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INTRODUCCION

Descripcion general

El Sistema informatico Gestion de Tramites (en adelante SGT) es una aplicacion web para la gestion de
Actuaciones Administrativas (en adelante A.A), entendiéndose, por gestion al inicio, tratamiento,
resolucién y archivo de las mismas.

Algunas ventajas de la implementacion del SGT

Acceso a la informacion de las A A.

Reduccion en el uso de papel.

Agilizacion en los tiempos de la gestion administrativa.

Seguimiento de las funciones en la gestion.

Auditorias sobre funciones que realizan los usuarios en el sistema, productividad de losmismos y/o
demoras de las A.A.

Vinculacién e interaccion con otros sistemas de informacion.

Criterios y procedimientos unificados para la gestion de A.A.

Mejor relacion con el ciudadano (varias opciones de consultas, tramites a distancia).

Pautas de accesibilidad

El SGT se encuentra disponible dentro de un entorno web, por lo cual, el operador debe tener en cuenta
las siguientes pautas:

Acceso a Internet.

Tener instalado algin navegador web (Mozilla Firefox, Google Chrome, Microsoft Edge).

Poseer cuenta de usuario y contrasefia en Tu Gobierno Digital (en adelante TGD) En caso de no
poseer, debera seqguir el procedimiento disponible en:
https://gobiernodigital.chaco.gob.ar/docs/1 _instructivo_registracion.pdf?v=1.

Finalizado el registro, si es empleado de planta permanente agregar la aplicacion Recibo de Sueldo
Digital.

https://gobiernodigital.chaco.gob.ar/docs/2 _instructivo_obtencion-recibo.pdf?v=1.

Si no es agente de planta permanente, debera acercarse a la unidad de recursos humanos del
organismo donde trabaja.

Categorias de oficinas: Es una clasificacion de oficinas que nos permiten identificar qué funciones
se pueden realizar en ella. Si el operador no posee oficina asignada, podréa acceder al sistema, pero
no podra utilizarlo visualizando un mensaje donde se le indica que no tiene dependencia asignada.
(Ver Anexo: Glosario).

Pautas de usabilidad

Para pre visualizar en linea de reportes disponibles en cada pantalla, no sera necesario disponer de
ningun programa.

Para descargar y visualizar los reportes del sistema, serd necesario tener instalado en la PC algln
programa que lo permita. Para esto podra utilizar programas tales como Adobe Reader, Adobe
Acrobat Reader, Microsoft Edge entre otros. (Ver Anexo: Soporte Técnico, paquete de office).
Para asegurar una experiencia de usuario amigable se recomienda evitar el uso de los botones atras
y adelante del navegador web.


https://gobiernodigital.chaco.gob.ar/docs/1_instructivo_registracion.pdf?v=1
https://gobiernodigital.chaco.gob.ar/docs/2_instructivo_obtencion-recibo.pdf?v=1
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' @ Tu Gobierno Digital- Pane X E Home s |

G c @ https://app.chaco.gob.ar/tramites/com.ecom.wwpbaseol

Cada bandeja tiene sus propios botones para volver atras.
Volver

= Tener activado la visualizacion de ventanas emergentes. (Ver Anexo: Soporte Técnico).

| “x Pop-up blogueado is

Se han bloQueado 105 SIsentes DOD-LDS en esta DAgNA
. : s

o) Permdy siemgre pop-Lps de hittps:{fapo . chaco .gob.ar »
Segur blogueando popps

Adeeretya Doo o 9o oot Listo
[+}

Nota: Laimagen puede variar dependiendo del navegador utilizado.

= Se sugiere que una vez que visualice la informacion de las bandejas en el area de trabajo, la
navegacion la realice haciendo clic sobre las pestafias y ya no sobre las bandejas dispuestas en el
menu lateral.

Archivados

=¥}
(=9
L=
ul

endientes En Gestion Env

Esto permitira mejorar la velocidad de respuesta del sistema.

ACCESO AL SISTEMA

Inicio de sesion a través de Tu Gobierno Digital

El ingreso al SGT se realiza a través de la plataforma Tu Gobierno Digital desde la siguiente URL.:

https://gobiernodigital.chaco.gob.ar/login

El operador debera iniciar sesion con su CUIT/CUIL y contrasefia, para luego agregar la aplicacion SGT.


https://gobiernodigital.chaco.gob.ar/login

SGT- Sistema Gestion de Tramites I g;!@fgel Pueblo

@mcouumnw @ instructivos [ 2) Normativas [ Contacto

é&:\} Tu Gobierno | Sesid
! iern niciar Sesién
z_*') Digital. ——

=)

Tu Gobierno Digital es una Plataforma de Servicios pensada y disefiada
para crear un unico medio digital y disponer en forma centralizada los
servicios web ofrecidos por los organismos del Sector Publico.

X - & OMdé mi contrasefia
¢Cuél es su Objetivo? Centralizar y facilitar a los ciudadanos el
los servicios web que brinda el Estado de la Provincia de
manera simple, en un Unico lugar y con una misma cueg No tienes una cuenta?

permitiendo al ciudadano personalizar su propio escrj
servicios mas utilizados, teniendo acceso a todos si
realizados dentro del Estado.

Ademas, permite guardar en la Plataforma la g
requisitos de los tramites, posibilitando asi\que:
vez que necesite realizar un nuevo tramite §
requiera dicho documento. De ésta manera
documento sea presentado nuevamente.

Si tuviste problemas para confirmar tu email Click aqui.

Una vez en TGD, dirigirse al panel “Mis Aplicaciones” y hacer clic sobre el botén “+ Agregar

Aplicaciéon”

Mis Aplicaciones [2] <k Agregar Aplicacién £ Refrescar Aplicaciones

Agregar Aplicacin

Seleccionar la aplicacion SGT haciendo clic sobre el icono “+”. Automéaticamente se abrird en una

pestafia nueva el sistema.

% s GT SISTEMA GESTION DE TRAMITES

& Mivel -1

o [+ ]

A partir de ahora el acceso a SGT se encontrard dentro del panel “Mis aplicaciones” de la plataforma

TGD.
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Mis Aplicaciones [3] | 4 Agregar Aplicacién ~ 2¥ Refrescar Aplicaciones

1L

ADMIWISTRACKIN TRIELTAR Y

STEMA [IF SISTERA GESTION D

STIOM TRIBUTARIA TRAMITES

IMPORTANTE: El uso de la cuenta de usuario es responsabilidad exclusiva de su
titular. Por ello se sugiere no divulgar ni compartir nombre de usuario y contrasefia.

Expiracion de la sesion

Por motivos de seguridad, luego de 30 minutos de inactividad por parte del operador en el SGT, la sesion
caducara.

IMPORTANTE: Aquellos datos que no hayan sido guardados al cerrar sesion se perderan.
Para continuar operando con el sistema, el usuario debera acceder al sistema nuevamente a
través de TGD.

ENTORNO DEL SISTEMA

Reconocimiento general de la pantalla principal

SISTEMA GESTION — APELLIDO, NOMBRE

&+ MNISTERIO DE EDUCACION, CULTURA, CIENCIA y TEC.

= _— lumeracidn Anterio
DE TRAMITES CUOF: 2117 - DIRECCION REGIONAL X

Q

A& Inicio
B Pendientes (77)
W En Gestién (1870)
[

A Enviados (2516)
By Arcivados (39 SISTEMA DE GESTION DE TRAMITES
Q. consultas
4 Reportes

Ml Novedades

v

Desarrollado Por =coM
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1. Menu lateral izquierdo: Estd compuesto por las bandejas: Pendientes, En Gestién, Enviados,
Archivados, Consultas, Reportes, Estadisticas y Novedades.

2. Area de trabajo: Es la zona donde se visualizara el contenido de la bandeja o el mddulo con el
que esté trabajando el operador.

3. Seccion busqueda general: Permite realizar busquedas de A.A siempre que conozca su nmero
de identificacion completo.

4. Seccion del operador: Visualizara los datos del operador y los de la oficina en la que se
encuentra, ademas podré cerrar sesion y cambiar de dependencia si tiene asignada més de una.

5. Seccion busqueda particular: Este campo s6lo estd visible para el Ministerio de Educacion,
Cultura, Ciencia y Tecnologia (MECCyT), no asi para el resto las jurisdicciones. Permite realizar
busquedas de AA iniciadas en el ministerio con el nimero de A.A anterior y que nunca hayan sido
remitidas a otras jurisdicciones.

Formato de campos y botones
La interaccion entre el operador y el SGT se lleva a cabo a través de distintos tipos de campos:

Campos optativos y obligatorios: Los campos optativos son aquellos que pueden o no completar, mientras
que los obligatorios, como su nombre lo indica se deben completar si o si, los cuales estan indicados por
un asterisco de color rojo sobre el nombre de dicho campo.

CUIL/DU * o @&

En caso de que el operador olvide completar alguno de los datos obligatorios, el SGT se lo notificara
mediante un mensaje emergente similar a la siguiente:

ERRDR

Informe Tipo de Persona

Campo texto libre: Se hace un clic dentro de la caja de texto y se completa con el dato que corresponda.

*
Fojas

Campo texto predictivo: Al ingresar las primeras letras de la palabra buscada, se desplegara una lista de
palabras que inician con dichas letras, de la cual el operador seleccionaré el dato deseado.

IMPORTANTE: Para desplazarse entre los distintos campos se debe utilizar la tecla Tab.

Tab
—p]
K_

Cuando se encuentre en el campo deseado, completara alli la informacién. NO
DEBE PRESIONAR LA TECLA ENTER. Tenga en cuenta que si lo hace se guardara
automaticamente toda la actuacion, cerrandose la misma.
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Boton: Se utiliza para disparar una accion en el sistema. Por ejemplo: confirmar, imprimir, guardar, etc.
Todos los botones tienen el mismo disefio, y si se posiciona el mouse sobre el mismo, muestra el nombre
de la accion que realiza.

Haciendo un clic sobre el botdn se dispara la accion.

CONFIRMAR

Combo: Es un campo donde se despliega una lista de opciones predefinidas. Para visualizar las opciones
se debe cliquear sobre la flecha que se encuentra ubicada a la derecha al final del campo, y seleccionar una
opcion de las listadas cliqueando sobre ella.

Tipo de Tramite Seleccione un tramite =

Seleccione un tramite

Ip

ACTUACION SIMPLE
EXPEDIENTE

Botones de paginacion: Los siguientes botones permiten desplazarse entre las diversas péginas en las
situaciones donde la informacion no puede visualizarse en una Unica pagina debido al volumen de la

misma.
.

Botones Registros por péginas: Permite seleccionar la cantidad de registros de cada bandeja que se desea
visualizar en una sola pagina en el area de trabajo.

-] Registros por pagina:

5 filas
10 filas
I 20 filas

a0 filas

Acceso directo: Son accesos que permiten acceder a una A.A. Para ingresar a la misma basta con
posicionarse con el mouse sobre el texto resaltado en color azul y se hace clic sobre él.

nal
[t
=]

(o]
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BANDEJAS

Existen cuatro bandejas en las que puede estar ubicada una A.A, cada una de ellas muestra la
cantidad que contiene (indicado en nimero entre paréntesis).

A Inicio

' Ny
il Pendientes (4)

W En Gestion (40)

«d Enviados (14)

'.-. "

= Archivados

W
Q, consultas >
= Reportes >
i= Estadisticas >

‘M Novedades

i Pendientes

En esta bandeja se encuentran todas las A.A que han sido enviadas desde otras oficinas, y se encuentran a
la espera de ser recibidas de manera fisica para su gestion.

El contador de la bandeja se incrementa cada vez que tiene un A.A a la espera de ser recibido, y se
descuenta cuando recibe o rechaza.

Las funciones que los operadores podran realizar sobre los tramites existentes en esta bandeja son las de
Ver, Recibir o Rechazar.

Ver

Permite ingresar a una AA para ver su contenido, haciendo clic en la lupa.

Recibir

Permite recibir una AA para ser gestionada. De esta manera pasara a la bandeja en gestion, incrementando
en uno el contador de dicha bandeja y decrementando en una unidad la bandeja Pendientes.
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Rechazar

Permite rechazar una AA porque no corresponde ser recibida. El sistema solicitara que se indique de
manera obligatoria el motivo correspondiente por el cual se rechaza su recepcion. El contador de la
bandeja se decrementa en una unidad.

