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1. Introduccion

El sistema Dossier es un sistema de gestion de expedientes tanto fisicos como virtuales y todos
sus movimientos.

Login

El sistema puede configurarse para autenticarse via LDAP o contra la BD de usuarios. Si se
configura mediante LDAP el usuario deberd ingresar con el nombre de su cuenta de correo
institucional y la clave correspondiente. En caso de que la configuracion de autentificacion sea
contra la BD, debera utilizar el usuario y contrasefia otorgado por el sistema en el momento de
la generacién del usuario.

Usuaria | Contraseiia

dossier - Mend principal

Dossier: Sistema dinamico de documentos

Expediente digital. Disponible desde el 10/12/2014. pescerger nsruci)

Colores. Disponible desde el 23/11/2016. pescrgarinstucivg)

Una vez que el usuario se ha logueado debera indicar, en caso de tener asociado mas de un
perfil, indicar cual es el que usara para ingresar al sistema.

dossier - Seleccionar Perfil para ingresar

Seleccionar Perfil para ingresar

%

Disposiciones-Junin

| Entrar |

El usuario podrd tener un perfil basico para operar el sistema, con diferentes niveles de
operaciones posibles, o bien un perfil de administrador que le permitirdan configurar y
parametrizar el sistema en funcidn de las necesidades de la institucion.

En el caso de intentar acceder a una operacidn no habilitada para el perfil asociado al usuario el
sistema indicara Acceso Denegado mediante la siguiente pantalla:
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dossier - Error

Error en la solicitud

(7) Acceso denegado

2. Administracion

a.
i.

Seguridad
Usuarios y Perfiles

En ambos casos lo primero que ofrecera el sistema sera una vista de los datos ya existentes
en el sistema. En ambos casos también se visualizaran opciones para navegacién y para
generacion de nuevos datos

:: Varias paginas | Una sola pagina | Buscar | Nuevo ::

Si lo que se desea es ver los detalles de un dato en particular, bastara con seleccionarlo
mediante un click. Las opciones de edicion del elemento seleccionado seran:

Usuarios

Para crear un usuario nuevo sera necesario acceder a la opcién del menu Administracién,
Seguridad, Usuarios. La pantalla inicial mostrara todos los usuarios existentes en el
sistema. Puede generar un nuevo usuario mediante la opcién Nuevo y los datos
requeridos para el alta del mismo en el sistema seran:

Si el sistema esta configurado para acceso via LDAP:

dossier - Edicion de datos del usuario

Datos del usuario

Nombre de usuario | |

Descripcidn | |

|Ace|:|tar||Can|:e|ar|

Si el sistema esta configurado para acceso contra la BD local:
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dossier - Edicion de datos del usuario

Datos del usuario

MNombre de usuario ||

Nombre v apellido |

Ingresar clave |

Confirmar clave |

|Aceptar| |Cann:e|ar|

Los usuarios pueden editarse y borrarse en caso de ser necesario. Para cualquiera de estas
tres operaciones debera contarse con los permisos suficientes. Caso contrario el sistema
indicara Acceso denegado.

Perfiles

Los perfiles identifican en el sistema el conjunto de acciones sobre documentos que el
usuario podrd hacer y las areas con las que podra interactuar.

Un usuario podra tener mas de un perfil asociado.

La generacidn de perfiles en el sistema se basa en la definicidn de dreas y dependencias y
grupos. Las dreas y dependencias se refieren a espacios funcionales dentro de la
institucidon y se analizardn en el siguiente apartado de Configuracién (3.b). Los grupos
identifican los perfiles funcionales posibles y ya se encuentran predefinidos en el sistema.

dossier - Edicion de datos del perfil

Datos del perfil

Usuario | -selecrione- - ‘

Area | -seleccione- w

Dependencia | -seleccione- |+

Grupos

Grupos a los que pertenece Grupos

Responsables A
SupervisoresFv
RemitirSinFojas
Disposiciones
CaratularManual w

|Aceptar||CanceIar
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Se debe seleccionar el usuario al que va a asignarse el nuevo perfil, el area, la dependencia
y todos aquellos grupos (basados en acciones posibles) que el usuario podra ejecutar. Si
un usuario tendra mas de un perfil asociado debera asignarse uno por vez utilizando la
misma interfaz. La lista de perfiles visualizard tantas veces al usuario como perfiles
diferentes se le hayan asignado:

dossier - Listado de perfiles

.. Muevo | Buscar ..

Listado de perfiles

USUARIO AREA DEPENDEMNCIA
aachale Disposiciones Junin
aachale Secretaria Econdmica Junin
abeldiaz Convenios Junin
abeldiaz M.E. "Reforma Univ.” Junin
abeldiaz Consejo Superior Junin

b. Configuracion
i. Dependencias

Las dependencias corresponden con aquellas sedes o lugares fisicos que la institucion
defina como posible ubicacién de los documentos que este sistema va a gestionar. Los
datos que se deben indicar son los siguientes:

dossier - Edicion de datos de la dependencia

Datos de la dependencia

Nombre || |

Descripcidn |

|Aceptar||Can|:e|ar|

El prefijo se refiere a una sigla que se utilizard para nombrar los documentos. Se deben
indicar EXP. Por ejemplo el nombre serd EXP-9999/aaaa, con 9999 nimero de documento
y aaaa aho.

ii. Areas

Las areas corresponden con aquellas oficinas que la institucién defina como posible
ubicacién de los documentos que gestiona.
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dossier - Listado de areas

.: Varias pdginas | Una sola pagina | Buscar | Nuevo | Requerir Adjuntar Fojas en Todas :.

Listado de areas

NOMBRE DESCRIPCION PADRE FOJAS_FIRMADAS REQUIERE_FOIAS_VIRTUALES
Alumnos Oficina de alumnos Secretaria Académica  Si Si
Archivo Archivo general del ente Mesa de entrada Gral. Si Si

Los datos para definir un drea son los siguientes:

dossier - Edicion de datos del area

Datos del area

MWombre del drea || |

Descripcion | |

Area padre | -seleccione- v |

Salo permitir subir fojas firmadas digitalmente U

Requerir subir fojas virtuales [

|Aceptar| |Cance|ar|

El drea padre se refiere a la definicidn jerarquica de drea dentro del sistema. Es posible
crear un area que no tenga padre, y también una que tenga. Para que un area ya creada
pueda utilizarse como padre serda necesario primero asociarla a una dependencia,
mediante la opcién de ment Dependencias — Areas.

Los checks que se visualizan en la interfaz implican restricciones a los documentos que se
gestionen en el sistema.

Si se habilita “Sélo permite asociar fojas firmadas en documentaciones”, los documentos
creados por esta area deberan estar firmados digitalmente para poder iniciar un
expediente con ellos.

