Manual de Usuario: Sistema de Expedientes

CONCEPTOS GENERALES

Objetivos del Sistema
Los objetivos bdsicos que persigue el sistema son:
e Descentralizar el registro del movimiento de expedientes.
e Brindar informacion en tiempo real sobre el lugar y estado de los expedientes.
e Facilitar la busqueda de expedientes por distintos criterios y mediante la utilizacién de palabras
claves.

Alcance del Sistema
El presente sistema tiene como funcidn principal administrar el movimiento de expedientes, registrando en
todo momento la localizacion de los mismos.

Que cosas se pueden hacer
con el sistema?

Analizar los
movimientos

Efe Etu ar

: Moxer un
observaciones

expediente

m Sistem a de Eipediantes

- Figura 1 -

Como se puede observar en el cuadro anterior el sistema permite:

e Efectuar observaciones: Una vez recepcionado el expediente el sector debe realizar su tratamiento
y pasarlo al sector siguiente. Mediante la opcidén de Efectuar Observaciones se permite ingresar un
comentario, una palabra clave, asociar un proveedor (si se tiene el permiso adecuado) y agregar
expedientes (el desglose de expedientes solo lo realiza mesa de entradas.

e  Efectuar Movimientos: El expediente una vez tratado queda en condiciones de ser enviado al sector
siguiente. Dicho envio puede ser cancelado hasta tanto no sea recepcionado por el sector de
destino. El sector de destino NO deberd indicar como recepcionado en el sistema un expediente
qgue no haya sido recepcionado fisicamente.

e Buscar un Expediente: El sistema admite diversos criterios de busqueda, como por ejemplo:

Por los datos de identificacidon del expediente
Por las palabras claves asociadas al expediente
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Por la fecha del movimiento
Por el proveedor asociado al expediente.
Por la relacién proveedor expediente
e Analizar Movimientos: Por cada movimiento se indica el sector por el que pasé, fecha y hora de
ingreso, fecha y hora de egreso, estado, etc.

Etapas que abarca el Sistema

Que etapas del movimiento del
expediente abarca el sistema?

CREACION DEL EXPEDIENTE

MOVIMIENTO DEL EXPEDIENTE

ARCHIVO DEL EXPEDIENTE

m Sictem a de Hipedientes

- Figura 2 -

Como se puede observar el sistema abarca los tres pasos basicos de la vida de un Expediente:

e CREACION DEL EXPEDIENTE: Esta accidn es ejecutada por el darea de Mesa de Entradas quien
ingresa los datos correspondientes a la CARATULA del expediente y arma fisicamente el mismo.

e MOVIMIENTO DEL EXPEDIENTE: Esta accidon es ejecutada por cada uno de los sectores por los que
pasa el expediente. Es responsabilidad de cada sector mantener los expedientes que el sistema
informa que estan fisicamente en su poder.

e ARCHIVO DE EXPEDIENTES: Esta accidén es ejecutada por Mesa de Entradas donde disponen el
archivo del expediente. Previo a esto se imprime una historia de los movimientos del expediente.

Como se realiza el movimiento de un Expediente
Como se puede observar en la Figura 3 el sector A posee al momento 1 el expediente, una vez efectuado el
tratamiento del mismo ingresa al sistema, efectlia la respectiva observacién y realiza el envio al sector B.
Hasta tanto el sector B no registre la recepcion en el sistema, el expediente figurara pendiente de envio en
el sector Ay como pendiente de recepcion en el sector B.
Una vez que el sector B (momento 2) acepta la recepcion fisica del expediente, el mismo desaparece como
pendiente de envio en el sector A y como pendiente de recepcion en el sector B. Pasando a estar como En
uso en el sector B.
Lo descrito anteriormente se aplica para el pase del sector B al C. Si consultamos el sistema en este
momento, el mismo nos podra decir que:

e  El primer movimiento fue del sector Aal B
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La fecha y hora en que fue recepcionado y enviado en los sectores Ay B.
Tiempo de uso en cada sector.

Hora de recepcion en el sector C.

Localizacidon (En uso) en el sector C.

Movimiento del Expediente

Sictem 3 de Birpediertes

- Figura 3 -
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USO DE BOTONES DEL SISTEMA

Botdn Aceptar

Haciendo clic sobre este botdn se da conformidad a la informacidn ingresada. En este caso el sistema

actualiza los datos.

Boton Cancelar

Haciendo clic sobre este botdn se cancelan las modificaciones o informacién ingresada. En este caso el

sistema NO actualiza los datos.

Botdn Cerrar
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x Cancelar

Se utiliza para salir de la opcidon o menu que se esta visualizando.

Movimiento en la lista de datos (Browse)

El presente sistema tiene como funcidn principal administrar el movimiento de expedientes, registrando en

todo momento la localizacion de los mismos.
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En la ventana anterior se puede observar que existe una lista de expedientes para poder moverse de uno a

otro las posibilidades son:

e  Utilizar los botones de movimiento:
Botones de movimiento en un browse

PR
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de datos

- Figura 4 -

Pasar al siguiente registro: Cuando esta
posicionado en el ultimo registro este

botdn se desactiva.

Pasar al registro anterior: Cuando estd
posicionado en el primer registro este

botdn se desactiva.
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Ir al primer registro: Cuando esta
posicionado en el primer registro este
botdn se desactiva.
Ir al dltimo registro: Cuando esta
posicionado en el Ultimo registro este
botdn se desactiva.
Agregar un registro. Este botdn aparece
en aquellas listas de datos donde se
puede agregar un nuevo dato.

Borrar un registro: Este botén aparece

en aquellas listas de datos donde se
puede borrar un dato que figura en la
misma.
Para ello se debe hacer clic sobre el
elemento de la lista para seleccionarlo y
luego presionar este boton.
Editar un registro: Este botdn aparece
en aquellas listas de datos donde se
puede editar uno de los registros. En
forma previa a la utilizacion de este
botoén el usuario se debe posicionar
sobre el mismo haciendo clic con el
mouse.
e  Utilizar las teclas de direccién del teclado

J 1T Flecha de direccién hacia abajo y flecha de direccién hacia arriba

AvPag Avance de Pagina
RePag Retroceso de Pdgina

e Utilizando la barra de desplazamiento vertical
e Haciendo clic con el mouse sobre el registro

Utilizacion de las Solapas

Las solapas se utilizan para agrupar distintos tipos de informacién o para visualizar la misma informacién con
distinto orden como se puede observar en la Figura 4 existen dos solapas: ordenado por expediente y
ordenada por estado.

ordenado por Expedientes | ordenado por Estados |

Tipo |Numeru|.&ﬁn |.&Icance|.&nexu|€uerpn|
3K 11997 0 0 0
|4 162 1998 o0 = %
|4 182 1997 o0 = 1%
- Figura 5 -

En el caso anterior se observa que la informacion se esta visualizando "ordenada por expediente". Cuando
una solapa se encuentra activa la misma se visualiza delante del resto. Si se desea cambiar de solapa se debe
hacer clic sobre la solapa deseada y esta queda al frente de las demds mostrando la informacién que
contiene.

Listas Desplegables
Las listas desplegables se utilizan para seleccionar un determinado dato a ser ingresado.
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- Figura 6 -

En la Figura 6 se observa el campo Expediente a Agregar que ofrece una lista desplegable para seleccionar
cual es el expediente a agregar. Haciendo clic en el botén > se despliega la lista. (Ver Figura 7).

En la lista el usuario se puede desplazar con la barra de desplazamiento vertical y realiza la seleccién
haciendo clic sobre el registro deseado.

1162 9% ale Dams Oonn 0
1-182¢/1997 alc 0 ans 0 cpo 0
11841997 2l 0 anw 0 cpo 0
119141997 alc 0 & 0 cpo 0
1-21741996 alc D anw 0 cpo 0
1-240/M1957 alc D anw 0 cpo O

1-314/1996 ale D anw 0 cpo D

- Figura 7 -

Listas Desplegables con Fechas
En algunas consultas el sistema brinda la posibilidad de realizar consultas entre fechas.

