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1 Caratulay pases

1.1 Generacion de nueva caratula
En la tarea Realizar actuacion, los usuarios con los permisos necesarios podran modificar la caratula
haciendo clic en el botén Modificar caratula.

Al realizar esta accién se abrira una nueva ventana donde se debera elegir qué dato/s de la caratula se
desean modificar.

() Cambio de asunto, pricridad v/o titular
{7} Cambio de elementa fisico

() Cambio de acceso restringido

Confirmar Cancelar

Figura 1 — Datos modificables de la caratula

Luego de haber elegido una opcidn, se debe hacer clic en el botén Confirmar. De esta manera accedera
a modificar los datos que permite la opcién seleccionada. Ademas de las modificaciones
correspondientes, se debera completar el campo Motivo de cambio.

Manual avanzado de tramitacion 2018-10-05 -5-
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Modificar Cardtuln  Observaciches Modificacidn de caratila
Modificar Caratula Tares en |3 cual se pusden
reakzar cambeos en la
Tipe de cambue de caratula cardtula de un expediante.
; Acclones
Tipo de expedents;
CEnfrmmicrng
Pasos
Tipa de tiuler Titular Tipo documents Nro. documentn Mormbes DiFme
L]
i L
Opciones
e unEo (R
L »
HA del P M Subir  Bajer  Agragar - Elimmar
Agurto ruevar
ENPEDIENTE OF PRUESA MODFICA
Azzaap raRInRgide iTiana alwmares ool Pririded
Ho o ssormml -
Mctve de caming)

Figura 2 — Modificacién de caratula

Nota: El campo “Tipo de expediente” solamente se podra modificar al realizar la primera actuacion. En
las posteriores actuaciones este campo permanecera deshabilitado.

Una vez que se modificaron todos los datos, se debe hacer clic en el botéon Siguiente y firmar dichas
modificaciones.

Firmas Cbseranonas Modificacion de caratula
—_—
Firma modificackin de cardtula Tarens en ls cual se pueden
realizar cambies &0 (&
Nre. decumants cardtulzs de un expedents
016 10 1 -D0bd50
Lista do archives o lirmar i
FF-Actuacion-&- 21016 10-1-D00050 Anlerier Cancelar
.::'II Caratuls- 2016-10-1-000050-vLpdf Descacgar
T actuncian-5-2048-10-1-000050.pd! Descarsa ot
Frena [ |
Dipchimes
Documentos

Figura 3 — Firmar modificacion

Desde esta pantalla también es posible volver al paso anterior o cancelar la modificacion, mediante los

botones Anterior y Cancelar respectivamente. Ademas, se puede descargar la caratula recientemente
modificada.

Manual avanzado de tramitacion 2018-10-05
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1.2 Tipos de pase

J Iniciar expediente X

Caratula Pase Acceso restringido Elementos fisicos Observaciones
——

Préximo paso

*Priximao paso:

) pase dentro del area
) pase dirscto

) Elevar a sup=rior

) realizar actuacién

Cficina dasting:

U=uano destino: Nombre de usuarno:

Figura 4 — Pestana — Pase

A continuacion se describen los distintos tipos de pases disponibles en la primera actuacion exclusivos
para los usuarios con el rol organizacional “tramitador avanzado o jefe”:

Pase directo: Se puede pasar un expediente a oficinas o personas que se encuentren en cualquier area.

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

Busesr Oficina:
Slguente | Antetiar
— Seleccions oficina: —usuano

1 — Foto;

Cyrectanio

[B) Secretaria Gereral

[B) Gerencia de Auditoria

[B) Aeronautica

[2) Gerencia Juridica
Gerencia de Comunicacioies

[2) Gerencia de Riesgos
Gerencia de Tortabilided y Superasdn
Gerencia Central de Admwnistracan
Gerencia Central de Estudics Econdmicos
Gerencia Central de Opsracionss

m irien

Figura 5 — Pase directo — Seleccionar destino

Manual avanzado de tramitacion 2018-10-05 -7-
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Elevar a superior: Se puede pasar un expediente a cualquier superior segun la cadena de mando del
organigrama.

ll"
‘Lﬂ} 2 Iniciar expediente X

Cardtula Pase Acceso restringide Elementos fisicos Observaciones

« Proximo paso

*Proximo paso!
() Pase dentro del drea

i) pase directo

\_ Elevar a superior

I_) Realizar actuacitn

Oficina destino:

Usuario desting: Nombre de usuario!

Figura 6 — Elevar a superior

Seleccionar Supsarior Foto:

) Bijefe

CanfEIar

Figura 7 — Seleccionar un superior

Nota: Las oficinas y las personas se corresponden y estan organizadas segun el organigrama de RR.
HH.
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2 BANDEJAS

A continuacién se muestra la opcién del menu que representa a las Bandejas.

ar furcionalidad
Bandejas
Bandeja de entrada
Bandeja en espera
Bandeja de =alida

Bandeja de organismo externo
Bandeja de recepcion de organismo externc
Lizsta de tareas
Formas documentales
Administracion documental
Consulitas on-line
Opciones

Figura 8 — Bandejas

La carpeta Bandejas comprende las siguientes funcionalidades:

Bandeja de entrada
Bandeja en espera

Bandeja de salida
Bandeja de organismo externo

Bandeja de recepcion de organismo externo

@ STATUM

La Bandeja de entrada y la Bandeja de salida se explican en el “Manual basico de tramitacion’.

21

Bandeja en espera

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

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

necesarios.

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

Manual avanzado de tramitacion 2018-10-05
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Win inrean  Libees

Comaa U BB AR BEpEIE

Wro sxparen Tinn s spmbamy Asunm Rraa remneney Uwm Earriwg oo specentes so sgpers

:_'E—j

Afginas

OpEiones

[T

Tipo de Mt

Bl b £ EnToem Moy Fdiros adcionaies
Tarma
Ofcan

Fashs a¢ pase

Figura 9 — Bandeja en espera

Para sacar un expediente de la bandeja en espera, seleccione el expediente y haga clic en el botén
Trabajar.

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

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

2.2 Bandeja de organismo externo

Es una bandeja grupal. En ella se encuentran todos los expedientes que fueron enviados a un organismo
externo a través de un “Pase a organismo externo” sin importar si el expediente se envié de forma
manual o electrénica.

La recepcion de los expedientes se puede realizar de las siguientes formas:

e Manual: desde la “Bandeja de organismo externo”. Aqui los expedientes siempre estaran
disponibles para recibirlos.

o Electrénica: desde la “Bandeja de recepciéon de organismo externo”, donde los expedientes
estaran disponibles solo cuando fueron descargados desde ARTEE (Aplicacion de Ruteo y
Trazabilidad de Expedientes Electronicos) provista por AGESIC.

Manual avanzado de tramitacion 2018-10-05 -10 -
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2.2.1 Recibir un expediente en forma manual

Para recibir un expediente de forma manual, se debe seleccionar el expediente desde el Menud -
Bandeja de organismo externo, como indica la pantalla a continuacion. No importa si fue enviado
electrénica o manualmente.

Bandejas
Bandeja de entrada
Bandeja en espera

Ranrria s zalida

Bandeja de organismo externo
CaNGe}d e recepcion ae organismo externo

Figura 10 — Bandeja de organismo externo

En la tarea “En organismo externo (manual)’, se deben completar los siguientes campos:

e Oficina receptora: Oficina en la que desea recibir el expediente.
e Organismo externo remitente: Organismo externo que envio el expediente.

Opcionalmente se puede ingresar el numero del ultimo folio recibido o adjuntar los folios nuevos (en
formato .pdf).

Cficina receptora:

RRHH v
Organisme externo remitente:* Cantidad de folios recibidos:™
EPS Q 1

Mode de ingrese de folios nuevos:®
Ingresar nro. ultimo folio r

Figura 11 — Recepcion manual de expediente

Oficina receptora:

RRHH v

Organismo externo remitente:™

BFS Q

Modo de ingreso de folios nuevos:™ Folios nuevos:
Adjuntar folios nuevos ¥ 404 B A% v K

Figura 12 — Modo de adjuntar nuevos folios

Manual avanzado de tramitacion 2018-10-05 -11-



e STATUM

Luego, el usuario debe firmar la actuacion de recepcion. Los folios nuevos quedan como adjuntos de la
actuacién de recepcion.

Nota: en este caso no hay que regenerar caratula.

2.3 Bandeja de recepcion de organismo externo
Es una bandeja grupal. En ella se encuentran los expedientes que han sido recibidos de un Organismo
externo.

Estos expedientes aun no ingresaron al sistema de ApiaDocumentum, han sido descargados de la
plataforma y su recepcion al sistema esta pendiente.

Mia TR LW

Consiina; Bandsja de recegeion dusds ARTEE 3|

s EEpEgETE Craanmm Bues N nnusn LR DESENG o Fecha isospomn Eﬂ%" sempeiin e epedienies deste
. 4
o4 v G s srmrany e v [ BT (04T 29
Accionss
Espantm A -
Oipcnes

i idn Tiltrss

Fires aticionsies
ey bk Efrruea ey
Fosta Pecagcitn |

Figura 13 — Bandeja de recepcién de organismo externo

2.3.1 Recibir un expediente en forma electrénica

Para recibir un expediente de forma electrénica, se debe seleccionar el expediente desde el Menu -
Bandeja de recepcion de organismo externo, como indica la pantalla a continuacion.

Manual avanzado de tramitacion 2018-10-05 -12 -
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Bandejas
Bandeja de entrada
Bandeja en espera

Bandeja de =alida
Bandeja de organismo externo
Bandeja de recepcion de organismo externo

Figura 14 — Bandeja de recepcion de organismo externo

En la tarea “Recibir EE” se debe elegir la Oficina receptora donde se iniciara tramitacion y se desea
recibir el expediente. El expediente sera enviado a la “Bandeja de entrada” dentro de la pestana “Libres”
de la oficina seleccionada, donde quedara disponible para ser trabajado.

Opcionalmente, se puede elegir uno de los expedientes posibles a reemplazar y generar un nuevo
numero al expediente.

Nota: Siempre se debe regenerar la caratula al recibir.

Manual avanzado de tramitacion 2018-10-05 -13 -
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3 Trabajar con expedientes

3.1 Pase

A continuacién se describen diferentes tipos de pases para un tramitador avanzado o jefe:

Proximo paso;™
Paze dentro del area
Pase directo
Pase a proceso
Pase a nodo de distribucién
Elevar a superior
Pase a grupo de trabajo
Pase para firma
Foner en espera
Pase a organismo externo
Pase a archivo
Cancelar expediente

Trabajo Colaborativo
Oficina destino:

suario destino: Nombre de usuario:

Figura 15 — Préximo paso — Pases

3.1.1 Pase directo

Se puede pasar un expediente a oficinas o personas que se encuentran en cualquier area. Para hacer
mas féacil la busqueda de usuarios (a la hora del pase) en aquellas oficinas que tienen muchos usuarios
se solicita ordenarlos alfabéticamente.

A continuacién se presenta un ejemplo de la pantalla donde se selecciona el destinatario del “Pase
directo” a un usuario:

Manual avanzado de tramitacion 2018-10-05 -14 -



@ STATUM

Bisscar Cficing:
Sigionie || Aitedc;

— Selecemne ofieinar = — Lisuarat

r— Fato!

Durectaro
* [ Secretaria General
[ Gerencia de Auditoria
[2) ssrensutica
[R) Gerencie Juridica
Gerancia de Comunicaciones
[2) Gerencia de Rissgos
Gerencin de Contshibhdsd v Supervizion
Garancia Central de Administracién
Gerencia Central de Estudios Econdmicos
Gerencia Central de Operaciones
L . -

* Biacs psanguns
8 Robérto sws

Canbrmar

Figura 16 — Pase — Pase directo a un usuario

3.1.2 Pase a proceso

Cangsiar

El “Pase a proceso” permite que, a partir de una Forma documental dada, se pueda invocar a un
proceso de negocio definido en Apia, pasandole determinados datos de la Forma documental.

Los procesos a invocar dependen del tipo de forma documental.

A continuacion se muestra la pantalla donde se realiza el pase a proceso y se puede visualizar como se

selecciona dicho pase.

Cardtula  adusoon  Adwots decimedos  Rese Formuianor ssescfeos  Dbaervaoenss

Prdadieg pasa

Rumern ds FTpsdisne
017 18- 1-DOODA
Erzmmm g
]
s
W P ot

Imicin expeidienie . Bealisar ncbusciin

Taraa &0 1 Cuai 56 TS
@ o espedSania. "o

I npuianie 2077101 GO004& |37 K1)

Booa &

M

Fgsn 3w 08 de b i vy [
;:-ﬂ-l'l:‘:-“ 5.._--:;.----4-4 B ¥t innn lidmdes
e
L T #
e 4 e P Em -":"?:: ::-n::‘-
e — ® B &
oartald Paizzs PRI
8 L] )
Gomrgmew Gmamonar 'h._‘:‘:":h
Acrinnes
[ [
g —y
Thes me il Lo baniie
Figura 17 — Pase — Pase a proceso
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En caso de que el proceso invocado por el usuario tenga configurado que se debe quedar
esperando por el proceso, el expediente pasara a la tarea de espera por lo que debera quedarse en
esa bandeja hasta que se vuelva a invocar a la forma documental desde el proceso. De cualquier forma,
se permite que el usuario saque la forma documental de esa bandeja, pero, si el usuario desea que se
pueda volver a invocar al expediente desde el proceso, debera volver a mandarlo a esta bandeja con un
Pase en espera.