Area de trabajo

En la siguiente imagen se observa, en el mend lateral, la bandeja Pendientes

Bandejas de Tramites
r'd

s 4

W Pendientes (7) Pendientss

& En Gestion ) / -
A Enviados {000}
: E

% Archivados ¢ S B——
vvvvv rte: SECRETARIA GENERAL DE oo coven e comengy TRANTE TRAMTE SECRETARIA GENERAL DE REF: IR

« ¥ 107/ 3 Normal < .
COORDINACION-£7 i oeiorisoeis0  [RETE et 1 ‘GOBIERNO Y COORDINACION

SECRETARIA GENERAL DE

CRETARIA GEN [
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO Y GOBIERNG Y COORDINACION

I CERTIFICACION SN
0410718 : ‘COORDINACION-DCCION. GRAL GESTION DE 4/0718 D9r15 CERTIFICACION I 1| Nomal L

DESERVICIOS  ESPECIICAR DCCION. GRAL GESTION DE
BIENES BIENES
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO Y concuRso P
G TeCESTREORSTRRS -DIRECCION TEC /0218 11149 COME < 39| Nomal L TRADAS, SALIDAS ¥
QORDINACIOH-DIRECCION TECHOLOGIAS ¥ 19/09/18 11:49 CONPRA oo 9 o ENTRADAS AL IDAS Y
CIBERSEGLRIDAD ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO Y SECRETARIA GENERAL DE

- - - ; SN GOBIERNO Y COORDINACION -
08/08/18 ¢ N-DIRECCION TEC! 20/09/18 10:31  COMPRA 58 | Nommal
- ,g@i?‘;ﬁ&nﬁ% CION TECHOLOGIAS Y ESPECIFICAR ESCRIBANIA GENERAL DE
FIBERSES GOBIERND
i SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO Y o o SECRETARIA GENERAL DE -
30/08/18 (AERTAETAAANN Tfulinilninl  COORDINACION-DIRECCION TECNOLOGIAS Y SIOB IS L e sepeccaR i1 | Normal ‘GOBIERNO Y COORDINACION -
CIBERSEGURIDAD g i VICEGOBERNADOR
o oo va ST PRCHNGIAL O 00 PGS DL N wTRROWCMLOE O,
17708118 CHACOM T Al 17/08/18 08:06  SOLICITUD 1| Hommal CADEL O B
i A:z;ﬁ,of” DF ENTRADAS SALIDAS ¥ ESPECIFICAR DE ENTRADAS, SALIDAS ¥ men e

ARCHINOS

SECRETARIA GENERAL DE

CRETARIA GEN G
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO Y GOBIERNO Y COORDINACION

- g SIN
ZI/03/18 NI COORDINACION-DEPARTAMENTO GESTION 21/09/18 10:22
DOCUMENTAL DE PERSOMAL ESPECIFICAR  ESPECIFICAR DEPARTAMENTD GESTION
) DOCUMENTAL DE PERSONAL

G D | f
P s

! 3| Hormal

En el Area de Trabajo se visualizan las distintas pestafias o bandejas Pendientes, En Gestion, Enviados y
Archivados, que contienen exactamente lo mismo que las bandejas dispuestas en menu lateral.

También en el margen superior derecho se encuentran un conjunto de campos disponibles para realizar
busquedas a través de distintos filtros.
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Y- Buscar en | Tipo de Tramite ¥

Buscar en: Son criterios de
filtros que representan atributos
de una AA.

Valor: Agrega el valor,
dependiendo  del criterio
seleccionado en el primer
campo.

Agregar Filtro “+”: Se pueden
agregar mas filtros para
precisar la busqueda.

Buscar en | Tipo de Tramite ¥ | wvalor (Minguno)
Tipo de Tramite

{ Selicitante
Fecha
Ingreso

| Asignado A:
Azunto
Causa
Mamero

Tipo de trAmite: Actuacion
simple o Expediente.

Remitente: Oficina desde la
que fue enviada a nuestra
oficina.

Fecha Tramite: Fecha en la que
se registro el tramite en el
sistema (sea el viejo sistema o
le nuevo).

Fecha Remitido: Fecha en la
que fue enviada a nuestra
oficina.

Solicitante: Oficina o persona
que inicia el tramite.

Asunto:  Clasificacion  del
tramite.

Causa:Subclasificacion del
Asunto

Nro. Tramite: Una A.A es
identificada por
E Jurisdiccion-Afio-Nro. de
tramite- Tipo de tramite.

El valor de este campo es solo
el Nro. de trdmite.
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Boton +: Con éste botdn podra

Y~ EBuscaren  Tipo Tramite ¥ | valor | ACTUACION SIMPLE ¥ i .
——{ agregar méas campos para filtrar
Buscar i ¥ | valor i r . .
scar en | _Remitente mor | Contiene |E y refinar la bisqueda.
Limpiar _Filtros: Luego de
Y - .
utilizar los  filtros  debe

D Limpiar filtros

B Guardar filtro como...

B

viaticos
Prueba
Mis A&
Asignados a mi
BOMIFICACION

& Gestionar filtros

limpiarlos haciendo clic en la
opcién “Limpiar Filtros”.

Eﬂ Guardar fitro como :]

Guardar filtro como

Nombre |

ot [N

Guardar Filtro como: Si utiliza
frecuentemente un filtro o una
combinacion de ellos entonces
podra “Guardar Filtros”
quedando guardado para que lo
use todas las veces que lo
necesite.

El sistema solicitara que
ingrese un nombre para el
filtro. Luego hacer clic en el
boton “Guardar”.

woirl

Flitrss uabdados

o [

Gestionar  filtros:  Permite
eliminar los filtros guardados
y/u ordenarlos.

Podra ordenarlos haciendo clic
sobre las fechas, subiendo o
bajando de posicion.

Para el borrado de filtros, se

X

ubicada en el lado derecho del
nombre.

debe hacer clic sobre Ila

Para ambos casos deberd
presionar el boton “Guardar”.

En el margen inferior se muestra:
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Pagina 1 de 4 .{ ¥

Selecciona columnas - 2 3 4 b

Numero de pagina: Muestra la posicion
actual en la bandeja y la cantidad total de
paginas. Haciendo clic sobre el mismo
permite seleccionar la cantidad de registros
a visualizar en una sola pagina.

Selecciona Columnas: Haciendo clic sobre
este botdn el sistema se mostrara el Selector
de Columnas. Aqui podra seleccionar las
e e columnas que desee visualizar en el &rea de
Fecha trabajo. Para guardar los cambios presionar
Ingresa el boton “Actualizar columnas”.

Selecciona columnas -

Solicitants
Asunto

Causa

CURNC NI NN RS

Fojas
Asignado
Pricridad
Iniciado en

Fesumen

Actualizar columnas

¥ ¥ Reportes: Podra obtener, descargar e
imprimir reportes de la bandeja en la que se
encuentra, tanto en PDF como en Excel ya

sea con filtros o sin ellos.

¥ Botones de  paginacion:  Permiten
desplazarse de pagina en péagina
retrocediendo o0 avanzando segun se desee.

]
8]
L
I

=l

En la lista de A.A

En ésta se muestran aquellas A.A que han sido enviadas desde otras oficinas y ain no han sido recibidas
por nuestra oficina a través del sistema.

En el area de trabajo se dispone de una tabla con varias columnas, personalizables. Cada una de ellas
puede ser utilizada para filtrar u ordenar.

A continuacion, se detalla cada una de ellas.
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Tramite - Fecha - Solicitante - Remite -~

Fecha Remitido |

Asunta - Causa =~ Fojas ~ Prioridad -

Columna Tramite: Al hacer clic sobre la

Tramite |~
punta de flecha se desplegara una ventana
£22018.2530% 4 (1) en la podra ingresar la numeracion de la
:zz:z:::: A.A a buscar o seleccionar del listado en
S el caso en que se encuentre en él.
El formato para la bdsqueda por
numeracion de la A.A es:
urls‘dlccmn /
e 2-2018-11-a
Fecha %) Columna Fecha: Podréa ordenar en forma

2| Ordenarde AaZl
El OrdenardeZaA

ascendente o descendente.

Iniciade en = Resy

Columna Solicitante: El solicitante es
quien pide se inicie el tramite. Podra
ordenar las opciones de manera alfabética
ascendente o descendente, buscar a través
del ingreso de las primeras letras en el
campo de busqueda o bien seleccionar de
la lista de opciones que brinda el sistema.
El numero entre paréntesis indica cuantos
tramites iniciados tiene ese solicitante en
esta bandeja.

Remite (3]

FL
~oe
[

INST. PROVINCIAL DE ADMIN. PUBLICA DEL CHACO-MESA DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHIVOS (1)
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO Y CODRDINACION-DCCION. GRAL GESTION DE BIENES (1)

SECRETARIA GENERAL DE GORIERNO Y COORDINACION-DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL DE PERSONAL (1)

SECRETARIA GENERAL DE GORIERNO ¥ COORDINACION-DIRECCION ADMINISTRACION (1)

Columna Remitente: El remitente es la
oficina que envio el trdmite. Podra
ordenar las opciones de manera alfabética
ascendente o descendente, buscar a través
del ingreso de las primeras letras en el
campo de busqueda o bien seleccionar de
la lista de opciones que brinda el sistema.
El nimero entre paréntesis indica cuantos
tramites fueron enviados por esa oficina a
la nuestra.

Fecha Remitido [~

E| Ordenarde AaZ

£l OrdenardeZaA

Columna Fecha Remitido: Podra ordenar
en forma ascendente o descendente.
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Asunta | =

]l OrderardedaZ

LICEHCIA (1)
SIM ESPECIFICAR, (1)

TRAMITE MIGRADD (3)

Columna Asunto: Se trata de Ia
clasificacion de un tramite. Podré ordenar
las opciones de manera alfabética
ascendente o descendente, buscar a través
del ingreso de las primeras letras en el
campo de busqueda o bien seleccionar de
la lista de opciones que brinda el sistema.
El nUmero entre paréntesis indica cuantos
tramites con esa clasificacion hay en esta
bandeja.

Causa IEI

£l Ordenarde AalZ
Fl OrdenardeZaA

ANUAL ORDINARIA (1)
SIN ESPECIFICAR (1)
TRAMITE MIGRADO (3)

Columna Causa: Se trata de la
subclasificacion de un trdmite. Podra
ordenar las opciones de manera alfabética
ascendente o descendente, buscar a través
del ingreso de las primeras letras en el
campo de busqueda o bien seleccionar de
la lista de opciones que brinda el sistema.
El nimero entre paréntesis indica cuantos
tramites con esa subclasificacion hay en
esta bandeja.

Columna Fojas: Podra filtrar conociendo

Fojas [~ | ; .
la cantidad de fojas que posee una A.A,
2l Ordenarde AaZ ordenarlas en forma creciente ©
=] Ordenarde Z a A decreciente segun el nimero de fojas o
ingresar un rango de cantidad de fojas.
Desde
Hasta
- Columna Prioridad: Podra filtrar de
Prioridad [~ |

E| Ordenarde Aad
El Ordenarde Za A

Mormal

Pronto Despacho

Filtrar Seleccionados

acuerdo a la prioridad que hayan
establecido en el tramite ademas de
ordenarlos segun dichos criterios.

Iniciado en (=)

£l OrdenardeAaz

£l Ordenardezaa

MIN. DE GOB, JUSTICIA Y RELACION CON LA COMUNIDAD - SECRETARIA GEMERAL - dpto. Mesa general de En (1)
SECRETARIA DE DERECHOS HUMANOS - SECRETARIA DE DERECHOS HUMANCS (4)

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNQ Y COORDINACION - DCCION. GRAL GESTION DE BIENES (3)

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO Y COORDINACION - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO (1)

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO Y COORDINACION - DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL DE PERSONAL (2)

Columna Iniciado en: Permite filtrar las
ALA que fueron iniciados en una
determinada dependencia. Podra ordenar
las opciones de manera alfabética
ascendente o  descendente, buscar
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ingresando las primeras letras o bien
seleccionar de la lista de opciones que
brinda el sistema. EI numero entre
paréntesis indica cuantos tramites fueron
iniciados en esa oficina y estan en esta
bandeja.

| ASIGHACION ROL OPERADOR DE TGO: LATORRE INEGD W ACURA Makls LAURA (1)
Certificaciin de real presfaciin de servicics de los pasantes durante el mes de junia/ 18, (1)
red: adjunitar a I predente certilleacion de wrvichos o carscler de pasaste orreipandiente

REF: REBITOS MERSUALES DECRETO H™243/12 A

EHOA AMPLIATORLY DEL 0/04

LLAR]

Columna Resumen: Permite filtrar las
A.A segun lo que hayan ingresado en el
Resumen. Podra ordenarlas de manera
alfabética ascendente o descendente,
buscar ingresando las primeras letras o
bien seleccionar de la lista de opciones
que brinda el sistema. EI nimero entre
paréntesis indica cuantos  tramites
exactamente el mismo resumen y estan en
esta bandeja.

EEn Gestion

Aqui se encuentran las A.A que estan siendo gestionadas en la oficina, ya sea porque fueron iniciadas alli,
migradas desde el sistema anterior, enviadas desde otras dependencias y que fueron recibidas por el

operador.

El contador de la bandeja se descuenta en uno con cada que envio y se incrementa cuando migra un

tramite desde el sistema anterior o recibe un tramite o crea uno nuevo.

Las funciones que los operadores podran realizar sobre los tramites existentes en esta bandeja son Enviar,
Modificar, Agregar/Acumular, Imprimir Caratulas, Asignar, Reasignar, Observaciones, Desglosar,
Asociar, Archivar y Renombrar. Cada accion es un permiso que podra o no tener un operador

dependiendo de su rol, asi como de la categoria de su oficina.

Area de trabajo

En la siguiente imagen, en el menu lateral, la bandeja En Gestion (6) indica que en la oficina tienen 6

(seis) actuaciones que estan siendo gestionadas.
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& Pendientes (7) Bandejas de Tramites

a 7 re
& En Gestion (6) Pendientes En Gestidn Enviados rchivados
-

A Enviados (131) Y~ bBuscaren  TipoTramite v valor  (N'ngunc) Al +)

% Archivados (16
SECRETARIA
GENERAL CE
N GOBIERNO Y
’ SIN SIN COORDINACION
24/09/13 24/09/18 — 1 Normal
P ESPECIFICAR  ESPECIFICAR - TECNQLOGIAS
S Amdito DE
Estatal
INFORMACION Y
COMUNICACION
SECRETARIA
GENERAL CE . .
licencia anual
GOBIERNO ¥ N
— ANUAL COORDINACION adeudada afo
24/09/13 24/09/1% TR LICENCIA 1 Normal 2017 del
. ORDINARIA - TECNQLOGIAS
Ambite Estatal agente’,
DE
' T R -
G192 . B
a P ~¥
Selecciona columnas Escel POF :

También se puede observar que en el Area de Trabajo se visualizan las distintas bandejas Pendientes, En
Gestion, Enviados y Archivados, que contienen exactamente lo mismo que las bandejas del menu lateral.

