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Login unificado. Usuario multiarea.



LLOGIN UNIFICADO Y USUARIO MULTIAREA

o Cada usuario del sistema podra pertenecer a mas
de un area.

o En este caso al ingresar a Dossier visualizara las
areas en las que se encuentra asignado.

o Hay que seleccionar con cual va a trabajar.




LLOGIN UNIFICADO Y USUARIO MULTIAREA

dossier - Seleccionar Perfil para ingresar

seleccionar Perfil para ingresar

Contaduria-Junin
Dizposiciones-Junin r

Ertrar
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Circuito tradicional.



EXPEDIENTE DIGITAL

o Un expediente digital es una coleccion de
documentos electréonicos dispuestos en el orden
en que se ingresaron.




EXPEDIENTE DIGITAL
CIRCUITO A SEGUIR.
MESA DE ENTRADAS

o Inicia y caratula el expediente.

o Antes de moverlo debe adjuntar al sistema el
documento digital perteneciente a las fojas Nro. 1
a N del expediente.

Posibilidades
- recibir el archivo en formato digital .pdf.

- Escanear la documentacion.




EXPEDIENTE DIGITAL
CIRCUITO A SEGUIR. ESCANEAR DOCUMENTOS

o En caso de no tener el documento en formato
digital se deben escanear los papeles respetando
el orden que llevara el expediente fisico.

o Generar uno o varios archivos .pdf como
resultado.




EXPEDIENTE DIGITAL
CIRCUITO A SEGUIR.
SUBIR EL ARCHIVO

o Subir los archivos
al expediente.

Seleccionar
Fojas virtuales

dossier - Expediente

.+ Crear | Listar | Buscar documentos | B

Fojas Virtuales :.

Expediente
EXP-0566/2014

Caratulado

.+ Imprimir | Mover | Movimientos

nte

rea actual Mesa de entrada - Junin

Caratula Solicitud de vidticos
Descripcidn Viaje

Se muestra en la web: No

Ultime mowvimiento 18/11/2014 12:53:36
Ultima accién 18/11/2014 12:57:13
Tipo Iniciador Particulares
Iniciador No Docente

Domicilio Junin

Fecha 18/11/2014

Nombre v Apellido Carlos Di Cicco

Tipo de movimiento Caratular

Fecha del movimiento 18/11/2014 12:57:13

Descripcion

Usuario jpmelillo Juan Pablo Melillo
Origen Mesa de entrada

Destino

Estado anterior Iniciado

Estado nuevo Caratulado

Ver movimiento

.+ Imprimir | Mover | Movimientos | Fojas Virtuales :.

.+ Crear | Listar | Buscar documentos | Buscar movimientos :.

disntos .




EXPEDIENTE DIGITAL
CIRCUITO A SEGUIR. SUBIR EL ARCHIVO

o La siguiente pagina muestra que el expediente no
posee fs. virtuales. Hay que subirlas.

dossier - Listado de Fojas Virtuales

.+ Nueva Foja Virtual | Expediente :.

Listado de Fojas Virtuales
Correspondientes a la documentacion EXP-0566,2014:
Solicitud de viats

De=sde foja Hasta foja Cantidad de paginas Area Dependencia Fecha creacion Fecha modificacion Firmado por

A Mueva Foja Virtual)| Expediente :.

Seleccionar /

Nueva foja
virtual

# Anterior | Siguiente s




EXPEDIENTE DIGITAL
CIRCUITO A SEGUIR. SUBIR EL ARCHIVO

dossier - Edicion de datos de la foja virtual

Datos de las fojas a asociar
Seleccionar Desde Tl 2
. Archivo o =e ha seleccionado ningdn archivo.
Examinar >
| Aceptar || Cancelar

o Seleccionar «Examinar» para subir los archivos

.pdf.

o Es importante respetar el orden, dado que define
la numeracion de las fs.

o Al finalizar presionar «Aceptar» para volver a la
pantalla anterior.




EXPEDIENTE DIGITAL
CIRCUITO A SEGUIR. SUBIR EL ARCHIVO

o Se observa que el expediente posee foja cargada.

o Desde el area que subi6 los archivos se pueden
«Editar» (para cambiarlo por otro) o «Eliminar».

