como responsable de llevar el paquete fisico hacia la unidad destino. Al hacerlo, se enviara
un mail recordandole que lo haga.

Los usuarios rol “Paquete” a nivel de la configuracidon general del sistema, podran indicar en qué
unidad se encuentra el paquete y quién es el responsable del mismo.

Para ubicar el paquete se debe acceder a la caratula e ir a Acciones/Mover Paquete:

Archive  Acdones

Editar Actuacidn

Ver Recorrido

Marcar Confidendial Estado: En Unidad
Modificar Plazo Unidad: SECRETARIA GEMERAL

Agregar Creado por: Usuario Docente el 16/05/2007 0:03

Figura 58 - Mover paquete

Al hacerlo se desplegara una pantalla similar a la siguiente, en la cual se debe indicar el nombre del

responsable y la unidad en la que queda el paquete, utilizando los botones gue aparecen a la
derecha de cada campo.

-J

— EXPEDIENTE ELECTRGNICO - UBICAR PAQUETE

Indique los siguientes datos:

Responsable

Ubicacion

Figura 59 - Pantalla ubicar paquete

Al presionar Aceptar el sistema pedira confirmacion de la accién y, en caso de responder
afirmativamente, la realizara.

Si se accede a la caratula podra visualizarse la ubicacion del paquete haciendo clic en
Acciones/Paquete:

Archivo  Acdones

Editar Actuacion

Ver Recorrido

Marcar Confidendal Estado: En Unidad
Modificar Plazo Unidad: SECRETAR

Agreaar Creado por: Usuario Do

Mover Paguete

Figura 60 - Visualizar ubicacion del paquete
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Se desplegara una pantalla similar a la siguiente:

Responsable Usuario Docente/ISA Ingreso 18/05/2007
Ubicacién SECRETARIA GENERAL

Cerrar

Figura 61 - Ubicacion del paquete

Cabe aclarar que, en general, la opcion de ubicar el paquete se utiliza para fijar el paquete en
determinada unidad. Si el paquete viaja junto con el expediente por todas las unidades, no es
practico ubicar el paquete cada vez que se va a realizar un pase.

Cuando el receptor de la unidad siguiente ingresa a la caratula del expediente desde su bandeja de
entrada y ve que tiene paquete debe saber si corresponde esperarlo o no. Para ello, debe ir al menu
Acciones; si aparece la opcidon Paquete podra utilizarla y visualizar dénde ha quedado el mismo. Si

esta opcion no aparece significa que el paquete viaja junto con el expediente, y por lo tanto no lo
debe dar por recibido hasta que le llegue el paquete fisico.

6.1.27 Impresion de un expediente

Cualquier usuario que acceda al sistema podra imprimir la caratula de los expedientes y su recorrido.

Para imprimir la caratula debera acceder a la misma e ir a Archivo/Imprimir Caratula:

Archivo  Accones

Editar
Imprimir Expediente
Imprimir Actuaciones
Imprimir Recorrido

Ver Expediente

Salir 1-0F
Figura 62 - Imprimir Caratula

Al hacerlo se desplegara una nueva ventana con los datos de la caratula y las opciones de
impresion.

Para imprimir el recorrido se debera acceder a la caratula o la actuacién en curso e ir a
Archivo/lImprimir Recorrido:
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Archive Acdones
Editar
Imprimir Caratula

Imprimir Expediente
Imprimir Actuadones

Ver Expediente

Salir 1.-OFIt

Figura 63 - Imprimir Recorrido

De igual forma que en el caso anterior, se desplegara una ventana con el recorrido del expediente y
las opciones de impresion.

Los usuarios que tengan acceso al contenido de las actuaciones podran imprimir una, algunas o
todas las actuaciones del expediente que puedan visualizar. Para ello, desde la caratula deberan
acceder a Archivo/Imprimir Actuaciones:

Archive Accones
Editar
Imprimir Caratula
Imprimir Expediente

Imprimir Recorrido
Ver Expediente

Salir

Figura 64 - Imprimir Actuaciones

Al hacerlo se desplegara una pantalla similar a la siguiente, en la cual se deberd indicar qué
actuaciones imprimir y presionar Aceptar:

-J

EXPEDIENTE ELECTRONICO - OPERACION IMPRIMIR RANGO DE ACTUACIONES
Indigue los siguientes datos:

M Caratula

Rango de Actuaciones Desde hasta

Actuaciones especificas Ho1 Hoz Hoz Hosa

ITIIII:lEE. I Ninguna

Aceptar Cancelar

Figura 65 - Pantalla de seleccion actuaciones a imprimir
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Estando dentro de una actuacion se puede imprimir la misma desde Archivo/Imprimir Actuacion.
También existe la opcidn de imprimir un rango de actuaciones desde este menu.