En caso que el proceso invocado por el usuario no tenga configurado que se debe quedar

esperando por el proceso, el expediente, luego de que el usuario firme el pase a proceso, volvera al
mismo usuario que realizé este pase, permitiendo seguir con su tramitacion normal.

3.1.3 Pase a nodo de distribucion

El “Pase a nodo de distribucion” representa un pase fuera del area a los nodos de distribucion de otras
areas. No se pueden realizar estos pases a usuarios directamente.

Caratula Actuacion Adjuntar documentos Pase Formularos espeofices  Obsenacones
—

~ priximo paso
Namero de expediente:
2017-10-1-000038
Prédxima paso!
Faze dentro-del area
Pase directo

Pase & prececs

Fase o node de distrbocion
Elevar & superior

Fase a grupa de trabago
Pade para firma

Poner en E4pera

Fase 0 orgamsme extemo
Fase & archive

Cancelar expediznte
Trabajo Colaboratve
Oftewna destine:

Modio Test

Isuana desting Hambre deé usuaria:

Figura 18 — Pase a nodo de distribucion
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Buscar Oficinat
| Sigulente || Antsrior

= Gelecrione cficing: e I a0

B Hodo de infarmabica
Noda de REHH
Nedo de prusbs
Nado Prueha Infermatica
B Testing1

. Hoda Test

Durectono alu neado ST

Confirmar Cancelar

Figura 19 — Pase a un nodo

3.1.4 Pase a grupo de trabajo

Solo los usuarios que pertenecen a algin grupo de trabajo pueden realizar este pase. Los pases se
pueden realizar a un determinado grupo de trabajo o a las personas que lo integran directamente.

Caratula  Actuadon Adjuntar documentos Pase Formularios especficos  Observaciones
el

“ Proximo paso

Proxime page:®
Pase dentio def dr2a
Fase direcio
Fase & process
Fase a nodo de ditnbocon
Elevar a superar

&' Pase & grupo de trabaje

Pase para firma
Poper en espera
Fase a organismo extemo
Pase a aichive
Cancelar expediente

Trabajs Colaborstive

Cifizing desting:

Lsuaria desting: Kambre de usuang

Namero de expediente:
2017-10-1-000038

Figura 20 — Pase a grupo de trabajo
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T —

Busear Oficina:
Sigudente | Antarlor
— Seleceione aficinat —Lisaeriot — Foa:
* & Grupso de trabago 1 8Q-llllul Schickendants

% Gruph de trabsjo de prusha * [BRseana Gardarer

m T

Figura 21 — Pase al usuario de un grupo de trabajo

3.1.5 Pase a organismo externo

Cardtuls  Actuadén  Adjuntar documantos Pase Formulados especficos Observadones
———

* Préximo paso

Numero de expediente:
201 7-10-1-000038

Proximo pasor®
Pase dentro del ares
Fase directo

! Pas= & procesa
Pase & nodo de dstribucian
Bevar a superior
Paié & grups de trabijo
Fate para firma
Fener em espera
Fade & organisma axtemo
Pase a-archiva
Eancar mpedeante
Trabajo Cefaberative

-

Organisme evtemo" Hodo de envie a organismao externo:
Prusha PAPEL
Hesa de-entraca desting;

Oficina desting del organismo sxtéma:

Figura 22 — Pase a organismo externo

Existen dos maneras de realizar un pase a organismo externo:
e Manual: se elige un organismo de la entidad de “Mantenimiento de organismos externos”.
e Electrénico: se obtienen de ARTEE los organismos y mesas de entrada correspondientes y el
usuario elige a donde enviar el expediente.
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Cuando se selecciona pase a organismo externo, se tiene que elegir una de estas dos opciones.

Buscar Organtsmo;

— Eeleccione Crgamsmo Destino:
F—Seleccione Mesa de Entrads

Bl ADMINISTRACION NACIONAL DE CORREQS = . )
Ml Ambiente de TEST de ARTEE para URSEC altMesa entrada por defecto
&l Banco Central del Uruguay alaMesa 2

Bl Beu prusba carga traza
a Copia prod agesic
Bl DEMDAPTS
a Deacripoién oganismepruebacambiobase
&) Organismo 1 DEMOAGESICZ
a Organismo 2 para prushas Agesic
&) Organismo Externo para envios manuales
® &} Organisma prodictor de prusba para 5T
£l Fruebas MINT
Test Agesic el

| Electronico || Mamyal

L

Figura 23 — Organismo destino — Modo electrénico

Buscar Organismaot

— Seleccione Organisma Desting:

= 15
£l CODICEN
£l Prisha

Eleclronico || Manual

m Soncvim

Figura 24 — Organismo destino — Modo manual

Sin importar de qué forma se envi6 el expediente, éste quedara en la “Bandeja de organismo externo”.
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3.1.6 Pase a archivo

Cuando se realiza un “Pase a archivo”, el expediente pasa al nodo archivador seleccionado.

El nodo archivador se carga en forma automatica con los valores de los nodos archivadores que existan
en el area a la que pertenece la oficina que el usuario haya elegido en la actuacion.

Cardtuls Actuacldn Adjuntar documentos. Pase  Formularios especifices  Obsenadones
—

~ Proximo paso

Namero de expediente:
2017-10-1-000038

Promimo paso;*

Pase dentre del area

Fase diracto

Pase a process

Fass a nodo de distribucidn

Elevar a supefior

Pate a gropo de trabajo

Fase para firma

Poner en gspera

Faze a organismo externo

Fase 2 archive

Cancelar expediente

Trabajo Calaborative
Oficina desting:

Usuario desting: fiom bre de o

Nodo archivador: ®

® Modo Test

Figura 25 — Pase a archivo

3.2 Incorporacion parcial

3.2.1 Descripcién funcional

Aqui se incluyen actuaciones contenidas en otros expedientes. Estas actuaciones quedaran
explicitamente incorporadas y formaran parte del expediente al que se le incorporan. Quedara
debidamente identificado a qué expediente corresponden. Ambos expedientes seguiran su curso. Se
podran incorporar parcialmente una o varias actuaciones de un expediente a otro.

En la tarea “Realizar actuacion” se agregé un botén con el nombre de la funcionalidad para poder

realizar una incorporacion parcial. Su funcionamiento es muy similar a la funcionalidad de acordonar
expedientes.
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3.2.2 Restricciones de la funcionalidad

o El expediente a incorporarse debe encontrarse en la Bandeja de entrada en “Mis tareas” del
usuario.

e Debe firmarse la incorporacion parcial a realizar.

e Es necesario que se incorpore al menos una actuacién del expediente.

3.2.3 Pasos para realizar una incorporacion

3.2.31 Paso1

Una vez que se accede a la funcionalidad, el usuario debe seleccionar el expediente donde se
encuentran las actuaciones que desea incorporar. Para ello, se debe hacer clic sobre el boton de
busqueda (lupa) que abrira una nueva ventana donde el usuario podra filtrar los expedientes por su
numero. Luego de hacer la seleccién, se debe hacer clic en el botén Confirmar.

et ]
Expediants a vincukar Filiro
Nro. expadisnte Asunto
2077 10-1-000037 PRUEES
AT 104 DOGNIS PRIEBA
Exisien més dalos a vsuaizar Resuliado: ZRegsro's encondade’s Buscar  Efmiinar filios

Figura 62 — Expediente a incorporar

Manual avanzado de tramitacion 2018-10-05 -21-




e STATUM

3.23.2 Paso?2

En la tabla del formulario Incorporacion parcial de expedientes se cargaran automaticamente las
actuaciones del expediente seleccionado. Cada una de ellas cuenta con un CheckBox que permite
seleccionarlas para luego incorporarlas al expediente en el que el usuario esta trabajando. Cuando se
eligieron las actuaciones deseadas, el usuario debera hacer clic en el boton Incorporar actuaciones
para que la operacion se complete.

Incorporados Formularios especficos  Observacion s
—

“ Incorporaciones parciales
Nimers de expedienta:
2017-10-1-000038

Expediente incorporado

chi
parciaimente

Tipo expedients Asunte Actuscianos Incorporac

4 1.6 P M

“ Incorporacion parcial de expedientes

Espediente 3 iwterperar parciabm este

2017-10-1-000037
Seleccionar Numers de actuaceon Nombre del archiva Achuacidn
i Actiacion-1-2017-10- YBr ACLUBCIONGS
1-000037_padl
Actuacion-2-2017-10- VEr actuacionss
3 1-000037.pii o
Actuacion-3-2017-10- Wer achuaciones
i 1-000037.pdf ki
H4 i.dexr kM

Incorpar
achustiones

Figura 63 — Incorporar actuaciones

3.2.3.3 Paso3

Por ultimo, se le mostrara un mensaje al usuario preguntandole si confirma la incorporacion de los
expedientes. El usuario debera firmar la operacion para que la incorporacion quede completa.
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Mensaje de pagina web
e ;Confirma la incorporacion parcial de los expedientes?

Aceptar | Cancelar

Figura 63 — Mensaje de confirmacion

3.2.4 Incorporaciones parciales existentes

En el formulario superior, Incorporaciones parciales, pueden visualizarse las incorporaciones parciales
del expediente actual.

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

Campo Descripcion

Expediente incorporado Numero de expediente del que se incorporan actuaciones.
parcialmente

Tipo de expediente Descripcién del tipo de expediente que se saca del expediente a
incorporar parcialmente.

Asunto Asunto del expediente a incorporar parcialmente.

Actuaciones Numero de actuacion que se incorpora del expediente.

Fecha de incorporacion parcial | Fecha en que se realiza la accion.

Ver actuaciones incorporadas Boton que permite visualizar los .pdf de las actuaciones incorporadas.
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Incorporades  Formulanos espedficos  Observacdones

Incorporaciones parciales

Mimero de expediente:
2016-10-1-0D0306

Ex F‘Edfl,;::;ai ;ﬁ;’:{j; rado Tipo ssxpsdiants Azunbo Actuaciones IHEDI'DFGPI
2016-10-1-000245 Traslados MC CHROME 2.3 Erasl
< >

HA4 1 Del kM

Incorporacién parcial de expedientes

Expedienie a ncorporar parcaimente:
»

Seleccionar Numero de actuacion Mombre del archivo Actuncian

44 i Det kM

Incorparar
actusciones

Figura 26 — Incorporaciones parciales

3.2.5 Incorporaciones parciales a realizarse

El formulario Incorporaciéon parcial de expedientes permite incorporar nuevas actuaciones de un
expediente determinado al expediente actual. Se debe buscar el expediente deseado mediante el campo
Expediente a incorporar parcialmente. En la tabla inferior se desplegaran las actuaciones del
expediente seleccionado. Es posible visualizarlas mediante el boton Actuacién.
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A continuacién se describe qué representa cada uno de los campos del formulario:

Campo Descripcion

Expediente a incorporar Nro. de expediente seleccionado para incorporar parcialmente.
parcialmente

Permite la busqueda del expediente a incorporar parcialmente.

Seleccionar CheckBox que se debe seleccionar para incorporar la actuacion
elegida.

Numero de actuacién Indica el nUmero de la actuacion del expediente que se incorporara.

Nombre del archivo Corresponde al nombre que tiene el PDF de la actuacién. Ejemplo:

Actuacion-2-2018-12-1-00021.pdf

Actuacion Botdn que permite visualizar el PDF de la actuacion que se desea
incorporar.
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Il‘ll:nmﬂldnﬁ Formulanos espedficos  Observaconss

Incorporaciones parciales

Nimero de expediente:
2016-10-1-000306

5 Fecha de Ver actuaciones
sdiente Asurto Actuaciones inearparacién parcai incorporadas

05/05/2017
MC CHROME 2.3 12:12:12

Incorporacion parcial de expedientes

Expedients 3 incorparar parciaimente:
~

Seleccionar Numero da actuacidn Nombre del archive Actuaridn

Incarporar
nctuaciones

Figura 27 — Incorporacion parcial de expedientes

3.2.6 Accion de incorporar

Para incorporar las actuaciones seleccionadas, se debe hacer clic en el boton Incorporar actuaciones.
Se procedera a firmar la actuacién autogenerada y a agregarla en el historial y en la tabla de historial de
incorporaciones parciales. Se detallaran las actuaciones incorporadas en el .pdf de dicha actuacion.
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~« Incorporacion parcial de expedientes

Expediente a incorperar pandalmente:

2017-10-1-000037 N
Seleccionar Nimero de actuacién Mombre del archiva Actuacidn
7 1 Actuacion-1-2017-10 ver actuaciones

1-000037 . pdf

2 Actuacion-2-20017-10- ver actuaciones
1000037, pdf
3 Actuacion-3-2017-10- Jer actuaciones

1-000037.pdf

44 1 del kM

Figura 28 — Accion de incorporar — Actuacion

3.3 Formularios especificos

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

Caratula Actuacion Adjuntar documentos ‘Pase Formularios especificos Observaciones

Figura 29 — Pestaria de formularios especificos

3.4 Observaciones

idem a las observaciones de la caratula.
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4 Realizar pase masivo al Organismo externo

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

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

Formas documentales
Crear forma documental
Desarchivar forma documenta

Reafizar paze masivo
Modificacion de clasificacion
Emitir remito

Figura 30 — Menu — Formas documentales — Realizar pase masivo

4.1 Restricciones de la funcionalidad

e Los pases masivos no permiten la modificacion de la actuacion realizada en dicho pase.
¢ No se permite Devolver pase.