Si se habilita “Requerir fojas virtuales” los documentos generados por esta drea no podran
contener fojas fisicas.

iii. Dependencias - Areas

Este apartado establece la relacién entre el area y la dependencia generada en los pasos
anteriores. Para poder generarla primero se solicita indicar la dependencia con la que se
formalizara la relacidn:
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dossier - Edicion de datos de la dependencia

Datos de la dependencia

Dependencia ‘ --seleccione-- v‘

E-Mail |

|An:eptar||Can|:eIar|

Una vez ingresada la dependencia el sistema solicitard el drea que se quiere relacionar:

dossier - Edicion de datos de la dependencia

Datos de |la dependencia

Dependencia | Junin V‘
Area | -seleccione- v ‘

E-Mail | |

|AceptarHCan|:elar‘

A continuacidn deberd indicarse el email de referencia de la relacién que se genera. Este
corresponderd a algun agente que se encargue de las operaciones de documentos de ésta
area.

Estas relaciones habilitan a un area a poder ser “padre” en una estructura jerarquica de
areas dentro del sistema.

iv. Asuntos — Notificacion

El sistema permite establecer categorias de asuntos posibles para los diferentes
documentos que se gestionan mediante esta opcidn. Algunos de estos podrian ser:

dossier - Listado de Asuntos

.» Varias paginas | Una sola pagina | Buscar | Nuevo :.

Listado de Asuntos

ASUNTO DESCRIPCION MOSTRAR_EN_WEE DIGITAL
Asistencia docente Asistencia docente No Si
Ayuda econdmica Ayuda econdmica No Si
Becas Becas No Si
Caja chica Caja chica No Si
Cambio de carrera Cambio de carrera No Si
Cambio de dedicacion Cambio de dedicacion No Si
Cancelacion de matricula Cancelacion de matricula No Si
Carta documento Carta documento No Si
Conferencia Conferencia No Si
Contrato Contrato No Si

Para dar de alta un asunto se requieren los siguientes datos:
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dossier - Edicion de datos del asunto

Datos del Asunto

Asunto ||

Descripcion |

Mostrar en Web [
Digital |

|m:eptar| |Cance|ar|

El check Mostrar en Web se utiliza para que cuando un expediente referido a un asunto
que lo tenga habilitado se visualice, ésta visualizacién pueda ser publica.

v. Solicitud Notificaciones - Asuntos

Esta opcion se utiliza para que un agente pueda configurar recibir notificaciones a su
correo electrdnico cuando el documento se encuentre asociado a algun tipo de asunto en
particular, ya definido

dossier - Listado de Solicitudes de Notificacion de asuntos

. Muevo @,

Listado de Solicitudes de Notificacion de asuntos

ASUNTO AREA DEPEMDEMNCIA  MAIL_NOTIFICACION
Expedicién de titulo Titulos Junin grfranzini@unnoba.edu.ar
Expedicion de titulo Titulos Junin griranzini@unnoba.edu.ar

1 (2 items)
. Muevo @,

Cuando se genera una nueva notificacién, se solicitan los siguientes datos:

dossier - Edicion de datos del asunto

Datos del Asunto
Area [ —seleccione— ~| Asunto documentacion | —seleccicne-- ~|[agregar

c. Avanzada
i. Servidor Mail

En esta opcidn se debe configurar el servidor de correo saliente de la cuenta que se
configure como administrador general, de acuerdo con las siguientes pantallas:
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dossier - Servidor-Mail

Mail Server

SMTP EMAIL
smitp.gmail.com guido.franzini@gmail.com

1 (1 items)

En la pantalla anterior se visualizan los datos cargados durante la instalacion del sistema.
En caso de ser necesario cambiarlos, al cliquear sobre los mismos se habilitara la opciéon
de edicidn correspondiente:

dossier - Datos de Servidor-Mail

Datos del SMTP
SMTP smtp.gmail.com
E-Mail guido.franzini@gmail.com

.. Editar :.

En el modo de edicidn se solicitara el servidor de correo saliente, la cuenta de email que
utilizard el sistema y una clave que deber3d ser confirmada:

dossier - Edicion de Servidor-Mail

Datos de SMTP

SMTP [smtp.gmail.com |
E-Mail |guido.franzini@gmail.com |
CIEVE (LA L L LR LR LR Y] |

|

Confirmar clave |

|Aceptar||Can|:e|ar|

3. Documentos
c. Crear

Los documentos que se gestionan en el sistema son bdsicamente expedientes, que
pueden ser digitales, fisicos o mixtos. Un expediente es un documento referido a alguna
tarea generada por algun area funcional de la Universidad que requiera movimiento y
evaluacidn/aprobacion por parte de otras areas funcionales de la institucion.

El sistema maneja 4 tipos de expedientes:

1. Fisico siempre —> Color NEGRO.
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2. Fisico actualmente, alguna vez fue solo digital. -> color TURQUESA.
3. Digital siempre —> Color AZUL.
4. Digital actualmente, alguna vez fue fisico -.>

Si bien el expediente puede solicitarse como fisico en el momento de la creacidn, la hoja
inicial debera ser digitalizada para generarlo.

La creacién de documentos se utiliza para iniciar un expediente. Cuando se crea un
nuevo documento, se requieren los siguientes datos:

dossier - Edicion de datos del documento

Datos del documento

Asunto sugerido |

Archivo Examinar...  MNo se selecciond un archivo.

|Subir mas arn:hi'ufus|

|Aceptar||CanceIar|

El asunto sugerido se refiere a un texto que indique el tema que se trata en el
documento. En base a éste el operador de las oficinas encargadas de iniciar el trdmite
(Mesas de Entradas habitualmente) asociaran alguno de los asuntos establecidos en el
punto 3.b.iv.

Para crear el expediente el mismo deberd tener como minimo un documento
digitalizado, que es el que se subird en esta interfaz. Si quien inicia decide que el
expediente sera fisico y asi lo informa a la oficina correspondiente, sera responsabilidad
de la misma imprimirlo y generarlo de esa forma.

Un documento creado, antes de ser movido para la solicitud de su caratulacion a la
oficina que corresponde puede ser borrado y/o modificado, por ejemplo agregandole
mas fojas.