W Informe de expedientes por fecha _ O =]

BE/06/2000

02/06/2000

- Figura 8 -
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Cuando se despliega la lista se accede a una ventana de este tipo:

FPasar a Pasar a
mes " . mes
Do Lun Mae Mk Jus Ve 556 .
anterior 1 3 posterior
4 5 B 7 8 9

1M 12 13 14 15 16 1?\

19 19 20 21 22 23 24 E E

% 25 7 W W™ N Haciendo click
sobre una fecha, la

= 3 Hoy: 02/06/2000 misma queda
zseleccionada

- Figura 9 -

Como se observa, los botones permiten moverse de un mes a otro y para seleccionar la fecha desde o la
fecha hasta (de acuerdo al campo de que se trate) solo hay que hacer clic sobre la fecha deseada.
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INGRESO AL SISTEMA

Una vez instalado el sistema en su computadora accedera al mismo de la siguiente forma:

- , @ Sipuwer 39 g
Y Frogramas (=3 Sistema S11-Fampa 3.5 ’

Favaritos 3 = Teleport Pro 3

@ Documentas v [ Utiidades HP Desket g
(S winip g
Configuracian r % Cuaderno de Microsoft
e’% Microzoft Access
Buscar Y € Microsoft Excel

@ Microzaoft Exchange
@ Ayuda

%I bdicrozoft Outlook,

iﬁ Blete T & Microsoft Phata E ditar
] Microzaft PowerPoint
» : % Micrazaft Project

& Cerar zezion Luiz... B Microsoft Word

|l Apagar el sistema. . MS'DDS

L] OragChart M avigator Demo
J 4 Exploranda -.. :‘Eé Band [%] Software de Matas Postit® /32
- Figura 10 -

Haciendo clic en la barra de inicio, se debe acceder Programas y dentro de la opcién de programas
encontrara un grupo de programas denominado UNCPBA y una vez dentro del mismo se debe seleccionar la
opcién Expedientes como se observa en la figura anterior.

Una vez que se hace clic en la opcidn de Expedientes el sistema presenta la siguiente ventana:

Sistema de Expedientes
version 2.0.0

Q Conectandose con el servidor...

Desarrollado por el Area de Infarmatica de
la Universidad Macional del Centro de la
Provincia de Buenos Aires

- Figura 11 -

En la misma se indica que el sistema se estd conectando al servidor (es decir al equipo principal donde se
encuentra la informacidon de los expedientes). Para que esto se pueda realizar satisfactoriamente la
computadora debe encontrarse conectada a la red.
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En caso que el usuario se encuentre con una versién anterior a la Ultima disponible el sistema avisara de tal
situacion con el siguiente mensaje.

Control de ¥erzion | x|

Existe una version de ezte sistema mas nueva que la
que ezta usando.

Obtenga la nueva version haciendo click en

http-//www_ unicen edu.arfexpedientes

Se recomienda utilizarla para aprovechar zus mejoras.

- Figura 12 -

Como el mensaje lo indica el sistema detecta que existe una version mas actualizada y que la misma se debe
obtener haciendo clic en la siguiente direccién http://www.unicen.edu.ar/expedientes. En este caso el
sistema permite seguir utilizando el sistema y luego realizar la actualizacidn presionando el botdn de OK.

Control de Yersion E3

Esta versiaon del sistema es obsoleta.

Para poder utihzar este madulo obtenga la nueva
verzion haciendo click en

http //www_ unicen edu.arfexpedientes

- Figura 13 -

En este caso el sistema detecta la versién anterior e informa que se debe realizar la actualizacién en forma
obligatoria para poder seguir utilizando la version.

Control de Acceso

El sistema podrd ser utilizado independientemente de que se actualice la version en ese momento

presionando el botdn de OK, tras lo cual el sistema solicita se ingrese el usuario y la clave de acceso.
En el control de acceso se debe indicar el tipo de documento, nimero de documento y la respectiva

contrasefa.

9
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W Control de Acceso O]

Tipo de Documento: DNl

Mamera de Documento: ||
Cantrasefia: I
o DK I x Cancel |

- Figura 14 -

En caso que la contraseia esté equivocada el sistema avisara lo siguiente:

& La cortrasefia ingresada MO es walida

- Figura 15 -

Nota: El sistema realiza el control de mayusculas y minusculas en la clave por lo que un error frecuente es
que la contraseia se haya ingresado con minusculas y al ingresarla el teclado se encuentre con Bloqueo de
Mayusculas.

Una vez ingresado el usuario y contrasefia se accede a la siguiente ventana donde se selecciona el sector en
el cual el usuario va a operar el sistema.

Recomendaciones respecto del uso de claves

e El usuario es identificado por las acciones que realiza en el sistema, por el nimero de documento y
la clave que ingresa por lo que la misma debe ser mantenida en forma confidencial.

e laclave debe tener cinco 6 mas posiciones.

e La clave debe ser cambiada periddicamente por el propio usuario (idealmente una vez al mes).
Actualizacién = Opcién Cuenta Usuario.

e Cuando un usuario cambia de sector se debe solicitar a Mesa de Entradas que lo dé de baja del
sistema como usuario del sector en que se encontraba.

Seleccién del Sector

Normalmente cada Usuario tiene asociado un Unico Sector con el cual operara. Pero existen casos en que un
usuario se encuentra asociado a mas de un sector, por lo cual debe indicar cual es el sector para el cual
operara el sistema.

Haciendo clic sobre el sector y presionando el botdn Seleccionar se accede al menu principal del sistema
(Ver Figura 17). En caso de querer salir del sistema de debe presionar el botdn Cerrar.

W Seleccién de Sector =]

Facultad de ohomicas de la UMICEN
REC-GEM-IMF drea de Informética del Rectorado de la UMICEN

-
»
Seleccionarl aﬂ LCerrar |

- Figura 16 -
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Importante: Los permisos de acceso que tiene el usuario son respecto del sector en donde actua, asi es que
una misma persona podrd tener asignados distintos permisos de acceso de acuerdo del sector de que se
trate.

El menu principal se divide en 3 sectores:

e Sector de Actualizacién: donde se realizan las observaciones y movimiento de los expedientes,
actualizacion de las palabras claves y actualizacion de datos del usuario (donde por ejemplo se
cambia la palabra clave).

e  Sector de Consulta de Movimientos: Esta opcidn permite la consulta por varios criterios o filtros.

e Sector de Informes: Permite emitir distintos tipos de informes sobre los expedientes y sus
movimientos.

En caso de querer salir del sistema se debera presionar el botén Cerrar lo que hara que el usuario regrese a
la ventana anterior de seleccidn de sector y alli presionando el botdn Cerrar podra salir del sistema.

vistesia de Eapedientes - SECTOR: ECD

Flgura 17 -

Desconexion del sistema
El sistema pierde conexién por dos motivos:

e Superacion el tipo de inactividad: en este caso el sistema detecta que no esta siendo utilizado y por
seguridad "desconecta" al usuario y solicita nuevamente la clave. El usuario debera ingresar su
contrasefia para poder continuar. Si se hubiera estado actualizando o editando un expediente y no
se ingresa la clave la informacidn ingresada se perdera

e Falta de conexién o interrupcién del servidor: en este caso el sistema se desconecta por algln
problema en las comunicaciones o en el servidor de la aplicacién. Cuando el usuario quiera volver a
utilizar el sistema el mismo le solicitara el usuario y palabra clave a efectos de que se registre
nuevamente.