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

e Se generara remito del pase masivo para aquellos expedientes que tengan elemento fisico
asociado.

4.2 Pase masivo a OE

El usuario debera ingresar el destino de los expedientes que desea pasar. En este caso se seleccionara
Pase a organismo externo.
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Ofiona actuah Ofigna 1 7

#ase deniro ded drea

Bri - Pags drecks
Pase & archive

Pase & organismo exteing

Lisuario desting:

Oficina desting:

Figura 31 — Pase masivo

En tramitacion avanzada, ademas de los destinos que se pueden seleccionar para un pase masivo en
tramitacién basica, se puede optar por hacerlo a un organismo externo.

Al seleccionar pase a organismo externo se despliega una ventana donde el usuario puede elegir si
desea enviar los expedientes de manera electrénica o manual.

Si se selecciona de forma electrénica, los expedientes se pasaran mediante la plataforma ARTEE y se
desplegaran todos los organismos que tienen la posibilidad de recibir expedientes electronicamente.

Se debe seleccionar el organismo y la mesa por donde llegaran los expedientes.

Bugcar Organmme:

— Seleccione Organismo Destino: ’
— Seleccione Mesa de Entrada

a ADMINISTRACION NACTOMAL DE CORRECS
g Ambiente de TEST de AATEE pars URSEC
B Banca Central del Uruguay alatesa 2
3 Bcu prusha carga traza
2 Copia prod agesic
Bl DEMOAPTA
a Descripcron oganismoprutbacambicbase
Bl Crganismo 1 DEMOAGESIC2
£l Organismo 2 pars prushes Agesic
Bl Orgenicmo Externo pars enviod manuales
* @) orgenizma productor de prueha para ST
2l Prusbas MINT
Test Agesic ~
| Manual

& gLMesa entrada por defecto

m r'."ﬂ:"'"’r

Figura 32 — Pase masivo a Organismo externo — Electrénico

Si se selecciona pase manual, se deben seleccionar los organismos que se ingresaron mediante la
entidad organismo externo, por lo que el expediente no sera enviado electronicamente.
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Buscar Organisma:

— Seleccione Drganismo Destine:

= L
El CODICEN
&l Prusba

Elactrénice | Manua I

m eione

Figura 33 — Pase masivo a Organismo externo — Manual
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5 ARCHIVAR FORMA DOCUMENTAL

Para acceder a archivar una forma documental, el usuario debera tener los perfiles que le permitan
realizar dicha accion.

La accion de archivar una forma documental se realiza a través del “Pase a archivo”.
5.1 Pase a archivo

Este pase traslada el expediente al nodo archivador seleccionado.

Caratula Actuacior Adjuntar documentes Pase Formilarios espescificos  Observaciones
——_—

“ Pproxlimo paso

Numero de expediente;
A T7-10-1-000030
Prowimo pesor®

Fiise dentio del brea

Fase duecty

Fase o procese

Fase a modo de distibuzidn

Elevar & supenar

Pase & grupo de brabajo

Pase pars fuma

Ponel en espera

Pase a siganisme externg

Canzelar expedients

Trabajo Colaborative
Oficina desiino:

Usuanio desting Mombre de woano

Hoda archivador:™

* Noda Tait

Figura 34 — Archivar forma documental — Pase — Pase a archivo

Nota: El nodo archivador se carga en forma automatica con los valores de los nodos archivadores que
existan en el area a la que pertenece la oficina que el usuario haya elegido en la actuacion.

Una vez que se realiza el pase a archivo, el expediente queda en la “Bandeja de entrada” de los usuarios
que pertenecen al nodo archivador seleccionado para realizar la tarea “Archivar expediente”.

En esta tarea el usuario puede realizar dos acciones:

e Confirmar el archivo del expediente: el expediente queda archivado en el nodo seleccionado.
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Para ello se debe seleccionar que no se desea devolver el expediente en el campo Devolver
expediente y hacer clic en el boton Confirmar.

Cardtiola  Mitorldl  Elemeitos finiose  Formulario ssiddion  ObServidonies Indcio i Archivar ult
| ——

i devalver el fente?
Desea exped Tarua o0 fa cual ta ofectia o
Dsulety 4 paiiine l

archlvads de ur espedients

Enpaifiente 20017 10-1-000035 [ 2540 ¥8)
* Caratila
i e p— W Q@
el s TR s G 9 Casiad § A (e
' =¥ et i artol de Previvailinr Dobigi
Fecha vabori Fecha de creaciin W Espmteris taswdarin Expdures
13704/ 3013 13/ i I0LT T5eSEEE NS LIRS P30T T
! o . i % —
Tips de wspamares* e —
. - =
Asunin
SAOrEA rmrar
hccens (inig. aTitre Heresrie faine Franis Clesifisuen Opcianac
1o . u * | pimemnl * Ak v
Tia e tEuiw Fitulas Tipn Sscuments tirh. 2scoments ramhrs o L siinentari Itidssnt

Figura 35 — Tarea archivar expediente — El expediente se archiva

o Devolver el expediente: el expediente queda en la Bandeja de entrada del usuario que lo
mando para archivar.

Para ello, se debe decir que Si se quiere devolver el expediente y hacer clic en el botén

Confirmar.
Cardiula Historlal Elemerios fsioes  Formiuberios especifioes  Clsenaciones Inlcln » mrchilear
« iDesea devolver el expedianta?
Tared en 13 cual 42 efactia e

rmlm expediebe: =| ehivada g8 ur gnpeciente

= s

Expediente 2017101004035 [ 150 K
* Caritila I i
" - 1
Dfgsa e Dapend Epein Area: {-. L |E|
Subgerercis de Lo *  Direciarie R i, G =%
B rwic by Aatsil Prevmuplzn [
Facha unlor: Farhi e francibae :‘:TT;:J:?:; 166570201 FL01
4 P . I . . = i}

L 08 30LT 13/ 0/ 30 Y LS a8 ‘Bonnas
Tigh A dnpafisile Aeciones
Avuet:

AL B4 arrar
derms pptbegds wTions samaity liney Fraanidad, Claifieatds Opcinnes

Mo v #n L3 Warma| ¥ Puiblic ‘

Tipa de tiular Tituitasr Tige dopaments Mra. docamenty Hamise i e —— ——
L

Figura 36 — Tarea archivar expediente — Devolucién del expediente
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6 DESARCHIVAR FORMA DOCUMENTAL

Para acceder a la funcionalidad desde el menu, en la parte superior izquierda de la pantalla, seleccione
el item Formas documentales y luego Desarchivar forma documental como muestra la figura:

I Bandejas
I Formas documentales

Crear forma documental

Madificacian de clasificacidn

I Administracion documental

I Consultas on-line

I Opciones

Figura 37 — Desarchivar forma documental

Una vez que se elija esta opcion, se presentara la siguiente pantalla:

. enpecimnn Aanmin Fuhs e covmcion P arcnsedn Wado wchismios
AT hivar 10nma dacamantal « 3

Chwmaar v S el sl

s iy i 8 i it d R

Arcwnme

Cpeioney

Tigrat o oFUS

Fillr s asbinnales
1 Dl BB D Eway By st antadi

Ao pe gwsEr

Figura 38 — Desarchivar forma documental

Se tienen que seleccionar los siguientes filtros para obtener los expedientes que fueron archivados:
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Campo

Descripcion

Nro. expediente

Permite filtrar por el numero del expediente.

Asunto

Permite filtrar por el asunto del expediente que se desea desarchivar.

Nodo archivador

Permite filtrar por el nodo archivador. Se cargara una lista con los nodos
archivadores a los que pertenece el usuario y de acuerdo al valor
seleccionado, se cargaran los expedientes que fueron archivados bajo ese
nodo. Este filtro es requerido para realizar la busqueda.

Ano de creacion

Permite filtrar por el afio de creacién del expediente que se desea desarchivar.

Al seleccionar el Nodo archivador y otros filtros deseados se mostrara una pantalla similar:

[ ]

Spumetn TR egEITEY MLOTE RIS s M wrchmier  furtn ou Rl -

A Fichi 0% areation Facra st i W anehdor
D AT I o it %

Comnrciivgr Form decummrial

Tipe de
Hitrne

Filiros adiconales

aAi se creardn -

Figura 39 — Desarchivar forma documental — Seccion “Resultado”

En esta pantalla el usuario podra seleccionar expedientes que pueden ser desarchivados.

Luego se debera hacer clic en el boton Alterar. Esta accion abrira la caratula del expediente
desarchivado para continuar trabajando con él.
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¢ ha dexsrchivado o sscehenie nurers: F017-10-1-000035

Figura 40 — Desarchivar expediente — Caratula — Mensaje
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7 FORMAS DOCUMENTALES A FIRMAR

Para acceder a la funcionalidad desde el menu, en la parte superior izquierda de la pantalla, seleccione
el item Estado de formas documentales a firmar, como muestra la figura:

Buscar funcionaidad
Bandejas
Administracion docomeantal
Estado de formas documeniales a fimmar
Dezhacer pase expediente
Gestionar auzencias
Declarar Ausencis

Inicio de procesos
Formas documentales
Conzultas on-Ene
Consultas anafiticas
Opciones

Figura 41 — Estado de formas documentales a firmar

Esta funcionalidad permite verificar el estado de las firmas en los expedientes que se encuentran para
firma.

Lo primero que se debe hacer es ingresar el nimero de expediente y hacer clic en el boton Buscar.
Luego, el sistema cargara la tabla con los diferentes usuarios que deben firmar el expediente y en cada
uno de ellos se indicara si_avala o no el documento firmado (se verifica en la columna Conforme con
documento).
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Eﬂi_enlus para firma Observaciones
Estado de expedientes para firma
Busear supedients para firma: Buscar
2015-10-1-000353 %
Nombre Ususrio Orden Fachs RO L Cen
tramitador 3 tramitadord 3
Harcos Quintana maguintanz i 07/06/2016 10:17:08 L
L4 »

Figura 42 — Estado de expediente a firmar
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8 GESTIONAR AUSENCIAS

La funcionalidad “Gestionar ausencias” le permite al usuario realizar determinadas acciones sobre los
expedientes que tienen sus subordinados en sus respectivas Bandejas de entrada.

Esta funcionalidad también le permite al usuario declarar como ausente a cualquiera de sus
subordinados.

8.1 Gestionar ausencias

Para acceder a la funcionalidad desde el menu, en la parte izquierda de la pantalla, seleccione el item
“Gestionar ausencias”, que esta dentro de Administracion documental como muestra la figura:

Buscar funcionabdad
Bandejas
Administracion documental

Eztado de formas documentales a firmar
Deshacer pase expediente

Gestionar au2encias

Declarar Ausencia

Inicio de procesos
Formas documentales
Consultazs on-ine
Conzultas analiticas

Opciones

Figura 43 — Gestionar ausencias

Esta funcionalidad muestra, en la pestafia “Usuarios subordinados”, el listado de las oficinas
dependientes del usuario actual y los usuarios subordinados.
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Usuarios subordinados Trabajar expedientas  Dedarar ausenoa Observaoones

Usuarios a cargo

Oficras del usuano:

Garencia de Compras ¥ Senviciof w
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expedentes:
Cepartamenta de Compras w
Usuorio @ buscer: Buszar
Usuano
L ver expedientes del
Usuano Oficina Login Uit
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Raberto perz Cepartaments de Cai uharg EEpacantes
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Sé&bashan Sequeira Departaments de Cor sehaz

=ubir Bajar Agragar Elimanar

Figura 44 — Usuarios subordinados

Para ver los expedientes de alguno de estos usuarios, haga clic en el boton “Ver expedientes del
usuario”, en la linea correspondiente.
8.2 Trabajar expedientes

Una vez que se hizo clic sobre el boton “Ver expedientes del usuario”, se mostrara el listado de
expedientes que este usuario subordinado tiene en su Bandeja de entrada en la pestaia “Trabajar

expedientes”.
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Usuanos subordinados rﬂbﬂiilr E)(Eedienles Declarar ausencia Observaciones
Trabajar expedientes
Expedientes del usuario Sebastian Sequeira en la oficina Departamento de Compras.
Estado ge los expedientes:
Tomados bl
Nifmerc-de expedenie 2 fitrar: T
Mro. expediente Ssunke Estado Fecha de creacitn Oficinz
| 2016-10-1-000132 PRUEBA Tomado 09/03/2016 ',-‘g.‘:,’:ﬂ';';‘s"'
£ »
i1 dal &b
il Confirrnar
Tarmar w
Oficria desting:
Garencia da Compras ¥ Servicicgw

Figura 45 — Trabajar expedientes — Expedientes del usuario

Debajo del nombre del usuario subordinado, aparece el filtro llamado “Estado de los expedientes” que
tiene dos opciones: Tomados y Libres.

La opcion Tomados permite ver los expedientes que el usuario subordinado tiene en la Bandeja de
entrada, pestana “Mis tareas’.

La opcion Libres permite ver los expedientes que tiene el usuario subordinado en la Bandeja de
entrada, pestafia “Libres”.

También se puede observar en la pantalla debajo de la tabla las acciones que se pueden realizar sobre

los expedientes seleccionados. Las acciones disponibles son: Tomar y Liberar que se explican a
continuacion.