6.1.28 Salida de un expediente fuera de la Organizacién

El sistema de Expediente Electrénico permite definir unidades externas en su estructura
organizacional. Entonces, cuando un expediente debe salir en forma fisica hacia afuera de la
organizacion se da pase al electronico hacia esta unidad. De esta forma se tiene conocimiento de
que el expediente esta alli y se espera por una respuesta.

Para formar el expediente fisico que va a salir, se debe imprimir en forma completa el electrénico y
luego alguien debe firmarlo en forma fisica certificando que todo lo que esta alli impreso es
efectivamente lo que esta cargado en el sistema.

Una vez que el expediente retorna a la organizacion, se levanta de la unidad externa en la que esté y

se le da pase hacia la unidad que corresponda. Se puede escanear la actuacion que haya realizado
la unidad externa y anexarla al expediente antes de que continde su tramitacion.
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7. Pantallas del modulo Recuperacion y Busquedas

Para facilitar el acceso a los documentos manejados, el sistema cuenta con funciones de bldsqueda y
recuperacion. Estas herramientas permiten que se ubiquen los expedientes (u otras formas
documentales habilitadas), a partir de la informacion que figura en ellos.

En particular se pueden rastrear los documentos a través de los siguientes datos:
= Por sunimero
= Fecha de creacién
= Palabras que estén incluidas en el Asunto
= Estado en que se encuentre
= Unidad que lo inicio
= Unidad donde se encuentra
= Usuario actuante
= Forma documental
= etc.

Ademas se pueden realizar las busquedas por:
= El contenido de cualquier otro campo que haya sido incluido.
= Las palabras contenidas en el cuerpo de la actuacion o en los documentos anexos a ésta.

Cada una de estas modalidades de blsqueda se puede combinar con cualquiera de las otras, ya sea
como condiciones conjuntas o como alternativas.

Al realizar la basqueda el sistema consulta los documentos almacenados y presenta una pantalla de
resultado, la cual incluye todos los documentos que concuerden con lo indicado en la busqueda
solicitada.

Dependera de la seguridad del documento, y de los roles que el usuario tenga, el que pueda ver o no
el contenido del mismo.

El sistema permite guardar las busquedas creadas por los usuarios, de modo que puedan ser
utilizadas en instancias posteriores. Lo que se guarda son los parametros ingresados al realizar la
bldsqueda, no el resultado de la misma, ya que éste puede variar en forma constante.

Recordar que, a su vez, el sistema dispone de una bisqueda rapida desde las bandejas de gestién
documental.

Bienvenido - Sandra Say

Expediertz + B MEC ADMIMISTRACION DOCUMENTAL s W 2006 % (r

Figura 66 - Busqueda desde bandejas

El inconveniente de esta busqueda es que si se ingresa una palabra frecuente en la tramitacion de
expedientes el resultado puede recuperar muchos documentos y no ser sencillo ubicar el que
realmente interese.

Por ello es que la busqueda puede filtrarse en forma mas detallada desde el mddulo de recuperacion
y basquedas que se detalla en este capitulo.
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7.1 Ingreso al médulo de Busquedas

Para acceder a las funciones de blusqueda, se debe cliquear el boton “Recuperacion y Blsquedas”,
en la pantalla de inicio del sistema.

Este botdn abre la pantalla principal del médulo de blsquedas, desde la cual se realiza el manejo de
las busquedas guardadas y la creacion de las nuevas.

7.2 Pantalla Crear o Editar Busqueda

Esta pantalla permite el ingreo de los parametros deseados para realizar la bisqueda. Se usa tanto
para crear blisquedas nuevas ¢ ymo para modificar una ya existente.