Actualizar Datos del Usuario

Si bien los usuarios los define el drea de mesa de entradas. Cada usuario puede actualizar parte de la
informacion de él mismo y la clave de acceso. Haciendo clic en la opcidon de Datos de usuario del menu
Actualizaciones se accede a la siguiente ventana:

11
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W Actualizacién de Cuenta de Agente Q@E}

FRIDLENDER. PABLO

12

Agente:

E-mail: pfridien@rec. unicen. edu.ar
Chasqui: pfridlienizres

ICG:

Contrazefia Actual:

Muewa Contrazefia;

Werificacian Mueva Contrasefia;

Firrna:

Destinatano:

/ Ok X Cancelar

- Figura 18 -

En esta ventana se indica el nombre del agente, la direccion de e-mail, la direccion de chasqui, la
identificacién en ICQ, la ultima contrasefia registrada y la posibilidad de ingresar una nueva contrasena.
En el campo firma se debe indicar como el usuario desea que su firma figure cuando firma una Nota (en el
caso de aquellos que confeccionan notas por otras personas deben solicitar que dicha persona complete sus
propios datos de firma y destinatario). En el campo Destinatario se indica como el usuario desea que las
notas le lleguen dirigidas.
Cuando se cambia la contrasefia se debe ingresar la misma tanto en el campo contrasefia como en el campo
verificacién nueva contrasefia, a efectos de que el sistema controle la misma.
Al momento de ingresar la contrasefia se debe tener en cuenta que:

e Esdeseable que la misma supere los 5 caracteres.

e El maximo de caracteres permitidos es 8 caracteres.

e  Elsistema controla mayusculas y minusculas.
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QUE MOVIMIENTOS PUEDE ACTUALIZAR Y CONSULTAR CADA SECTOR

El sistema se encuentra preparado para filtrar los expedientes que son propios del sector al cual pertenece
la persona que se encuentra utilizando el sistema y también aquellos que en algin momento han pasado
por dicho sector.

Los expedientes que pueden ser actualizados son los que fisicamente se encuentran actualmente en el
sector al cual el usuario se encuentra vinculado y se muestran en la ventana de Movimientos.

Los expedientes que pueden ser consultados son aquellos en que el cédigo de sector de la persona que esta
utilizando el sistema figura en: Sector de Inicio del Expediente, en Sector Afectado o en aquellos expedientes
en los que en el movimiento del expediente figura el cddigo de sector al cual estd asociado quien realiza la
consulta.

W Consulta de Movimientos
Par Mio. Expedenite

Mimeso Afio Alcance Anexo Cuetpo - | Sechor de Inicin] Fecha de Inicio | Seclor
»
8925 2000 0 o 0 REC-ACA-TIT |08A05/2000 ECD--
3924 2000 0 o 0 REC-ALCATIT |0E405/2000 ECO-
3307 2000 0 0 0 ECD-- OEA05/2000 ECD-
3ag7 2000 0 a 0 AEC-ACATIT 02052000 ECO--
- Figura 19 -

En esta ventana a modo de ejemplo se observa la consulta de movimientos de un usuario asociado al sector
"ECO" como se puede ver los movimientos que se listan son los que tienen a dicho sector como Sector de
Inicio o como Sector Afectado pero también se observan a los iniciados por otro sector como son los de REC-
ACA-TIT (en este caso es el sector de titulos de rectorado) pero que tienen a ECO como sector afectado.

13
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EXPEDIENTES EN EL SECTOR Y ESTADOS POSIBLES

El sistema muestra los

expedientes relativos al sector ya sea que lo tengan como sector Una vez

seleccionada de esta opcidn, una ventana como la siguiente aparecera en pantalla.

W Expedientes en o Seclor

 denado por Expedentes | orderindo por bstsdaz |

1 11957
1 1621886
1 1821847
1 164 1997
1 1911997
1 HT 1956
1 240 1357
1 F4 1986
1
1
1
1
1
1

A S

o ]
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3601957
3631996
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4E4 1997

|48 I

o

[ ol el ] e
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u} ﬂ-’ Bn Uso.Observado Inporiadt deds & sislens de expedantes arligus
0/ Bl En Usa.Cbmervmda Imporiado desds el sistema de expedenies sriguo
0BV EausoObservedc | inporiado desde ol sistema de expedientes antiguo
ol Enue

Y= T — mporiado desds = sistema de expedieries anbiguo
0 BV En Usa-Obseredn Imporiadn desde § sistema de expedenies arbioun
[} # ¥ B Ls0-Obaervao mponass deda al sistens da sxpeckanies aniguan
i) ﬂ ¥ En Uso-Observado Inporiad desds &l sistema de expadientes anbguo
0B En Uso-Obsereada mporinde desde o sisema de expedenies abou
0 K Recogoiin Pandirts

0|EMY  En Usa.Observads mpariade desds o sistema de expedenies atiguo
0 B8 En Uso-Obsermco mperiadc descde el sizlema de expedenies anbiguo

S a s a0 8 a8 o0 S a s aa
20 oo o0 oo oo oo o oo

o ﬂ ¥ En Leo-Obssrvao it desila ol sislema de expedantes aniiglo ‘.__I

AR e P A

En esta ventana, podemos ver los expedientes que estdn actualmente en el sector. Como se puede observar

para cada expediente se i

nforma:

e Tipo: Indica si se trata de un expediente o de una actuacion. El tipo expediente se identifica con 1,
mientras que la actuacion se identifica con 2.
e Numero: Es el nimero correlativo de expediente asignado dentro del afio en que el expediente fue

dado de alta.

Cuerpo: Indica e
Estado: Un expe
pueden ser:

i)
=

Sv

Afio: Afio en que el expediente fue dado de alta.
Alcance: Indica el nUmero respectivo si se trata de un alcance del expediente.
Anexo: Indica si se trata de un anexo al expediente.

I nimero de cuerpo del expediente.
diente que se encuentra en el sector puede encontrarse en distintos estados, estos

Pendiente de recepcion: En este caso el expediente fue enviado
"electronicamente" desde otro sector pero fisicamente no ha llegado al sector.
En Uso: El expediente a sido recepcionado fisicamente y se ha dado la
conformidad en el sistema, por lo cual se encuentra disponible para ser
observado

En Uso Observado: El expediente ha sido tratado (observado), y ya estd en
condiciones de ser enviado a otro sector

Estado Envio Pendiente: el expediente fue registrado como enviado en el
sistema, pero aun no ha sido registrado como “recibido fisicamente” por el
sector de destino. Esto se debe a que el movimiento “fisico” del expediente
todavia no se ha producido.
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Refrescar Cambios

El sistema actualiza en linea la informacién existente en la base de datos con lo cual la informacion
visualizada en la lista de expedientes queda desactualizada.

Para poder "sincronizar" la informacién vigente en la base de datos y lo que se esta visualizando en la lista se
debe presionar el botdn Refrescar Cambios. Un ejemplo seria cuando traen "fisicamente" un expediente al
sector que aun no figura en mi lista como pendiente de recepcion, haciendo clic en el botén antes
mencionado dicho expediente debera aparecer dentro de la lista.
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MANEJO DE EXPEDIENTES

Como se puede observar en la ventana de movimientos de expedientes cuando existen muchos expedientes
se hace dificultosa su ubicacion. Para facilitar la busqueda de un expediente en particular del cual se
conocen algunos datos, como minimo el tipo y nimero se ofrece un sector de busqueda rapida.

Tipo rimero Ao Alc.  Anx.  Cpo.
E— | ————
EEErE SEtE == EEEETAE,
| []] []] 2 [
- Figura 21 -

Ingresando el tipo de expediente y el nimero y presionando el botdon Buscar( Jel sistema se
posicionara en el expediente indicado en la busqueda o en el mds cercano a él.

_1 3521996 0 0 0 E'_ﬂ!"' En Uzo-Chservado

F*I 3601997 0 0 0 &V En Uso-Observado

_1 383 1996 ] 1] ] Blal Recepcion Pendierte
- Figura 22 -

En la imagen anterior se muestra el resultado de la busqueda donde se observa que el sistema se posiciond
en el registro exacto. Si en la busqueda se hubiera indicado el nro. 355 el sistema al no encontrarlo se
posicionard en el registro mas proximo inmediato siguiente al buscado en este caso seria también el
expediente nro. 360.

Nota: Como los numeros de expedientes se repiten dentro de un afo es importante que también se indique
el afio correspondiente.