Una vez creado el documento, el mismo aparecerd en la visualizacion de documentos
en color rojo y sin nimero asociado. Esta identificacidon se usa para resaltar aquellos
documentos pendientes de caratulacion.

dossier - Bisqueda de documentos

: Crear | Listar | Buscar documentos | Buscar movimientos :

Exportar documentos del drea

Documentados del Area
Nimero | Asunto] Descripcion | Tio] |
NOMERO ASUNTO DESCRIPCION TIPO  FOJAS (V) ESTADO Seleccione
Sugerida: DOCUMENTO1 Expediente 8 Iniciado Seleccione
Sugerida: Prueba 10 Expediente 348 Iniciado Seleccione
EXP-2473/2017 Pedido Repositorio Digital Equipos Expediente 2 Remitido Seleccione
EXP-2457/2017 Solicitud de Padrones Electorales y Voto Electronico Expediente 2 Recibido Seleccione

Pese a esta condicion el documento puede ser observado en detalle haciendo click sobre
su nombre, tal como se muestra a continuacion:
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dossier - Expediente

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

.. Borrar | Mover | Movimientos | Fojas Virtuales ;.

Expediente
Tipo de documento Expediente
Namero de Expediente

Estado actual Iniciado

Area actual Prosecretaria TICs - Junin
Cardtula

Asunto sugerido DOCUMENTO1
Descripcign

Se muestra en la web: Mo

Ultimo movimiento 03/11/2017 08:04:26
Ultima accian 03/11/2017 08:04:26
Tipo Iniciador Institucionales
Iniciador Prosecretaria de TICs
Domicilio .

Fecha 03/11/2017

Nombre v Apellido sandra serafino

.+ Crear | Listar | Buscar documentos | Buscar movimisntos ;.

.. Borrar | Mover | Movimientos | Fojas Virtuales :.

Ademas aparece debajo de la visualizacion del detalle, el menu de opciones para poder
gestionarlo (borrarlo, moverlo, agregarle fojas).

Borrar

Para borrar un documento, éste NO DEBE estar caratulado (no tener nUmero asignado).
Una vez que un documento fue movido o tiene movimientos ya no podra borrarse.
Directamente no aparecera esta opcion en el menu al consultarlo.

Si un documento al visualizarse muestra la opcidn Borrar, el sistema le mostrara un
mensaje indicando que esta operacion se llevara a cabo y solicitando confirmacién para
que la misma se ejecute. Una vez que esta confirmacion es dada el documento
desaparece de la visualizacién del sistema. El tipo de borrado que se ejecuta sobre el
documento es ldgico.

Mover

La opcidn Mover visualiza una pantalla con los siguientes datos:

12|36



dossier - Edicion de datos del movimiento

Datos del movimiento

Documentacion -

Descripcion
Tipo --seleccione-- v
Usuario --seleccione--

Saolicitar caratula

Cantidad de Fojas virtuales g

|Aceptar| | Cancelar|

Si el documento fue creado, pero nunca se ha movido, al utilizar esta opcién del menu
sblo se visualizara en Tipo la opcion de Solicitar caratula, tal como se muestra en la
imagen anterior. En cambio, si un documento ya fue caratulado, las opciones posibles
para Tipo de Movimiento podrdn ser otras:

dossier - Edicion de datos del movimiento

Datos del movimiento

Documentacion EXP-2220/2012 - Solicitud de impler
Descripcién
Tipo --seleccione-- v
Usuario --seleccione--

Acumular
Cantidad de Fojas virtuales | Cambio Dependencia v Area

Fisico a digital

Ace|l Para Archivar
Remitir

En cualquier caso el resto de los datos que se solicitan son una breve descripcion del
movimiento y otros dependientes directamente de la opcidn indicada.

En determinadas condiciones, la cardtula de un expediente puede ser corregida y
también el expediente puede ser recaratulado luego de recibido en un area particular.

Movimiento de Caratulacion

El movimiento de caratulacién solicitara indicar en qué area de destino se realizara la
operacion, por lo que la lista de areas posibles se filtrara sélo para aquellas que puedan
llevar adelante la misma, por ejemplo las mesas de entradas disponibles:

pPagina 13|36



dossier - Edicion de datos del movimiento

Datos del movimiento

Documentacion .

Descripcion |Caratu|ar DoC1

Tipo | Solicitar caratula v |

Usuario sandra Sandra Serafino

Area destino -seleccione- v

-seleccione-

M.E. "A. Moreau de Justo” - Junin
.E. ECANA - Pergamino

"Eva Peron” - Junin

Matilde - Pergamino

M.E. "Reforma Uniwv.” - Junin
Mesa de entrada Gral. - CABA
Mesa de entrada Gral. - Junin
Mesa de entrada Gral. - Pergamino =

Cantidad de Fojas virtuales

B

===

.E.
.E.

En todos los casos una vez aceptado el movimiento se visualizard el detalle del
documento con la nueva accion realizada, pero indicando Sin Confirmar. Para que el
movimiento en este caso quede firme, deberd confirmarlo, utilizando la opcidn de menu
gue se visualiza en la misma pantalla:

dossier - Datos del movimiento

.t Expediente :.

.1 Baorrar | Confirmar :.

Datos del movimiento

Tipo de documento Expediente
Namero de Expediente

Estado actual Iniciado

Area actual Prosecretaria TICs - Junin
Caratula

Asunto sugerido DOCUMENTO1
Descripcian

Se muestra en la web: Mo

Ultimo movimiento 06/11/2017 09:43:30
Ultima accién 06/11/2017 09:43:320
Tipo Iniciador Institucionales
Iniciador Prosecretaria de TICs
Domicilio o

Fecha 08/11/2017

Mombre v Apellido Sandra Serafino

Tipo de movimiento solicitar caratula
Fecha del movimiento 06/11/2017 09:47:14

Descripcién Caratular DOC1

Usuario sandra Sandra Serafino
Origen Prosecretaria TICs

Destino Mesa de entrada Gral. - Junin
Estado anterior Iniciado

Estado nuevo Iniciado

Movimiento NO confirmado

.: Borrar | Confirmar :.
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Movimiento de Correccidon de Cardtula
Para poder realizar este movimiento deben cumplirse dos condiciones:

- El expediente debe encontrarse en alglin area que funcione como Mesa de Entradas
- El expediente debe encontrarse en estado "caratulado”

Si se cumplen ambas condiciones, un operador asociado a un perfil cuyo grupo tenga
estas responsabilidades habilitadas podrd realizar el movimiento de correccidn,
mediante la seleccién de esta opcidn en el menu de opciones de movimiento:

dossier - Edicion de datos del movimiento

Datos del movimiento

Decumentacion EXP-0152/2017 - prueba

Descripcion |

LUED --seleccione-- v |

Usuario —-sel.eccione-— =
Archivar

Cantidad de Fojas virtuales [ReGIyg=la{gee il F]
Remitir

|Aceptar| |Cancelar|

Movimiento de Recaratulacion
Para poder realizar este movimiento deben cumplirse tres condiciones:

- El expediente debe encontrarse en el drea que pueda ejecutar este tipo de movimiento
(configurable).