En la bandeja en el margen superior derecho se presenta un conjunto de campos disponibles para realizar
busquedas a través de distintos filtros.

Buscar _en: Son criterios de
Y- Buscaren TipoTramite ¥ valor  (Ninguno) Y filtros que representan atributos
de una A.A.

Valor:  Agrega el valor,
dependiendo del criterio
seleccionado en el primer
campo.

Agregar Filtro “+”: Se pueden
agregar mas filtros para
precisar la busqueda.

Tipo de trAdmite: Actuacion
simple o Expediente.

Y' Buscar E'I'|| Tipo Tramite ¥ | valor (Minguna) T

[Tipo Tramite |

Solicitante

Fecha Solicitante: oficina o persona
i inicia el tramite

Asignado A: que Inicla e .

Asunto
Causa
Mumero

Fecha: fecha en la que se
registro el trdmite en el sistema
(sea el viejo sistema o le
nuevo).

Ingreso: fecha en la que ingreso
el tramite a esta bandeja.
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Asignado A: se podra filtrar
por este criterio siempre que
previamente haya sido
asignado a un operador.

Asunto:  Clasificaciéon  del
tramite.

Causa: Subclasificacion del
Asunto

Nro. Tramite: Una A.A es
identificada por E
Jurisdiccion—Afio-Nro. de
tramite- Tipo de tramite. El
valor de este campo es solo el
Nro. de tramite.

Y~ Buscaren  Tipo Tramite ¥ valor  ACTUACIONSIMPLE 7

Buscaren  Remitente ¥ valor  Contiene v | secret]

Botdn +: con éste boton podra
agregar mas campos para filtrar
y refinar la busqueda.

Yv
[} Limpiar filtros :I
I

A Guardar filtro como...

viaticos
Prusba
IWis AL
Asignados a mi
BONIFICACION

& Gestionar filtros

Limpiar _Filtros: Luego de
utilizar ~ los  filtros  debe
limpiarlos haciendo clic en la
opcién “Limpiar Filtros”.

EGuardarﬂItro cum{:.J

Nombre

GUARDAR

Guardar Filtro como: Si utiliza
frecuentemente un filtro o una
combinacion de ellos entonces
podra “Guardar Filtros”
quedando guardado para que lo
use todas las veces que lo
necesite.

El sistema solicitard que
ingrese  un nombre para el
filtro. Luego hacer clic en el
boton “Guardar”.

Gestionar  filtros:  Permite
eliminar los filtros guardados
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Gestionador de filtros

{

y/u ordenarlos.

Podra ordenarlos haciendo clic
sobre las fechas, subiéndolas o
bajandolas de posicion.

Para el borrado de filtros, se

debe hacer clic sobre la X

ubicada en el lado derecho del
nombre.

Para ambos casos deberd
presionar el boton “Guardar”.

En el margen inferior se muestra;

Pdgina 1 de 4

‘,

l Selecciona columnas -

Pl

Numero de pagina: Muestra la posicion
actual en la bandeja y la cantidad total de
paginas. Haciendo clic sobre el mismo
permite seleccionar la cantidad de registros
a visualizar en una sola pagina.

Selecciona columnas -

Fecha
Ingreso
Solicitante
Asunto

Causa

CUC NI NI R VIS

Fojas
Asignado
Priondad
Iniciado en

Resumen

Actualizar columnas

Selecciona Columnas: Haciendo clic sobre
este botdn el sistema se mostrara el Selector
de Columnas. Aqui podra seleccionar las
columnas que desee visualizar en el &rea de
trabajo. Para guardar los cambios presionar
el boton “Actualizar columnas”.

4 i

¥ »

Reportes: Podra obtener, descargar e
imprimir reportes de la bandeja en la que se
encuentra, tanto en PDF como en Excel ya
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sea con filtros o sin ellos.

(Y]

=1l

Botones  de  paginacion: Permiten
desplazarse de pagina en pagina
retrocediendo o avanzando segun se desee.
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En la lista de A.A

El listado presenta todos los tramites que estan siendo gestionados en la oficina. En el area de trabajo se
dispone de una tabla con varias columnas, personalizables. Cada una de ellas puede ser utilizada para

filtrar u ordenar.

e Tramites

A continuacion, se detalla cada una de ellas.

I CHACO
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Tramite ~ Fecha ~

Ingreso 4 Solicitante ~ | Asunto -

Causa -

Fojas -

Asignado ~ Prioridad ~ | |Iniciadoen -  Resumen

Tramite | =

E 2-2018

E 2-2018-¢

E 2-2018-

a0A (1)
SITTA (1)
mTA (1)

Columna Tramite: Al hacer clic
sobre la punta de flecha se
desplegara una ventana en la podra
ingresar la numeracion de la A.A a
buscar o seleccionar del listado en
el caso en que se encuentre en él.

El formato para la bdsqueda por
numeracion de la A.A es:

Jurisdiccion

e [
e 2-2018-11-a

Fecha [T

2l Ordenar

deAal

El OrdenardeZaA

Columna Fecha: Podra ordenar en
forma ascendente o descendente.

Ingreso | 4

;l_ Orde

mar de A a f

£l Ordenarde Za A

Columna Ingreso: Podra ordenar en
forma ascendente o descendente
segun la fecha en la que ingreso a la
bandeja.

Columna Solicitante: El solicitante
es pide se inicie el tramite. Podra
ordenar las opciones de manera
alfabética ascendente 0
descendente, buscar a través del
ingreso de las primeras letras en el
campo de blsqueda o bien
seleccionar de la lista de opciones
que brinda el sistema. ElI nimero
entre paréntesis indica cuantos
tramites  iniciados tiene  ese
solicitante en esta bandeja.

LICERCLA (1)

SIM ESPECIFICAR (1)

TRAMITE MIGEADD ()

Columna Asunto: Se trata de la
clasificacion de un tramite. Podra
ordenar las opciones de manera
alfabética ascendente 0
descendente, buscar a través del
ingreso de las primeras letras en el
campo de blsqueda o bien
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seleccionar de la lista de opciones
que brinda el sistema. EI ndmero
entre paréntesis indica cuantos
tramites con esa clasificacion hay
en esta bandeja.

Causa IZI

2] Ordenarde Aal
£l OrdenardeZa A

AMUAL ORDINARIA (1)
SIN ESPECIFICAR (1)
TRAMITE MIGRADO (3}

Columna Causa: Se trata de la
subclasificaciéon de un tramite.
Podra ordenar las opciones de
manera alfabética ascendente o
descendente, buscar a traves del
ingreso de las primeras letras en el
campo de busqueda o hien
seleccionar de la lista de opciones
que brinda el sistema. ElI nimero
entre paréntesis indica cuantos
tramites con esa subclasificacion
hay en esta bandeja.

Fojas [~ |
£]l Ordenarde Aald
£l Ordenarde £ a A

Desde

Hasta

Columna Fojas: Podra filtrar
conociendo la cantidad de fojas que
posee una A.A, ordenarlas en forma
creciente o decreciente segun el
namero de fojas o ingresar un rango
de cantidad de fojas.

Asignado IEI

gl OrdenardeAal
gl OrdenardeZa A

- No se encontraron resultados -

Columna Asignado: Podra filtrar
por este criterio siempre que
previamente haya sido asignado a
un operador, ademas podra ordenar
en forma ascendente o descendente
0 buscarlo a través del campo de
busqueda.

Prioridad [~
E|l Ordenarde AaZ

£l Ordenarde Za A

Hormal

Pronto Despacho

Filtrar Seleccionados

Columna Prioridad: Podra filtrar de
acuerdo a la prioridad que hayan
establecido en el tramite ademas de
ordenarlos segun dichos criterios.
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Iniciado en () Columna Iniciado en: Permite

Ordenar de Al filtrar las A.A que fueron iniciados
e en una oficina determinada. Podra
ordenar las opciones de manera
alfabética ascendente 0
descendente, buscar ingresando las
primeras letras o bien seleccionar
de la lista de opciones que brinda el
sistema. El nimero entre paréntesis
indica cuantos trdmites fueron
iniciados en esa oficina y estan en
esta bandeja.
Retenen & Columna Resumen: Permite filtrar
: las AAA segin lo que hayan
ingresado en el Resumen. Podra
ordenarlas de manera alfabética
il 18, (1) ascendente o descendente, buscar
ingresando las primeras letras o
bien seleccionar de la lista de
opciones que brinda el sistema. El
nimero entre paréntesis indica
cuantos tramites exactamente el
mismo resumen y estan en esta
bandeja.

my
—

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO ' COORDINACION - TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICA(

pazantes durante el mes de §

caracler de pasacte

REF: REMITOS MENSUALES DECRETO N"242/12 ADOENDA AMPLIATORIA DEL 01/04/1986 (1)

‘ﬂ Enviados
En esta bandeja se guarda un registro por cada envio realizado de una A.A.

ACLARACION: Si una A.A es enviada, y luego se anula el envio, dicha actuacion
volverd a la bandeja “En Gestion” dejando su registro en la bandeja enviados.

El contador de la bandeja se incrementa con cada envio que se realiza e incluso cuando se anula el envio.

Las funciones que los operadores podran realizar sobre los tramites existentes en esta bandeja son Ver,
Anular y/o Recuperar. Cada accion es un permiso que podra o no tener un operador dependiendo de su
Rol, asi como de la categoria de su oficina.

Ver

Permite ingresar a una AA para ver su contenido, haciendo clic en la lupa.

Q
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Anular Envio

Para anular el envio de una AA enviada se debe ingresar a la misma y hacer clic en el botén “Anular” que
se visualiza en la parte inferior de la misma.

E 2-2019-11-A

Tramite:E 2-2019-11-A Fecha: 07/03/1%

Iniciado en:  SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO Y COORDIMACION - TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACION RESISTENCIA

Asunto:  ADJUDICACION DE CARTELERIA O SERALETICA Causa:  SIMN ESPECIFICAR

Estado: - Prioridad: Mormal

Datos del Solicitante

CUIL 20-17060280-4 SKUPIEN, DIEGO
Ambito Estatal Jurisdiccion: 24 Cuof: 22 0 ADMINISTRACION PROVINCIAL DEL AGUA - ADMINISTRATIVA

Ubicacion

En transito, Enviado desde SECRETARIA GEMERAL DE GOBIERNO Y COORDINACION - TECHOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION RESISTENCIA Hacia SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO Y COORDINACION - centro de gestion

Fojas 1

Resumen (presione para expandir)

A continuacion, confirme la accién haciendo clic sobre el boton “Anular Envio”

Anular Envio

Tramite:  E2-2019-11-A Fecha:  07/03/19
Iniciado en:  SECRETARIA GEMERAL DE GOBIERNO Y COORDINACION - TECHOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION RESISTENCIA
Asunto:  ADJUDICACION DE CARTELERIA O SEFALETICA Causa:  SIN ESPECIFICAR

Estado: - Prioridad:  Mormal

Resumen (presione para expandir)

ANULAR ENVIO CANCELAR

El sistema informard a través de un mensaje que el envio fue anulado con éxito.

0K

f Se Anlo & Envio de este tramite, Yuelve a
tenerlo en gestion
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Recuperar una AA

Esta opcion estara disponible cuando se haya realizado un envio de una AA a “Otros Destinos”, los cuales
no utilizan el SGT.

Se debe ingresar a la AA enviada a “Otros Destinos” y en la parte inferior de la misma le apareceré el
boton “Recuperar”.

=

— Cerrar

| Recuperar
- -

Para confirmar la accion haga clic en el boton “Recuperar”.

E2-2018-12127-A

Tramite: E2-2018-12127-A Fecha: 28/11/18
Iniciado en:  SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO Y COORDIMNACION - TECHOLOGIAS DE INFORMACION ¥
COMUNICACIO ENCIA
Asunto:  ADJUDICACION DE CARTELERIA O SEFALETICA Causa:  SIN ESPECIFICAR

Estado: - Prioridad: Normal

Datos del Solicitante

CUIL 23-24259234-4 PEREYRA, CLAUDIA ALEJANDRA
Ambito Estatal Jurisdiccién: 2 Cuof: 132 0 SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO Y COORDINACION - ACTOS OFICIALES RESISTENCIA

Ubicacion
LIBRES DEL SUR (Externo)

Fojas 2

Resumen (presione para expandir)

m Cerrar

Una A.A que fue enviada deja de visualizarse en la bandeja En Gestion descontando en una unidad su
contador, y pasa dicha A.A a la bandeja de Enviados incrementando en una unidad el contador de esta
Gltima bandeja.

Los envios pueden ser anulados, siempre que la AA no haya sido recibida por la oficina de destino. La AA
volvera a la bandeja En Gestion.