Archivo  Acdones

BUSQUEDA

Si desea realizar la bliisqueda en cualguier campo de cualquier documento ingrésela a continuacion:

Nimeros | | En caza de ingresar més de un nimero de expedients, s=parar usanda coma "
Palabra 1 | | Palabra 2 | |
Palabra 3 | | Palabra 4 | |
Forma documental * [v]

Fecha desde | | - Hasta | |

Buscar (%) Todas estas palabras () Alguna de estas palabras ~ Buscando () Texto Exacto (2} Parte del texto

CARATULAS DE EXPEDIENTES

Estado [Vl DCDn pagquete I:‘ Dependencias I:l En bandeja
Tema: [v]

Unidad inicial | | v| unidad actual | |[v]
Asunto | |

ACTUACIONES DE EXPEDIENTES

Firmado por | |ﬂ Estado [vl

Unidad | |[v]

Texto de la Actuacion | |

Buscar @ Todos estos valores O Alguneo de estos valores Buscando O Texto Exacto @ FParte del texto

Figura 67 - Formulario de busquedas

Los elementos que contiene son:
e Numeros. Permite realizar una bisqueda por nimero de expediente. Debe ingresarse el nimero
completo, incluyendo barras, guiones, afio, etc. Si se desea buscar varios nimeros a la vez se

pueden ingresar todos ellos separandolos por comas (por ejemplo: 2006/11/001/0065,
2006/11/001/0043).
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Observacion: Si interesa realizar una bldsqueda por nimero sin ingresar el nUmero completo se
puede ingresar solo la parte numérica secuencial utilizando el campo de Palabra 1 que se
describe a continuacion (por ejemplo: 65).

e Palabra 1, Palabra 2, etc. Los cuatro campos marcados como “Palabra”, permiten indicar las
palabras que se desean buscar dentro de los documentos. Se debe escribir en ellos el texto
deseado. Estas palabras seran buscadas en todos los documentos y en toda la informacién que
contienen. Es decir, los textos ingresados pueden formar parte del asunto, el titulo, la unidad, el
solicitante, el nimero, o cualquier otro dato presente en el documento, incluso dentro de los
archivos anexos.

e Forma documental. Se puede indicar que la busqueda se realice en todo el expediente, solo en
la caréatula, solo en actuaciones, etc.

e Fecha desde / hasta. Se puede buscar los documentos creados en determinado rango de
fechas.

e Buscar. Define si el documento debe contener cada una de las palabras indicadas, o si alcanza
con que contenga alguna de ellas. Seleccionar la opcion deseada.

e Buscando. Permite indicar si los textos escritos son palabras completas, o si pueden formar
parte de palabras mas extensas. Por ejemplo el texto “fin” buscado con la opcion “Parte del

texto”, tomara en cuenta también palabras como “finalizado”, “confinado”, etc. Si se lo busca con
la opcidn “Texto exacto” los ejemplos anteriores no se tomarian en cuenta.

Los datos visualizados en la seccién inferior del formulario de busqueda dependen de la forma
documental elegida. Si se elige expediente se visualizaran los que muestra la imagen y se describen
a continuacion. Si se elige caratula solo los que correspondan a caratulas, si se selecciona actuacion
solo los que correspondan a actuaciones, etc.

Los datos que se coloquen en estos campos seran buscados, no en todo el expediente, sino
especificamente en el campo que se indica en cada caso. Es decir, un texto colocado en el campo
“Palabra 1", serd buscado en todo el expediente, incluido por ejemplo el asunto. Pero un texto
colocado en el campo “Asunto” de la busqueda sobre expedientes, solo sera buscado en los asuntos
de los expedientes, y en ningln otro dato.