- El expediente debe estar en estado "recibido".

- El perfil del usuario debe contener el grupo Responsables.

Si se cumplen estas condiciones, aparecera la opcidn en el menu de opciones de
movimiento:

dossier - Edicion de datos del movimiento

Datos del movimiento

Documentacion EXP-0301/2017 - Tramite Interno Tra
Descripcidn |
Tipo --seleccicne-- v |
Usuario "SEI.ECC'DHE" -afino
Archivar

Cantidad de Fojas virtuales [GEETERT ETS
Remitir

|Aceptar||Cancelar|
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Movimiento de cambio de dependencia y drea

El movimiento de cambio de dependencia y drea implica cambiar de lugar fisico al
documento. Para esto debera indicarse en primer lugar la dependencia de destinoy a
continuacién (con este salo seleccionado) el area de destino.

dossier - Edicion de datos del movimiento

Datos del movimiento

Documentacion EXP-2915/2015 - Renovacion LACND
Descripcion [ |
Tipo | Cambio Dependencia v drea v |
Usuario sandra sandra serafino

Dependencia destino | —-seleccione— ¥ |

Area destino -seleccione- r

Cantidad de Fojas virtuales 30

Fecha [06/11/2017 |

I

|Aceptar||CanceIar|

Movimiento Digital o Fisico

En el caso de este movimiento, se utiliza para convertir un expediente iniciado como
digital en fisico.

dossier - Edicion de datos del movimiento

Datos del movimiento

Documentacion EXP-1108/2017 - Solicitud - Actualiz
Descripcion | |
Tipo ‘ Digital a fisico v |
Usuario sandra sandra serafino

Cantidad de Fojas virtuales 1

|Aceptar||CanceIar

Movimiento para Archivar

Cada sede tiene definida una sola drea capacitada para Archivar. Entonces este movimiento no
permite elegir el drea destino porque ya esta determinada con anterioridad. Se define en la
parte de configuracién de la Administracion.
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dossier - Edicion de datos del movimiento

Datos del movimiento

Documentacion EXP-1108/2017 - Solicitud - Actualiz
Descripcién | |
Tipo | Para Archivar v |
Usuario sandra sandra serafino

Cantidad de Fojas virtuales 1

Fecha |06,-f11,-"201? |

I

|ﬁ\ceptar| | Cancelar|

Movimiento para Remitir

El movimiento de remitir se utiliza para mover literalmente un expediente de un area a
otra:

dossier - Edicion de datos del movimiento

Datos del movimiento

Documentacion EXP-1108/2017 - Solicitud - Actualiz
Descripcién | |
Tipo [ Remitir v |
Usuario sandra sandra serafino

Area destino ‘ -seleccione- v |

Cantidad de Fojas virtuales 1

Fecha [06/11/2017 |

R

|Aceptar||t:ancelar|

Movimientos (Listado)

En todos los casos pueden observarse los movimientos de un documento. Al hacerlo el
sistema visualizara una lista con el siguiente detalle:
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dossier - Listado de movimientos

. Expediente 1.

Listado de movimientos

NUMERO CARATULA FECHA  HORA DESCRIPCION TIPO ORIGEN DESTING USUARIO  CONFIRMADO
EXP-1108/2017 Solicitud - Actualizacion Servidor CISCO 06/07/2017 10:28:51 Recibir Prosecretaria TICs-Junin hugoramon  Si
EXP-1108/2017 Solicitud - Actualizacién Servidor CISCO 27/04/2017 14:25:10 Remitir M.E. "Eva Peron"-Junin  Prosecretaria TICs-Junin danielaperez Si
EXP-1108/2017 Solicitud - Actualizacion Servidor CISCO 27/04/2017 14:24:10 Caratular Digital M.E. "Eva Perdn™-Junin danielaperez Si

1 (3 items)
. Expediente 1.

Fojas Virtuales

Las fojas virtuales pueden agregarse hasta el momento de iniciado el trdmite, mediante
la siguiente interfaz:

dossier - Listado de Fojas Virtuales

.: Nueva Foja Virtual | Nueva Foja con Plantilla | Expediente ;.

Listado de Fojas Virtuales

Corresp a la doc tacion :
Desde foja Hasta foja Cantidad de paginas Area Dependencia Fecha creacion Fecha modificacion Firmado por
1 8 8 Prosecretaria TICs Junin 03/11/2017 Sin firma Ver Eliminar

« Anterior | 1| Siguiente »

. Ver todas las fojas :.

. Nueva Foja Virtual | Nueva Foja con Plantilla | Expediente :.

Esta pantalla visualiza las fojas ya existentes en el documento, permitiendo observarlas
(Ver) o eliminarlas (Eliminar). El proceso de Eliminacion dependera de que el expediente
no haya sido movido a otra area diferente del area que lo tiene.

También pueden agregarse fojas virtuales, ya sea con o sin plantilla. Una foja virtual sin
planilla es simplemente un documento que se anexa de la misma forma que cuando se
crea el documento. Una foja con plantilla es un documento que se completa
directamente en la visualizacidn con un formato especifico en el que se indica en forma
automatica a partir de qué numeracién sera anexado. La plantilla debe guardar como
archivo en formato PDF y luego para utilizarla deberd ingresarse al sistema.
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dossier - Edicion de datos del documento

Datos de las fojas a ascciar
Correspondientes a la documentacion :

Desde foja: 9
Tipo de plantilla | Pase a Mesa de Entradas v |

L= a—
= F— m—

e m—

[
L]

iB 7 Ui

: & - Be o

-

Ref. EXP-xxx/xxxx.-

Visto el estado de las presentes actuaciones disponese el archivo. Pase a Meza de
Entradas a tales efectos.

d. Listar

Esta opcidn de menu se utiliza para visualizar por pantalla los documentos gestionados
por el sistema con algun criterio en particular ya establecido, entre ellos:

Documentos

| Crear

Listar = Del drea

Buscar = Del drea por fecha
Reportes = De la sede
Consultas = Todos

Iniciados por el drea

Que pasaron por el area
Archivados

Acumulados
Documnetaciones Seguidas

Todas las opciones que se muestran visualizan una pantalla con los documentos
ordenados de acuerdo al criterio solicitado. Las dreas de texto que aparecen sobre la lista
de documentos, se pueden utilizar para busquedas particular sobre los documentos
visualizados. Por ejemplo si se busca un nimero particular de documento, o una palabra
especifica dentro del asunto o la descripcidn, o un tipo particular de asunto.