Ver Caratula de un Expediente o sector de destino

Esta facilidad del sistema permite conocer los datos de identificacién del expediente que se informan en la
caratula del mismo y también cual es el sector de destino de un expediente que se encuentra en estado
pendiente de envio =+,

Haciendo clic con el botén derecho del mouse sobre el expediente del cual se desea ver la caratula, el
sistema muestra la siguiente ventana:

W Expedientes en el Sector

ardenado por Expedientes | ardenado por Ezxtados |

Tipo |Ndmern|.ﬂ~ﬁn |Alcance|AnexD|CuerpD| |Estad|:| |Observa
|1 11957 0 1] 1] En Us=a
1 162 1996 ] 0 0 E'_ﬂl"' En Uso-Observado lmgart sl

T
Caratula

l=zo-Ohzervado

Importad

1 154 1997 0 -
= wen Nesfinatars

Impartad

1 1911997 0

- Figura 23 -

Luego, haciendo clic sobre la opcidn de caratula se muestra la informacion correspondiente a la caratula del
expediente, tal como puede verse en la siguiente figura:
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W Caratula de Expediente

Tiamite de T ftulo de COFONE JOSE M"SOLICITUDDE
EQUIVALENCIAS A FAC. DECS ECONOMICAS™

- Figura 24 -
De la misma forma si se trata de un expediente que se encuentra pendiente de envio &9+ 3| hacer clic sobre
el mismo se visualiza la siguiente ventana:

o ﬂl'" En Uzo-Ohzervado Import:
u] ﬂl"' En Uso-Observado Imports
o ﬂ En Uzo

0

Envin Pendiente Imports
=¥ En Uzo-Observado Import:
ﬂl"' En Uso-Observado Imports
=h_ . . .

Yo O

- Eigura 25 -
En este caso el sistema permite ademds de poder ver la caratula ver el destinatario del envio que se
encuentra pendiente haciendo clic sobre dicha opcién:
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E sxpediente: 1-182/1997 alc 0 ane 0 cpo O
Fecha p Hora de Envio: 01/06,/2000 12:32:00
LIuign Envi: JSUARID DE PRUEBA,
] 2z Obzervacion
Tipo de Accid g : -
 Archivar Importado dezde el zizterma de expedientes antiguo
& Pasar
™ Retamar
Sector de Destino: EXT--

ﬂi Cemar |

Como se puede observar el sistema informa quien realizé el movimiento y cual es el sector de destino.

- Figura 26 -

Recibir un Expediente

Esta opcidn se utiliza al momento de recibir el expediente en mano, e implica la aceptacién de la
responsabilidad por la tenencia del mismo.

Para realizar la recepcion de un expediente se debe acceder a la opcidon de Movimientos en el menu de
Actualizacién. Para un mejor acceso se recomienda utilizar la solapa de Ordenados por Estado. Los
expedientes que se encuentran "pendientes" de recepcion ( B lagt! ).

Haciendo clic sobre el expediente y presionando el botén Recibir el sistema pide confirmacién de la
recepcion.

W Recepcidn de Expediente
E spediente: 1-3831996 alc 0 anx O cpo
Fecha v Hora de Recepcion: 29/05,/2000 17:42:00
Quién Recepcionad: ELISSOMDO, LUIS

X Cancelar |

Haciendo clic sobre el botdn de OK se realiza la recepcién del expediente y el mismo pasa a estar en estado

- Figura 27 -

en uso (). Los datos de Fecha y Hora son tomados de la computadora, y la persona que recepciond es
aquella que esta utilizando el sistema.

Tratar un Expediente

Una vez que un expediente ya fue recibido, el siguiente paso es realizar su tratamiento en el sector. Los
expedientes que pueden ser tratados son los que figuran con estado en uso y en estado en uso observado.
Posicionandose sobre el expediente deseado y presionando el botdn Editar se accede a la siguiente ventana:
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- Figura 28 -
Como podemos observar, existen tres solapas en la ventana: General, Agregados/Desglosados, Palabras
Claves y Proveedores relacionados (para esto se debe tener el permiso respectivo), Notas Actuales y Todas
las Notas.
Solapa General: Se debe escribir la observacidon que se hace respecto al tratamiento dado en el sector y
seleccionar la accion correspondiente (Figura 28). Existen dos acciones posibles:
e  Pasar: es la accién normal cuando el expediente es aprobado en el sector, se resuelve y se pasa al
sector siguiente.
e Retornar: se utiliza para retornar el expediente al sector de origen, cuando algun tipo de
inconveniente impide la aprobacién en el sector actual.
Una vez ingresada la observaciéon deseada presionando OK el sistema cambiard el estado del
expediente de en uso a en uso observado y por lo tanto listo para ser enviado al préximo sector.

Solapa Agregados/Desglosados: Haciendo clic en la solapa de Agregados/Desglosados se accede a la
siguiente ventana:

- Figura 29 -
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Si se presiona el botdn Agregar/Desglosar, el sistema permite indicar, segliin se observa en la ventana
siguiente, si se desea agregar o desglosar (esta ultima opcidn no aparece si no se tiene el permiso
adecuado), debiéndose seleccionar en campo Tipo de Accion la accion deseada haciendo clic sobre la
misma.

W Actualizacién de Agregados/Desglosados

Tipo de Accidn

i Agregado

Expediente a Agiegar 0 |

& Ok X Cancelar

- Figura 30 -
Una vez indicado el tipo de accion para agregar/desglosar un expediente se debe hacer clic en la lista
desplegable como se observa en la siguiente imagen.

Expediente a dgregar: j

116241996 alc 0 ang O cpo O a
11821997 alc 0 arw O cpo O —
1-184/1997 alc 0 ans 0 cpa 0 b
11911997 alc O arw O cpo O
1-217/1996 alc 0 ans 0 cpa 0
1-240/M1997 alc 0 arw O cpo O
T 1-314/1936 alc 0 anx 0 cpo 0 b

- Figura 31 -
Una vez agregado un expediente a otro el expediente agregado acompanard los movimientos del
expediente principal.
NOTA: Los desgloses de expedientes sélo podran hacerse cuando un expediente fue agregado previamente.
Si lo que se hizo fue desglosar folios, ello deberd indicarse como parte de la Observacién del movimiento,
especificando los nimeros de folios correspondientes

Solapa Palabras Claves: El sistema cuenta con un diccionario de palabras claves, lo que permite buscar
expedientes basandose en las mismas. A cada Expediente entonces, se le pueden asociar tantas palabras
claves como sean necesarias. Haciendo clic sobre la solapa palabras clave se accede a la siguiente ventana:

W Ediciin de Expediente B
fienmial | Agiegados Desgiusados | Palabiar Ciave || Provesdores felacionados | Hotas Actusies | Todas las Notas |
Palabrs Clave | =l
_.A[A.I:IEIIIT."J.ﬂlr_.H
L.-‘-\\PF!DB.-'-\-I:II:IN
Wil el wie s

- Figura 32 -
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Esto significa que se puede indicar que un expediente, por ejemplo, responda ante la busqueda de
ADJUDICACION 6 APROBACION. Para ello es necesario asociarle estas palabras mientras el expediente esté
activo en el sector.
Cuando se visualicen las palabras claves asociadas al expediente se veran también las asociadas por otros
sectores, las que no deben ser eliminadas ya que luego el sector que asocié dicha palabra clave no podra
realizar la busqueda respectiva.
En esta ventana se muestran todas las palabras que estdn asociadas actualmente al expediente. Las acciones
que se pueden realizar son:
II| Agregar una palabra clave de las definidas en el diccionario de palabras
claves.
E| Borrar una palabra clave de las ya asociadas. (se debe evitar borrar
palabras claves asociadas por otro sector)
Si se presiona el botén de agregar se accede a la siguiente ventana:

W Actualizacion de Palabra Clave en Expediente | X|

Palsbra Clave:  |APROBACION =]

o 0K x Cancelar

- Figura 33 -
En esta ventana haciendo clic en la lista desplegable se muestran todas las palabras claves definidas en el
sistema. Se podrd simplemente elegir la palabra deseada, selecciondndola con el mouse (haciendo click
sobre ella) y luego presionando el botén OK.
Importante: Si la palabra clave no figura en la respectiva lista se debe ir al mena de Actualizar e ingresar en
la opcidén Diccionario, donde se podra definir una nueva palabra clave.

Solapa Proveedores Vinculados (solo con permiso especial): Haciendo clic en esta solapa se accede a la
siguiente informacion:

W Edicidn de Espediente

Gieneral | Agragades/Diaeglacadcs | Palabias Clave ' Proventoess Relationados | Habss Actiskes | Tedss s Mo |

Fiaztn Socidl | Tipo de Felacitn | Chsenvackin
100000 LAMPARAS 5.F.L Cumplimierto Busro  Cumple comectaments con loz plazos de enbega previshos

=

- Figura 34 -
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En esta solapa se vinculan los proveedores al expediente indicando la relacién contractual o el grado de

cumplimiento del mismo.