Los datos descritos a continuacion son en particular para expedientes.

e Estado (de expediente). Indica el estado en que debe estar el expediente para ser elegido.
Seleccionar el estado deseado en la lista ofrecida. Si se deja en blanco se toman en cuenta
todos los estados.

e Tema. Establece el tema del expediente que se desea buscar. Usar el boton que se encuentra al
final del campo, para elegir la unidad deseada.

e Unidad inicial. Establece el nombre de la unidad en donde debié crearse expediente. Usar el
botdn que se encuentra al final del campo, para elegir la unidad deseada.

e Unidad actual. Establece el nombre de la unidad en donde ahora se debe encontrar el
expediente, es decir, la unidad que esta actuando al dia de hoy. Usar el botén que se encuentra
al final del campo, para elegir la unidad deseada.
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e Asunto. Indica el texto que se desea buscar especificamente en el dato “Asunto” de los
expedientes.

e Con paquete. Indica que la blisqueda se realice sobre expedientes con paquete fisico adjunto.

e Dependencias. Permite buscar expedientes en la unidad seleccionada y en sus dependencias
(unidades hijas en la estructura organizacional).

e En bandeja. Indica que se busque sobre expedientes que estén en las bandejas.
e Firmado por. Se buscan actuaciones firmadas por determinado usuario.

e Estado (de actuacion). Indica el estado en que debe estar la Ultima actuacion para que el
expediente sea elegido. Seleccionar el estado deseado en la lista ofrecida. Si se deja en blanco
se toman en cuenta todos los estados.

e Unidad. Se buscan actuaciones de cierta unidad.

e Texto de la Actuacién. Indica el texto que se desea buscar especificamente en el dato “Texto”
de las actuaciones.

e Buscar. Define si el documento debe cumplir con cada uno de los datos que se indicaron, o Si
alcanza con solo alguno de ellos. Seleccionar la opcion deseada.

e Buscando. Permite indicar si los textos escritos son palabras completas, o si pueden formar
parte de palabras mas extensa. Por ejemplo el texto “fin” buscado con la opcion “Parte del texto”,
tomara en cuenta también palabras como “finalizado”, “confinado”, etc. Si se lo busca con la
opcion “Texto exacto” los ejemplos anteriores no se tomarian en cuenta.

Accones

e Archivo. En el extremo superior izquierdo se encuentra el men Archivo
de archivo. Al colocar el puntero del raton sobre este elemento, se Guardar blsgueda
muestran las opciones que contiene. salir

®  Guardar busqueda. Abre una pantalla que permite al .
L BUSQUEDA

usuario ingresar el nombre con que desea guardar la
bldsqueda. Luego la bisqueda es grabada con los datos registrados por el usuario, y es
agregada a la lista de busquedas guardadas (ver “Pantalla Principal”).
Tener en cuenta que lo que se guarda son los parametros ingresados al buscar y no el
resultado de la busqueda en si, ya que el mismo es variable dependiendo del momento
en que se realice la busqueda.

® Salir. Cierra la pantalla de creacion, el usuario puede elegir en el momento a que
pantalla ira al cerrar ésta. En todos los casos la busqueda no es grabada, los datos
ingresados en la pantalla se pierden.

. , . , Archive  Accones
e Acciones. Junto al menu de archivo se encuentra el menu de =

acciones. Al colocar el puntero del ratén sobre este elemento, Inidar bisgqueda
se muestran las opciones que contiene. |

® Iniciar busqueda. Indica al sistema que realice la BUSQUEDA
bdusqueda de documentos con los parametros
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ingresados. Se abre una pantalla con los resultados de la busqueda (ver “Pantalla
Resultado de Busqueda).

7.3 Pantalla de busquedas guardadas

Luego de guardar una busqueda el sistema abre la siguiente pantalla:

MNueva Busqueda |

#ABCDEFGHIJKLMNHNOPQRSTUVWHYZ

Nombre Creacidn
Blsgueda de ejernplo 1 2100212006 16:53:37
Bisgueda de ejermplo 2 21/0202006 16:55:08

Por Nombre

Por Fecha

Salir

Figura 68 - Vista de busquedas guardadas

La pantalla esta dividida en dos partes. A la izquierda se puede ver la lista de vistas (ordenaciones)
en que pueden mostrarse las busquedas. A la derecha aparece la lista de blsquedas ya existentes,
ordenadas segun la vista elegida.
Los elementos de la pantalla son:

Por Nombre. Despliega en el sector derecho una lista de las busquedas existentes, ordenadas
alfabéticamente segun el nombre con el que se hayan guardado.

Por Fecha. Despliega en el sector derecho una lista de las basquedas existentes, ordenadas por
la fecha en que fueron guardadas.

Salir. Regresa a la pantalla inicial del sistema.