Area de trabajo

En la siguiente imagen se observa, en el menu lateral, la bandeja Pendientes (7). Cabe aclarar que el
numero entre paréntesis indica la cantidad de A.A gue fueron enviadas a la oficina y que estan pendientes
de ser Recibidas o Rechazadas.
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Bandejas de Tramites
I'd

& Pendientes (7) Perdiortas | En Gestitn

& En Gestion ) /

"
A el Oficina Firmante: SECRETARIA GENERAL DE ¢ oo covens e comen o TRAMTE TRAMITE
o ¥ CRETARIA G G 1071 M i 3 Mormal = L ammmmmnmin s

% GOBIERND Y COORDINACION-SHE0 0 Pt QUOTHEOED o eaiDo 1 GOSIERNO Y COORDINACION - 4522

SECRETAR.A GENERAL DE REF: FOasns

SECRETARIA GENERAL DE -
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO Y .
S CERTIFICACION  SIN ‘GOBIERNO Y COORDINACION -
04/07/18 « v N. GRA N Q4/07/18 09:15 1| Normat 1 -
, COORDIACION DCCON, GRA. GETON O Desmios secican Scaon G st o
BIENES
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO ¥ P ‘F’E;L‘PRQD'E‘C’;‘:‘Q; "K‘;\
03/08/15 = e T e -DIRECCION TEC 19/09/18 1149 COMPRA s 39 | Normal I (CA DEL CF i
IO BRI TER 01055 Y Seveccs Sbrmos Lo
SRR ARCHIVOS
Secne oL o o3RI - oot
08/08/13 & = = c -DIRECCION TECH /181031 COMPRA 58 | Normal c -
: I IRECCIN T 0L N
h B GOBIERNO
) SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO Y o o SECRETARIA GENERAL DE e
30/08/18 ANTASTAAMMNTbultnTilulsl  COORDINACION-DIRECCION TECNOLOGIAS Y OB Sl e steeccaR 11 | Normal ‘GOBIERNO Y COORDINACION - ——
CIBERSEGURIDAD A A VICEGOBERNADOR
J INST. PROVINCIAL DE ADNIN. PUBLICA DEL o ‘P"US;UPRG[;E‘C’;‘&("; ‘:”[;: [
/0518 CHACO-A TRADAS,SAL 17/09/18.08:08  SOLICITUD 1| Normal CaDEL " E—
e A::;frasm pRaTR SR ESPECIFICAR DE ENTRADAS,SALIDAS ¥ ETRmnEEA s -
B ARCHIVOS
i SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO Y - - Z%;gﬁ: ‘;Eo’gg“hgga .
2140918 S 'COORDINACION-DEPARTAMENTO GESTION 21/09/18 10:22 3 | Normal = "
DOCUMENTAL DE PERSOMAL ESPECIFICAR  ESPECIFICAR DEPARTAMENT GESTION
DOCUMENTAL DE PERSONAL

= =

Luego, observe que en el Area de Trabajo se visualizan las distintas bandejas Pendientes, En Gestion,
Enviados y Archivados, que contienen exactamente lo mismo que las bandejas dispuestas en menu lateral.

En la bandeja ademas del listado de las (7) A.A se observa en el margen superior derecho un conjunto de
campos disponibles para realizar busquedas a través de distintos filtros.

Buscar en: son criterios de
filtros que representan atributos
de una A.A.

Valor: agrega el valor,
dependiendo  del criterio
seleccionado en el primer
campo.

Agregar Filtro “+”: Se pueden
agregar mas filtros para
precisar la busqueda.

Tipo de tramite: Actuacion

W~ Buscaren | Tipo Tramite ¥ valor | (Ninguno) Yo

Y~ Buscaren ‘ Tipo Tramite r | valor | (Ninguno) Te

simple o Expediente.
Remitente \ Remitente: Oficina desde la
Fecha Tramite .
Fecha Remitide | que fue enviada a nuestra

Solicitante [ oficina.
Asunto '

Causa * Fecha Tramite: fecha en la que
| _Nro. Tramite | se registr6 el tramite en el
sistema (sea el viejo sistema o
le nuevo).

Fecha Remitido: fecha en la
que fue enviada a nuestra
oficina.

Solicitante: oficina 0 persona
que inicia el tramite.

Asunto:  Clasificacion  del
tramite.

Causa: Subclasificacion del
Asunto
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Nro. Tramite: Una A.A es

identificada por E Jurisdiccion—
Afo-Nro. de tramite- Tipo de
tramite. El valor de este campo
es solo el Nro. de tramite.

Yv Buscaren  Tipo Tramite ¥ valor | ACTUACION SIMPLE ¥

Buscar en | Remitente ¥ valor  Contiene v || secret

Boton +: con éste botdn podra
agregar mas campos para filtrar
y refinar la busqueda.

h '
Ex Limpiar filtros j

B Guardar filtro como....

viaticos
Prusba
Mis AA
Asignados a mi
BONIFICACION

¥ Gestionar filtros

Limpiar _Filtros: Luego de
utilizar  los  filtros  debe
limpiarlos haciendo clic en la
opcion “Limpiar Filtros”.

| B Guardar filtro como I

Guardar filtro como

MNembre |

Guardar Filtro como: Si utiliza
frecuentemente un filtro o una
combinacién de ellos entonces
podra “Guardar Filtros”
guedando guardado para que lo
use todas las veces que lo
necesite.

El sistema solicitara que
ingrese un nombre para el
filtro. Luego hacer clic en el
boton “Guardar”.

ot [
-‘
—
—
= -
-
[— =)

Gestionar _ filtros:  Permite
eliminar los filtros guardados
y/u ordenarlos. Podra
ordenarlos haciendo clic sobre
las fechas, subiéndolas o
bajandolas de posicion.

Para el borrado de filtros, se
debe hacer clic sobre la X

ubicada en el lado derecho
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del nombre.

Para ambos casos debera
presionar el boton “Guardar”.

En el margen inferior se muestra:

¥ ¥

Selecoona columnas -

-

Numero de pagina: Muestra la posicion

actual en la bandeja y la cantidad total de
paginas. Haciendo clic sobre el mismo
permite seleccionar la cantidad de registros
a visualizar en una sola pagina.

Selecciona columnas -

Fecha
Ingreso
Solicitante
Asunto

Causa

CURNC I NN S

Fojas
Asignado
Pricridad
Iniciado en

Resumen

Actualizar columnas

Selecciona Columnas: Haciendo clic sobre
este boton el sistema se mostraré el Selector
de Columnas. Aqui podra seleccionar las
columnas que desee visualizar en el area de
trabajo. Para guardar los cambios presionar
el botdn “Actualizar columnas”.

Reportes: Podra obtener, descargar e
imprimir reportes de la bandeja en la que se
encuentra, tanto en PDF como en Excel ya
sea con filtros o sin ellos.

E]
fa
[N}
e
%]
[T}

Botones de  paginacion: Permiten
desplazarse de pagina en pagina
retrocediendo o0 avanzando segun se desee.

En la lista de A.A
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En ésta se muestran aquellas A.A que han sido enviadas desde la oficina.

En el area de trabajo se dispone de una tabla con varias columnas, personalizables. Cada una de ellas
puede ser utilizada para filtrar u ordenar.

A continuacion, se detalla cada una de ellas.

Tramite ~ Fecha ~ Accion ~ Solicitante ~ Destino ~ FechaEnvio 4 Asunto ~ Causa ~ Prioridad ~ Fojas ~ Iniciado en Resumen

Columna Tramite: Al hacer clic sobre la

Iramete’ u punta de flecha se desplegara una ventana en
la podré ingresar la numeracién de la A.A a
buscar o seleccionar del listado en el caso en

E 2-2018-7422%A (1) que se encuentre en él.
E 2-2018-002704 (1) El formato para la busqueda por numeracion
E 2-2018-4970%A (1) dela A.Aes:
S — Jurisdiccién
- &
e_2-2018-11-a
Fecha () Columna Fecha: Podra ordenar en forma

t] Ordenarde AaZ ascendente o descendente las fechas.

El OrdenardeZa A

Columna Accion: Podra buscar a través del

Accién [~ - -
ingreso de las primeras letras en el campo de
busqueda o bien seleccionar de la lista de
Envio (326) opciones que brinda el sistema. El nimero
Envio Anulado (17) entre paréntesis indica cuantos tramites hay
Rechazo (1) exactamente con esa accion.
o _ Columna Solicitante: El solicitante es quien
Solicitante |«

] Ordenarde Aal

i E| OrdenardeZaA

1]

ST Ambito Estatal (1)

pide se inicie el trdmite. Podra ordenar las
opciones de manera alfabética ascendente o
descendente, buscar a través del ingreso de
las primeras letras en el campo de busqueda
0 bien seleccionar de la lista de opciones que
brinda el sistema. EI niUmero entre paréntesis
indica cuantos trdmites iniciados tiene ese
solicitante en esta bandeja.

Destino IEI

|
|

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO Y COORDINACION - DEPARTAMENTO CONTABLE RESISTENCIA (1)

I

]

TRIBUNAL DE CUENTAS - SALA 11 - YOCALIA MUNICIPALIDADES RESISTENCIA (1)

i

Columna Destino: Podra buscar a través del
ingreso de las primeras letras en el campo de
busqueda o bien seleccionar de la lista de
opciones que brinda el sistema. EI nimero
entre paréntesis indica cuantos tramites hay
exactamente con ese destino.

Fecha Envie [{]

2] OrdenardetaZ
£l OrdenardeZa A

Columna Fecha Envio: Podra ordenar en
forma ascendente o descendente la fecha de
envio.
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Aiunia | =

bl Orderarde daZ

LICERCHA (1}
SIN ESPECIFICAR (1)

TRAMITE MIGEADD (3)

Columna Asunto: Se trata de la clasificacion

de un trdmite. Podré ordenar las opciones de
manera alfabética ascendente o descendente,
buscar a través del ingreso de las primeras
letras en el campo de busqueda o bien
seleccionar de la lista de opciones que brinda
el sistema. El nimero entre paréntesis indica
cuantos tramites con esa clasificacion hay en
esta bandeja.

Causa IZI

2] Ordenarde Aal
£l OrdenardeZa A

ANUAL ORDINARIA (1)
SIN ESPECIFICAR (1)
TRAMITE MIGRADO (3}

Columna Causa: Se trata de la

subclasificacion de un trdmite. Podra ordenar
las opciones de manera alfabética ascendente
0 descendente, buscar a través del ingreso de
las primeras letras en el campo de bdsqueda
0 bien seleccionar de la lista de opciones que
brinda el sistema. EI nimero entre paréntesis
indica  cuantos  trdmites con  esa
subclasificacion hay en esta bandeja.

Prioridad (=)
2] Ordenarde Aal

£l OrdenardeZaA

Normal

Pronto Despacho

Filtrar Seleccionados

Columna Prioridad: Podra filtrar de acuerdo
a la prioridad que hayan establecido en el
tramite ademas de ordenarlos segun dichos
criterios.

Fojas IEI

2] OrdenardeAal
El OrdenardeZla A

Desde

Hasta

Columna Fojas: Podréa filtrar conociendo la
cantidad de fojas que posee una A.A,
ordenarlas en forma creciente o decreciente
segun el nimero de fojas o ingresar un rango
de cantidad de fojas.

Columna Iniciado en: Permite filtrar las A.A
que fueron iniciados en una determinada
dependencia. Podra ordenar las opciones de
manera alfabética ascendente o descendente,
buscar ingresando las primeras letras o bien
seleccionar de la lista de opciones que brinda
el sistema. El nimero entre paréntesis indica
cuantos tramites fueron iniciados en esa
oficina y estan en esta bandeja.

Columna Resumen: Permite filtrar las A.A
segun lo que hayan ingresado en el Resumen.
Podra ordenarlas de manera alfabética
ascendente o descendente, buscar ingresando

“""|'las primeras letras o bien seleccionar de la

lista de opciones que brinda el sistema. El
nimero entre paréntesis indica cuantos
tramites exactamente el mismo resumen y
estan en esta bandeja.
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= .
a+. Archivados

En esta bandeja se guardaran las A.A que han cumplimentado su procesamiento, caducado el plazo por
haberse paralizado por razones imputables al interesado o aquellos tramites que fueron generados por
error. El sistema pide que se especifique el motivo del mismo. Automaticamente esta AA volvera a la
bandeja En Gestion.

El contador de la bandeja se incrementa con cada A.A que se archiva, se descuenta con su desarchivo
incrementandose el contador de la bandeja En Gestion.

Las funciones que los operadores podran realizar sobre los tramites existentes en esta bandeja son Ver o
Desarchivar. Cada accion es un permiso que podra o no tener un operador dependiendo de su Rol, asi
como de la categoria de su oficina.

Ver

Permite ingresar a una AA para ver su contenido, haciendo clic en la lupa.

Desarchivar

Una AA puede ser desarchivada para continuar su gestion. Para ello debemos ingresar a la AA y hacer clic
en el botdn “Desarchivar” ubicado en la parte inferior de la misma.

i T

1

—_ Cerrar

El sistema le habilitard un campo de texto para ingresar de manera opcional el motivo de dicha accion.
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Desarchivar Tramite

Tramite: E 2-2018-12173-A Fecha: 17/12/18
Iniciado en:  SECRETARIA GENERAL DE GOBIERWO Y COORDINACION - TECHOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION RESISTENCIA
Asunto: ADSCRIPCION DE PERSONAL Causa: DTO. N® 251/13

Estado: ARCHIVADO Prioridad: Hormal

Resumen (presione para expandir)

Desarchivar

P
PESARGHIAR
A inicio Bandejas de Tramites /
i Pendientes (7) Pendientes En Gestién Enviados Archivados
B En Gestién (5) / / / '~ Buscaren  Tipo Tramite v valor  (Ninguno) v
A Enviados (132) Archivado el |+ Registrado En  +
B Archivados (17) Oficina Firmante: CECRETARIA
SECRETARIA GENERAL DE
E 2-2018- gg:f:::;uui TRAMITE TRAMITE PRUEEA GESTIGN DE Coono ¥
. 27/06/18 Normal 20 30/06/18 COORDINACION -
A COORDINACION- MIGRADO MIGRADC TRAMITES 4 TECNOLOGIAS DE
TECNOLCGIAS DE INFORMACION Y
INFORMACION ¥ COMUNICACION
COMUNICACION
SECRETARIA
GENERAL DE
201 - e ADJUDICACION SIN ultimo en sme GOBIERNO ¥
. 30/06/18 st DE CARTELERIA ESPECIFICAR Normal 1 006018 COGRDINACION -
: Ambito Estatal 0 SENALETICA TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y
COMUNICACION
SECRETARIA
GENERAL DE
X GOBIERNO ¥
E2-2018- LOUNIUZITTITID ADSCRIPCION  DTOLN°
03/07/18 T Normal 1 03/07/18 COORDINACION -
A Ambito Estatal DE PERSONAL  251/13 TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y
COMUNICACION /

Gedy g oy

/1

Selecciona columnas Excel Pl

Luego, observe que en el Area de Trabajo se visualizan las distintas bandejas Pendientes, En Gestion,
Enviados y Archivados, que contienen exactamente lo mismo que las bandejas dispuestas en mend lateral.