En esta ventana se muestran todos los que estan proveedores que actualmente al expediente. Las acciones

que se pueden realizar son:

I| Agregar Proveedor, es decir asociar un proveedor al expediente.

:| Borrar Proveedor, es decir quitar la asociacion entre el proveedor y el
expediente.

Si se hace clic en AGREGAR se accede a la siguiente ventana que permite agregar un proveedor al

expediente.
W Actualizacién de Proveedor en Expediente E2

Froveedar: I'IDD.UUU LAMPARAS 5.R.L. j
Tipo de Relacidn: ICumpIimiento Bueno j
Observacidn: Cumnple carectamente con los plazos de entrega previstas.

" Ok X Cancelar

- Figura 35 -
En esta ventana observamos que se deben completar los siguientes datos:
e Proveedor: Se debe seleccionar el proveedor a asociar de la lista desplegable
e Tipo de Relacién. Se debe asociar el tipo de relacién con el proveedor. Por ejemplo desestimado,
adjudicado, cumplimiento bueno, etc.
e Observacion: Se agrega un texto que a juicio de quien agrega el movimiento pueda cumplimentar la
informacion ingresada.
Una vez ingresada la informacidén la misma queda visible en la solapa Proveedores relacionados.

Solapa Notas Actuales: Mediante esta opcion se pueden ingresar notas al expediente. Estas notas que
ademads de ser registradas en el sistema son emitidas en forma automatica deben agregarse al expediente
fisico y ser adecuadamente foliadas. Haciendo clic en esta solapa se accede a la visualizacion de las notas
relacionadas:

". Edicitn de Expedients
Geneid | AgegadeaDiesglosades | Palabras Clave | Proveedates Relacionada: Hmsﬁcmd’usi Todas las Hekas |
TipoHola | Fecha | Fiama | Deslinatatia |
_}.Trn:.'_l'\"v'_.rm-_u 19082000 FRIDLENDER. PABLD MEDAAND . CATALIMA
|"*|"|+|']“1 < gt N
o 0K X Cancelar |

- Figura 36 -
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En esta ventana se detalla la lista de notas, indicando si se trata de notas de tratamiento o notas adjuntas, la
fecha de la misma, quien la firma y quien es el destinatario.
Para agregar una nota o eliminar se deben utilizar los siguientes botones:

E Agregar Nota. Permite agregar notas relacionadas al presente movimiento.
Se permite ingresar varias notas adjuntas pero solo una nota de
tratamiento.

E Borrar Nota. Permite borrar una nota siempre y cuando el movimiento se
encuentre en el sector de origen de la nota.

Haciendo clic en el botén de agregar se accede a la siguiente ventana donde se puede editar dicha nota:

 Too deblots : |
* Mola da Tratamerio " Boka Adila Fecha ID3.-"ID.-¢IIIII ,E
SectoeDesing - [ECD- =
AgerteDesirg. | FAIDLENDER, PABLOD =]
Agerte Fima [FRICLENDER, PaBLO = -
i Abrir Edivor i

[Encabezada =l E A

Srafala
Secielaio d=
Ak

Dl i meapor comsideraciin

P dine o Ld o efechas de solicitarde vf K x Cancelm i:

- Figura 37 -

En esta ventana encontramos la siguiente informacion:

Tipo de Nota: Los tipos de notas admitidos son Nota de Tratamiento y Nota Adjunta.

Fecha de la Nota: Por defecto el sistema indica la del dia. Pero presionando en la lista desplegable
se puede seleccionar otra fecha.

Sector de Destino: Sector al que va dirigida la nota.

Agente de Destino: Nombre de la persona a la cual la nota va dirigida.

Agente Firma: Nombre del responsable que envia la nota. Este dato se define cuando se da de alta
al usuario. El agente firma puede ser cualquier usuario relacionado con el sector.

Editor Adicional: el texto puede ser tipeado en el sector indicado o puede ser editado utilizando un
editor con mayor cantidad de prestaciones, como por ejemplo la posibilidad de agregar atributos al
texto, para ello se debe hacer clic en el botdn Abrir Editor.

Portapapeles: Permite seleccionar de la lista un elemento del portapapeles. El portapapeles sirve
para guardar porciones de texto que se repiten en distintas notas o para guardar notas tipo a las
que luego se modifican algunos campos. Ver Uso del portapapeles.

Una vez ingresada la nota la misma queda incorporada en la solapa Notas Actuales.
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Solapa todas las notas: En esta solapa se observan todas las notas asociadas al expediente. Esto incluye la
nota actual.

W Edicidn de Expediente

Gieneral | Apregades Dasgiosades | Palabias Clave | Provesdores Relacionados | Notas fctusies Todas las Notas |

TipaMota | Fecha | Secter ] Fiema | Dieshinalaio | =]
[ | Tratamierto | 05/03/2000 RECADR- FRIDLENDER, PAELD UISUARIO DE PRUERA,
| | Tistamierta  06/03/2000 RECGENANF  FRIDLENDER, PABLO MEDRAND, CATALING
[ | Tratamierta | 07/03/2000 RECACA- BLOM, MONICA SUSANA FRIDLENDER, FABLO

Tratamierka | DEATS/2000 REC-GEM-MF FRIDLEMDER, PABLO USLARIO DE PRUEBA,

Tralamisrbo | 159/79/2000 |ECO- F LEMDER, FABLO

w s m] =] A weyessics

W Ok X Cancelar I

- Figura 38 -
Como se observa en la ventana anterior se listan todas las notas asociadas al expediente, pudiéndose
visualizar o imprimir cada una de ellas con el botén imprimir nota. Las ultimas notas de la lista son las que
figuran en la solapa NOTAS ACTUALES.

Uso del Portapapeles

Como se explico en el punto anterior el portapapeles permite guardar porciones de texto o notas tipos que
luego pueden ser reutilizados en distintas notas. Es decir que una vez definido un elemento del
portapapeles el mismo queda disponible para el resto de las notas que se confeccionen. Los elementos de
portapapeles se asocian al sector, lo que implica que una vez definido un elemento por un usuario de un
sector, todos los demds usuarios podran disponer de dicho elemento del portapapeles.

Encabezada j E‘l =)

Sr./5r1a
Secretano de
At

D'e mi mayar conzsideracian:

ke difjo a Ud. a efectos de solicitarle. ...

- Figura 39 -
Veamos un ejemplo de definicion de un elemento: Si se desea definir un elemento del portapapeles que se

denomine encabezamiento, presionando el botdon Actualizar Elementos del Portapapeles (=2) se accede a
la siguiente ventana:
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W Portapapeles Notas Expedientes |_ (O] x|
-

| d Prueba
Encabezado

Despedida

| |

H|~I|I~|H|+|—|A| ﬂll:enarl
- Figura 40 -

En esta ventana se listan los elementos del portapapeles ya definidos y se permite agregar o borrar uno de
estos elementos. Si se selecciona el botdn de agregar se accede a la siguiente ventana que se muestra en la
Figura 40.

En dicha ventana se tipea el texto que se quiere guardar como un elemento del portapapeles y se le asigha
un nombre que lo identifique. El texto del portapapeles también puede ser confeccionado utilizando el
editor tipo Word presionando el botdn Abrir Editor.

W Actualizar Elemento del Portapapeles

|

i " =

Descrpeidn; |Encabezada &:AbeirEtﬂuc |

|

5150
Secretario da

At

Die mi mayar consideracian:

e dirjo & Ud. a efectos de solickale ...

' OK

- Figura 41 -

Una vez que se presiona el botén OK el elemento definido pasa a estar disponible para ser utilizado en una

nota.
Para que el elemento seleccionado de la lista de portapapeles pase al cuerpo de la nota se debe presionar el

botdn Pegar ( ﬁ). Una vez que se presioné dicho botdn el texto de la nota queda de la siguiente manera:
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FRIDLENDER. PABLO

Me dino a Ud a efectos de solckare.... ..

- Figura 42 -
Como se puede observar en la imagen anterior el texto del portapapeles paso al texto de la nota y el usuario
se encuentra de modificarlo de acuerdo a su necesidad.