Numem‘ ‘ Asunto‘

Descripcion | Tipo | [Buscar|
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Del drea

La primera opcion mostrara aquellos documentos iniciados por el area con la que se esta
logueado en el sistema, pero también aquellos le han sido remitidos desde otras areas y
se encuentran en su poder. En este caso los datos que se visualizan son el nimero del
documento, el asunto, la descripcidn, el nimero de fojas y el estado (recibido, remitido)

Documentados del Area

Numero‘ ‘ Asunto|

NUMERO ASUNTO
EXP-2473/2017 Pedido Repositerio Digital Equipos
EXP-2045/2017 Solicitud de adquisicion: Telefonos IP-PC
EXP-1706/2017 Solicitud Firma Convenio Marco UNNOBA CELPINF
EXP-1649/2017 Solicitud de instalacion de PC-Aula Parlante-Edificio Anexo
EXP-1515/2017 Solicitud de 3 computadoras completas
EXP-1355/2017 Solicitud Motebook-Punteros-Parlantes Asunte o titulo
EXP-1164/2017 Contrato de Prestacion de Servicios con ARSAT
EXP-1108/2017 Solicitud - Actualizacion Servidor CISCO
EXP-1077/2017 Selicitud de adquisicion:PC de Escritorio, telefono IP
EXP-0246/2017 SOLICITA COMPRA DE SOFTWARE
EXP-0169/2017 Solicitud de Equipamiento
EXP-2452/2016 Rep. Bombas de Agua Generadores
EXP-0079/2016 Pago CABASE Cuota Socioal, Aporte Inicial v Resrv.

Del drea por fecha

Si se utiliza esta opcidn, el listado de documentos de la pantalla se ordenara por fecha 'y
hora en forma descendente y se visualizard también este dato:

Documentados del Area

Numero| J Asunt0|
FECHA NUMERO ASUNTO
06/11/2017 10:01:5( EXP-2452/2016 Rep. Bombas de Agua Generadores
03/11/2017 15:04:0] EXP-1164/2017 Contrato de Prestacion de Servicios con ARSAT
03/11/2017 14:30:2] EXP-1706/2017 Solicitud Firma Convenio Marco UNNOBA CELPINF
30/10/2017 11:40:03 EXP-2473/2017 Pedido Repositorio Digital Equipos
23/10/2017 15:07:54 EXP-1206/2010 PROYECTO DE VOLUNTARIADO UNIVERSITARIO:INTERVENCION PARA REDUCIR LA BRECHA DIGITAL Y LA BASURA EL
04/09/2017 13:44:48 EXP-2045/2017 Solicitud de adquisicion: Telefonos IP-PC
13/07/2017 16:22:29 EXP-1357/2013 Proyecto de contrato de alojamiento de equipamientos con el Grupo Servicio Junin SA
712:40:28 EXP-1649/2017 Solicitud de instalacion de PC-Aula Parlante-Edificio Anexo
/ :29:08 EXP-1077/2017 Solicitud de adquisicion:PC de Escritorio, telefono IP
06/07/2017 10:28:51 EXP-1108/2017 Selicitud - Actualizacién Servidor CISCO
06/07/2017 10:28:34 EXP-1515/2017 Solicitud de 3 computadoras completas
22/06/2017 12:29:48 EXP-1355/2017 Solicitud Notebook-Punteros-Parlantes Asunto o titulo

Iniciados por el area

Esta opcion visualiza todos los documentos que fueron iniciados por el area a la que
pertenece el usuario logueado al sistema. Los datos que se visualizan en este caso
encontraran en el asunto la palabra Sugerida, dado que se trata de documentos iniciados
que tendran asunto definitivo al momento de ser recibido por las diferentes oficinas
posibles (mesas de entrada), y el resto vuelven a ser el nUmero del documento, el asunto,
la descripcion, el nimero de fojas y el estado (recibido, remitido).

NOMERO ASUNTO DESCRIPCION AREA SEDE TIPO ESTADO Seleccione
Sugerida: renovacion domini Prosecretaria TICs Junin Expediente Iniclado Seleccione
Sugerida: Prosecretaria TICs Tunin Expediente Iniciado Seleceone
Sugerida: Compra de Pilas par Prosecretaria TICs Tunin Bupediente Iniciado Seleceone
Sugerida: prueba Prosecretarfa TICs Junin Expediente Iniciado Selecdone
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Que pasaron por el area

Esta opcion visualiza todos los documentos que alguna vez pasaron por el area a la que
pertenece el usuario logueado en el sistema. En este caso la visualizacion sera la misma
que para todos los documentos del area.

Buscar

Aqui se presentan diferentes opciones de busqueda de documentos que se encuentran
preestablecidas. En un primer nivel las busquedas pueden realizarse:

e Por Expediente
e Por Documentos
e Por Movimientos

En un segundo nivel para cada una de estas busquedas puede ampliarse con condiciones
particulares. En el caso de los expedientes, podra buscarse:

Documentos Administracion

1 Crear

Listar =

Buscar = Expediente = @ Por ndmero

Feportes = Documentos =] Por asunto

Consultas = Movimientos =] Por asunto tipificado
Por iniciador

Cuando se busca por nimero, se podra indicar ademas el tipo de documento y el afio:

Datos del expediente
Prefijo  MNOmero Afio

EXp ¥ 2017

.v Listar del drea :.

Cuando se busca por asunto se podra indicar el asunto completo o palabras
relacionadas con el mismo. También se puede pedir al sistema que no tenga en cuenta
los expedientes que ya han sido archivados:

Asunto del Expediente

Asunto |

Mo mostrar expedientes Archivados

.. Listar del drea :.

Cuando se buscar por iniciador, ademds de indicar si se trata de iniciadores particulares
o institucionales se deberan indicar apellido y/o nombre del mismo. En el caso de se
seleccione particulares, el sistema visualizard otra opcién para indicar En esta opcion
también se puede pedir al sistema que no tenga en cuenta los expedientes que ya han
sido archivados:
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Iniciador del Expediente

Tipo Iniciador ‘ --seleccione-- ¥ ‘ Mo mostrar expedientes Archivados

MNombre y Apellido |

.. Listar del area :.

En el caso de Movimientos, la busqueda puede ser Por Datos o Avanzada. En el primer
caso se visualizard una pantalla con todas las opciones por las que pueden indicarse
datos en particular para la busqueda:

Nimero |:| Asunto |:| Descripcion | |

Busqueda de documentos por movimientos
Tipo | |Usuariu | |

|;irea | |Sede | |

r-’les| |Aﬁo| | |E.uscar|

Estas opciones son acumulativas para la busqueda. Esto significa que a medida que se
indica valor para una opcidn y se resuelve la busqueda, la siguiente opcioén con valor
especifico se aplicara sobre el resultado anteriormente obtenido y no sobre el volumen
total de movimientos.