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

Luego se debe hacer clic en el boton Confirmar.
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8.2.2 Tomar expediente
Tomar el expediente implica quitar el expediente de la bandeja del usuario subordinado y colocarlo en la
“‘Bandeja de entrada” del usuario que esta realizando la accion.

Para realizar esta accién es necesario seleccionar la Oficina (en las que trabaja) de la que se desea
tomar el expediente.

Luego se debe hacer clic en el boton Confirmar.

8.3 Declarar ausencia

Para marcar al usuario subordinado como ausente, debe ir a la pestafia “Declarar ausencia” y marcar el
CheckBox “Marcar como ausente”.

Una vez que se marca el CheckBox, es necesario seleccionar el periodo de fechas “Desde” y “Hasta”
entre las que el usuario subordinado se encontrara ausente.

Opcionalmente puede agregar un comentario en el campo Observaciones. Dicho comentario se
mostrara en el mensaje desplegado a los usuarios que pretendan hacer un pase al usuario marcado
como ausente.

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

A partir de este momento, si algun usuario desea realizar un pase al usuario subordinado marcado como
ausente, al momento de seleccionar su nombre como destino del pase, se desplegara el mensaje con el
aviso.
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9 PLAZOS Y ALARMAS

La funcionalidad Plazos y alarmas se encuentra en el modulo Administracién documental del menu
de ApiaDocumentum.

Al ingresar a esta opcion se desplegara la siguiente ventana.

Alarmas Obsaervaciones
e——

Seleccidn del expediente
hro: expediente:
~

Plazos del expediente

Tipo de expediente:
Seletrione un plado pars alarma;
Fecha de la alarma:

ver plazo y
alarmas

SEictoone un ol e Sike; 7 Fecha de atraso:
ver plazss y
alarma
Plazos de la actuacion actual
Tipo de actuacidn:
ool s = Fecha de la alarma:
Ver plazos v
alarma
Selecrione un plazo pars afraso:

Fecha de atraso;

VEr plazos y
alarmas

Guardar
Cambios

Figura 46 — Plazos y alarmas

Esta cuenta con tres secciones:

e Seleccion del expediente
e Plazos del expediente
e Plazos de la actuacion actual
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9.1 Seleccién del expediente

Al seleccionar la “lupa” del campo Nro. Expediente, se desplegara una ventana donde se debe ingresar
el numero de expediente deseado en el campo correspondiente. Luego se debe hacer clic en el botdn
Buscar.

!xpe! antes + !u:m A
Humero de
expediente

Buscar  Elimnar fitrns

Cancalar

Figura 47 — Plazos y alarmas — Buscar un expediente

A continuacién aparecera el expediente deseado y sera necesario hacer clic en el botén Confirmar.

9.2 Plazos del expediente

En esta seccion se visualizaran los plazos y alarmas que se encuentran asignadas por un “Tipo de
expediente” a un expediente en particular.

Esta asignacion puede haberse hecho automaticamente al crearse el expediente, siempre y cuando se
haya definido un plazo o alarma para utilizar siempre.

Mientras el plazo no se ejecute, éste se podra modificar, seleccionando otro plazo definido de la lista
desplegable Seleccione un plazo para alarma (o atraso).

De todas formas, si no se ha asignado ningun plazo para el expediente, se podra asignar uno
seleccionando un plazo desde la lista desplegable Seleccione un plazo para alarma (o atraso).
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Para que los cambios en los plazos se realicen, es necesario hacer clic en el boton Guardar cambios.

Una vez que el plazo se ejecute se visualizara la fecha en color rojo.

Alarmas Cheervaciones

« Seleccién del expediente

Nro. #xpediente
2017-10-1-000040 %

« Plazos del expediente

Tipo de expediente:

Prucha
Selecoione un plaze para alarma Fecha de la alarma:
Test v 02/05/2017 14:22
Ver plazo y
alarmas
Seleccione un plaze para atraso . Fitha de drnsas

Ver plazos ¥
alarma

Figura 48 — Plazos del expediente

Sera posible visualizar el plazo seleccionado haciendo clic en el boton Ver plazo y alarma.

Plazos v alarmas
Datos generales

Nombre: Test

Dia(s): 0

Hora(s): 1

Notificar por: Mensaje - E-Mail
Notificar a:
® Usuario actual

Cancelar

~

Figura 49 — Plazos del expediente — Botén Ver

Nota: No se podran modificar plazos que ya hayan sido ejecutados.

Nota: No se podran asignar plazos que han expirado.

Manual avanzado de tramitacion 2018-10-05

-44 -



e STATUM

9.3 Plazos de la actuacion actual

En esta seccidn se visualizaran los plazos y las alarmas que se encuentran asignadas por un “Tipo de
actuaciéon” a una actuacion en particular.

Esta asignaciéon puede haberse hecho automaticamente al guardarse la actuacién, siempre y cuando se
haya definido un plazo o alarma para utilizar siempre.

Mientras el plazo no se ejecute, éste se podra modificar, seleccionando otro plazo definido de la lista
desplegable Seleccione un plazo para alarma (o atraso).

De todas formas, si no se ha asignado ningun plazo para la actuacion del expediente, se podra asignar
uno seleccionando un plazo desde la lista desplegable Seleccione un plazo para alarma (o atraso).

Una vez que el plazo se ejecute se visualizara la fecha en color rojo.

~ Plazos de la actuacion actual

Tipo de actuacion:
Informar

Selecrione un plazo pars alarma Fecha de la alarma:

Test_alarma v 02/05/2017 15:36
e pl
alafma
Selecciona un plazé gara atrase:
- Fecha de atraso:
ier plazog
alarmas
Guardm
Cambins

Figura 50 — Plazos de la actuacion actual

Sera posible visualizar el plazo seleccionado haciendo clic en el botén Ver plazos y alarmas.
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Ll
Plazos y alarmas

Datos generales
Nombre: Test_Alarma
Dia(s): 0
Hora(s): 1
Notificar por: Mensaje - E-Mail
Notificar a:
® Usuario actual

Cancelar

Figura 51 — Visualizacién del plazo de la actuacion

| Nota: No se podran modificar plazos que ya hayan sido ejecutados.

| Nota: No se podran asignar plazos que han expirado.

9.4 Notificaciones

Al ejecutarse los plazos se enviaran las notificaciones definidas para cada uno de ellos.

En caso de que la notificacion se deba enviar por e-mail, éste debe estar en la aplicacion. En este caso,
se enviara en forma automatica al e-mail que tenga asignado al usuario correspondiente.

En caso de que la notificacion se deba enviar por medio de un mensaje, éste aparecera en la pantalla
del usuario correspondiente.

Segun la definicion del plazo, se puede recibir uno 0 ambos tipo de notificaciones.

Nota: Las notificaciones son enviadas una uUnica vez, cuando se ejecuta la alarma.
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10 Reserva de numeros

La funcionalidad “Reserva de nimeros” se encuentra en el médulo “Administracion documental’ de
ApiaDocumentum.

Esta funcionalidad permite realizar la reserva de la numeracion de expedientes, especificando la
cantidad y el motivo de dicha reserva.

Reserva Observacones
Sa—

~ Reserva de niiimeros
Datos Reserva

Afio def sxpediente: Humeims 8 reservar
2017 ]
Codige del incisa: Metive de la reserva:*
10
10 Pruaba
Unidad ejecutora:

Sin determimar (1 y

¥ Todas pueden ubslizar la reserva Frupos ooe pusden realizar fa recerval

Notificaciones

Grupos
o) Wotiflcar & wtilizar Kotheacian

o E-mail

o Mensaje

Guardar
Reserva

Figura 52 — Reserva de numeros

La cantidad maxima de reservas es de 500 numeros.

Por defecto, los permisos de uso de la reserva asignados permiten que Todos utilicen la reserva. En
caso de que se desee limitar su uso a un grupo, se debe deseleccionar el campo Todos pueden utilizar
la reserva e ingresar los grupos que se deseen.

Desde esta ventana es posible configurar el envio de una notificacion cuando se utilice uno de los
numeros reservados. Para ello, se debe seleccionar Notificar al utilizar, agregando el o los Grupos a
los cuales notificar. También es necesario seleccionar si se notificara via e-mail y/o por mensaje.

Para confirmar la reserva es necesario hacer clic en el botébn Guardar reserva. En caso de que la
reserva se realice exitosamente, se desplegara un mensaje con el detalle de los numeros.
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fermn®

La reserva se realizo con exito. Los numeros reservados son:
« 2017-10-1-000041
« 2017-10-1-000042
« 2017-10-1-000043
« 2017-10-1-000042
« 2017-10-1-000045

Cerrar

Figura 53 — Confirmacion de la reserva de numeros

Una vez realizada la reserva, sera posible consultarla mediante la Consulta de reservas, ubicada en el
modulo “Consultas on-line”.
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11 Consultas On-line

11.1 Expedientes en oficina

La consulta expedientes en oficina permite ver todos los expedientes que se encuentran en determinada
oficina, la cual se selecciona en los filtros iniciales de la consulta como se observa en la imagen:

0 o .. e r Eanas s 1 CHlen
P, Modk  Conl Al oon WO smed - i) So— Ly Comuistn) [ ppedenten s oficis = 3

—_ . Erpadamivg o) phiia

A&

Aesiones

ME BRI EE

[

Expsrzn [En
Thes o vy
Bed & ¥ Ereumas SHrgeliio SR Exrmat e

Fifrim ariicionams

Aews iruE  Drzsilarsets b Corgs o

Figura 54 — Filtros para la consulta expedientes en oficina

Puede ocurrir que dentro de una misma combinacion de dependencia y area exista mas de una oficina.
En ese caso la lista de oficinas se cargara con todos sus posibles valores.

Luego, al hacer clic en el boton Buscar, se cargara la pagina de resultados con los expedientes en
oficina que cumplen con el criterio establecido en los filtros.

El resultado de la consulta se cargara en una pagina con el siguiente formato:

Wiz expamen Extsin i sapadwnie Asums ORel e [ —— -

—_ al

T T -+

& swrwrrey o o

]

m v e

Wi i

cpcones

g arge
Vian i e
i Bet B M Femwagee TEegmmn iz s Edv Wi

Filyns BICOnales

Cfumg actual Dz i Conrgees g Bersme &

Figura 55 — Resultado de la consulta expedientes en oficina
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En el resultado de la consulta se mostraran los mismos datos que se pueden observar en la Consulta
global.

11.2 Consulta de movimientos de expediente

Dentro de las Consultas on-line, se cuenta con una consulta que permite consultar los movimientos que
se hicieron en una oficina en determinado rango de fecha.

Esta consulta cuenta con los siguientes filtros: rango de fecha (requerido), tipo de movimiento
(requerido), oficina actuante (requerido), oficinas dependientes, usuario actuante, oficina destino,
usuario destino.

[Enemiants Tinn #Rgsnle B orona Antumas LR T Fechadeness  Caniind e d T
CanBTE: CMEGEE 08 WOFIMIGTING 08 G8pa e e

E Contild 0 S 56 pElamen

ACTieas

m —

Opcioney

Esparar i

o e its

Dol » ¥ o Pemtego iRsgwrsn T Enrmnas flim

Fitrne adiconales

fem srtmne  irformaics L
Usare svuane
O dawien -

[T )

Figura 56 — Filtros para la consulta de movimientos de expedientes

El usuario debera por lo menos seleccionar un rango de fecha, la oficina actuante y el tipo de movimiento
que se desea consultar:

o Entrantes: se refiere a los expedientes que entraron a la oficina en el rango seleccionado.

o Estuvieron: se refiere a los expedientes que en determinado rango de fecha estuvieron en la
oficina seleccionada.

e Salieron: se refiere a los expedientes que salieron de la oficina en el rango de fecha.

Al hacer clic en el botén Buscar, se desplegara la informacion requerida.
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Figura 57 — Resultado de la consulta de movimientos de expedientes

Al exportar los datos se podra saber qué expedientes estuvieron en esa oficina y/o usuario. Contendra la
siguiente informacion: Numero de expediente, tipo de expediente, asunto, usuario actual, oficina actual,
fecha en que recibid, fecha en que salid, (corresponde al rango de fecha que el usuario/oficina “filtrado”
tuvo el expediente), dias adquirido (corresponde a los dias que el expediente estuvo o esta en la
oficina/usuario).

11.3 Validacion exhaustiva

Dentro de las Consultas on-line, existe una consulta que permite Validar exhaustivamente un
expediente en particular.

Humem i
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Figura 58 — Validacion exhaustiva
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Figura 59 — Resultado de la validacion exhaustiva

En la consulta se ingresa el numero de expediente que se desea validar y se hace clic en el boton
Buscar.

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

11.4 Consulta de reservas

Mediante esta consulta se podra consultar el estado de los niumeros que hayan sido previamente
reservados.

La busqueda debera realizarse al menos por el afio en el que se realizd la reserva; por esta razoén, el
campo Aino reserva aparece como obligatorio.

También se podra buscar por los siguientes campos: Afo, Unidad ejecutora, Usuario que realizd la

reserva, Fecha en la cual se realizé, Usuario que utiliza la reserva, Fecha en la cual se utiliza la reserva,
Estado de la misma, Inciso y el Numero correlativo.
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Figura 60 — Consulta de reservas

11.5 Reporte de pase masivo

Esta funcionalidad se utiliza para generar listados de los expedientes que se enviaron mediante un pase
masivo.
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Figura 61 — Filtros de reporte de pase masivo
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Una vez en la pagina se debe filtrar por fecha (requerido), también se puede hacer por oficina, usuario
actuante y numero de expediente.