Enviar un Expediente

Una vez que un expediente fue tratado puede ser enviado a otro sector. Para ello se debe hacer clic sobre el
expediente deseado y presionar el botén Enviar con lo cual se abrira una nueva ventana que nos requerira el
sector a donde se desea enviar el expediente.

@ Envio de Expediente

Importado dezde el zizterma de expedientes antiguio

- Figura 43 -
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Una vez ingresa enviado, en nuestro sector aparecera como Envio Pendiente B"‘, hasta que en el sector
destino registren la “recepcion fisica” del expediente.

Es decir, que la forma de proceder seria: una vez tratado el expediente, se envia al sector que debe tratarlo
a continuacién. Una vez dada esta opcion, se debe trasladar el expediente fisicamente al sector destino y alli
quien lo recibe registra la recepcion en el sistema.

Importante: En caso que no se realice la recepcion en el sistema el expediente seguira figurando en el sector
anterior.
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PALABRAS CLAVE

Cuando una de las palabras clave que se quieren asociar al expediente no se encuentra dentro de las
disponibles se debe acceder a esta opcion y agregar la misma. Haciendo clic en el menu de Actualizaciones
opcién Diccionario se accede a la siguiente ventana:

W Diccionario de Palabras Claves

N Palabs Clsve

BECAS PERFECCIOMAMI
CONT.FOMEC

ACT ADMIMIST

ACTAS 51U

ADHESION
ADICIONALES OBRAS
ALUMNOS COMSEJEROS
ALUMNOS EXAMENES
ANTIGUEDAD DOCENTE
APROBACION PROGRAMA
APROBANDO
ASIGMACION

AUSFICIO
AUTORIZACION

AWAL

AUDA

Bala

Bala BIEMES

Bala FALLECIMIENTO
BECARIOS

BECAS

BECAS ALUMNOS

BECAS MANUMTEMCION

COMTRATO

AUTORIZACION SEC. ADMINISTRACION

ACTAS PROYECTO SIU

FORO ORG. MO GUE. v UMIY. MERCOSUR

ADICIONALES DE OBRAS
COMSEJEROS

EXAMEMES
RECONOCIMIENTO
YIMCULACION TECHMOLOGICA
REGIMENM

NO DOCEMTE

TRAMSFEREMCIA
ECONOMICA

DOCENTES

FATRIMOMIO

FERSOMAL

FOMEC
COMTRAPRESTACION
OTORGANDO

ALUMMNOS EXTRANIEROS

Cala CHICA

‘ ‘ > ‘ » ‘ + ‘ - ‘ - ‘ ﬂ Cerrar
- Figura 44 -
Para agregar una palabra clave se debe presionar el botdn Agregar (+) y se accede a la siguiente ventana:

W Actualizacion de Palabras Claves

Palabra Clave: “

Descripeidn: |

¢ Ok X Cancelar

- Figura 45 -
En esta ventana se ingresa en el campo palabra clave la palabra o palabras que luego se utilizaran para
realizar la busqueda y en el campo descripcién el sentido que se le da a la palabra ingresada.
Importante: No utilizar mas de dos palabras concatenadas ya que esto luego dificulta recordar cuales fueron
las palabras para poder realizar la busqueda.
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BUSQUEDAS
En cualquier momento, es posible localizar un expediente utilizado segun distintos criterios de busqueda.
Seleccionando la opcién Consultar Movimientos del Area de consultas se accede a la siguiente ventana:

w Consulta de Movimientos @

Por Mro. Expediente ]
|T\DU| Mdmero | Afio | Alcance | Anexo | Cuerpo |Seclur de Iniciul Asunto | Fecha de Inicio |Seclur Afactadu‘ Tramite | Importe |da.¢
£ b
‘ ‘ ‘ ‘ Wer Todos ‘ @ Imprimir Historia ‘ @k Buscar ‘ ﬂ Cernar
| Mo, | Sectar | Ingreso | Egreso | E stado Observacion
£ ¥
- Figura 46 -

En esta ventana se observan los expedientes relacionados con el sector al que se encuentra asociado el
usuario que esta operando el sistema. Informa no solo los que estdn en este momento fisicamente en el
sector sino también aquellos que ya no estdn en el sector pero se encuentran vinculados al mismo.

La ventana se divide en dos partes en la parte superior se muestra la lista de expedientes y en la parte
inferior se muestran los movimientos del expediente seleccionado en la parte superior.

Asi si en la ventana superior paso al expediente siguiente los movimientos que apareceran en la parte
inferior se referiran al nuevo expediente.

Como se puede observar el sistema informa los expedientes correspondientes a varios afios por lo que la
busqueda de dichos expedientes se torna bastante dificil. Para esto el sistema provee la facilidad de realizar
busquedas por distintos criterios.

Para realizar una busqueda basta con presionar el botén Buscar y el usuario accederd a la siguiente ventana:
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W Buscador, de Expedientes g@@
'or Palabra Clave] Por Fecha de Movimienta I Por Proveedar } Por Relacion Prov.-Exp. ] Hesultadns]

Tipo Mimero Afia Alcance Anexa Cuerpo

Sector inic. -
Fecha de Inicio:
Sector Involucrado: | j
Céidiga Tramite: [ ~|
Importe:
Celda Archive: :| (" Coincidan todos logs campos
Asunto: | (™ Coincida alguna de los campos

@& Euscar
x Cancel
- Figura 47 -

Como se observa existen distintos criterios de busqueda que se encuentran representados cada uno por una
solapa, asi encontramos las siguientes consultas:

Tamb

Por Expediente
Por Palabra Clave
Por Fecha de Movimiento
Por Proveedor
Por relacién Proveedor Expediente
ién se observa que existe una ventana denominada Resultados donde queda reflejado el resultado de

la busqueda efectuada.

A con

tinuacion se detallan cada una de las solapas de la ventana en la Figura 46.

Solapa Por Expediente

Hacie

ndo clic en esta solapa (cuando se accede por el botdn buscar es la que aparece activa por defecto, ver

Figura 47) se puede realizar la busqueda ingresando alguno o todos los campos que alli se solicitan.
La informacién de busqueda puede ser:

Tipo: 1 (expediente) 6 2 (actuacion).

Numero: Numero de identificacion del expediente.
Afio: afio al que corresponde

Alcance: Numero de alcance.

Anexo: NUumero de Anexo

Cuerpo: Numero de cuerpo.

Sector Inic: Sector que inicio el tramite.

Fecha de Inicio: Fecha en que el tramite fue iniciado.
Sector Involucrado: Sector al cual afecta el tramite.
Cédigo de Tramite: Tipo de tramite de que se trata.
Importe: Si el expediente involucra un importe (por ejemplo una compra) el importe de que se
trata.
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e Celda de archivo: solo para el caso en que el expediente se encuentre archivado.
e Asunto: Es el asunto que figura en la caratula. En este caso el sistema buscara que alguna de las
palabras ingresadas en la busqueda coincida con el asunto ingresado al dar de alta el expediente.
No realiza busquedas parciales, es decir quiero buscar la palabra equipamiento no puedo ingresar
"equi", se debe ingresar la palabra completa "equipamiento".
En la parte inferior derecha de la pantalla figura la posibilidad de indicar como se debe realizar la busqueda:

f» Coincidan todos log campoz

(" Coincida alguno de loz campos

- Figura 48 -
Una vez que se indica el criterio y se presiona el botdn Buscar el resultado se visualiza en la solapa de
Resultados (ver punto Solapa Resultados).