En la bandeja ademas del listado de las (17) A.A se observa en el margen superior derecho un conjunto de
campos disponibles para realizar busquedas a través de distintos filtros.

Buscar en: Son criterios de filtros
Y~ Buscaren  TipoTramite ¥ valor  (Ninguno) que representan atributos de una
AA.
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Valor: agrega el valor, dependiendo
del criterio seleccionado en el
primer campo.

Agregar Filtro “+”: Se pueden
agregar mas filtros para precisar la
busqueda.

Y~ Buscaren | Tipo Tramite v | valor
Tipo Tramite

Remitente
Fecha Tramite
Fecha Remitido
Selicitante
Asunto

Causa

Mro. Tramite

(Mimgumno)

Tipo de trdmite: Actuacion simple
0 Expediente.

Remitente: Oficina desde la que fue
enviada a nuestra oficina.

Fecha Tramite: fecha en la que se
registro el tramite en el sistema (sea
el viejo sistema o le nuevo).

Fecha Remitido: fecha en la que
fue enviada a nuestra oficina.
Solicitante: oficina o persona que
inicia el tramite.

Asunto: Clasificacion del tramite.
Causa: Subclasificacion del Asunto
Nro. Trémite: Una AA es
identificada por E Jurisdicciéon-
Afo-Nro. de tramite- Tipo de
tramite. El valor de este campo es
solo el Nro. de tramite.

Y~ GBuscaren  Tipo Tramite ¥ valor

Buscaren  Remitente ¥ valor | Contiene

ACTUACION SIMPLE 7

v‘m

Boton +: con éste boton podra
agregar mas campos para filtrar y
refinar la busqueda.

Tipo Tram

¥~ EBuscaren

M Limpiar filtros

‘Eﬂ Guardar filtro como :]

& Prueba

As ;:i"-_i-;_! oS & I
r_ e A A
ViEs A,

§ BONIFICACION

5 Gestionar filtros

Gestionar Filtros: Luego de utilizar
los filtros debe Limpiar filtros. Si
utiliza frecuentemente un filtro o
una combinacion de ellos entonces
podra Guardar Filtros como
quedando guardado para que lo use
todas las veces que lo necesite.

Eﬂ Guardar filtro como :]

Guardar filtro como

Mombre |

oo [

Guardar Filtros como: El sistema
solicitard que ingrese un nombre
para el filtro. Luego hacer clic en
Guardar.
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Fibirk Grusierdlinbit

BOMFICACION

Zoshon de Fitros

Flores asnedasios

Gestionar filtros: permite eliminar
los filtros guardados y/u ordenarlos.
Podra ordenarlos haciendo clic
sobre las fechas, subiéndolas o
bajandolas de posicion.

Para el borrado de filtros, se
debe hacer clic sobre la X
ubicada en el lado derecho del

nombre.

| Para ambos casos debera presionar
el bot6n guardar.

=3 o

En el margen inferior se muestra:

¥ ¥

l Selecciona columnas -

e

Numero de pagina: Muestra la posicion
actual en la bandeja y la cantidad total de
paginas. Haciendo clic sobre el mismo
permite seleccionar la cantidad de registros
a visualizar en una sola pagina.

Selecciona columnas -

Fecha
Ingreso
Solicitante
Asunto

Causa

OO SR NS

Fojas
Asignado
Prioridad
Iniciado en

Fesumen

Actualizar columnas

Selecciona Columnas: Haciendo clic sobre
este boton el sistema se mostraréa el Selector
de Columnas. Aqui podra seleccionar las
columnas que desee visualizar en el area de
trabajo. Para guardar los cambios presionar
el botdn “Actualizar columnas”.
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Reportes: Podra obtener, descargar e
imprimir reportes de la bandeja en la que se
encuentra, tanto en PDF como en Excel ya
sea con filtros o sin ellos.

B
fa
L
e

Botones de  paginacion:  Permiten
desplazarse de pégina en pégina
retrocediendo o0 avanzando segun se desee.

En la lista de A.A

En esta bandeja se guardaran las A.A que han cumplimentado su procesamiento, caducado el plazo por
haberse paralizado por razones imputables al interesado o aquellos tramites que fueron generados por

error.

En el area de trabajo se dispone de una tabla con varias columnas, personalizables. Cada una de ellas

puede ser utilizada para filtrar u ordenar.

A continuacion, se detalla cada una de ellas.

Tramite ~ Fecha 1 Solicitante ~ Asunto ~

Causa -

Prioridad ~ Fejas ~  Archivadoel ~ | Resumen ~ Iniciado En @

Columna Tramite: Al hacer clic sobre la punta

2] Ordenarde AaZ
El OrdenardeZaA

Tramite | = 3 j
de flecha se desplegara una ventana en la podra
ingresar la numeracion de la A.A a buscar o
seleccionar del listado en el caso en que se
E 2-2018-7270%A (1) )
- encuentre en él.
E 2-2018-002709A (1) . .
El formato para la busqueda por numeracion de
E 2-2018-00702:A (1)
la Al Aes:
Jurisdiccion
—
e_2-2018-11-a
Fecha () Columna Fecha: Podra ordenar en forma

ascendente o descendente.

Columna_Solicitante: El solicitante es quien
pide se inicie el trdmite. Podra ordenar las
opciones de manera alfabética ascendente o

| descendente, buscar a través del ingreso de las

primeras letras en el campo de bdsqueda o bien
seleccionar de la lista de opciones que brinda el
sistema. El numero entre paréntesis indica
cuantos tramites iniciados tiene ese solicitante
en esta bandeja.
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Aiunia | =

bl Orderarde daZ

LICERCHA (1}
SIN ESPECIFICAR (1)
TRAMITE MIGRADD (3)

Columna Asunto: Se trata de la clasificacion de
un trdmite. Podrd ordenar las opciones de
manera alfabética ascendente o descendente,
buscar a través del ingreso de las primeras
letras en el campo de bdsqueda o bien
seleccionar de la lista de opciones que brinda el
sistema. El nOimero entre paréntesis indica
cuantos tramites con esa clasificacion hay en
esta bandeja.

Causa IZI

2] Ordenarde Aal
£l OrdenardeZa A

AMUAL ORDINARIA (1)
SIN ESPECIFICAR (1)
TRAMITE MIGRADO (3}

Columna Causa: Se trata de la subclasificacion
de un tramite. Podra ordenar las opciones de
manera alfabética ascendente o descendente,
buscar a través del ingreso de las primeras
letras en el campo de busqueda o bien
seleccionar de la lista de opciones que brinda el
sistema. El numero entre paréntesis indica
cuantos tramites con esa subclasificacion hay
en esta bandeja.

Prioridad [~
£l Ordenarde AaZ
£l OrdenardeZa A

Mormal

Pronto Despacho

Filtrar Seleccionados

Columna Prioridad: Podra filtrar de acuerdo a
la prioridad que hayan establecido en el tramite
ademas de ordenarlos segun dichos criterios.

Fojas IEI

2] OrdenardeAal
£l OrdenardeZa A

Desde
Hasta

Buscar

Columna Fojas: Podra filtrar conociendo la
cantidad de fojas que posee una A.A,
ordenarlas en forma creciente o decreciente
segun el nimero de fojas o ingresar un rango
de cantidad de fojas.

Archivado el [+

£]l Ordenarde Aaz
£l OrdenardeZaa

Columna Archivado: Podra ordenar en forma
ascendente o descendente la fecha en la cual se
archivé la AA.

Resumen [~

2| OrdenardeAaZz

S| OrdenardeZad

Columna Resumen: Permite filtrar las A.A
segun lo que hayan ingresado en el Resumen.
Podrd ordenarlas de manera alfabética
ascendente o descendente, buscar ingresando
las primeras letras o bien seleccionar de la lista
de opciones que brinda el sistema. EI nimero
entre paréntesis indica cuéntos trdmites
exactamente el mismo resumen y estan en esta
bandeja.

£l Ordenardenaz

£l OrdenardezaA

INST. PROVINCIAL DE ADMIN. PUBLICA DEL CHACO - MESA DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHIVOS (18)

INST. PROVINCIAL DE ADMIN. PUBLICA DEL CHACO - PRESIDENCIA INST.PROV.DE ADMI.PUBLICA DEL CHACO (21)
SECRETARIA DE DERECHOS HUMANOS - DCCION SECRET. GRAL. (2)

SECRETARIA DE DERECHOS HUMANOS - SECRETARIA DE DERECHOS HUMANOS (83)

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO ¥ COORDINACION - ADMINISTRATIVO (DIRECCION GRAL MODERNIZAICON DEL E (3

Columna Iniciado En: Permite filtrar las A.A
segun la dependencia iniciadora de la AA.
Podra ordenarlas de manera alfabética
ascendente o descendente, buscar ingresando
las primeras letras o bien seleccionar de la lista
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de opciones que brinda el sistema. ElI nimero
entre paréntesis indica cuantos tramites hay
exactamente en la bandeja que hayan iniciado
en esa dependencia.

CONSULTAS

Este mddulo permite realizar busquedas por texto ingresando cualquier dato relacionado con la A.A, y que
se encuentre en la pestafia Principal, en Observaciones, en Documentacién o Involucrados.

Se puede seleccionar que la busqueda se realice en una jurisdiccién en particular o en todas las
jurisdicciones. Por defecto el sistema selecciona la jurisdiccion a la cual pertenece el operador.

La busqueda, ademas, puede realizarse introduciendo un dato o dos (busqueda combinada).
En caso de introducir dos datos, existen dos opciones de busqueda combinada “Y” y “O”.
Si se requiere que el sistema busque los tramites donde:

e Se encuentren ambos datos, en ese caso se selecciona la opcion “Y”.
e Se encuentre alguno de los dos datos, en ese caso se selecciona la opcion “O”.

Ademas, es posible afiadir a ese criterio de busqueda un rango de fecha.

Biisqueda: Yo @‘Z.o
Desde Fecha: r Hasta Fecha: f
niciado en
2 - SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO Y COORDINACION v
Buscar en Principal: #/En Observaciones: #/En Documentacion: #/En Involucrados: 1+

Nota: El signo “?” mostrara a través de una ventana emergente una ayuda para realizar busquedas.

Si se desea realizar busquedas por una palabra incompleta, debe ingresar una parte de la palabra seguida
de un asterisco (*) a modo de comodin.

Ejemplo: Colocamos en la caja de texto la palabra mo* y el sistema buscara palabras que comienzan con
mo y a continuacion cualquier cosa. Ejemplo MONZON, MOREYRA.
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Basqueda: me® ¥ or @a

01706718 L

Casde Fach

2% - MINISTERIO DE EDUCACION, CULTURA, CIEHCLA y TEC ¥

Fagina 1 de 21 i 1 = 5 cha 100 B

ACTUACIOH SIMPLE E 2%-1018-07 1A~ Asunto; GESTIONAR ANTICIPOS- Causa: SIN ESPECIFICAR- Fecha: 04/06/ 18- Iniciado en:MINISTERIO DE EDUCACIOH,
CULTURA, CIEMCIA y TEC. - DIRECCION DE ADMIBISTRACION - MELA DE ENTRADAS ¥ SALIDAS DE ADMINISTRACICN- niciador: DI T

Ambite Estatal Jurisdiccion: 19 Cuof: 1621 911 MINISTERIO DE EDUCACION, CULTURA, CIENCIA y TEC. - "ACOM.& LAS TRAYEC.ESC.EN La COMUN.DE S4H BERN.” -
Besuman: tramite creado para agregar
L0118

ACTUACICE SIMPLE E 29-201800 &~ Asunto: O.L. POR DESEMPERD EN C. ELECTIVOS, ... (FUERA DEL MECCYT)- Causa: S84 ESPECIFICAR- Fecha: 04/06/18-
Iniciado enzMINEETERID DE EDURCACION, CULTURA, CIENCIA y TEC, - DEPARTAMENTO MESA DE ENTRADAS SALIDA ¥ ARCHIVG- Imiciader: CUIL

ambite Estatal Jurisdiccion: 19 Cuaf: 1857 0 MIRISTERID DE EDUCACION, CULTURA, CIEMCIA y TEC. - REGINAL 111
=28 0 F

REPORTES

Dentro de esta bandeja tenemos la funcion Remito Envios.

A& Inicio

il Pendientes (4)
¥ En Gestion (4)
- Enviados (24)
B Archivados (3)

Q, Consultas 5

=1 Reportes v

Remito Envios

il Novedades

Esta funcidn nos permite obtener un remito (listado de AA enviados por sistema, cuyo envio en papel ain
no se ha efectivizado) para acompafiar el envio en papel, a modo que quien recibe la AA firme el remito
dejando constancia de lo recibido.

IMPORTANTE: Las A.A que han sido enviadas y luego anuladas NO apareceran en el
listado.

Uso de la funcién: El operador podra filtrar por uno o varios operadores y/o por rango de fechas de los
envios.
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Remito Tramites Enviados

& Enviado [Tﬂdﬂs M Fecha Envio Desde | 11/03/2019 00:00 Fecha Envio Hasta | 11/03/2019 23:5¢
Por:
Tramite = Fecha Inicioc = Solicitante = Destino = Fecha Envio Asunto Fojas =

Una vez aplicados los filtros, se listaran los tramites enviados a otras oficinas que se correspondan con los
mismos.