Listado de Fojas Virtuales
Correspondientes a la documentacion EXP-0566/ 2014
Solicitud de viaticos
Desde foja Hasta foja Cantidad de paginas Area Dependencia Fecha creacion Fecha modificacion Firmado por
1 1 1 Mesa de entrada Junin 18/11/2014 Sin firma Wer Editar Eliminar

# Anterior | 1 | Siguiente =




EXPEDIENTE DIGITAL
CIRCUITO A SEGUIR.
MOVER EL EXPEDIENTE

o Al mover el expediente al area destino notar que
existe el campo «fojas virtuales» con la suma de
las hojas de todos los .pdf y «fojas» con las hojas
reales que tiene el expediente fisico.

dossier - Edicion de datos del movimiento

Datos del movimiento

Documentacion EXP-0566/2014 - Solicitud de viaticos

De=scripcian | |

Tipo | Remitir Izl

Usuario jpmelillo Juan Pable Melillo

Area destino | Prosecretaria TICs El
—_———> (Cantidad de Fojas virtuales 1

Fecha [18/11/2014 |
—> o

| Aceptar || Cancelar |
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dossier - Expediente

CIRCUITO A SEGUIR.
AREA RECEPTORA

o Cuando recibimos un expediente

.+ Mover | Movimiento

.t Listar | Buscar documentos | Buscar movimientos .

(| Fojas Virtuales :.

Expediente
EXP-0566/2014
Remitido

Prosecretaria TICs - Junin

antes de confirmar la recepcion

podemos acceder a leer el

Ultima accién

Tipo Iniciador

Solicitud de vidticos
Viaje

No

18/11/2014 13:29:05
18/11/2014 12:57:13

Particulares

contenido de la ultima foja o Dece
Fecha 18/11/2014

que 1ndica el motivo

Nombre v Apellido

del pase al area.

Tipo de movimiento

Fecha del movimiento

Carlos Di Cicco

Ultimo movimiento

Remitir
18/11/2014 13:29:05

Descripcion
Usuario jpmelillo Juan Pablo Melillo
Origen Mesa de entrada
Destino Prosecretaria TICs
Listado de Fojas Virtuales V )
Correspondientes a la documentacion EXP-0566,2014: Estado anterior Caratulado
Solicitud de viaticos Estado nuevo Remitido

Desde foja Hasta foja Cantidad de paginas Area Dependencia Fecha creaciéon Fecha modificacion Firmado por

1 1 1 Mesa de entrada Junin 18/11/2014 Sin firma Ver Facha 18/11/2014

« Anterior | 1| Siguiente » .
Fojas 1

.t Ver todas las fojas :. Ver movimiento

.t Mover | Movimientos | Fojas Virtuales :.

.+ Listar | Buscar documentos | Buscar movimientos .




EXPEDIENTE DIGITAL
CIRCUITO A SEGUIR. SUBIR FS. DIGITALES

O Teniendo el eXpediente .+ Mover | MovimientlG | Fojas Virtuales :.

Seguir Documentacidn [

en el area se P —————

Namero de Expediente EXP-0566/2014

° ° Estado actual Recibido

pue den 11' Sublendo Area actual Prosecretaria TICs - Junin
Caratula Solicitud de wvidticos

1 f : d : ° t 1 Descripcion Viaje

aS OJ aS ].g]. a e S . Se muestra en la web: No

Ultimo mavimients 18/11/2014 13:29:05
Ultima accidn 18/11/2014 13:39:48
Tipo Iniciador Particulares
Iniciador No Docente
Domicilio Junin
Fecha 18/11/2014
Nombre v Apellido Carlos Di Cicco

Tipo de movimiento Recibir
Fecha del movimiento 18/11/2014 13:39:48

Descripcion

Usuario carlosdicicco Carlos Di Cicco
Origen Prosecretaria TICs

Destino

Estado anterior Remitido

Estado nuevo Recibido

Fecha 18/11/2014

Fojas 1

\er movimiento

.1 Mover | Movimientos | Fojas Virtuales :.

.: Listar | Buscar documentos | Buscar movimientos :.




EXPEDIENTE DIGITAL
CIRCUITO A SEGUIR. SUBIR FS. DIGITALES

o En este ejemplo se subieron dos archivos por
parte de Prosecretaria TIC. Solo puede editarse o
eliminarse el ultimo subido.

o En el caso de querer eliminar una archivo previo
hay que eliminar el mas nuevo para luego poder
acceder al anterior.

o Solo pueden eliminarse los archivos subidos en el
area, antes de mover el expediente.

Listado de Fojas Virtuales
Correspondientes a la documentacion EXP-0566,/2014:
Solicitud de viaticos

Desde foja Hasta foja Cantidad de paginas Area Dependencia Fecha creacion Fecha modificacion Firmado por
3 8 6 Prosecretaria TICs Junin 18/11/2014 Sin firma Yer Editar Eliminar
2 2 1 Frosecretaria TICs Junin 18/11/2014 Sin firma Wer

1 1 1 Mesa de entrada  Junin 18/11/2014 Sin firma Wer
« Anterior | 1 | Siguiente =
.1 Ver todas las fojas :.