Al hacer clic en el boton Buscar, se carga una tabla con los registros, mostrando la siguiente
informacion: numero de pase masivo, numero de expediente, usuario actuante, oficina actuante, fecha
de pase, usuario destino, oficina destino y asunto.
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Figura 62 — Resultado de reporte de pase masivo
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12 ACCESO RESTRINGIDO

12.1 Descripciéon funcional

El acceso restringido es un mecanismo creado para poder restringir el acceso de los usuarios a
determinados expedientes.

Habra tipos de expedientes que ya estaran definidos de Acceso restringido. Es decir, al seleccionar
ese tipo de expediente, el nuevo expediente automaticamente se creara con acceso restringido (si el
usuario tiene potestades podra modificar dicha restriccion en caso de ser necesario).

El acceso restringido se aplica a nivel de:

e Forma documental

e Actuacion

12.2 Restringido por forma documental

Al iniciar una forma documental, el usuario selecciona que la forma documental tiene acceso restringido
en el ComboBox Acceso restringido.

:
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Figura 63 — Mensaje — Acceso restringido

Se agreg6 una nueva pestana llamada “Acceso restringido” (en la tarea Realizar actuaciéon aparece
como un botén) en la que se pueden configurar todas las nuevas opciones de acceso restringido de la
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forma documental. Si la forma documental no tiene acceso restringido no aparecera la tabla de acceso
restringido de la forma documental.

Nota: En caso de que se realice un pase a un usuario que no tiene permisos para ver el expediente éste
podra realizar un pase sin firmar. Dado que no se realiza actuacién, no se genera foliado ni se agrega
una linea en el historial.

En el caso de que el expediente tenga acceso restringido y contenga elemento fisico, el remito sera
generado por el sistema, pero para acceder a él, se debe ingresar a la Bandeja de salida.

Caratuls  Pame  Acooso restringido  Sementos Sl Esnrvnoanes Inicio enpedients = Iniciar expediente
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Figura 64 — Acceso restringido

Se podran agregar a la tabla sélo las personas que pertenezcan al grupo VIRTUAL_CONFIDENCAL y
cualquier oficina que pertenezca al organigrama.

Si la persona que crea el expediente no se agrega a la tabla, no podra ver el expediente restringido a no
ser que agregue una de las oficinas a las que pertenece a la tabla.

Si no se agrega ninguna persona ni oficina a la tabla, todas las personas que pertenezcan al grupo
VIRTUAL_CONFIDENCIAL podran ver el expediente.

Si se agregan oficinas a la tabla, solo las personas que pertenezcan a esas oficinas que tengan el grupo
VIRTUAL_CONFIDENCIAL podran ver el expediente.

A medida que se pase el expediente, todas aquellas personas/oficinas que estén autorizadas a ver el
expediente, podran agregar o quitar personas de la tabla.

Abajo de la tabla aparece un CheckBox llamado "Solo visible para el usuario que lo tiene" que, si se
selecciona, significa que solo el usuario que tenga adquirido el expediente lo podra ver. Si otro usuario
desea ver el .pdf en la consulta global, no podra. Si estd marcado y el expediente estd adquirido por
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alguien, no lo podra ver nadie en la consulta global. Si esta libre podra ser visto de acuerdo al Acceso
restringido (si es por usuario/oficina o por todos los que tengan el grupo VIRTUAL_CONFIDENCIAL).

Si un expediente es consultado en la "Consulta Global" por una persona/oficina que no esté
seleccionada en la tabla, se le indicara que no esta autorizado a ver el expediente, mostrandole qué
personas/oficinas tienen privilegios para verlo.

Si a un expediente restringido que tenga personas/oficinas agregadas a la tabla de Acceso restringido
del expediente, se le retira dicho caracter, dejara de ser de acceso restringido. Si en alguin momento se
le vuelve a agregar el caracter de restringido, mantendra a las personas/oficinas que tenia antes, cuando
era restringido.

Solo puede retirarle el acceso restringido a un expediente una de las personas autorizadas a ver el
expediente.

Si un expediente que era restringido deja de serlo, todas sus actuaciones pasan a ser no restringidas.

12.2.1 Para expedientes con acceso restringido

Para expedientes con acceso restringido, la tabla de “Acceso restringido por actuacion” no aparece. Los
usuarios que pueden ver el expediente de acceso restringido pueden ver todas las actuaciones del
mismo. No es posible que personas que no tengan permiso para ver el expediente restringido puedan
ver algunas actuaciones de ese expediente.

El campo Acceso restringido de la pestafia “Actuacién” aparecerda deshabilitado con la opcién Si
seleccionada.

12.2.2 Para expedientes sin acceso restringido

Para expedientes sin acceso restringido, la tabla de “Acceso restringido por actuacién” aparece visible y
el usuario puede seleccionar actuaciones con acceso restringido que las podran ver sélo determinadas
personas/oficinas. Todos los usuarios podran ver las actuaciones que no tienen ninguna persona/oficina
seleccionada.

Sdlo se pueden agregar personas/oficinas asociadas a una actuacién si la actuaciéon es de acceso
restringido.

Solo las personas/oficinas que se agreguen podran ver la actuacién con acceso restringido. Si no se
agrega ninguna persona a la actuacién con acceso restringido, la podran ver todas aquellas personas
que pertenezcan al grupo VIRTUAL_CONFIDENCIAL.
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Un usuario podra modificar, eliminar y dar de alta a quien puede ver una actuacion anterior del
expediente si era uno de los usuarios que tenia permisos para ver esa actuacién con acceso restringido.
Si se quita a todas las personas/oficinas que podian ver determinada actuaciéon con acceso restringido,
la actuacion seguira siendo restringida, pero las podran ver todas aquellas personas que pertenezcan al
grupo VIRTUAL_CONFIDENCIAL.

Si el usuario tiene el grupo VIRTUAL_ADMINISTRADOR_CONF_ACTUACION podra modificar, eliminar
y dar de alta a quien puede ver una actuacién anterior sin importar si era uno de los usuarios que tenia
permisos para ver esa actuacion restringida.

Si el usuario que posee el expediente no puede ver una determinada actuacién de éste en la tabla del
historial le aparecera deshabilitado el boton Cargar archivos correspondiente a esa actuacion.

Si un usuario desea agregar personas/oficinas que puedan ver la actuacién que esta realizando, en la
fecha de la actuacion se cargara como "Actual". Este campo sera actualizado a la fecha de la actuacion
al confirmarla.

Si un usuario establece una actuacidon como restringida, agrega personas/oficinas a la tabla de “Acceso
restringido de la actuacion” para la actuacion "Actual" y después cambia el ComboBox “Acceso
restringido” de la actuacion a No, se borraran las filas de la tabla que haya agregado para la actuacion
n n
Actual".

12.3 Autorizaciones extras

En la pestafia "Pase" para expedientes restringidos, aparece el campo Autorizar a ver el expediente de
acceso restringido. Si en este campo se selecciona la opcién Si, se permite a la persona/oficina que se
le realiza el pase ver el expediente tenga o no el grupo VIRTUAL_CONFIDENCIAL. Por defecto, la
opcioén es No.
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Tarea : Realizar actuacion »
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i o -
restringido:
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&

| Pase directo
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Usuario destino: | ]

Ofidna destino: |

Figura 65 — Autorizar a ver expediente con acceso restringido
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1 INTRODUCCION

1.1 ¢A quién esta dirigido?

Este documento esta enfocado a aquellas personas que desean aprender el funcionamiento y la
utilizacién del sistema Expediente Electronico a nivel de tramitador. EI manual sirve de guia para
empezar a instruirse en la herramienta, y su estructura permite que el usuario adquiera rapidamente los
conocimientos necesarios para la Gestion Electronica de Expedientes.

1.2 Propésito del sistema

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

1.3 Glosario

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

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

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

Campo: Menor unidad I6gica de almacenamiento de datos. Tiene un tipo de dato y un largo.
Clasificacion: Categorizacion de los expedientes y sus actuaciones para clasificar la informacion y su
visibilidad a terceras personas, segun se establece en Ley de Acceso a la Informacién Publica (Anexo
B).

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

Consulta: Acceso a informacion en forma estructurada en base a filtros sobre campos conocidos, con
resultado ya formateado.
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Elementos de un expediente: Son los diferentes componentes que contiene un expediente, por
ejemplo: formularios, campos, documentos, condiciones, ruta, eventos, firmas, entre otros.

Estado: Es una propiedad del expediente que identifica su condicion actual. El estado del expediente
ilustra su situacion actual completa. Puede recorrer uno o mas pasos sin cambiar de estado.

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

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

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

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

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

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

Grupo: Agrupamiento de usuarios identificados por caracteristicas en comun.

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

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

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

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

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

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

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

e ;Qué datos contiene en ese momento?
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¢ En qué etapa del proceso se encuentra?
e ;Cual es el proximo paso a realizar sobre el expediente en el proceso?

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

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

Usuario: Recurso que lleva a cabo determinadas actividades dentro de un proceso. Generalmente los
usuarios son personas internas o externas a la organizacion, pero existen casos en que puede ser un
sistema externo a la aplicacion.
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2 INICIO

2.1 Acceso al sistema

En esta seccidon se explicara como ingresar al sistema y qué usuarios pueden acceder. Para entrar al
sistema, el usuario debera seguir los siguientes pasos:

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

http://<servidor>:<puerto>/<nombre aplicacion>/

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

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

k J — . . - : 4 @

UruguayDigital

= Apia

\pk

novedades

electronico

APiA_DESA | Leensed Tiy Ancap - Apsa 3108 (3037.07.10.08.05) CO00E STATUR, Al rghes ieserved | ApssDocymenum 2.1 § 13

Figura 1 — Ingreso al sistema

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

e Ingresar la contrasena.

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

e Generar una nueva contrasefa

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

Ingresar un usuario ():

*Usuario:

Figura 2 - Ingresar un usuario

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

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

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

Ingresar la contrasena ():

*Contrasefia:

Figura 3 — Ingresar la contrasefia

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

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

Haga clic en el botén Ingresar (JG):
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Ingresar

Figura 4 — Botén — Ingresar

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

Ingresc al sistema invaldo.

"Usuario:
usei03
*Contrasena:

anas

*Amblente:

FORMAS DOCUMENTALES v

Genarar nueva contrasefa

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

Haga clic en Generar nueva contraseia (\f@):

| Generar nueva contrasena

Figura 6 — Generar nueva contrasefia

El boton link Generar nueva contrasefia permite generar una nueva contrasefia para el usuario en caso
de haberla olvidado.

A continuacién, se le mostrara al usuario el siguiente menu para generar la nueva contrasefa.
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Figura 7 — Menu generar nueva contrasefia

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

& Apia S el et

T ‘ 4 crrirwwesa scust
“Nirews « wiol rureesa -
— Documentum®

UruguayDigital —

SUMEN 82 UNE BerTAmELE QU QRSDUNS (U8

Espasientus o fa ¥ mENE A shesncE §

e Sranagarencia de lok p # afe BNl harTasE peete - _—
B erda
spbmiTar lon tlemeds 98 pracess y de TeEpUREE, ademids de peTeRcar o novedades
=Lomen ! macinn, salahler 9 =a o -
a.:u-o;.a a infareeacion, salabiscandn un furevs relacoamients mis ob mdn expel t-,—..r.[.-.
sare o Dodadans y (08 distinme erganismon del oo BXpediente

electraonica

I Expedisste Eleciroreca parmite rasltar un segumienin de caslguen sxpetiants qus e sncesnite a0 in
FANEMAE B MG Al nemba de axpatantys st My

AP, OEEA | Liconsad B Ancap - Aple 31 &0 G000 0T 10 08 D8} S2000 STATLW AR dghis ressrvad | Agialosemanium 311 12

Figura 8 — Generando nueva contrasefia

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

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

En esta seccidén, se explicara la pantalla principal del sistema, su representacion, estructura y
componentes.

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

00

ApiaCatuseaiiem

Trarilade

£

-

=3 Q

[ —

Warraae inicisl

e Y

[ L e

e e

FariessGone  Tama

Figura 9 — Pantalla principal

La pantalla principal de ApiaDocumentum se divide en nueve partes:

1.

Manual basico de tramitacion
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Barra de encabezado
Logo de ApiaDocumentum
Favoritas

Funciones recomendadas
Barra de busqueda
Mensaje del sistema
Accesos directos

Mensaje inicial

Bandeja de los ultimos expedientes recibidos
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ey e LB

hhhhh ralanian res s Eupacsesis Tys papiaren  Axipvin

Figura 10 — Pantalla principal con componentes

En el componente 10 se mostrara los siguientes titulos:

» Licensed to: [Empresa — Cliente]

» Apia [ApiaVersion] ([ApiaDate])

» ©2008 STATUM, All rights reserved.

» ApiaDocumentum [ApiaDocumentumVersion]

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

[ApiaVersion] = aqui figurara la version de Apia que tendrd instalado el cliente dentro de su empresa.
([ApiaDate]) > aqui figurara la fecha en la cual se genera Apia.

[ApiaDocumentumVersion] - aqui figurara la version de ApiaDocumentum que tendra instalado el cliente
dentro de su empresa.

En el angulo superior izquierdo de esta pantalla se puede ver:

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

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

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

La misma tiene varios componentes que se explican a continuacion.