En el caso de la Busqueda Avanzada de Movimientos, se permite buscar indicando una
fecha determinada en la opcion valor:

dossier - Busqueda de documentos por atributos de movimientos

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

] da de doc por atributos de imi
Ndmero |Asunto| |Descripcién| | Valorlth‘OQﬂZDl?\ ‘
NUMEROQ ASUNTO DESCRIPCION DATO VALOR FECHA Seleccione
EXP-0304/2017 Prueba CINTurno Tarde Fecha 12/09/2017 12/09/2017 15:08:32 Seleccione
EXP-0304/2017 Prueba CINTurno Tarde Fecha 12/09/2017 12/09/2017 15:21:10 Seleccione
EXP-0301/2017 Tramite Interno Tramite INtern Fecha 12/09/2017 12/09/2017 13:06:32 Seleccione
EXP-0301/2017 Tramite Interno Tramite INtern Fecha 12/09/2017 12/09/2017 13:13:28 Seleccione
EXP-0301/2017 Tramite Interno Tramite INtern Fecha 12/09/2017 12/09/2017 12:56:50 Seleccione
EXP-0301/2017 Tramite Interno Tramite INtern Fecha 12/09/2017 12/09/2017 13:27:17 Seleccione
EXP-0301/2017 Tramite Interno Tramite INtern Fecha 12/09/2017 12/09/2017 13:26:23 Seleccione
EXP-0301/2017 Tramite Interno Tramite INtern Fecha 12/09/2017 12/09/2017 13:04:49 Seleccione

8 items encontrados

Reportes

Los reportes se utilizan en el sistema para poder exportar los datos fuera del mismo. Esta
exportacion puede realizarse en dos formatos diferentes: Excel y PDF. En cualquiera de
estos casos, se genera luego de indicar los datos pertinentes, el archivo correspondiente
el que queda listo para descargar y guardar.

Las opciones disponibles para generar reportes son las siguientes:
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Documentos Administracion

{Crear

Listar =

Buscar =

Reportes = Documentos por area
Consultas = Documentos iniciados

Documentos iniciados por asunto
Documentos por movimientos
Cantidad movimientos recibidos
Cantidad movimientos remitidos

Los datos para Reportes de Documentos por area seran la dependencia y, una vez
seleccionada la misma, el area:

dossier - Listado de documentos por area

Seleccionar dependencia y area

Dependencia | CIN v ‘
Area | Comite Ejecutivo v
Elija el formato al que Excel(xls) POF

desea exportar los datos

|Aceptar||{:ancelar|

Los datos para Reportes de Documentos iniciados seran el tipo de documentaciéon y el
rango de fechas entre las que se desea generar el reporte:

dossier - Listado de documentos iniciados por fecha

Completar datos requeridos

Tipo de Documentacion | Expediente v

Seleccione una fecha

Desde Fecha Noviembre 2017

Hasta Fecha |:| [[<<Afio][<Mes]]  |[[Mes>][[Afio>>]|

Sl ©owon) O
1 )2 |2
B o

Los datos para Reportes de Documentos iniciados segun asunto serdan ademas del tipo
de documento y del rango de fechas, el tipo y descripcion del asunto:
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dossier - Listado de documentos iniciados por fecha

Completar datos requeridos

Tipo de Documentacion

Asunto | Tramite Interno v ||
Desde Fecha
Hasta Fecha

Elija el formato al que
desea exportar los datos

Excel(xls) PDF

Para el caso de Reportes de Documentos por movimientos, los datos que solicitaran

son el drea y dependencia de origen y el drea y dependencia de destino, ademds del
rango de fechas:

dossier - Listado de documentos por movimiento

Completar datos requeridos

Area y dependecia origen [ Auditoria Interna - CIN v|
Area v dependecia destino | Comis.Ext ¥ Postgrada - CIN v |
Desde Fecha |Dl;'01;'201? |

Hasta Fecha

[22/11/2017 |

Elija el formato al que

Excel(xls PDF
desea exportar los datos (xls)

|Aceptar| |Cancelar|

En el caso de Reportes de cantidad de movimientos recibidos o de movimientos
emitidos, sélo se solicitard el rango de fechas para realizar el conteo:
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dossier - Listado de documentos recibidos por el area

Completar datos requeridos
El reporte permite obtener la cantidad de
expedientes que el drea recibid durante el periodo a
especificar.

El darea v dependencia a consultar se toma de los
datos del usuario, permitiendo a cada usuario del
sistema consultar sobre los movimientos del drea a
la cual se encuentra asignado.

Area y dependecia destine Coordinacion Operativa-CIN
Desde Fecha |'E|1,|'"'|:|1;'r201;'r |

Hasta Fecha |22,.f11,-’2|:]|1,7r |

Elija el formato al que
desea exportar los datos

Excel(xls) PDF

|Aceptar| |Cance|ar|

dossier - Listado de documentos remitidos por el area

Completar datos requeridos
El reporte permite obtener la cantidad de
expedientes que el drea remitio durante el periodo
a especificar.

El drea vy dependencia a consultar se toma de los
datos del usuario, permitiendo a cada usuario del
sistema consultar sobre los movimientos del drea a
la cudl se encuentra asignado.

Area y dependecia origen Coordinacion Operativa-CIN

Desde Fecha 01/01/2017
Hasta Fecha 22/11/2017

Elija &l formato al que
desea exportar los datos

Excel(xls) PDF

g. Consultas

Las consultas permiten visualizar documentos demorados. En este caso el Unico dato
solicitado serd los dias de demora. Esta consulta devolvera todos aquellos documentos
que no registren movimientos en esa cantidad de dias como minimo:
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dossier - Documentos demorados

Documentos sin movimientos

NUMERC CARATULA DESCRIPCION ULTIMC DIAS Seleccione
EXP-0301/2017 Tramite Interno Tramite INterno ContratacionUnnoba Tramite INterno Contratacion De Algo 12/09/2017 13:06 70 dias 22 hs Seleccione
EXP-0303/2017 Tramite Interno Tramite interno x 12/09/2017 13:51 70 dias 21 hs Seleccione
EXP-0304/2017 Prugba CINTurno Tarde 12/09/2017 15:08 70 dias 20 hs Seleccione

12/05/2017 15:51 70 dias 19 hs Seleccione
12/09/2017 15:48 70 dias 19 hs Seleccione
12/09/2017 16:12 70 dias 18 hs Seleccione

EXP-0302/2017 Becas 2017 EVC Becas descripcion 19/09/2017 14:22 &3 dias 20 hs Seleccione
EXP-0306/2017 prueba 19/09/2017 14:20 63 dias 20 hs Seleccione
EXP-0305/2017 Tramite Internc Becas EVC 2017 PRUEBA 19/09/2017 14:18 63 dias 20 hs Seleccione