Solapa Por Palabra Clave
Haciendo clic sobre esta solapa se accede a la siguiente ventana:

W Buscador de Expedientes

Por Expediente  For Palabra Clave I Por Fecha de Movimienta | Par F‘roveedor] Par Relacion Prov.-Exp. ] Flesultados]
Dot |22x02/2m 0 j
Hasta: |22x02x2m 0 j
Palabra Clave Dezcripcitin -
— >

CONT FOMEC COMTRATO
| |acT ADMIMIST AUTORIZACION SEC. ADMINISTRACION <
| |acTas s ACTAS PROYECTO SIU
| |4DHESION FORO ORG. MO GUB. v UNIN. MERCOSUR
| |4DICIDNALES OBRAS ADICIOMALES DE OBRAS
| |ALUMNDS CONSEJERDS COMSEJEROS
| |aLuMNOS ExaMENES ExaMEMES
| |4NTIGUEDAD DOCENTE RECOMOCIMIEMTO
| |aPROBACION PROGRAMA VINCULACION TECHMOLOGICE
| |aProBaNDD REGIMEMN
| |asiGuacion MO DOCEMTE
" |ausPicio
| |auToREacoN
| el TRAMSFEREMCIA
:AYUDA ECOMOMICE
| |BadA DOCEMTES
| |BAJABIEMNES FPATRIMOMIO @ Buscar

B FALLECIMIENTD FPERSOMAL
_RFI"AFH!_IF\ FIMFT

x Cancel

- Figura 49 -
En la parte derecha de la ventana aparecen las palabras claves disponibles en el diccionario, posicionandose
en la palabra clave deseada y presionando el botén > se pasa la palabra clave a la lista de palabras claves
buscadas que figura en la parte derecha de la ventana, si se desea quitar una palabra clave se debe hacer clic
sobre la misma (en el sector derecho de la ventana) y presionar el botdn de <.
Una vez que se indica el criterio y se presiona el botdn Buscar el resultado se visualiza en la solapa de
Resultados (ver punto Solapa Resultados).
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Solapa Por Fecha de Movimiento
Haciendo clic en esta solapa se accede a la siguiente ventana:

W Buscador de Expedientes

Par Expediente] Por Palabra Clave | Por Fecha de Movimiento | Por Proveedor | Por Relacion Prov.-Exp ] F!Esultadns]

Desde: ‘22;02;2010 j

Hasta ‘22;02#2010 j

@ Buscar
x Cancel
- Figura 50 -

En esta ventana se debe indicar la fecha desde y la fecha hasta la que se quiere buscar un expediente que
pasoé por el sector. Una vez que se indica el criterio y se presiona el botdn Buscar el resultado se visualiza en
la solapa de Resultados (ver punto Solapa Resultados).

Solapa Por Proveedor

Haciendo clic en esta solapa se accede a la ventana de la Figura 51.

Cuando se accede a esta solapa la lista de proveedores aparece en blanco. Una vez que se seleccionan los
filtros que son Filtro por denominacién y/o nombre de Fantasia y por Relacion Expediente Proveedor y el
orden en que se quieren visualizar (por CUIT, Razdn Social o Nombre de Fantasia) presionando el botdon Ver
Proveedores se visualiza la lista de los proveedores que coinciden con el criterio fijado.

Una vez que se indica el criterio y se presiona el botdn Buscar el resultado se visualiza en la solapa de
Resultados (ver punto Solapa Resultados).
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W Buscador, de Expedientes

Por Expedienle] Puor Palabra Clave] Por Fecha de Movimiento

Por Relacion Prov.-Exp. ] Hesulladus]
\ it | Flazén Social

Nombre Fantasia ‘

Filtra:

Wer Proveedaores

(Ordenado Por

&+ CUIT

" Razdn Social

" Mombre Fantasia

Fielacion Exp-Prow:

@ Buscar
X Cancel

- Figura 51 -

Solapa Por Relacién Prov.-Exp.
Haciendo clic en esta solapa se accede a la siguiente ventana:

W Buscador de Expedientes

Por Expediente | Por Palabra Clave | Por Fecha de Mavimiento | Por Froveedar Par Relacion Frov. Exp. | Resultados |

Tipo de Relavién__ | Deseripeién ~
| [Adidicada Fraveedor adudicads en una ictacion o concurss de precic 2
| |Desestimada Frovesdor desestimado an una litacitn o concurs de prec
| | Cumplimiento Bueno  Proveedor con Cumplimiento Bueno de la Orden de Compra (
Cumpliiento Medisno  Proveedor con Cumplimients Mediana de la Drden de Compi
Cumplriento Malo Fravesdor con Cumplinienta Malo de ls Oiden de Compra

Proveedar con | ncumplimiento de la Orden de Compra

X Cancel
- Figura 52 —

En la parte derecha de la ventana aparecen la lista de tipos de relaciones definidas, posiciondndose en el
tipo de relaciéon deseada y presionando el botdén > se pasa el estado a la lista de tipos de relacién para
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buscar que figura en la parte derecha de la ventana, si se desea quitar un tipo de relacidn se debe hacer clic
sobre el mismo (en el sector derecho de la ventana) y presionar el botdn <.

Una vez que se indica el criterio y se presiona el botdn Buscar el resultado se visualiza en la solapa de
Resultados.

Solapa Resultados
Una vez que se presiona el botdn Buscar se visualiza el resultado de la busqueda en la solapa Resultados.

Pior Expecierte | Por Palabra Clave | Por Fecha de Movimiento | Por Proverdor | Por Relacion Prow £ Resukador |

Tipa] - Mimere | & | Mcancs | odeewo | Cusipo | Seeted deinici] Facha de lnicia |Seclocddectadal Tramie | Asuts |«

1 A58 2000 ] 0 0 REC-ACA-TIT  0B/05/2000 ECO- TITULD (1] - TASS

1 A 200 0 0f IT {0 200 [11] - MARL
BE 524 2000 o i 0 REC-ACA-TIT 0B/05/2000 ECO- TITULD (1] BaRA
_'I agar 2000 o 1] 0| REC-ACA-TIT 02052000 ECO- TiTuLo [11] BAl0C
_'I HEES 2000 1] 1] O|RECACA-TIT 2E/47°2000 ELCD-- TiTuLn [11]- LallR
_'I 2z 2] 2000 ] u] 0 BEC-ACA-TIT  2E/IM. 2000 ECO-- TiTuLD [11]- GERY
EL 854 2000 1] 1] 0 RECACA-TIT 270472000 ECO- TITULD | [11] LDPEZ
EL a8 2000 ] ] 0 RECACATIT  2E/04/2000 ECO- TITULD  [[113- ELISS
EL 8824 2000 ] ] 0 RECACATIT  25/04/2000 ECO. TITULD (1] LEDE:
B 2817 2000 ] 1] 0 RECACATIT  24/04/2000 ECO- TITULD (1) - AR
E 8803 2000 1] ] 0 RECACATIT  1S/04/2000 ECO- TITULD (1] ALFOR
1 a7 2000 1] 1] 0 RECACATIT  17/04,2000 ECO- TITULD  [(HIROSS!
EL a7E3 2000 1] ] 0 RECACA-TIT 14042000 ECO- TITULD  TEDESCOM
|1 a7Es 2000 1] 0 0 RECACA-TIT 14042000 ECO- TITULD | CAMOYAGI
EL a7Es 2000 1] 0 0 RECACA-TIT  14/04,2000 ECO- TITULD | GARCLS Ma
EL ar4a 2000 1] i 0 REC-ACA-TIT 120042000 ECO- TITULD | MOREMO 5
EL AT 2000 1] i 0 RECACA-TIT  11/04,/2000 ECO- EQUINALEM ISLAS GAS
BE 8706 2000 i i 0 REC-ACA-TIT 07042000 ECO- TITULD | DUPLY 50 %
g o

- Figura 53 -
En esta ventana aparecen los expedientes que reunen los requisitos indicados en la busqueda
oportunamente realizada por alguno de los criterios (solapas) establecidos.
En la parte inferior de la misma aparece el botdn Imprimir Resultados que permite imprimir la lista que se
esta visualizando por pantalla.
Si se hace doble clic sobre un expediente este es seleccionado y se muestran los movimientos relativos al
mismo. En el ejemplo el usuario se posiciona sobre el expediente nimero 8925 (con sus anexos, alcances y
cuerpos) y al hacer clic se accede a la siguiente ventana:
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:: i % ,5% i .-I _r'!ﬂ" L I""" V,Eﬁ . I.. FRE S
1 RECHMES- | 0BAR/2000 1371700  C3ADS200013:25:00

i 2 ECO- 08065/ 2000 132300 Er Lbin-Obarvado

- Figura 54 -
En esta ventana se observan los movimientos del expediente seleccionado. En esta ventana las opciones
son:
e  Seguir buscando (Botdn Buscar).
e Ver todos los expedientes (Boton Ver Todos), lo cual implica eliminar el filtro aplicado.
e Imprimir los movimientos del expediente (Botén Imprimir Historia)
Si se selecciona esta Ultima opcidn el sistema permite la impresion del siguiente listado:

U ESSIDAD A DAALDELGE TR Movimientos del Expediente
188202000 alc 0 anx 0 cpo O

DE 14 PROV|BC W DE Be B4 05 AR BB

1 REC-MES- 240402000 2410452000 Ok
MEMDEZ G, MEMNDEZ, 5, o -
2 REC-ADi- 24104 2000 ZBf04z000 ok
MEMDEZ . ILPELLL M 2 i}
3 REC-A Di- 02405 2000 OZ0s 2000 prey
LUMOVICH, M. LUMOWVICH M. o 3
4 REC-#DM-CPR 02/05 2000 O35 zo00 pasa registrado
RIWERDS, A, MENDEZ, A, 1 i}
- Figura 55 -

En este listado se informa para un expediente todos los movimientos que se realizaron indicando la fecha de
ingreso (quien lo recibid) la fecha de egreso (quien lo envid), la demora en el sector y la demora total
(demora ext.).
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INFORMES

Como puede verse en el menu del sistema existe un sector donde se detallan los listados que el sistema
permite emitir.