Se podran seleccionar todas las actuaciones que se visualicen en el listado, haciendo clic en la casilla
ubicada en el margen izquierdo del boton “Imprimir Remito”.

- IMPRIMIR. REMITO

O bien, se podrén seleccionar solo alguna de ellas, Para ello se debe tildar la A.A deseada haciendo clic
en la casilla ubicada al margen izquierdo de la A.A. correspondiente.

1 Enw:du Todos ¥ Fecha Envio Desde 01/12/2018 00: Fecha Envie Hasta | 17/12/2018 2
or
IMPRIMIR. REMITO
Tramite =~ Fecha lnicio |+ Solicitante Destina | = Fecha Envio Fojas =

SECRETARIA GENERAL DE
. L 10/12/2018 S
B 10/12/18 Ambito Et,at,al GOBIERNQ ¥ COORDIMACION - 09:15 oeme
== AREA DOCUMENTACION ’

kSl  SECRETARIA GENERAL DE . TP
0 ’ 11/12/2018
p— 10/05/18  ehiimmimmntmbito GOBIERNO Y COORDINACION - :35'-1]" - SIN ESPECIFICAR - se desslosan ]

Estatal AREA DOCUMENTACION T fojas

Firmante Sistema INSTITUTO DE COLONIZACION - ]

A f ihieiebenionieiensionbilebuinibuiniiy

allmnmbiss. 010714 Anterior: e ?EPJ\RTAMEI‘JTO MESA DE 03/M12/2018 75
L ENTRADAS ¥ SALIDAS 10:04 -

L]

RESISTENCIA L ]

Luego se debe hacer clic en el boton “Imprimir Remito"'.

A continuacién, se abrira una ventana emergente (recuerde que debe tener habilitada las ventanas
emergentes en su navegador) con una pre-visualizacion de los remitos seleccionados. Si no visualiza los

remitos deseados entonces puede cerrar la ventana y volver a configurar los filtros o seleccion de los
remitos a imprimir.
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com.ecom.arimpremipar

a—

@ S GT SISTEMA GESTION DE TRAMITES

Jrsdicoén 2 - SECRETARIA GENERAL DE GOBERND Y COORDINACION Cperacor:
Dependencia:  119- 0 0 DIR GRAL TECNOLOGIAS DE INFORMACON Y COMUMICACION  Fecha emisian:  11/03/2019 08:06
[RESISTEMCIA) Pagna

FIRMA Y ACLARACION

Observe en la imagen de arriba, este es un ejemplo de una ventana emergente con los remitos que podra
imprimir.

Vea las flechas desde la derecha hacia la izquierda.

1. Con la cruz del margen superior derecho podréa cerrar esta ventana.

2. En el centro de la cabecera se visualiza dos numeros separados por una barra, el primero indica la
pagina en la que se encuentra actualmente y el segundo indica el ultimo numero de pagina que
contiene el PDF a imprimir. Podra imprimir, una, varias o todas las paginas.

3. Con el espiral podra rotar la hoja que visualiza.

4. Con el icono de flecha hacia abajo podra descargar el archivo PDF.

5. Con el icono de la_impresora podra enviar a imprimir los remitos que disponga en esta ventana.

Los remitos de envio que se imprimen estaran agrupados por destinos. Y cada destino se iniciard en una
nueva hoja.

En el caso de querer realizar otra consulta debe limpiar los filtros aplicados haciendo clic sobre el icono de
embudo ubicado en el margen izquierdo del filtro de operadores.

Enviado Todos E‘ Tramite Ruta Fecha Hora 13/08/2018 00:00 hasta 13/08/2018 23:59
Por: Entrada

NOVEDADES

En esta bandeja se podra acceder a todas las novedades que fueron publicadas en algin momento por el
administrador del sistema.
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# Inicio

B Pendientes [115)
& En Gestidn (246)
A Enviados (180)
% Archivados (6)

Q) Consultas »

El-l Movedades j

Una novedad es informacion relevante para todos los operadores. Por ejemplo, nuevas funcionalidades,
noticias, sugerencias para el mejor uso del sistema, interrupcion de servicios, inconvenientes presentados.

Cuando se publique una novedad se abrira automéaticamente una ventana emergente. No la cierre, antes lea
atentamente el mensaje, a continuacion, puede cerrarla para continuar trabajando.

Si el operador desea consultar el historial de novedades, debera utilizar los botones de navegacion
ubicados en el lateral superior izquierdo de dicha ventana hasta encontrar la novedad buscada.

Ithicias
m CERRAR 15/11/2018 10:44

ULTIMAS NOVEDADES

=

Sistema Gestion
de Tramites

—al

Interrupcion del Servicio

Estimado operador, informamos que a las 13.30 hs del dia de hoy, 15/11/18, se interrumpira el Servicio a fin de
realizar actualizaciones. Se estima un tiempo aproximado de 2 hs.

Disculpe las molestias ocasionadas.

IMPORTANTE: Recomendados que la informacion que se muestra sea leida por el
operador antes de cerrar la ventana emergente.
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AREA DE TRABAJO

Es la zona donde se visualizara el contenido de las partes dispuestas en el menu lateral izquierdo como ser
la bandeja o el modulo con el que esté trabajando el operador.

NOMBRE, USUARIO

S ISTEMA GESTIO'N E : ¥  MINSTERID DE EDUCACION, CULTURA, CIENCLA y TEC.
DE TRA'M ITES E -a @ - @ CUOF: 2117 - MRECCION REGIONAL X !

Q

A& Inicio
B Pendientes (79)
' En Gestién (1900)
[

<A Enviados (3528)

B Archivados (42 SISTEMA DE GESTION DE TRAMITES
Q, consultas >
= Reportes 3

BUSQUEDA POR TRAMITE
Buscador general

Conociendo el nimero de A.A, se puede realizar la bisqueda de la misma a través del buscador principal
gue se encuentra ubicado en el centro de la barra superior.

SISTEMA GESTION

DE TRAMITES

Donde:

Jur: Numero de jurisdiccion. Este campo admite solo nimeros. Por lo tanto, no debera consignar la letra
“E” que acomparia a la codificacion de los tramites al inicio.

Afo: Corresponde al afio. Este campo admite solo nimeros.

Nro.: Corresponde al nimero del tramite. Este campo admite solo nimeros.
Tipo: Tipo de la actuacion. A: Actuacion Simple — E: Expediente.
Buscador especial

Las A.A de la jurisdiccion 29 Ministerio de Educacion, Cultura, Ciencia y Tecnologia (MECCyT) se
deben efectuar de una manera especial debido a que ellos contaban con un sistema anterior. Dicha
jurisdiccién tendré disponible un buscador especial donde ingresaran la numeracion de la A.A anterior.



I CHACO

Gobierno del Pueblo

SGT- Sistema Gestion de Tramites

Los pasos a seguir son:

Ingresar en el buscador general los valores siguiendo el ejemplo a continuacion

917-02062000-13901-EX
Jur Ano Nro. Tipo

Y luego hacer clic en la lupa.

e Sila A A se encuentra en el sistema anterior el sistema le mostrara informacion del tramite. Luego
de corroborar que la informacién arrojada por el sistema concuerda con la informacién de la AA
en formato papel y verificar que corresponde ser migrada en mi oficina, entonces en ese caso
realizd la migracion.

e Sila A.Ano es encontrada, el sistema lo notificara a través del siguiente mensaje:

ERROR

Tramite Inexistente

Entonces se procedera a realizar la basqueda en el buscador especial ubicado en el margen derecho.

La forma de ingresar la numeracion en el buscador especial es exactamente igual a la numeracion
brindada por el operador que tomé su solicitud.

I 917-0602200-13501-ex .

Observar en la imagen la leyenda con la cual se visualiza la informacidn arrojada por el sistema.

La AA migrada pasara a tener una nueva numeracion respetando el formato similar a todas las
jurisdicciones. En el caso de MECCyT correspondera a la jurisdiccion 29. Automaticamente el nimero
anterior se convierte en la Identificacion de Origen de la misma. Esto permitira la busqueda por ambas
numeraciones.



I CHACO

Gobierno del Pueblo

SGT- Sistema Gestion de Tramites

MENU DEL OPERADOR

Si observamos a la derecha en la barra superior veremos el icono del Perfil de Operador, al hacer clic
sobre él visualizamos un menu con las siguientes opciones

APELLIDO, NOMBRE
2 ~ SECRETARIA GEWERAL DE GOBIERND ¥ COORDIHACION

CUOF: 119 - TECHOLDGIAS DE INFORMACIOH Y COMUMICACION

& Cambiar Dependencia

= Cerrar Sesion

Cambiar Dependencia

Esta funcion esta disponible cuando el operador esta asignado a méas de una dependencia o tiene asignado
jurisdicciones para consultas, permitiendo cambiarse de una a otra sin necesidad de cerrar sesion.

En el mend de operador seleccionar la opciéon “Cambiar dependencia”.

APELLIDOD, NOMBRE
2 ~ SECRETARLA GEMERAL DE GOBIERNO ¥ COORDINACION

CUOQF: 119 - TECHOLOGIAS DE INFORMACIOH ¥ COMUMNICACION

& Cambiar Dependencia

= Cerrar Sesion

A continuacién, seleccionar la dependencia o jurisdiccion para consultas en la que se quiere trabajar y
hacer clic en el boton “Cambiar”.

Cambio Contexto

Dependencia (Mingunao) L

Jurisdiccion Para Consultas (Minguno) L

Cambiar Cancelar

Cerrar sesion

Permite cerrar la aplicacion de SGT volviendo a visualizarse la pantalla de inicio de TGD.
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APELLIDD, NOMBRE

- SECRETARIA GEMERAL DE GOBIERHO ¥ COORDIHACKON
CUDF: 119 - TECHOLOGIAS DE INFORMACIOH ¥ COMUMICACION

& Cambiar Dependencia

| = Cerrar Sesion

]

FILTROS GENERALES

Estos filtros permiten refinar la busqueda de una AA utilizando los siguientes criterios.

Buscar en: Son criterios de

Y- Buscaren  TipoTramite ¥ valor  (Ninguno) filtros que representan atributos
de una A.A.
Valor: Agrega el valor,
dependiendo del criterio
seleccionado en el primer
campo. Agregar Filtro “+”: Se
pueden agregar mas filtros para
precisar la busqueda.
- ] Tipo de tramite: Actuacion
Y- BJscaren| Tipo Tramite ¥ | valor | (Ninguna) . .
L simple o Expediente.
Solicitante .. ..
Fecha Solicitante: Oficina o persona
Ingreso que inicia el tramite.
Asignado A:
Asunto
Causa Fecha: Fecha en la que se
MUmero

registro el tramite en el sistema
(sea el viejo sistema o el
nuevo).

Fecha Ingreso: Fecha en la que
ingres6 el tramite en una
oficina.

Asignado A: Persona la cual
tiene asignada la AA

Asunto:  Clasificacion  del
tramite.

Causa: Subclasificacion del
Asunto

NUmero: Una AA &S
identificada por E Jurisdiccidon—
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Afo-Nro. de tramite- Tipo de
tramite. El valor de este campo
es solo el Nro. de trdmite.

Botén +: Con éste botdn podra

s Prueba
Asignados a m
Mlis Al

5 BONIFICACION

& Gestionar filtros

W~ Buscaren  Tipo Tramite ¥ valer | ACTUACION SIMPLE ¥ ]
Buscar en | Remitente ¥ valer  Contiene W |W agreg_ar mas (’:ampos para filtrar
— yrefinar la basqueda.
W= Buscaren  Tipo Tram Gestionar _Filtros: Luego de
% Limpiar filtros utilizar los filtros debe Limpiar
‘Eﬂ Guardar filtro como :] filtros. Si utiliza

frecuentemente un filtro o una
combinacién de ellos entonces
podra Guardar Filtros como
quedando guardado para que lo
use todas las veces que lo
necesite.

Eﬂ Guardar filtro como :]

Guardar filtro como

Hombre |

Guardar _ Filtro _como: El
sistema solicitara que ingrese
un nombre para el filtro. Luego
hacer clic en Guardar.

Flrss Gubdndos

wril A

o [

Gestionar __ filtros:  Permite
eliminar los filtros guardados
y/u ordenarlos.

Podra ordenarlos haciendo clic
sobre las fechas, subiéndolas o
bajandolas de posicion.

Para el borrado de filtros, se
debe hacer clic sobre la X
ubicada en el lado derecho
del nombre.

Para ambos casos deberd
presionar el boton guardar.
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FILTROS POR COLUMNAS

Cada una de las bandejas mostrara la informacion de los tramites distribuidas en columnas. Estas
columnas pueden ser filtradas y ordenadas individualmente a través de las puntas de flechas ubicadas al
lado del nombre de la columna.

IMPORTANTE: Los filtros varian de acuerdo a la bandeja en la cual estoy posicionada.

Columna “Tramite”
En el caso de conocer el nimero de la AA se puede filtrar la columna que contiene esta informacién. Se

puede seleccionar una AA que figure en el listado

Tramite |~ |

E 11-2018-3581-4A (1)
E 11-2018-34656-4A (1)
E 14-2018-5192-4 (1)
E2-2018-12012-A (1)
E2-2018-13626-A (1) ~

O ingresar en la caja de texto la letra E (un espacio)- jurisdiccion-afio-nimero-tipo.