.+ Nueva Foja Virtual | Expediente :.




EXPEDIENTE DIGITAL
CIRCUITO A SEGUIR. MOVER EXPEDIENTE

o Al mover el expediente se visualiza la cantidad de
fs. virtuales y la cantidad de fs. fisicas del
expediente.

dossier - Edicion de datos del movimiento

Datos del movimiento

Documentacion EXP-0566/2014 - Solicitud de viaticos

Descripcian

Tipo Para Archivar -

Usuario carlosdicicco Carlos Di Cicco

—_ > (Cantidad de Fojas wvirtuales g

Fecha 18/11/2014

——> Fojas g

Aceptar || Cancelar
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Visualizacion completa del expediente.



EXPEDIENTE DIGITAL
VISUALIZACION COMPLETA DEL EXPEDIENTE

o El sistema permite la opcion de visualizar en
forma completa el expediente digital.

o Utilizar la opcion «Ver todas las fojasy.

dossier - Listado de Fojas Virtuales

.t Mueva Foja Virtual | Expediente :.

Listado de Fojas Virtuales
Correspondientes a la documentacion EXP-0559/ 2014:
Trabajo Final
Desde foja Hasta foja Cantidad de paginas Area Dependencia Fecha creacion Fecha modificacion
2 2 1 Mesa de entrada Junin 03/10/2014
1 1 1 Alumnos Junin 03/10/2014

« Anterior | 1 | Siguiente &

.1 Nueva Foja Virtual | Expediente :.




EXPEDIENTE DIGITAL
VISUALIZACION COMPLETA DEL EXPEDIENTE

o Kl sistema despliega el expediente completo en
formato de archivo pdf.
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Nuevo circuito de inicio de expediente.



EXPEDIENTE DIGITAL
INICIO DIGITAL

o Dentro de la implementaciéon del expediente
digital, el sistema Dossier permite iniciar via web
y de forma totalmente virtual un expediente, sin
necesidad de utilizar papel n1 de estar
presencialmente en la Universidad.




EXPEDIENTE DIGITAL
INICIO DE EXPEDIENTE DESDE LAS AREAS

Documentos

o Acceder por el ment «Crear».

Listar =
Buscar =

Reportes =
o Completar el asunto Consultas =

sugerido de caratula y subir
el archivo .pdf que representa las fojas 1-N

del 1nicio de expediente

dossier - Edicion de datos del documento

Datos del documento

—_——>  Asunto sugerido | |

_— Examinar- | Mo se ha seleccienado ningldn archivo.
| Subir mas archivos |

| Aceptar || Cancelar |




EXPEDIENTE DIGITAL
INICIO DE EXPEDIENTE DESDE LAS AREAS

o Vemos un ejemplo con caratula sugerida y un
archivo pdf subido.

o Pueden subirse todos los pdfs que sean
necesarios.

o Recordar la importancia del orden de los
archivos, dado que determina la numeracion de
las fojas.

dossier - Edicion de datos del documento

Datos del documento

Asunto sugerido |Trabajo Final

Archivo Foja 1 Mota del alumno firmado.pdf

Subir mas archivos

Aceptar || Cancelar




EXPEDIENTE DIGITAL
INICIO DE EXPEDIENTE DESDE LAS AREAS

o Al volver a la pantalla de inicio se listan los

expedientes del area y en color rojo aparece el
documento 1niciado.

o Importante: S1 bien el expediente fue creado, el
mismo no tiene validez ya que aun no fue
caratulado por el area de mesa de entradas.

Sugerida: Trabajo Final

[ upediente Inikcrado Selecoonre
EXP-0555/2014 Trabayo Fnal fxpederte Reobsdo Selecoone
EXP-0530/2014 Solicitud de inicio de Expediente de archivo de Formularios Oficlales-Firma Digital t xpediente Remitido Selecoone
EXP-0445/2014 Informa sobre astado de conectrvidad: Edhioos Matdde-Sarmuentt v Newbery Leedarte ReC2m30 Selecoone
EXP-0144/2014 Solicitud de compra : Computadora completa-Direccidn de Comunicaciéon Expediente Remitido Celecorome
EXP-0127/2014 SOLICITA COMPRA DE PC PARA USO ADMINISTRATIVO Expediente Remitido Seloctsone
EXP-0074/2014 Programa de Conectividad Internet