Nueva Busqueda. Este botén abre la pantalla en blanco para el ingreso de los parametros de
una nueva buisqueda (ver “Pantalla Crear o Editar Busqueda”). Ademas sera posible llevarla a
cabo y/o guardarla.

Lista de busquedas. Muestra las busquedas que han sido creadas y guardadas por el usuario.
Esta lista puede variar de acuerdo a la vista elegida, y al filtro de letra inicial. Al cliquear en el
nombre de una blUsqueda se abre la pantalla que permite ver sus datos, y llevarla a cabo (ver
“Pantalla Crear o Editar Busqueda”). También podrian modificarse los parametros ingresados
anteriormente.

7.4 Pantalla Resultado de la Busqueda

Esta pantalla se abre al efectuar una bldsqueda (ver opcién “Iniciar Busqueda” del menu “Acciones”,
mas arriba), y muestra la lista de documentos que el sistema encontr6 que cumplian con los
parametros indicados en la busqueda.
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Caratulas estado En Unidad

Mimera Cficina Actua Titulo del documenta

2006/11/001/0015 MEC AUDITOR INTERMO COMNTADURIA GEMERAL  WIAJE APORTUGAL DE LA DIRECTORA DE EDUCACION

Estado
Reservado po
Sandra Savyan

2006/11/001/0023 MEC CIOP YIAJE A PORTUGAL

Firmadao por: L
Dos

2006/11/001/,0031 MEC CONTADURIA VIAJE DEL SEFOR DIRECTOR DE CULTURA PORTUGAL

Feservado po
Sandra Sayan

Figura 69 - Resultado de busqueda

Cada renglén indica un documento distinto que cumplié con los criterios de la bisqueda. Cliqueando
en alguno de los datos, se abrira la pantalla que permitira visualizar los datos del documento.

Desde alli se podran realizar acciones sobre el documento. Las acciones posibles estaran
determinadas por el estado del documento, los roles que tenga el usuario y por los permisos
establecidos

El menud “Archivo” en el extremo superior izquierdo permite cerrar esta pantalla, y seleccionar a qué
pantalla ir al hacerlo.

Bandejas
Imnprirnir
Volver

Desde él se podra ir a la pantalla de nueva blsqueda, ir a las blisquedas guardadas, a la pantalla de
inicio del sistema, a las bandejas, imprimir el resultado de la basqueda o volver a la pantalla donde
se ingresaron los parametros para poder ajustarlos y obtener un mejor resultado (en caso de
necesitarlo).
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8. Pantallas del modulo Administracion de Suplencias

Para acceder a este médulo se debe cliquear el botén “Administracién de Suplencias”, en la pantalla
de inicio del sistema.

Este botdn abre la pantalla de suplencias activas y desde alli se puede solicitar una nueva suplencia

Solicitud de Suplencia |

con el botdn que aparece en la parte superior
abre la siguiente pantalla:

. Al presionar este boton se

Administracion de Suplencias

Fecha inicio: 2200272006
Fechain =
Uzuario titular: Sandra SayangsSa

Lnidad:

Seleccionar.l

suario suplente:

Seleccionar,

Figura 70 - Administracion de suplencias

Cuando un usuario se va de licencia puede indicar al sistema quién sera su suplente. Ingresa fecha
de inicio, fecha de fin, su nombre, unidad a la que pertenece (en caso de pertenecer a varias debera
indicar su suplente en cada una de ellas) y usuario suplente. La lista de posibles usuarios a cubrir la
suplencia corresponde a los usuarios de la unidad seleccionada.

En forma automatica, al guardar este documento, el sistema asignara los roles del titular al suplente
en la unidad seleccionada.

En caso de que un usuario se vaya de licencia y olvide indicar quién es su suplente, los
administradores del sistema tienen la potestad de definir suplencias para cualquier usuario del
sistema.

En la fecha de finalizacion indicada, el sistema quitara los roles asignados al suplente en forma
automatica.

En caso de que el titular regrese antes de la fecha prevista, puede acceder al documento de solicitud
e ir a Acciones/Retomar funciones para que en ese momento se quiten los roles al suplente.
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9. Pantallas del mdédulo Personalizacion

Para acceder a este médulo se debe cliquear el boton “Personalizacion”, en la pantalla de inicio del
sistema.