E_2-2018-2514-A

T

Espacio

Columna “Fecha”

La columna de fecha contiene la fecha de creacién de la AA. Se puede ordenar el listado por fecha, de
manera ascendente o descendente,

Fecha | T

£] OrdenardeAal

S| Ordenardezaa

Columna “Solicitante”

En el caso de conocer el nombre del solicitante se puede filtrar la columna que contiene esta informacion.
Se puede:

e Ordenar las opciones de manera alfabética ascendente o descendente.
e Buscar en el campo a través del ingreso de las primeras letras.
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e Seleccionar de la lista de opciones que brinda el sistema.

Solicitante | -

El Ordenardesaz

i

Fl OrdenardeZaa

Operador,Prueba ambite particular (2) a
1. Ambito Estatal {1)
, Ambito Estatal (1)
Ambite Particular (3)
 Ambite Estatal (2) =

[ R At et ] " o=

Columna “Remite”

En el caso de conocer la dependencia que remite la AA se puede filtrar la columna que contiene esta
informacion. Se puede:

e Ordenar las opciones de manera alfabética ascendente o descendente.
e Buscar en el campo a través del ingreso de las primeras letras.
e Seleccionar de la lista de opciones que brinda el sistema.

Remite I.E_I

1 E| Ordenarde dal

£l OrdenardeZaa

1
f
MINISTERIOQ DE EDUCACION, CULTURA, CIENCIA y TEC.-DEPARTAMENTO MESA DE ENTRADAS SALIDA Y ARCHIVO (39) }
4
y  MINISTERIO DE EDUCACION, CULTURA, CIENCIA y TEC.-DIRECCION GENERAL DE GESTION EDUCATIVA (1) |
© MINISTERIO DE EDUCACION, CULTURA, CIENCIA y TEC.-DIRECCION SECRETARIA GENERAL (1)

MINISTERIOQ DE EDUCACION, CULTURA, CIENCIA y TEC.-UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS - MESA DE ENTRADAS Y (3)

[F AT

Columna “Fecha Remitido”

La columna de fecha Remitido contiene la fecha en que se remitié una AA a una oficina. Se puede ordenar
el listado por fecha, de manera ascendente o descendente.

Fecha Remitido I_E_I

El Ordenardensaz

Sl OrdenardeZaa

Columna “Asunto”
En el caso de conocer el asunto se puede filtrar la columna que contiene esta informacion. Se puede:

e Ordenar las opciones de manera alfabética ascendente o descendente.
e Buscar a traves del ingreso de las primeras letras.
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e Seleccionar de la lista de opciones que brinda el sistema.

Asunto |~

£l OrdenardeAaZ

! £]l OrdenardeZa A

SIN ESPECIFICAR (32)
Y SOLICITAR INFORME DE LICENCIAS (40)
TRAMITE MIGRADO (11)

Columna “Causa”

En el caso de conocer la causa se puede filtrar la columna que contiene esta informacion. Se puede
ordenar las opciones de manera alfabética ascendente o descendente, buscar a través del ingreso de las
primeras letras o bien seleccionar de la lista de opciones que brinda el sistema.

Causa |~

2] Ordenarde AaZ
F 5|l Ordenardezaa

SIN ESPECIFICAR (32)
SIN ESPECIFICAR (40)
f TRAMITE MIGRADO (11)

Columna “Fojas”

Se puede filtrar conociendo la cantidad de fojas que posee una A.A. Se puede ordenar las opciones de
manera alfabética ascendente o descendente, o se puede ingresar un rango de cantidad de fojas.

Fojas [~ |
£l Ordenarde Aa ?Z
Fl Ordenarde Za A

Desde

Hasta

Columna “Prioridad”

Esta columna permite efectuar un filtro de las A.A segun la prioridad definida en la creacion de la A.A. Se
puede ordenar las opciones de manera alfabética ascendente o descendente, o se puede ingresar un rango
de cantidad de fojas.



I CHACO

Gobierno del Pueblo

SGT- Sistema Gestion de Tramites

Prioridad [~ |
2] Ordenarde Aa
Fl Ordenarde Za A

Hormal

Pranto Despacho

Filtrar Seleccionados

Columna “Iniciado en”

Esta columna permite filtrar las A.A que fueron iniciados en una determinada dependencia. Se puede
ordenar las opciones de manera alfabética ascendente o descendente, buscar a través del ingreso de las
primeras letras o bien seleccionar de la lista de opciones que brinda el sistema.

Iniciadoen |~

E]l OrdenardeAaZ
| OrdenardeZ a A

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO Y COORDINACION - TECNOLOGIAS DE INFORMACION (3)

Nota: El nimero indicado entre paréntesis indica la cantidad de tramites que fueron iniciados en esa
dependencia.

Columna “Resumen”

Esta columna permite filtrar las A.A que comiencen con las letras indicadas o bien seleccionar de la lista
de opciones que brinda el sistema.

Se puede ordenar las opciones de manera alfabética ascendente o descendente.

Resumen |~

£| Ordenarde Aal

£l OrdenardeZaa

SOLICITA JUNTA MEDICA PARA LA SRASDI I IIDIoommmm- 1)

ACTA COMSTITUTIVA DE LA FUNDACION CHACO TODAS LAS CULTURAS.- (1)

asd (1)

asdasdasdas (1)

CONTESTA NOTA REF ADCRIPCION DEL SR, 0700 10 mn o o 1) ~

RSRT W]
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Columna “Ingreso”

Esta columna contiene la fecha de ingreso de una AA a una oficina. Se puede ordenar el listado por fecha,
de manera ascendente o descendente.

Ingreso III

£l OrdenardeaazZ
Zl OrdenardeZ a A

Columna “Asignados”

Esta columna permite filtrar las A.A que fueron asignados. Se puede ordenar las opciones de manera
alfabética ascendente o descendente, buscar a través del ingreso de las primeras letras o bien seleccionar
de la lista de opciones que brinda el sistema.

Asignado | =

£| Ordenarde Aal

Sl OrdenardeZad

Operador,Prueba (1)
T ST (1)
1(2)

Nota: El nimero indicado entre paréntesis
indica la cantidad de tramites que estan asignados a ese operador.

Columna “Accion”

Esta columna permite filtrar las A.A segun la accién relacionada con su envio. Se puede buscar a través
del ingreso de las primeras letras o bien seleccionar de la lista de opciones que brinda el sistema.

Accién [~

Envio (326)
Envio Anulade (17)

Rechazo (1)

Nota: El nimero indicado entre paréntesis indica
la cantidad de tramites que estan asignados a ese operador.
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Columna “Destino”
Esta columna permite filtrar las A.A que comiencen con las letras indicadas o bien seleccionar de la lista

de opciones que brinda el sistema.

Destino I_E_I

ADMINISTRACION PORTUARIA PUERTO DE BARRANQUERAS - SECRETARIA GENERAL (2) i
ADMINISTRACION PROVINCIAL DEL AGUA - SECRETARIA ADMINISTRATIVA - MESA GENERAL DE ENTRADAS Y SALIDAS (1)
ADMINISTRACION TRIBUTARIA PROVINCIAL (A.T.P.) - DEPARTAMENTO MESA DE ENTRADAS (2)

CONTADURIA GENERAL DE LA PROVINCIA - CONTADURIA GENERAL - MESA GENERAL DE ENTRADAS Y SALIDAS (Z) ?

i m } |

Columna “Fecha Envio”

Esta columna contiene la fecha en que se envié una AA a una oficina. Se puede ordenar el listado por
fecha, de manera ascendente o descendente.

Fecha Envio [{]

E|l Ordenarde Aa?
£l OrdenardeZ a A

Columna “Archivado el”
Esta columna contiene la fecha en que se archivo una AA en una oficina. Se puede ordenar el listado por
fecha, de manera ascendente o descendente.

Archivado el [~

E]l Ordenarde AaZl

=

El OrdenardeZ a A

LIMPIEZA DE FILTROS EN COLUMNAS

Si en el lado derecho del nombre de la columna aparece un embudo de color rojo, este indica que hay un
filtro aplicado.

Para limpiar filtro se debe hacer clic sobre él y elegir dicha opcion del listado desplegado.
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Asunto E]

E]l Ordenarde Aa’Z

t §] Ordenarde Za A
|

E Limpiar busqueda I

ADJUDICACION DE CARTELERIA O SEFALETICA (41)
! ¥ ADJUDICACION DE ESPACIOS EN EDIFICIOS PUBLICOS (17)
| ADSCRIPCION DE PERSONAL (24)
ANTICIPO (19)
ANTICIPO DE VIATICO (15) -

EXPORTACION

El sistema permite en cada una de las bandejas, seleccionar las columnas de informacién que deseo
descargar en el ordenador a través de un archivo Excel o PDF.

Al seleccionar Excel se abrira una ventana donde le preguntara si desea “Abrir con”0 “Guardar el
archivo “en el ordenador. Seleccione la deseada y luego clic en el botén “Aceptar”.

= Y
‘f Abriendo TlamiteEnGesﬁonExport—??ﬁﬁ_ | |
L —

Ha decidido abrir:

B3 TramiteEnGestionExport-7766.xdsx

que es: Hoja de calculo de Microsoft Excel (25,8 KB)
desde: https:/fapp.chaco.gob.ar

;Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

() Abrircon | Microsoft Excel (predeterminada) -

-@-éGuardar archivo

[ Hacer ésto automaticamente para estos archivos de ahora en mas.

Aceptar Cancelar
= =

Si selecciona PDF se abrird una ventana emergente con el listado especificado.
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) |

C Y & https//devapp85.ecom.com.ar/tramitestest/serviet/com.ecom.tramiteengestionexportrepart a & 9

Trémites En Gestion

RECOMENDACION: Se recomienda la descarga en formato PDF ya que visualizacion
de la informacion es mas agradable.

FUNCIONES GENERALES
A continuacion, se detallan las distintas funciones generales que el sistema ofrece.

Crear tramite

RECORDATORIO: Solamente las oficinas que tienen categoria de Mesa de entrada, o
Mesa de entradas/salidas pueden iniciar una A.A.

Para iniciar una A.A debe estar ubicado en la bandeja En Gestion y hacer clic en el boton “Nuevo”.

Alli se desplegaran en forma sucesiva distintas secciones a completar cada una con sus respectivos
campos:

Seccion “Informacion General”

Campo 1: Tipo de tramite: Las opciones disponibles aqui son Actuacién Simple o Expediente.

Tipo de Tramite ACTUACION SIMPLE

Seleccione un tramite
ACTUACION SIMPLE
EXPEDIENTE
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Campo 2: Asunto: Aqui puede escribir el asunto (hnombre del tramite) que desea iniciar o bien hacer clic
en la flecha ubicada a la derecha del campo y seleccionar del listado desplegado el asunto que desee.

Asunto ADJUDICACION DE CARTELERIA O SENALETL...| &

| Q

ADJUDICACION DE CARTELERIA O
SEMALETICA

AI;}JUDIC.E.CI@P-J DE ESPACIOS EN EDIFICIOS
PUBLICOS

ADSCRIPCION DE PERSONAL

Campo 3: Causa asociada: Aqui puede escribir la causa asociada al trdmite que desea iniciar o bien hacer
clic en la flecha ubicada a la derecha del campo y seleccionar del listado desplegado la causa que desee.

Causa Seleccione una causa =

Seleccione una causa

I"D

DEMTRO DEL PAisS
FUERA DEL PAIS
SIMN ESPECIFICAR

IMPORTANTE: EI signo ©® o uma ayuda para el operador listando mediante una

ventana emergente los asuntos y causas disponibles en su jurisdiccion, ademas de permitir
su impresion.

Seccién “Datos del solicitante”

Campo 4: CUIL, CUIT o DNI: Este campo es obligatorio. EI mismo se debe ingresar sin guiones y
puntos. Luego de cargar el CUIL, CUIT o DNI debera hacer clic en el icono v (accién de validacion) y el

sistema le arrojara el nombre y apellido asociado a ese dato, el operador debera verificar que estos datos
coincidan con los que figuran en la nota.

Datos del Solicitante

CUIL/DU * o &

IMPORTANTE: EI nimero de CUIT o CUIL se debe ingresar sin guiones.
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IMPORTANTE: Sin el dato del DNI, CUIT o CUIL del firmante en la nota NO se puede
dar inicio en el sistema a una A.A.

EXCEPCION: En aquellos casos donde se imposibilite la identificacion del DNI del
solicitante, s6lo como excepcion, se podrd completar con el DNI del operador, eligiendo
como Ambito: Estatal y aclarando en el campo “Resumen” esta situacion.

Al validar el CUIL, CUIT o DNI se pueden presentar 3(tres) situaciones:

Situacion 1: El sistema muestra el nombre y CUIL ingresado, si éste se encuentra en la fuente de datos
del sistema. En este caso el operador continla con la carga de datos solicitados por el sistema sin
inconvenientes, pasando a completar el campo 5.

Datos del Solicitante
CUIL/DU * 20 1231567 6@ @ @ OPERADOR PRUEBA

*
Ambito Seleccione Ambito E‘

Situacion 2: El sistema muestra el nombre asociado al nimero ingresado, pero no muestra su CUIL o
CUIT.

Datos del Solicitante

CUIL/DU * 12345678 ° @@ OPERADOR PRUEBA

*
Ambito Seleccione Ambito E|

Si es necesario que éste figure en la A.A se deberd hacer clic en la lupa donde se desplegard a
continuacién una lista de las distintas fuentes de datos disponibles para ese DNI ingresado.

En la columna derecha se podra visualizar si alguna de las fuentes de datos contiene informacién del
CUIL/CUIT. Para seleccionar una de ellas hacer clic en el botdn de validacion (v') ubicado en la columna

izquierda a la fuente de datos. Luego el operador podra continuar con la carga de datos solicitados por el
sistema sin inconvenientes.