9 items encontrados

4, Circuito tradicional
c. Inicio Presencial

La oficina de Mesa de entradas caratula el expediente, completando los siguientes datos:

Datos del documento
Tipo | Expediente b
Asunto o titulo | Fedido de aula -

Cardtula Resultante: |PE.ji.j.:. de aula

Maostrar en Web O

Asunto Digital

Descripcion |

Estado Iniciado

Tipo Iniciador | --seleccione-- V|

Mombre v Apellido | |

Fecha |p3/03/2016 |

Damicilio | |

Una vez generado el documento, se puede visualizar el expediente a caratular, en cuyo
detalle podra observarse que no tiene ndmero asignado aun.
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Expediente
Tipo de documento Expediente

Nimero de Expediente

Estado actual Iniciado

Area actual Mesa de entrada Gral. - Junin
Caratula Pedido de aula
Descripcion Pedido de aula

Se muestra en la web: No

Aszunto Digital: Si

Ultime movimiento 03/03/2016 11:45:29
Ultima accion 03/03/2016 11:45:29
Tipo Iniciador Particulares
Iniciador Docente

Domicilio Unnoba

Fecha 03/03/2016

Nombre v Apellido Carlos Di Ciccoo

En esta instancia a continuacion, se debe realizar el movimiento caratular para que se le
asigne numero:

Datos del movimiento

Documentacion - Pedido de aula
Descripcion ||

<
Usuario jpmelillo Juan Pablo Melillo

Cantidad de Fojas virtuales g

Datos de la documentacién

Asunto o titulo | Pedido de aula -
Descripcion |Pedido de aula |
Asunto Digital

Nombre v Apellido |Car|os Di Cicco |
Fecha [03/03/2016 |
Domicilio |Unn0ba |

Al aceptar este movimiento, quedara asociada la numeracién correspondiente al mismo.
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Datos del movimiento
Tipo de documento Expediente

Namero de Expediente EXP-0001/2016 <€

Estado actual Caratulado

Area actual Mesa de entrada Gral. - Junin
Caratula Pedido de aula

Drescripcian FPedido de aula

Se muestra en la web: Mo

Aszunto Digital: Si

Ultimo movimiento 03/03/2016 11:45:29

Ultima accidn 03/03/2016 12:00:05

Tipo Iniciador Particulares

Iniciador Docente

Luego se incorporan las fojas digitales en formato .pdf, mediante la opcidon Fojas
Virtuales que aparece en la visualizacidn del detalle del documento:

Listado de Fojas Virtuales

Correspondientes a la documentacién EXP-0001/2016:
Pedido de aula

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

= Anterior | Siguiente =

.: Nueva Foja Virtual | Expediente :.

El paso siguiente sera mover el expediente al drea que corresponda, completando el
circuito tradicional.

Inicio Digital

Dossier permite iniciar via web y de forma virtual un expediente, sin necesidad de utilizar
papel ni de estar presencialmente en la mesa de entradas de la Universidad. Este inicio
se realizara desde algun area, mediante un usuario logueado al sistema que pertenezca a
ella.

El primer paso sera acceder a la opcidn Crear del menud Documentos.

Documentos
Crear
Listar =
Buscar =
Reportes =

Consultas =

A continuacidn, se debera completar el asunto sugerido para la caratula y subir el
archivo .pdf que representa las fojas 1-N del inicio de expediente.
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dossier - Edicion de datos del documento

Datos del documento

— rsunto sugerido | |
—_— Sl | No se ha seleccionado ningdn archivo.‘

| Subir mas archivos |

| Aceptar || Cancelar |

Pueden subirse todos los archivos en formato pdf que sean necesarios, teniendo en
cuenta que el orden de los archivos determina la numeracion de las fojas.

Al volver a la pantalla de inicio donde se visualizan los expedientes del area, se vera en
color rojo el documento iniciado. Si bien el expediente fue creado, el mismo no tiene
validez ya que aun no fue caratulado por el drea de mesa de entradas. Dado que hay
gue moverlo a Mesa de Entradas para que lo caratule, el Unico movimiento disponible
sera Solicitar cardtula.

dossier - Edicion de datos del movimiento

Datos del movimiento

Dlocumentacion -

Diescripcion |

Tipo --seleccione-- :l

Usuario —-clone-— i Cicco
—eeeey> | Solicitar caratula

—eeeyy Cantidad de Fojas virtuales 1

| Aceptar || Cancelar |

Una vez que se realizd el movimiento hacia mesa de entradas solicitando la asignacion
de caratula, en la pantalla de inicio del area ME correspondiente apareceran los
expedientes iniciados identificados en color rojo. Estos seran los que necesitan ser
caratulados. En la parte superior posee un contador con la cantidad de expedientes
iniciados por areas externas, tal como se muestra en la imagen siguiente:
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Administracién [ 1] bz jpm

=FBj

nera “ ]Asunm[ 3 IEs‘.adn[ / ] Buscar

NUMERO TIPOD ESTADOD j Seleccione O
Sugerida: Trabajo Final Expediente Iniciado Seleccione
EXP-0566/2014 Solicitud de viaticos Expediente Remitido Seleccione
Expediente Caratulado Seleccione
Expediante Caratuladeo Seleccione
=quivalencias Expedients Caratulado Seleccione
Expedients Caratulado Seleccione

A continuacién ME seleccionara el documento. Antes de caratularlo podra ver las fojas
virtuales que adjunto el area iniciadora. El inico movimiento posible que puede realizar
ME es Caratular (Notar que nos muestra la cantidad de fojas virtuales).

Luego seguira el circuito normal del expediente, siendo movido al drea que corresponda.

e. Expediente Digital

La oficina de Mesa de Entradas correspondiente podra iniciar y caratular el expediente.
Antes de moverlo debera adjuntar al sistema el documento digital perteneciente a la foja
Nro. 1 a N del expediente. Esto podra resolverlo de dos formas:

¢ recibiendo el archivo en formato digital en formato pdf, o

e escaneando la documentacion. En caso de no tener el documento en formato digital
se deben escanear los papeles respetando el orden que llevara el expediente fisico.
Se generardn uno o varios archivos .pdf como resultado.