Figura 11 — Barra de encabezado

Pl

M Representa al HOME, es decir, al hacer clic nos redirigira a la Pantalla principal.

Representa al menu de funcionalidades, al hacer clic se desplegara en forma de arbol todas las
funcionalidades que el usuario tiene disponible en el ambiente actual.

Figura 12 — Menu de funcionalidades

. UsuarioBasico | 30/05/2018 13:37

Figura 13 — Usuario — Logo — Fecha y Hora

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

. UsuarioBasico | 30/05/2018 13:14

Salir del sistema

Configuracion
Cambiar de ambiente
Acerca de

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

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

2.4 Favoritas

El usuario tendra la posibilidad de crear accesos directos de las funcionalidades que tiene disponible en
el ambiente actual. Para agregar una funcionalidad a favoritas, el usuario tendra que marcar la estrella al
lado del nombre de la funcionalidad si la busca en el menu de funcionalidades por el nombre, otra
manera es dentro de la misma funcionalidad en donde la estrella de favorita esta situada en la parte
superior derecha.

2.5 Funcionalidades recomendadas

El usuario cuenta con un listado de funcionalidades predefinidas anteriormente por el administrador, las
cuales le pueden servir al usuario a la hora de trabajar con la herramienta.

2.6 Barra de busqueda

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

2.7 Mensaje del sistema

El usuario recibira mensajes del sistema tales como atraso en los expedientes y mas.

2.8 Accesos directos

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

2.9 Mensaje inicial

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

La funcionalidad Crear forma documental le permite al usuario crear una forma documental. Para ello,
debera completar los datos basicos que se presentan en el formulario correspondiente a la “Caratula”.

3.1 Iniciar forma documental

Para acceder a la funcionalidad desde el menu, en la parte izquierda de la pantalla, seleccione el item
Crear forma documental como muestra la figura:

Bandejas

dacumeantal

Emitlr remito
Consultas on-fine
Co s ansliticas
Dpeionas

Figura 15 — Crear forma documental

3.1.1  Numeracion del expediente

El expediente tiene la siguiente forma:

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

La cantidad de digitos que actualmente permite ingresar el sistema para los expedientes que se ingresan

de forma manual o de forma externa es configurable. En el ejemplo que se presenta en el manual, se
configuré en 5 digitos.
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En la numeracién del expediente, existen cuatro tipos de numeracion:

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

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

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

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

previamente reservada.

~ Numeracion del expediente

Tipo de numeracion

* Antomatica

Mariual
Externa
Reservada
Afo del expediente Codigo del inciso:
2018 10
Cadigo de la unidad ejecutora Comrelativa

Figura 16 — Numeracion del expediente

3.1.2 Caratula

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

« Cardtula
Oficires pongen

5 Depetaiencia Area
Fechn vasor Fecha de creacidn

S0 i 290572018 11:58-08
Tipe de expedisre

Boran®

MO FEAmINGIN & Thress almmaran Moo ? PN ClaaiMcacion:®

T de iula Tituker Tipa documeiils N ocumenss P Dwecisn real

Sube  Bajy  Ageegw Bl

Figura 17 — Caréatula

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

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

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

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

Numero de Muestra el numero del expediente. Durante el proceso de creacién, este
expediente campo se encuentra vacio.
Fecha valor Fecha a partir de la cual un expediente empieza a tener vigencia.

Fecha de creacion Representa la fecha actual y no puede ser modificada.

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

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

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

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

Titulares En un expediente se permiten multiples titulares. Para cada uno de estos
existen diversos campos:

Tipo de titulares: Es una clasificacion para cada uno de los
titulares del expediente. Ejemplos: Persona Fisica, Funcionario,
Oficina, Organismo, Empresa, Proveedor, etc.

Titular: los titulares son una especificacion del tipo de titular. Es
decir, dado un tipo de titular, existen diferentes titulares. Por
ejemplo: Para el Tipo de titular igual a “Usuario”, los titulares son
todos los funcionarios de la organizacion.

En el caso de que los tipos de titular sean “Persona fisica” o “Persona
juridica”, se despliegan una serie de campos disponibles para identificar a
la persona. Los campos son: Tipo de documento, Nro. Documento,
Nombre, Direccion Real, Domicilio Constituido, Teléfono, Email y Razén
Social.

Asunto Es un campo de texto libre en el que los usuarios pueden hacer una breve
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descripcion de lo que refiere un expediente. Es muy util luego para realizar
las busquedas.

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

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

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

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

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

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

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

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

La clasificacion puede ser a nivel de:

Expediente: se clasifica el expediente desde la caratula.

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

Ver ANEXO I.
¢ Tiene elemento Indica si el expediente viene acompafado de algun elemento fisico. Si se
fisico? selecciona la opciéon Si, se habilitara la tabla para agregar elementos

fisicos dentro de la pestafia “Elementos fisicos”.

Numero OID Este numero se genera automaticamente con el numero del expediente y
el cédigo del organismo.

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

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

Firmar caritula x

Firmas Obssvacones
—

“ Firma de documentos

Asumo: Nro, documento:
ASUNTD DEL EXPEDIENTE NRO 1 201B-10-1-D000ST
Lista de archivos a frmar;

E Catatula-2018-10-1-000057 pdl Descarpar

Firma

Figura 18 — Tarea — Firmar carétula

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

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

Firma realizada con éwito, haga clic
en Completar para finalizar.

Completar Cancelar

Figura 19 — Firma digital de la caratula
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3.14 Pase

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

&  Iniciar expediente x

wJ

Caratula Pase Observaciones

—
~ Proximo paso

Proximo paso:*

Pase dentro del area
Elevar a superior

Realizar actuacion
Oficina desting:

Usuario desftino: Mombre de usuario:

Figura 20 — Pase

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

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

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

*]Jl:r €7 Iniciar expediente x

Caratula Pase Observaciones

~ Proximo paso

Proximo paso:®

Pa=se dentro del area :

Elevar a superior

Realizar actuacion
Oficina desting:

Usuario desting; MNombre de usuario:

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

Buscar Oficina:

— Seiecoione ohane:

Sigulente || Anterior

= Usuemo:

Dirastorio

Gerenca Central de Admimstractn

B Secretaria Genera!
[B) Gerenos de sudiers
Agronautica
[B Gerencia Juridics
Gerenca de Comumncaciones
B Gerenca de Riesges
Gerencia de Contehilidad v Supervisidn

Subgerencia de Contabilidad v Presupoesto
[B) Departaments de Contabilidad
* |2} Departamento de Presupoests

Lalialiafe o ol Sl ol o 0 o
E i ¥
| ]
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r—Fatai-

Figura 22 — Oficina o usuario remitente

Donde se seleccionara la oficina o usuario remitente del expediente.

m i

Elevar a superior: Se puede pasar un expediente a cualquier superior segin la cadena de mando del

organigrama.

Iniciar expediente x

Caratula Pase Observaciones

—
~ Préximo paso
Proximo paso™*

Pase dentro del a:eq

Realizar actuacion
Oficina desting:

Usuario destino:

MNombre de usuario:

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

— Seleccionar Superior — Foto:

Chiria e

{ali ]

waasnoBaacs |
e Unn
L sefe
s

:

222

FrREdbereddo

Confirmar Cancelar

Figura 24 — Seleccionar un superior

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

P |

> C&J  Iniciar expediente X

U

Caratula Pase Observaciones

~ Proximo paso

Proximo pasao:™
Paze dantro del dres
Pase directo
Elevar 2 superior

® Realizar actuacidn
Oficina destino:

RRHH
Usuario desting: Nambre de usuario:
user03 UsuaroBasico

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

RR.HH.

3.1.5 Formularios especificos

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

3.1.6 Observaciones

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

En esta pantalla se encontraran los siguientes campos:

Campo

Descripcion

Observacion

Permite ingresar observaciones referentes a la actuacién. Estas
observaciones no forman parte formal del expediente y sirven para enviar
informacion informal al destinatario del pase.

Agregar marcador

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

Marcar todos

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

Eliminar marcadores

Permite eliminar todos los marcadores de las observaciones.

3.1.7 Botones

Para que realmente se haga efectivo el pase, es necesario hacer clic en el botén Confirmar que se
encuentra en la parte derecha de la pantalla:
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Acciones
Opciones
Documentos Imprimir

Figura 26 — Botones

e El boton Confirmar permite completar la primera tarea del proceso de creacion de un
expediente. Esta accion mostrara un mensaje con el numero del expediente creado. EI numero
del expediente estda compuesto por el Ao — Codigo del inciso — Cédigo de la unidad
ejecutora — Correlativo.

S cred el egpadients rumers 2018-10-1-000060

Cerra

Figura 27 — Namero del expediente

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

e El boton Salir permite regresar a la pantalla principal del sistema. Esta accion cerrara la pantalla
actual y no guardara ningun dato.

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

A continuacién, se muestra la opcién del menu que representa a las bandejas.

Figura 28 — Bandejas

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

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

4.1 Bandeja de entrada

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

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

Esta pantalla esta compuesta por dos pestafias: “Mis tareas”, “Libres”.

4.1.1 Mis tareas

Es una bandeja personal. En ella se encuentran los expedientes que se tienen adquiridos. Para poder
trabajar sobre un expediente, es necesario seleccionar un registro y luego hacer clic sobre el botdn
Trabajar situado a la derecha.
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Dl b M

AR = EF Mio, BEpediente = Tipar eepedienie Aguivo (Ol e ¢ i

Efartronas Bitrars

Figura 29 — Bandeja de entrada -- Mis tareas

En esta pantalla encontrara los siguientes botones:

Botoén Descripcion
Exportar Permite generar una planilla Excel (.xIs), un archivo en Adobe Acrobat (.pdf) o
de texto (.txt) con las columnas de la bandeja y todos sus registros.
Columnas Permite configurar la cantidad de columnas que se podran visualizar y en qué
orden se presentan dentro de la tabla. Se abrira una ventana modal.
Actualizar | Permite actualizar el contenido de la bandeja.
Liberar Permite liberar una tarea adquirida por el usuario, seleccionandola
previamente.
La tarea adquirida se reubicara en la seccion “Libres”.
Permite trabajar con una tarea adquirida, seleccionandola previamente.
Trabajar Antes, ApiaDocumentum verifica que la tarea pueda ser adquirida por el
usuario. Se abrira una pantalla dentro de la seccion “Trabajar”.
Salir Regresa a la pantalla principal del sistema.
Botones de | (< << x de total >> >) "X" es el numero de pagina de registros al que
| desea acceder el usuario y "total" es el total de paginas existentes (debido a
Navegacion | |5 cantidad de registros que se deben mostrar).
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Desde esta pantalla se pueden realizar las siguientes acciones:
= Liberar un expediente adquirido

= Trabajar con un expediente adquirido

4.1.1.1 Liberar un expediente adquirido

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

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

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

4.1.1.2 Trabajar con un expediente adquirido

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

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

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

41.2 Libres

Es una bandeja grupal. En ella se encuentran los expedientes que llegaron a algun grupo (sector, nodo
de distribucion, grupo de trabajo) al que pertenece el usuario. Para poder trabajar sobre un expediente,
es necesario seleccionar un registro y luego hacer clic sobre el boton Trabajar.
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Figura 30 — Bandeja de entrada — Libres

En esta pantalla encontrara los siguientes botones:

Boton Descripcion

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

Filtrar Permite realizar busquedas de expedientes por distintos filtros.

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

Actualizar | Permite actualizar el contenido de la bandeja.

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

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

Salir Regresa a la pantalla principal del sistema.

Botones de | (< << x de total >> >) "X" es el numero de pagina de registros al que

| desea acceder el usuario y "total" es el total de paginas existentes (debido a

Navegacion | |5 cantidad de registros que se deben mostrar).
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Desde esta pantalla se pueden realizar las siquientes acciones:
= Capturar un expediente libre

= Trabajar con un expediente libre

4.1.21 Capturar un expediente libre

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

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

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

41.2.2 Trabajar con un expediente libre

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

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

luego se cerrara la seccion “Libres” y se abrird la seccién “Trabajar”. Si, al verificar, el sistema
determina que el expediente fue adquirido por otro usuario, se mostrara un mensaje de notificacion.

41.3 Trabajar

En esta seccion el usuario podra trabajar directamente con el expediente seleccionado tanto dentro de
“Mis tareas” como dentro de “Libres”.

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

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

Icono

Descripcion

Indica que el expediente tiene una prioridad normal.

Indica que el expediente tiene una prioridad urgente.

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

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

Indica que el expediente tiene “Acceso restringido”.

Indica que el expediente tiene asociado elemento fisico.

Indica que el expediente se clasific6 como “Publico”.

Indica que el expediente se clasific6 como “Reservado”.

Indica que el expediente se clasific6 como “Confidencial”.

Indica que el expediente se clasific6 como “Secreto”.

4.2 Bandeja en espera

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

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

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

necesarios.

A continuacién, se presenta un ejemplo de la Bandeja en espera:
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g 3l - Handeja en espera X

Mis tareas  Libres

] '] AR c EF Wro. expediente = Tipo expodismie Amumho Ohcing remipnte

d 4 D1 s Elemnar fitiroa

Figura 31 — Bandeja en espera

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

Trabajar.

A continuacion, haga clic en el botdon Confirmar. Aparecera el mensaje indicando que la tarea “A la

espera” se completé.