£ xpediente Remitide Seectone




EXPEDIENTE DIGITAL
INICIO DE EXPEDIENTE DESDE LAS AREAS

o Hay que moverlo a Mesa de Entradas para que lo
caratule.

o El iinico movimiento disponible es «Solicitar
caratulan».

dossier - Edicion de datos del movimiento

Datos del movimiento

Cantidad de Fojas virtuales 1

| Aceptar || Cancelar




EXPEDIENTE DIGITAL
INICIO DE EXPEDIENTE. MESA DE ENTRADAS

o En la pantalla de inicio de ME aparecen los
expedientes iniciados identificados en color rojo.
Son los que necesitan ser caratulados.

o En la parte superior posee un contador con la
cantidad de expedientes iniciados por areas

Administracién o jpm

externas. \

N

=&

Ters [:Asuntn [ 3 IEstadI:- | ] Buscar

NHUMERD TIPD ESTADO Seleccione D
Sugerida: Trabajo Final Expediente Iniciado <€ =eleccione
EXP-0566/2014 Solicitud de viaticos Expediente Remitido Seleccione
EXP-0560/2014 prueba Expediente Caratulade  Seleccione
EXP-0557/2014 Plan de estudio Expediente Caratulade  Seleccione
EXP-0556/2014 Solicitud de equivalencias Expediente Caratulade Seleccione

EXP-0555/2014 Plan de estudio Expediente Caratulado Seleccione




EXPEDIENTE DIGITAL
INICIO DE EXPEDIENTE. MESA DE ENTRADAS

o ME selecciona el documento. Antes de caratularlo
puede ver las fs. virtuales que adjunto el area
1niciadora.

.t Crear | Listar | Buscar documentos LB movimientos :.

.i Mover | Movimientfs | Fojas Virtuales ;.

Expediente
Tipo de documento Expediente

Nimero de Expediente

Estado actual Iniciado

Area actual Mesa de entrada - Junin

Caratula

Azunto sugerido Trabajo Final Listado de FﬂjﬂS Virtuales

Descripeion Correspondientes a la documentacion :

Se muestra en la web: No - - - P - -
Ufimo movimiento 18/11/2014 14:37:55 Desde foja Hasta foja Cantidad de paginas Area Dependencia Fecha creacidn
Ultima aceién 18/11/2014 14:33:04 1 1 1 Prosecretaria TICs Junin 18/11/2014

Tipo Iniciador Institucionales

Iniciador Prosecretaria de TICs = Anterior | 1 | Sil:IIJiEI'ItE #

Domicilio 0

Fecha 18/11/2014

Nombre y Apellido Carlos Di Cicco

Tipo de movimiento Solicitar caratula
Fecha del movimiento 18/11/2014 14:37:59

Descripcion

Usuario carlosdicicco Carlos Di Cicco
Origen Prosecretaria TICs

Destino Mesa de entrada

Estado anterior Iniciado

Estado nuevo Iniciado




EXPEDIENTE DIGITAL
INICIO DE EXPEDIENTE. MESA DE ENTRADAS

o El iinico movimiento posible que puede realizar
ME es «Caratular».

o Notar que nos muestra la cantidad de fs.
virtuales.

dossier - Edicion de datos del movimiento

Datos del movimiento

Crocumentacion

Descripcion |

Tipo --zeleccione-- | =

--zeleccione--

Usuaric Melillo

Cantidad de Fojas virtuales 1

Aceptar || Cancelar




EXPEDIENTE DIGITAL
INICIO DE EXPEDIENTE . MESA DE ENTRADAS

o Completar los datos solicitados para caratular.

o Se brinda como ayuda el asunto sugerido por el
iniCiador, dossier - Edicion de datos del movimiento

Datos del movimiento

Documen tacion

Descripcian ||

G T
Usuario jpmelille Juan Pablo Melillo

Cantidad de Fojas virtuales 1

Datos de la documentacion

Asunto sugerido Trabajo Final
Asunto o titulo | Otro Izl
| |
Descripcign | |
Tipo Iniciador n
Iniciador | Prosecretaria de TICs IZ|
Nombre v Apellido |Car|u:|5 Di Cicco |
Fecha [18/11/2014 |
Domicilio | |

| Aceptar || Cancelar |




EXPEDIENTE DIGITAL
INICIO DE EXPEDIENTE. MESA DE ENTRADAS

o Luego sigue el circuito normal del expediente,
siendo movido al area que corresponda.