El siguiente paso sera subir los archivos pdf generados o recibidos al expediente mediante
la utilizacion de la opcidn de Fojas Virtuales.
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dossier - Expediente

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

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

Expediente

Tipo de documento
Namero de Expediente
Estado actual

Area actual

Expediente
EXP-0566/2014
Caratulado

Mesa de entrada - Junin

Caratula

Descripcidn

Se muestra en la web:
Ultimo movimiento
Ultima accidén

Tipo Iniciador

Solicitud de vidticos
Viaje

Mo

18/11/2014 12:53:36
18/11/2014 12:57:13

Particulares

Iniciador No Docente
Domicilio Junin
Fecha 18/11/2014

MNombre v Apellido

Carlos Di Cicco

Himo movimiento

Tipo de movimiento
Fecha del movimiento
Descripcion

Usuario

Origen

Destino

Estado anterior

Estado nuevo

Caratular
16/11/2014 12:57:13

jpmelillo Juan Pablo Melillo

Mesa de entrada

Iniciado

Caratulado

Yer movimiento

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

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

La siguiente pagina muestra que el expediente no posee fojas virtuales, por lo que

habra que subirlas:
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dossier - Listado de Fojas Virtuales

.+ Mueva Faoja Virtual | 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 modificaciéon Firmado por

= Anterior | Siguiente =

: Mueva Foja Virtual || Expediente :.

dossier - Edicion de datos de la foja virtual

Datos de las fojas a asociar
Desde Foja 1

Archivo Examinar- | Mo se ha seleccionado ningdn archivo.

| Aceptar || Cancelar

Se debera seleccionar Examinar para subir los archivos en formato pdf. Es importante
respetar el orden, dado que define la numeracion de las fojas digitales. Al finalizar
debera presionar Aceptar para volver a la pantalla anterior.

Es importante destacar que desde el drea que se subieron los archivos los mismos
podran ser editados (para cambiarlos por otros) o eliminados directamente.

Al mover el expediente al area destino puede observarse que existe el campo fojas
virtuales con la suma de las hojas de todos los archivos subidos en formato pdf y fojas
con las hojas reales que tiene el expediente fisico.

dossier - Edicion de datos del movimiento

Datos del movimiento

Decumentacion EXP-0566/2014 - Solicitud de vidticos

Descripcion | |

Tipo | Remitir El

Usuario jpmelillo Juan Pablo Melillo
Area destino | Prosecretaria TICs El
é Cantidad de Fojas virtuales 1
—>

Cualqguiera sea el area receptora, al recibir un expediente antes de confirmar la
recepcion se podra acceder a leer el contenido de la ultima foja que indica el motivo
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del pase al area. Teniendo el expediente ya en el drea se podran ir subiendo nuevas
fojas digitales.

Ejemplo:

En este ejemplo se subieron dos archivos por parte de Prosecretaria TIC. Sélo podra
editarse o eliminarse el ultimo subido. En el caso de querer eliminar un archivo previo
habrd que eliminar el méas nuevo para luego poder acceder al anterior. Sélo podran
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 Sinfirma  Ver Editar Eliminar
2 2 1 Prosecretaria TICs Junin 18/11/2014 Sinfirma  Ver
1 1 1 Mesa de entrada  Junin 18/11/2014 Sinfrma  Ver

« Anterior | 1| Siquiente »

. Ver todas [as fojas .

. Nugva Foja Virtual | Expediente &,

El sistema permite la opcidn de visualizar en forma completa el expediente digital. Para
esto deberd utilizarse la opcidn Ver todas las fojas.

dossier - Listado de Fojas Virtuales

.1 Nueva 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 Meza de entrada Junin 03/10/2014
1 1 1 Alumnos Junin 03/10/2014

# Anterior | 1 | Siquiente =

.1 Nueva Foja Virtual | Expediente :.

El sistema despliega el expediente completo en formato de archivo pdf.

Caratulacion Manual

Cualquiera sea el circuito que se utilice, el sistema permite la caratulacion manual de
expedientes. Esta opcidn se incorpora para poder asignar una numeracién a expedientes
anteriores al inicio y uso del sistema. Esta posibilidad se asocia a un Unico grupo de
usuarios y se asigna a un Unico perfil (caratular manual).

Las restricciones para esta numeracién manual son:
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i. Que no exista ningln expediente en el sistema con el mismo nimero
que se pretende asignar

ii. Que la numeracion sea inferior al dltimo ndimero asignado por el
sistema

Al crear un nuevo documento, ahora aparecera la opcién de Numerar manualmente

dossier - Expediente

.+ Crear | Listar | Buscar documentos | Buscar movimisntos @,

.: Editar | Borrar | Mover | Movimientos | Fojas Virtuales :.

I .: Numerar manualmente :. I

Expediente
Tipo de documento Expediente
Namero de Expediente
Estado actual Iniciado
Area actual Coordinacion Operativa - CIN
Caratula Tramite Interno pruebal
Descripcion aaa
Se muestra en la web: No
Ultimo movimiento 22/11/2017 11:30:04
Ultima accidn 22/11/2017 11:30:04
Tipo Iniciador Particulares
Iniciador No Docente
Domicilio bbbb
Fecha 22/11/2017
Nombre v Apellido Sandra Serafino

.+ Crear | Listar | Buscar documentos | Buscar movimientos @,

.. Editar | Borrar | Mover | Movimientos | Fojas Virtuales ;.

I .. Numerar manualmente :. I

Al hacerlo, aparecera una nueva pantalla en la que se solicitard la descripcidon del
movimiento y el tipo del mismo, en el que ahora podra seleccionarse entre Caratular o
Caratular Digital.
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dossier - Numerar manualmente

Datos del movimiento

Documentacion - Tramite Interno pruebal
Descripcian
Tipe de Movimiento —-seleccione-- v

--seleccione--
Caratular
Cantidad de Fojas virtuales | Caratular Digital

Usuario

|ﬁhceptar||£ancelar|

La opcidén de Caratular simplemente llevard a poder ingresar en forma manual el nimero
de expediente que se desee asignar:

dossier - Numerar manualmente

Datos del movimiento

Documentacion - Tramite Interno pruebal
Descripcidn |

Tipo de Movimiento | Caratular v
Usuario sandra Sandra Serafino

Cantidad de Fojas virtuales p

Datos de la documentacion

Mro. Expediente Prefijo Nimero Afio

exp v| 151 |[2007 v
Asunto o titulo Tramite I 152 ‘

|prue|:|al |
Descripcidn laza |
Tipo Iniciador | Particulares |
Iniciador | MNo Docente v |
Mombre y Apellido [Sandra Serafino |
Fecha [22/11/2017 |
Domicilio [bbbb |

|ﬁ'«cepta r| |Cancelar|

Si al ingresar el nUmero de expediente en forma manual el mismo ya existiese en el
sistema, al aceptar el movimiento el sistema informara que ya existe un documento con
la misma numeracion:
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dossier - Errores

Error en la solicitud

Ya existe un Documento con |a misma numeracion

Y me devolvera a la pantalla anterior para indicar un nuevo nimero que cumpla con las
restricciones indicadas anteriormente.
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