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

4.3 Bandeja de salida

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

A continuacién, se presenta un ejemplo de la Bandeja de salida:
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] L AR c 23 Nro. expedienie Tipo expedisnte Agunto Reavtn Oficing o

44 Dl kB *  Resifiado: 1 Rege s encoitados Edrirar ifros

Figura 32 — Bandeja de salida

Nota: Esta bandeja es solamente informativa, ya que el expediente dejé de estar bajo la 6rbita del
usuario y ya esta en poder del destinatario.

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

Teniendo en cuenta que se esta trabajando con un sistema Web, se recomienda que, antes de imprimir
el remito, el usuario haga clic en el menu Bandeja de salida para recargar la funcionalidad.

4.4 Bandeja de los ultimos expedientes recibidos

En esta bandeja el usuario vera los ultimos expedientes recibidos y los que estan libres, en la pantalla
principal en el componente 9 el usuario podra ver la misma bandeja, y se lo mostrara de forma acoplada
los ultimos expedientes recibidos seguidos de los expedientes libres.
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2098 90- 1000029
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Inspecoignes
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Contratacanes

Inspecciones
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PRUERA

THIS 1S A TEST

PRUEBA 1

HOLA QUETAL

TESTED
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PRUEBA DE CREACION BE EXPED

Figura 33 — Bandeja de los ultimos expedientes recibidos
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5 TRABAJAR CON EXPEDIENTES

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

Realizar actuaciin x

Carstuln  Acwacion  Adjuntar documentos  Pase  Formilanos especficos  Observacinnes
—_—

Cardtula

Dfcins origen:* Dependeicia Ajea

FiF# =] Dirmctorio FRHH

Fecha wnlor: Fecha de creacidn: Nuimero Qi
2WUIZ01E NS08 15:27:15 116.858.2. 1277 65570 200 B101 00005 1
Tipso de expedieme”

Informe j
A ko *

ASUNTO DEL EXPEDIENTE NRO 1

Accesn resiringida® & Tiene elememo isico™ Prioridad* Clasiheacitn®
Mo = b T > | Pultice =

Tipo g il Thuitar Tipa GociameEimn Wra. (OCWmENsD Mot & Deeccion resl

Figura 34 — Pestafia — Caratula

La pestafa que aparecera seleccionada por defecto siempre sera la que corresponde a la Caratula. Las
pestanas disponibles en la tarea Realizar actuacion son las siguientes:

Actuacién

Elementos fisicos

Pase

Acceso restringido
Historial

Acordonados
Relacionados
Incorporados
Formularios especificos
Observaciones
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5.1 Caratula

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

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

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

Cardtuln  Actuscon  Adf

w mpecficos  Observaciooes Crear forma documantal = Realizar actunck ))

Caritula @ Tarea er la cual e frabada con
y & pupetdients .

Oewpnidens Arman
¥ Dirsctorss Infarmnns

Feiha de cresribn Expediente J017-10-1-000119 [36.87 K8]
ELTRL TRl R

- -}
o 4 =
Artuy BT Tmsergs

Fiinclannbidndes.

B O B &
. Tiew e p— Priéidad ™ — + Historiwi de miptzeal  Vsidamie
s g e e s Prwidad Clasdcpaii N s ik ahmis
" s *
Trpo-de ful Titwar Tipe docaments Kru. documerin Pipmitre Corecoan 72w | @ H f’ i
i Modficer | Siemems Acren
| el | Fasss  eeiingads

" Acirdzemt  Teleconyr Incoroonr
Parzaimets

Figura 35 — Caratula — Desbloquear campos

Al presionar el boton se desplegara la siguiente ventana:

® Cambio de asunto, priondad y/o tlt-.h'-ﬂr;

Cambio de elemento fisico

Confirmar Cancelar

Figura 36 — Caratula — Modlificar caratula

Seleccionamos la primera opcion y se nos abrira la caratula con los campos desbloqueados para poder
editarlos a excepciéon de la Oficina origen, el Namero expediente, el Numero OID y el Tipo de
expediente. El motivo de dicha modificacién se ingresa en un nuevo campo en la caratula denominado
Motivo de cambio, el mismo es obligatorio para continuar con la modificacion.
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Realizar actuacion X

Modificar Caratula  Obssrvaciones
—_
. Modificar Caratula

Tipo de cambio de caratuly
Cambeo asunto v'o pnondad '

Nimero de expadiani:

3017-16-1-000118
Tipo de expedionte!

Denuncie de Prichcas Antscompetitvas L

Tapo e btuiar Titular Tipoe docwments NI, dLCamEntn Nambrs =
E .
"

44 i Del MM Subir  Bajar  Agreger  Elimisar
Agurta nuevs:

NAO, TRAMITE: 2017-2-5-1090-001087 - CREADD POR TRAMITES EN LINEA e
AcTRED resTngIs: (Tiene slamante feea™; i

N v No ¥ {ormn

e e i

Figura 37 — Caratula — Motivo de cambio

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

Si desea cancelar la modificacion de caratula haga clic en el botéon Cancelar y asi no se guardara ningun
cambio realizado.

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

5.2 Actuacion

Esta pantalla consta de dos partes:

La primera, donde existe un editor de texto en el cual el usuario podra realizar la actuacion, y la segunda,
donde se permitira adjuntar archivos a la actuacion en la que se esta trabajando.
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~ Realizar actuacion

Numero de expediente
2015-10-1-000136
Dficina aciual =

Asunio:
CLASIFCACION PUBLICA
Tipo de actiacitn*
Achishcuin ™
Archivo =  Editar =
B I Y &

Acceso restringido

A continuacion,

AT URLRY OOCLIMEnios

Pass FONMUIGMNCS especificos

o Moswal todos los Hpos Oe actuaciones

Agmger formulano especiico

Insertar ~ \Ver~= Formalo =

A~ K- E

Tabla -

Herramientas =

-z-3= =

—
=
——

L3
w

- -

Clasdzacsn ™

Figura 38 — Pestaria — Actuacion

se describe lo que representa cada uno de los campos del formulario “Realizar

actuacion”:
Campo Descripcion
Asunto Es un campo informativo que muestra el asunto del expediente.
Numero de Es un campo informativo que muestra el numero del expediente.
expediente

Tipo de actuacion

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

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

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

Oficina actual

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

Actuacion

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

Acceso restringido

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

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

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

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

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

Clasificacion Indica qué clasificaciéon le dio el usuario a dicha actuacion. Las
clasificaciones pueden ser: Publico (Por defecto), Reservado, Confidencial y
Secreto.

Documentos En esta tabla se pueden incluir archivos en la actuacién. Estos archivos

adjuntos pasan a formar parte de la actuacion. Las extensiones de los archivos que

se permiten adjuntar son las siguientes:

Xls 'y xlsx
.doc y .docx
.odt

.pdf

.ppty .ppts
Axt

Jprg

No se permite adjuntar formatos:

.exe
.bat
Jjs
.vbs

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

LA #ES%&()="0eT~[1IN Y0

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

Mostrar todos los | Este campo permite ver todos los tipos de actuaciones existentes.
tipos de
actuaciones
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Agregar formulario
especifico

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

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

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

© Apia

Expediente. 2013-10-1-00013

Nra Actuacion 1

Funcionano: Basico 2

Oficina: Oficina 2

Folios 1-1

Fecha 04112013 111228

La actuacion es valida 4

Figura 39 — Cédigo QR

5.3 Elementos fisicos

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

Por lo tanto, se debe modificar la Caratula de los expedientes que no tienen elemento fisico en su inicio
y luego se le podra ingresar elemento fisico en una actuacion.
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Si no se modifica la Caratula, modificando el ComboBox ¢ Tiene elemento fisico? a Si, no se habilitara
la pestafa “Elementos fisicos” para agregarle dichos elementos a la actuacion.

Al acceder a esta pestafna por el boton “Eli se podra ver la tabla Elementos fisicos asociados al
expediente. &

Elementos
fisicos

Dicho histérico muestra:

Usuario alta

Oficina alta

Fecha alta

Descripcién del elemento fisico

Si acompafia o no al expediente

Su ubicacion (si no acompana al expediente)

Si deben o no reservarse folios

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

Usuario dio baja

Oficina baja elemento fisico

Fecha baja
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Figura 40 — Pestarfia — Elementos fisicos

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

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

2 Resizar actuaciin x

Elemantos fisicos formulancs srpecficns  Obseraccnres

Elementos fisicos asociados al expediente

Mo de axpedsants:
I016-10- 1S

Umeary shn P S—— Fache gy Dupirippain T p— T vasiTaatay becaitin Dabas rasarepesy lnie

Eramitadng ARk IA/DAS 000 LBINAD  prosbae de EF sl =

>

i Dul HF

Agregar elementos fisicos
g
i
e e cind da Fobe

e Ve acém serveg e Sler

. ¥ = < - -

Figura 41 — Agregar elementos fisicos

Una vez confirmada la actuacion, se generaran las nuevas lineas en el histérico.
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Al acceder a esta pestaiia, se mostrara la pantalla con dos secciones “Préxima actuacion” y “Préximo

paso”:

Realizar actuacion x

* Préxima actuacién

Tipo o o0 Guperida®

Sugendns

Prosifles del expediens
Libres

* Prdximo paso

P prso®
Pase gemro del area
Pase a nodd de destritucdn
Eleval & supenar
Diet=gacon
PR & grupo de Hatsio
Pase para firma
Pones en sasrs
Pase a organisTo e
Pase & archive
Canceiar anpedieme
Dificina deshino.

Limuang destno

Caratila Aciuacion  Aduniar documintos  Pase  Formuldnos especilicos  DOServaciones
—

Numero de expedienie;
2018-10- 1000057

Siguienie aciuacicn

MosEar 00s BS UDes d8 SChaionss

Numero de expedientes:
2018-10-1-D0G05T

Nombee de L am

La seccién “Préxima
siguientes campos:

Figura 42 — Pestaria pase

actuaciéon” aparecera cuando el usuario vaya a realizar un pase. Tiene los

Campo

Descripcion

Tipo de actuacion
sugerida

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

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

Siguiente
actuacion

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

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

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

los siguientes campos:

Campo

Descripcion

Préoximo paso

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

Usuario destino

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

Oficina destino

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

Nombre de
usuario

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

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

° Pase dentro del area

e Elevar a superior

e Pase para firma

e Poner en espera

e  Cancelar expediente

e Devolver expediente

5.3.2 Pase dentro del area

Se puede pasar una forma documental a oficinas o personas que se encuentren dentro del area a la
que pertenece la persona que ingreso6 al sistema. Todas las personas del area pueden realizar un pase a
otra persona de la misma area. En este tipo de pase se puede seleccionar el pase a nivel de la oficina
(Seleccionar oficina) o a nivel de un integrante del area (Usuario destino).

A continuacién, se presenta un ejemplo de la pantalla donde se selecciona el destinatario del “Pase
dentro del area” a una oficina:
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Figura 43 — Pase — Pase dentro del area a una oficina

5.3.3 Elevar a superior

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

— Seleccionar Superior — Foto:

B-.:uarm Jote 1
e..—.'.u:n:E:'.l:ul
.9...'_'Jar|: une 1
g.xqun: Jefed
e..':uull:Ea'.i:o
g_-'.uan: Unn 2
g_']dﬂllﬁ Jpfe
,9,_': uarinBasion 4
5..'.14:": ung
.E',..':uurl: Bife
gr.u:n:&am:o:

9.!'. uarig Ling

Confirmar Cancelar

Figura 44 — Pase — Elevar a superior
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5.3.4 Pase para firma

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

Ieracar { wima
| Giguiante | Antarior

== Selre e winona = Lsuarm = Fuht

Direcsin — B i
ghﬂlmlumﬂ -1
Ll
) totrencia s Auinores 8 jefe
I—— * B tramitador
al"umu!uudn- e getante

erernia de Comanicawnes
i giieiar i s Iy b
() Depunemurmes do Puscaciomes Economicas
[2) Diepuartamersa e Pieea
@I:num.lm Risgm
Vet e € smiairilicladd ¥ Sogervision

Costsmtic 1 Certmieil she NARURIA o b o

Figura 45 — Pase — Pase para firma

Una vez seleccionados los usuarios, se despliega una tabla dentro de la pestafia “Pase” con todos los
usuarios que fueron seleccionados para firmar.

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

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

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

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

Nota: Si se elige a un mismo usuario mas de una vez (esto se puede dar si el usuario trabaja en mas de
una oficina), el sistema solamente enviara el expediente a este usuario una vez.
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Figura 46 — Pase para firma — Proximo pase

Cenformae con decuments

Nimero de expedients:
201 8-10-1-000040

Comentans

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

Firmar actuacion x

Firmas Dains expediente  Observaciones
—

Validar destino pase a firma

Oficina desting pase a firma:
Base e datos
LEsin de acuerdn con el siguienie pase?

2

Firma de documentos

Azunio
ELEMENTOS FiSiCOS

Lista de archivos & firmar.

Confonme con o documeniin

| (& o
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Figura 47 — Pase para firma — Firma
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5.3.5 Poner en espera

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

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

No se podra deshacer un pase luego de un pase a espera.

mratle Acumoan ASurtar dorurertoy Bwse  foulpnos sroecfror Otwenowcooes

Prdximo paso

Hizmaqo da sxpediante:
2017101000117

Faew 3 oody e dirrSooie
B 1 sowe
[

Biww & Fepe de TaAp

Aol S USsaE

ileres wonaooe !
~ .