- Figura 56 -

Los listados posibles son:
e Expedientes

e  Sectores

e  Palabras Clave

e  Feriados

¢  Movimientos en el sector
Expedientes

Haciendo clic en esta opcion se accede a la siguiente ventana:

W Informe de expedientes por fecha _ Ol =]

BE/06/2000

024062000

- Figura 57 -

En esta ventana se indica la fecha de inicio de expedientes desde y la fecha hasta se quiere consultar, una
vez indicado esto y presionado el botén Ver el sistema presenta el listado de la Figura 58, en el mismo se
informan los datos de identificacién del expediente, sector de inicio y asunto.
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UN=

UH NERSIDA [ WAC DA DELCER TRO
OE L& PRECAIWC W DE Bu D805 AR DS

Informe de Expedientes
Entra el 08052000 v e D506 2000

[ Tipo Mamern

Afin |Alcante

A N O

Cuerpd

Sectar Init io

I Fana

000 n

1

n

REC-CYT-

08} - ASIGHNACION DE FORDOS DEL PROGRAMA, [ ANC 1998 - FINALIDAD 3.9 AL DOCTORADD EN HETUORK

b4es

pooo p

b

p

REC-CvT-

P I A L

(06} -ASIGNACION DE FONDOS DEL PROGRAMA [KAMND 1939 - FINALIDAD 3.5 AL DOCTORADC EN CIEMCIA

i paga

booo B

p

REC-CYT-

KOG - ASIGMNACIOMNDE

FOMDOS DEL PROGRAMA POANMD 1959 - FINALDAD 3.5 - MAESTRIA EM EDUCA CIOMN

Sectores

- Figura 58 -

Haciendo clic en esta opcidn se accede al siguiente listado:

N =
L |
DE LA RO W OE MRS AR Informe de Sectores
Sector Descripcion
ECO- Facultad de Clencizs Econdmicas de la UNICEN
EST- Escuela Superior de Teatro de la UMICER
EXA- Facultad de Ciencizs Ex actas de la UMICEN
EXT-- Seclor Externo a la UNCPBLA (Ministario, otra Universidad, repartic ion pakdic a, etc
FAA= Facultad de Agronomia de [a UMICEN
FCH- Facultad de Ciencizs Humanas de la LINICERN
Flid-- Facultad de Ingenieria de la UKICEN
FiOM-- Fondo para el Mejoramiento de la Calidad Universitaria
GRE- Gremin Asociacidn de Trabajadores Mo Docentes de 1a UNMICER
M- Seclor que no pudo ser reconocido por la Impofacion Al omatic a
REC- Rectorado de |la UMICEN
REC-A CA- Secretaria Académica de la UMICEN
REC-4 CA-BIB Direce idn de Biblioteca Cantral de la UNICEM
REC-A CA-FRO Froduccion Educativa de la UMICEN
REC-ACA-PLUB Departamento de Publicaciones e Impresiones de la UNICEMN

- Figura 59 -

En este listado se indica el cddigo asignado al sector en el sistema y la respectiva descripcion.

Palabras Clave

Haciendo clic en esta opcidn se accede al siguiente listado:
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UN=
un HI“IMDH&LEMLDH&
[ WA FRCH G 14 D Bu B3 OF AIRES Infgrme de Pﬂlahrﬂs Ci ave
Palabra Clave Descripcién

BECA S PERFECCIOMNAMI

COMT FOMEC COMNTRATO

»7 CONYEMD DE RESCICION RELACIONADA COM EXPTE. 3817134
ACTAS S

ADHESION FORD ORG, MO GLUB, Y LINY, MERCOSUR
ADICIOMAS L OBRAS

ADJUDICA CIDMN PRORROGA

ALUMMNOS EXAMEMNES

ALUMMNOS CONSEJERDS CONSEJEROQS

AMPLIACION PLAZD DE OBRA

ANTIGLEDAD DOCENTE RECOMNOCIMIENTD

APROBACION LCEMNCIATURA

- Figura 60 -

En este listado se detallan las palabras claves definidas hasta el momento en el sistema y la descripcién o
sentido que se da a las mismas.

Feriados
Haciendo clic en esta opcidn se accede al listado de los feriados ingresados en el sistema:

UN=

M NERSIDAD WACDHALDELCEWTRD

D LA PRENINC 1 O e 108 5 Informe de Feriados
Fecha Motivo
1100111875 Cumpleanos J, P
02071959 Independencia A
251 H1999 Manddad
- Figura 61 -

Los feriados son ingresados al sistema para poder calcular la demora en dias habiles.

Movimientos en el sector
Haciendo clic en esta opcién se accede a la siguiente ventana donde se indica el estado de los expedientes
que se quieren listar.

W Informe de Movimientos B [=]

—Filtra de Expediente

" %er Pendientes de RBecepcidn
£ MerEnUso

™ Wer Pendientes de Envia

& Mer Tados

LCancelar |

- Figura 62 -
Una vez indicado el estado deseado (pendiente recepcidn, en uso, pendientes de envio o todos) se accede al
siguiente listado:
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Informe de Expedientes en Sector

UNICEN

- Figura 63 -

Tipo MOmero | Afo [Alcance |Anexo |Cuerpo | Seclor Inicio Estado Bsurto

f il (EER I 1 REC-ACA-TIT EnLso

il nod nasy o 1 1] FEC-ACA-TIT EnLso mpolada desde &l sislema de
il (EEN (XN 1 1 ECO— nlso

1l =14 I 1 [l FEC-A CA-TIT En lso mipoiado desde el sisterna de
il 52 na9s 1 1] [l REC-ACA-TIT En Uzo rripoiado desde el sisterna de
il el nasy p 1] [l FEC-ACA-TIT EnLso mipoitado desde el sisterma de
f K nass o 1 1] FCH- Fta. Recepciin

1 ] nasy p 1 1] FEC-ACA-TIT EnLso mpotado desde el sistema de
il i1 957 D 1 [ REC-ACA-TIT En Liso oo ado desde el sislerna de
fl dE4 nasy p n [l FREC-ACA-TIT Enlso mrgotado desde el sistema de
1l E32 857 1 1] FEC-ACA-TIT Enlso mpoitado desde el sisterna de
i ESS 996 0 1 [l REC-A CA-TIT EnUso mipoitado desde el sisterna de
il BGE nasy n o [l FREC-A CA-TIT Enlso mipoitado desde el sisterna de
il o3 (EELE I 1] [| FEC-ACA-TIT En Uso mipotado desde el sisterna de
il o27 nesy n 0 [l FEC-ACA-TIT EnLso mipoado desde el sistema de
1 ma1 nas? p i [l REC-CELL EnLso mpotado desde el sistema de
il 1288 N957 D 1 [l REC-GEM-STL EnLso oot ado desde el sistermna de
1 HaIRa HGQoT N In 1l PR A TAETIT Erllen ren il ardm desda al siefama da

En este listado se encuentra la identificacion del expediente, el sector de inicio, el estado en que se
encuentra y el asunto correspondiente.
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