Ferzonaliza

Al hacerlo se accede a la siguiente pantalla:

Archivo

Preferencias de Usuario

Zargos |Unidades | Marcas
Usuario Titular, *  Sandra Sayanes/ISh
Fecha Cargo

Figura 71 - Preferencias de usuario

Este formulario corresponde a las preferencias personales del usuario actual. Al ir a Archivo/Editar se
podran modificar dichas preferencias.

El formulario se divide en tres fichas y en cada una de ellas se puede realizar lo siguiente:

Cargos: Se podra visualizar el cargo correspondiente al usuario dentro de la Organizacion.
Este dato tiene relevancia al momento de firmar actuaciones, ya que el texto de la firma
indicara el cargo; por ejemplo, “Firmado electronicamente por Director Pedro Gonzalez el
20/02/2006 13:30".

El cargo solo puede ser ingresado por los administradores del sistema que dispongan del rol
[AgregarRoles] y se realiza desde el médulo de Estructura Organizacional.

Unidades: Para el caso de usuarios que pertenezcan a mas de una unidad administrativa,

podran indicar el orden en que desean verlas desde el filtro de las bandejas. De esta forma
podrian ubicar primero la unidad en la que més trabajen con el sistema.

Pagina 61 de 67



ISA Ltda.

Juan Manuel Blanes 1180 C.P. 11.200 - Montevideo - Uruguay
Teléfonos 598 2 4083914* Fax 598 2 4083914 ext. 4
info@isaltda.com.uy

Premier
Partner

Business
Partner

IBM. Lotus. software

IBM. QB EIEY software

®  Unidades Preferidas para Dar Pase: Se pueden indicar las unidades a las que
se realiza el pase con mayor frecuencia. Dichas unidades se podran visualizar
en la pantalla de dar pase y podran ser seleccionadas mas facilmente.

Cargos | Unidades |Marcas

Crden preferencial de Unidades

4+ [ ADMINISTRACION DOCUMENTAL

¥
Unidades preferidas para dar pase &&
Seleccione la Unidad ®
4 [SECRETARIA GENERAL
sec
¥
SECRETARIA GEMERAL

Figura 72 - Unidades Preferidas para Dar Pase

Marcas: Cada usuario puede definir ciertas marcas de colores que luego podra aplicar en los
expedientes con los que esté trabajando. Por ejemplo, podria definirse un color para marcar
los expedientes que considera importantes, otro para los que desea realizarles un
seguimiento especial, otro para los de cierto tema, etc.
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Muewa

E

TIPO DE MARCA

Nombre: Expediente Junta

Color: ! |

Cargos | Unidades | Marcas |

F -impnrtante

O Expedientes Sobre Temas
vinculados a la Parte Presupuestal

F -Urgeme

F Expediente Junta

Figura 73 - Definicién de marcas

Una vez que se tienen marcas definidas las mismas se utilizan desde el trabajo diario con los
expedientes (ver Seguimiento de Expedientes).
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10. Pantallas del modulo Ayuda en linea

Para acceder a este médulo se debe cliquear el botdén “Ayuda”, en la pantalla de inicio del sistema.

Ayuda

Desde este médulo se puede acceder a la ayuda en linea del sistema. En ella se describen sus
funcionalidades en forma analoga a este manual.

Contenidos USODELA ATUDA

fudee 2 | Ayuda de Expediente Electronico

Bienverido ala Ayuda. Para localizar temas en esta base de datos, haga clic en uno de

Manual de Gestion | los titulos de laizquierda, o haga clic en Indice 0 en Buscar,

Intraduccidn

p Expedientes Contenide de esta base de datos de Ayuda
b Caras de Senvicios En esta guia de ayuda encontrard todos los temas relacionados con el sistema de
. . Expediente Electrdnica,
Motificaciones y
b Pantallas de Gestidn Se detallan todas las fancionalidades de Expedientes v Cartas de Servicio asf como las
Recuperaciin y bidsguedas de estos documentos en el sistema.
Auditaria

Poded aprender a utilizar las bandejas de trabajo para admindstrar log documentos de la

Infarmes y unidad

b Roles de Usuarios

... yrachas otras funcionalidades mds.

Figura 74 - Ayuda en linea
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