Figura 48 — Pase — Poner en espera

5.3.6 Cancelar expediente

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

Nota: Para poder realizar esta accion, el expediente no debe tener mas de un registro en el historial. Es
decir, solamente se podran cancelar aquellos expedientes recién creados en los cuales no se hayan
actuado ni hayan sido puestos en la “Bandeja en espera’, ni se les haya acordonado ningtin expediente.
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Figura 49 — Pase — Cancelar expediente

5.3.7 Devolver expediente

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

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

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

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

cratew  Amusedn  Adiunter domumentos Pess Boruisnox mspecfons Cbasrusoones

Priximo paso
Hismare du s pedemnie:
Jaih- 10+ 1000033

Priwree punm ™
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Figura 50 — Pase — Devolver expediente
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5.4 Formularios especificos

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

5.5 Observaciones

idem a las observaciones de la caratula.

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

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

5.6 Firmar actuacion

Permite firmar el expediente y continuar su curso.

Firmias Daton expediecs  Obaervacioces

Firma de documentos

Agunton Hro. documaento:

EXPEDIENTE DE PRUEBA LUEGD DE CAMEIOS EN FIRMA 4018-10-1-000033
i i1 [

FF-Actuacion-3-J1018-10-1-000033

2| Actuscion 5-2018-10-1-00003%pdl Decae

P Moo

Figura 51 — Firmar actuacion

5.7 Modificar actuacion

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

Figura 52 — Modlificar actuacion

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

5.8 Funcionalidades del expediente

Esta funciones permiten al usuario visualizar y/o descargar informacién sobre el expediente

B, Q@ &
Arbo Visualizar Descargar
Figura 53 — Funcionalidades del expediente

5.8.1 Descargar

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

5.8.2 Visualizar

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

5.8.3 Arbol del expediente

Esta funcion muestra la historia del expediente y también permite tener acceso a cada una de las
actuaciones por separado o a todo el expediente, para ingresar a la misma se debe seleccionar el botén
Arbol de expediente situado a la derecha de la pantalla:
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> I Arboldel expediente x

© Arbol del expediente (=]

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

= (' Expediente 2018-10-1-000017
E} 2018-10-1-000017- 44 KB
= . Caratula
¥ caratula-2018-10-1-000017.pdl- 36 .8 KB
= Actuaciones
= Actuacion 1 - Informar - Folios: 1 - 1 - Firmante/s: Gerardo Da Rosa - 18/04/2018 13:30:48
) Actuacion-1-2018-10-1-000017.pdi- 2.4 KB
g . Actuacion 2 - AUTO- Pase Masivo - Folios: 2 - 2 - Firmante/s: Andrés Blanco - 01/06/2018 14:50:52
B Actuacion-2-2018-10-1-000017.pdf
= Documentos fisicos
) DocumentoFisico-2018-10-1-000017.pdf- 2.4 KB

Figura 54 — Arbol — Historial

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

& Arboldel expediente X

Arbol del expediente =

(1) Nota: aguellas actuaciones gue no generan folio, no son parte del rbal y por lo tanta no son visibles en el mismo.

& || Expediente 2018-10-1-000017
) 2018-10-1-000017- 80,3 KB
= Caratula
& _ Actuaciones

@ Actuacion 1 - informar - Folies: 1 - 1 - Firmante/s: Gerardo Da Rosa - 18/04/2018 13:30:48
& Actuacion 2 - AUTO- Pase Masivo - Folios: 2 - 2 - Firmante/s: Andrés Blanco - 01/06/2018 14:50:52
= Actuacion 3 - Informar - Folios: 3 - 6 - Firmante/s: Andrés Blanco - 04/06/2018 11:52:18

T comunicado.pdf- 26.6 KB
™ ManualUsuario pdf- 2.4 KB
Tﬂ Licenciallsuario.pdf- 2.4 KB
A Actuacion-3-2018-10-1-000017 pdi- 34 KB
@ Documentos fisicos

Figura 55 — Arbol — Actuaciones

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

5.9.1 Historial de actuaciones

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

Historial de actuaciones: 2018-10-1-000145

Figura 56 — Historial de actuaciones

5.9.2 Historial de caratulas

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

5.9.3 Actuar
Permite volver a la pestana principal del expediente para realizar la actuacion.

5.9.4 Acordonados

Debemos seleccionar el boton 8 a la derecha de la pantalla cuando estamos trabajando una
actuacion de un expediente, e

En esta seccion se pueden acordonar dos o mas expedientes. Para ello, es necesario estar trabajando
sobre el expediente madre y desde él se acordonan los hijos del expediente.
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Figura 57 — Pestana — Acordonados

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

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

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

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

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

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

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

5.9.5 Relacionados

Debemos seleccionar el boton G- a la derecha de la pantalla cuando estamos trabajando una
actuacién de un expediente.
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En esta seccidn se pueden relacionar dos o0 mas expedientes. Para ello, es necesario estar trabajando
sobre el expediente desde el cual se desea establecer las referencias y desde él se relacionan los
demas expedientes.

Realirar actuncion X

Relacionados Foimidanios especiioos  Dbservacionss

Vinculaciones simples

Humere de expedienie
Z018-10-1-000055

[T agmcherin i T sk Ay Fom 1 M = Pt Fm e g i

Relacionar expadents

Erpetients & islaconnf
-
Asuirito

Figura 58 — Pestafia — Relacionados

Relacionar dos o mas expedientes es simplemente marcar en el expediente que se esta trabajando
referencias a otros similares ya existentes. Para ello, no es necesario que los que seran relacionados
estén en la Bandeja de entrada del usuario, asi como con el acordonamiento.

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

La relacion de expedientes se realiza buscando el numero de expediente que se desea referenciar y, una
vez seleccionado, se hace clic en el boton Relacionar expediente, y queda establecida la relacion.

Para eliminar la relacion de un expediente con otro, en la pestafa “Relacionados”, se accede a la tabla
donde se muestran los expedientes relacionados y se hace clic en el botén Quitar relaciéon al
expediente que aparece en el extremo derecho de dicha tabla que realiza la desvinculacion del
expediente vinculado.

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

6.1 Firmar caratula

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

Firmas- Obssrvacones

Firma de documentos

Asumtni Nrn. documemto:
COEUNITADD DE CENTRAL 2018~ 10+ 1000053

Carntula-F018-10-1-000055.pdt [maargy

Forrrmr

Figura 59 — Tarea — Firmar carétula

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

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

Firma realizada con exito, haga clic
en Completar para finalizar.

Completar Cancelar

Figura 60 — Ventana de confirmacion de la Firma
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Al hacer clic en el boton Completar, se realizara efectivamente la firma de la caratula; en caso de no
querer completar la firma, se podra hacer clic en el boton Salir.

6.2 Firmar actuacion

Como parte del pase, es necesario firmar digitalmente las actuaciones. Si el usuario trabaja con el
sistema operativo Windows, el sistema actua de la siguiente manera.

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

Advertencia - Seguridad

La firma digital de la aplicacién no se puede verificar,
LDesea ejecutar la aplicacion?

Mombre: appletFirna
Editor: ST COMSULTORES

De: htkp: f flocalhost: S80S0

[ ] Eonfiar siempre en el contenido de este editor.

Ejecutar ][ Cancelar

e La frma-digital no se puede verificar mediante una foente de
U confianza, Ejacute esta aplicacion solamente si confia enel Mas informacian..,
desarrolladar,

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

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

Para firmar la actuacion, se debe hacer clic en el botén Firmar.
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Firmas  Datoy sxpedisnte  Dbserveciones

* Firma de documentos

Asaning Hro. docomento
PRUEBA DE CONSULTA DE DBSERVACIONES 018 10-1- 000G

FF-Actuscion-1-2018-10-1-000049
Actoacion-1-2018-10-1-000049.pdf Dezzamar

Femar Madificar

Figura 62 — Firmar actuacion

A continuacién, se desplegara la siguiente ventana donde el usuario firmara haciendo clic en el botéon
Completar. En caso de no querer completar la firma, el usuario podra hacer clic en el botén Salir y el
expediente quedara “pendiente” de ser firmado.

Firma realizada con exito, haga clic
en Completar para finalizar.

Completar Cancelar

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

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

Nota: En el caso que se deje inactiva la ventana de firma por un periodo de tiempo mayor al de
expiracion de la tarea original, se le recomienda al usuario cerrarla e ingresar nuevamente a la tarea de
Firma. En caso contrario, puede suceder que la firma no se realice y sera necesario ingresar
nuevamente a la tarea.
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7 REALIZAR PASE MASIVO

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

Dicha funcionalidad se cred para permitir que un usuario pase varios expedientes a la misma vez a una
oficina o0 a un usuario deseado.

7.1 Descripcién funcional

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

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

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

7.2 Restricciones de la funcionalidad

e Los pases masivos no permiten modificar la actuacion.

e No se permite Devolver pase.

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

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

7.31 Paso1

El usuario debera seleccionar los expedientes que desea pasar. Sélo le apareceran para pasar aquellos
expedientes que se encuentren en su Bandeja de entrada en “Mis tareas” y que se encuentren en la
tarea de realizar actuacién. Debera seleccionar al menos un expediente y una cantidad maxima de 20
expedientes.

Lnpedemies o pasar _crerasnes

Expedienles & pasar

I RRtath s s
*
Ordasar mar
.
Sal mips e fm. asaseess Zaares Tiom & anpadanna Facha pasa v asiual var ey e acpadants
- Roliza de segues - | v wopar e
[ . IV 1000039 — LLUT
[ LD IWLN- 18- 1-D0000T [ ey S2/0RSIE1N 13:31:58 AR talni e i B
Mo [ JO18- 15 1-000000) Tnfarme TA/ONSIULN IESH0 Indwrynedics " o
£
ACTUACTONE
Exy AL MR O -
Ded

Figura 64 — Pase masivo — Seleccion de expedientes

7.3.2 Paso?2

En este paso tenemos editor de texto en el que el usuario debera ingresar obligatoriamente el texto de la
actuacion que quedara en cada expediente que se desea pasar. El usuario, ademas, debera optar por si
desea o no incorporar adjuntos a dicha actuacion.

Artuscics sxpadisntes & passe  Adjortar gacumantos  DbsEraciones

« Actuascign de expedientes en pass masiva
e han seksccionados los expedientes con Wros [2017-77-1-000029. T018-10-1-0000012]. 51 hay algun error vustva o paso antenor v limpie la seleccion.

el

Archive =  Egar =  inserdge =  Wer~  Formado = Tabla =~ Haramientas -

B S W s ~A-N-E E 2 B E=-=-32 3 |9-

Figura 65 — Pase masivo — Actuacion
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7.3.3 Paso3

Si un usuario pertenece a mas de una oficina, debera seleccionar en qué oficina de las que pertenece
desea realizar las actuaciones.

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

Pane

Proximo paso
OFone soea
[
Bl g

* Baaa darec el ima
Prse drec
Paaa e

Fam R BT
OFora stz

upcara cesto “igmbire du o
Eearlis Barlia's Balafzs

Figura 66 — Pase masivo — Pase

7.34 Paso4

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

Farmas  CEsarvacanss

Firma de documantos

Lista de archives a firmar;
E_F-Actulﬁnlrﬂ-tﬂll?-i'?-lmnin

o Actuscine-11-2038-10-1-000002.pdf D
FF-Actustion-11-2018-10-1-000003

T Actustine-B-2007-77-1-D00028.pdf Ducicsir

Figura 67 — Firmas — Pase masivo
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Se muestra en la imagen como queda la actuaciéon de un pase masivo en un expediente pasado en

forma masiva.

Se puede observar en la imagen la actuacién que identifica que el pase de ese
forma masiva.

expediente se realizé de

Historial de actuaciones; 2018-10-1-000010

Acress T
D iria achuniie Tig SCiueac o P g Maitily & aciiarie I At

1 P Mol I Unuario Jefe

Usigiric Jet WL

Fenha auiiac i

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

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

expediente.
Expediente N°: 201 3-10-1-80) 53
Organisma EXPEDIENTE N*
e 2013-10-1-00153
Oficina Actuante: Produccion
Fecha: 07/022013 20:02:16
Tipo: AC - Pase Masivo
pase masivo
Firmante:
basico

Figura 69 — Formato PDF de actuacion de un pase masivo
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8 EMITIR REMITO

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

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

Figura 70 — Emitir remito

8.1 Unico remito para varios expedientes

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

Pase realizado — Pase masivo

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

Forms. farea  Obhservacones
o e

~ Emitir remita

Tipo de pase =R

(Y Pr— . [T e »

Oficina ongen pase
v

Fitiro gesnng pase:*
~

Suntn
Ko, pase masno Expedieress [Cresfimo peyse masivo \isuarin desting pase fusve Fechn pase masia It resmitn

Figura 71 — Unico remito para varios expedientes — Pase masivo

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

Destino pase + Filtro

Tipa desting Mambre ubicacion
L

Buscar  Eiminar filros

Confirmar Cancelar

Figura 72 — Unico remito — Pase masivo — Consulta — Destino pase
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Al elegir el destino del pase, automaticamente aparecera un nuevo filtro que permitira marcar qué
usuario fue destino del pase (este campo no es requerido). En éste se van a listar todos los usuarios que
pertenecen al grupo de trabajo, nodo, oficina u organismo externo que se seleccioné en el filtro anterior.

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

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