Lista de Personas

Seleccione..
Fuente Nro Doc. Apellido Nombre CuIL
pon 12345678  PRUEBA JUAN
o expe 12345678 PRUEBA OPERADOR 0

]

Situacion 3: Al momento de validar el nimero de DNI ingresado el sistema me muestra un mensaje,
como el que figura a continuacion, que no encuentra en sus bases de datos el CUIL/CUIT/DU del
solicitante.
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ERROR

o No se encontré CUIL/DU/CUIT. Verifique el
namero ingresado.

Ante esta situacion se debera agregar a esa persona (fisica o juridica) en la base de datos del sistema, para
ello siga los siguientes pasos.

Nueva Persona fisica

Hacemos clic en el icono + ubicado en el margen derecho

Datos del Solicitante

CUIL/DU * axse7458 (@

A continuacion, se abrira una ventana en la cual se deberan cargar los datos de la nueva persona fisica.

Campos a completar:

e Si se selecciond persona fisica el sistema le solicitard que ingrese el tipo de documento (DNI,
CUIT/CUIL o PASAPORTE) ademas del nombre, apellido y sexo. Una vez cargado dichos datos
hacer clic en el boton “Confirmar”.

Agregar Personas
PERSONAS FISICAS

Tipo Persona  F15ica

Tipo Doc. | DNI v| e @
Nombre
Apellido

Sexo Masculino A

Una vez completo exitosamente los campos 1-Tipo de tramite: 2-Asunto, 3- Causa asociada y 4-CUIL,
CUIT o DNI, se continda completando el campo 5.

Campo 5: Ambito: Aqui debera seleccionar el ambito particular o estatal, el cual dependera del caracter
de la solicitud.

Si la solicitud es en caracter de ciudadano serd Particular, si es en cardcter de agente sera Estatal.
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Ambito Seleccione Ambito -

Campo 6: Persona o Cargo dependiendo del &mbito seleccionado.

e Siselecciona el ambito particular, se debe definir si es una persona “fisica” o “juridica”

Persona Seleccione Forma v

Seleccione Forma
Fisica

e Si selecciona el &mbito estatal, el sistema mostrara los cargos que posee el solicitante, describiendo
el CUOF vy el cargo de la primera coincidencia en la base de datos.

Datos del Solicitante

cu/ou s @ @@ OPERADOR PRUEBA

. .
Ambito: Estatal v

Jurisdiccidn: 5 coor 119 0 SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO Y COORDINACION - TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥
COMUNICACION RESISTENCIA

Si no es la dependencia vinculada al tramite, se debe cambiar haciendo clic en el icono + que figura en el
lateral derecho del CUOF mostrado.

Se abrira una ventana mostrando los CUOF existentes en el Poder Ejecutivo habilitados en PON (sistema
de liquidacion de haberes del Chaco). Se podra agilizar la busqueda aplicando un filtro por Jurisdiccion,
luego por CUOF, en el caso de conocerlo, o bien por su denominacion.

Una vez encontrado el CUOF correspondiente este se debe seleccionar haciendo clic en el botén lateral
izquierdo.
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IrSeIe::::i:::nal Dependencias ]
2 - SECRETARIA GEMERAL DE GOBIERMNC ¥ COORDINACION v
H
Denominacion Legal |~ Localidad | -
D DIRECCION SUMARIOS ADMINISTRATIVOS RESISTENCIA |
OFICIALES RESISTEMNCIA ;
ADMINISTRATIVO (DIRECCION GRAL MODERNIZACION DEL E RESISTEMCIA |
! ADMINISTRATIVO (DIRECCION GRAL. TECHNOLOGIAS DE INF RESISTEMCIA |
| ADMINISTRATIVO (SUB. LEGAL ¥ TECHICA) RESISTEMNCIA
AEROPUERTO RESISTEMCIA
ASESORIA GEMERAL DE GOBIERNO RESISTEMCIA
CENTRO COORDINACION DEL SIUP
; CENTRO PROVIMCIAL DE CAPACITACION
Pagina 1 de 18 Ant Sig
-

Una vez ingresado los datos del solicitante se despliega esta seccion para ingresar los detalles del tramite,
datos adicionales y un resumen.

Detalles del Tramite

*
Fojas: 1 Prioridad: Hormal v

Datos Adicionales

Estado: -- v Identificacién de | Ingrese Numeracidn de Origen
origen:

Resumen

Ingrese una breve descripcidn del tramite

Seccion Detalles del Tramite

Campo 7: Fojas: Es la numeracion que tiene la Gltima hoja de la AA en formato papel.
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Campo 8: Prioridad: Es la importancia que puede tener un AA. Las opciones que brinda el sistema son
prioridad normal y prioridad pronto despacho.

Seccion Datos Adicionales

Campo 9: Estado: No se debe completar.

Campo 10: Identificacion de origen: Se debe ingresar en aquellas situaciones en que una AA naci6 con
una numeracion distinta a la utilizada en SGT (Jur-afio-Nro.-Tipo).

RECORDAR: Se puede buscar el tramite ingresando esta numeracion en “Busquedas por
texto”.

Seccidn Resumen

Campo 11: Resumen: Aqui se debe consignar una breve resefia de qué se trata el tramite agregando
informacion especifica sobre el mismo, como el nombre de los involucrados/beneficiarios, y todo otro
dato que sirva para futuras busquedas de la AA. Este campo ES OBLIGATORIO cuando se selecciona un
asunto y causa “Sin Especificar”. Si se ha utilizado un asunto predefinido, en ese caso NO ES
OBLIGATORIO.

Una vez completo todos los campos explicados anteriormente, para finalizar la creacion de la A.A,
hacemos clic en “Confirmar”. El sistema nos informara a través de un mensaje que el tramite fue creado
con éxito.

Nota: El tramite se encuentra ahora en la bandeja En Gestion y el sistema
incrementara en una unidad el contador de dicha bandeja.

Crear tramites iniciados por el Poder Judicial

1) Seleccione el tipo de Actuacion Administrativa, Asunto y causa correspondientes.
2) Ingrese en el campo CUIL/DU: 33999176459 (sin puntos, ni guiones, ni espacios).

Datos del Solicitante

CcuUIL/DU * 33999176459 Q

3) Para verificar haga clic en el botdn de verificacion Q@ vera que el sistema le mostrara en el margen
derecho el nombre “Poder Judicial”.

Datos del Solicitante

CUIL/DU * 33 99917645 9 () PODER JUDICIAL
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4) Luego seleccione en Ambito: Estatal.

5) Observe la oficina (CUOF) que le muestra el sistema.

6) Verifique si coincide con la Oficina del Poder Judicial que figura en la documentacion que desea dar de
alta.

a. Si coincide, siga con el paso 7).
b. Si NO coincide:
i. Debe hacer un clic en boton “Cambiar/agregar”.
ii. Luego seleccione la Jurisdiccion 9.
iii. Realice la basqueda por Denominacion legal con valor “Contiene”, tenga en cuenta la
Localidad.
iv. Seleccione de la oficina correspondiente, siga con el paso 7).
7) Modifique el nimero de fojas y la prioridad de ser necesario.
8) Registre en el campo ldentificacion de Origen el dato con el que el Poder Judicial identifica ese
tramite (Ej.: nimero de nota, nimero de oficio, etc.).
9) Complete el campo Resumen.
10) Haga clic en el boton “Confirmar”.

Migracion

Migrar implica transferir, por Unica vez, una AA existente en el sistema viejo SISEA, al sistema nuevo
SGT. Esta funcién sera utilizada cuando se requiera darle continuidad a la tramitacion.

IMPORTANTE: La funcion de Migracién SOLO se aplica cuando la A.A se encuentra en
la oficina, en manos del operador que realizara la accion y luego de haber corroborado que
la informacion de la A.A en papel coincide con la del sistema (N°_de actuacion,
solicitante, nimero de fojas, oficina en la que se encuentra).

Para poder realizar la migracion, el operador ingresa la numeracion de la A.A, en el buscador principal
ubicado en la parte superior de la pantalla y hace clic en la lupa.

Nota: Por defecto en el campo jurisdiccién figura el nUmero correspondiente a la jurisdiccién
en la cual el operador se encuentra asignado, y el afio actual.

El sistema mostrara informacion de la actuacion. Si el Tramite se encuentra disponible para migrar, el
sistema mostrara la leyenda “TRAMITE EXISTENTE EN EL SISTEMA ANTERIOR”. El operador
deberd comprobar que la informacién del sistema concuerde con la informacion de la actuacion en
formato papel y SOLAMENTE en ese caso procedera a migrar la AA, haciendo clic sobre el botdn de
“Migrar al nuevo sistema.”
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General Historia Anterior

Tramite
- Fecha  06/01/2015

Iniciador: ~ DIRECCION COORDINACION ADMINISTRATIVA Fojas: 2

Extracto

Ubicacidn

Migrar Al Nuevo Sistema

Cerrar

El sistema solicitara la confirmacion de la accion. Debemos hacer clic en el boton “Si” para confirmar.

Confirme La Migracion

£Esta seguro que debe Incorporar este Tramite al Muevo Sistemna de Gestion de Tramites?

|-

IMPORTANTE: Una migracién NO se puede deshacer.

Una vez migrada la A.A, ésta pasara a la bandeja En Gestién incrementando el contador de dicha bandeja
en una unidad.

El tramite migrado obtendra por defecto el Asunto: Tramite migrado y la Causa: Tramite migrado.

Para consultar el camino que siguio la A.A en el sistema anterior, se debe hacer clic sobre la solapa “Ruta

Anterior”.
Principa Ruta
Nota: La informaciéon puede demorar unos segundos
ya que debe realizarse una blisqueda al sistema anterior.
Gestion de AA

Las funciones disponibles sobre una AA que se encuentre en la bandeja En Gestion son las siguientes.
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)82

| Imprimmir

AENENEENE

Asociar | ADILIC rc., Archiva
| ) \

Donde
1 - | Permite ingresar una AA para ver su contenido. Cumple la misma
Q ‘ funcion que la de hacer clic sobre el link azul de la AA.
Var i
2 . Permite enviar una A.A a una dependencia o a otra jurisdiccion o a
| ‘ un destino externo.
:
3 = Permite modificar nimero de fojas, identificacion de origen y el
Mofica resumen de una A.A. NO DATOS DEL SOLICITANTE.
4 Permite renombrar un tramite y modificar el asunto-causa, el
0 ambito, Detalle del Tramite, datos adicionales y el resumen.
5 Permite agregar/acumular una A.A a otra AA. Siempre que ambas
Ks se encuentren en mi bandeja En Gestion.
6 Permite imprimir la caratula de una A.A.
=
7 Permite la auto-asignacion de una A.A que se encuentre en la
bandeja En Gestidn. para que ningun otro operador pueda trabajarla,
solo el operador que se la asigno.
8 Permite asignar un trdmite a otro operador de la misma oficina. Esta
[ ‘ funcién la pueden ejecutar aquellas personas que posean el rol
reasignar. Es Util para un jefe que desea distribuir los trdmites entre
distintos operadores dependientes.
9 i Permite agregar observaciones al tramite.
10 | Permite realizar desgloses.
11 Permite agregar Documentacion Asociada (ley, decreto,
E"'] dictamenes, disposicion, licitacion).
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12 L y Permite cargar a todos las personas que son beneficiarios de la AA.
I.Irr.'du:mdcrs
13 n Permite archivar una A.A.
L

A continuacion, se describen cada una de las funciones listadas en la tabla.
1. Ver

Esta accion permite ingresar una AA para ver su contenido. Cumple la misma funcion que la de hacer clic
sobre el link azul de la AA.

Para visualizar el icono se debe hacer clic sobre cualquier columna del renglén de la AA relacionada.

A continuacion, se muestra en el rea remarcada las partes donde se debe puede hacer clic.

Q 4‘@? & L‘EJ\ SERRLZHP QIR
0 Ene [ Agrega: Impam A b 1 Iewciussaden
Tramite ~ Fecha < |Ingreso 4 Solicitante « Asunto |+ Causa - Fojas | =  Asignado = Prioridad = Inicladoen = Resumen =
SECRETARIA
]
GEMERAL DE
L
L] gggl:g I:?!\ CYION - DIRECCIGN
) NN 04/01013  ANDREA Ambito SOUCITUD  SIH ESPECIFICAR 1 Hormal e ——— © GENERALIDE
) Estatal MODERNIZ INNOVACIGH ¥
GUBERHAMENTAL ?8:5::::;:2:'_
RESISTENCIA .

2. Enviar AA
Esta funcidn permite el envio de una A.A a oficinas de la misma o de otra jurisdiccion.

Para enviar una A.A se debe acceder a la misma. En la parte inferior de la actuacion se visualizara el menu
de funciones. Se debe hacer clic sobre el boton “Enviar”.

El sistema solicitara que ingrese el destino a donde desea enviar la AA.

e Si el destino es una oficina de una jurisdiccion del estado, debera seleccionar del combo la
jurisdiccion. El sistema listara en el combo siguiente las oficinas asociadas a esa jurisdiccion. Alli
podré seleccionar la oficina buscada.
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Seleccione Destino
2 - SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO ¥ COORDINACION v
Seleccionar Oficina v

Fojas Texto a Enviar

g

Nota: Por defecto el sistema muestra como jurisdiccion de destino la correspondiente a la jurisdiccion a la
cual pertenece el operador.

e Si, en cambio, el destino no es una oficina de una jurisdiccién del estado provincial, de otras
provincias o nacional, debera hacer clic en el botdn “Otros Destinos”, y luego escribir el destino
requerido, siempre que se trate de un particular, una empresa o un organismo no gubernamental. El
sistema ira sugiriendo posibles destinos de acuerdo a lo que ya se encuentra grabado en la base de
datos.

Seleccione Destino

Otros Destinos | PEREZ, JUAM. “ @

per Q

Fojas PEREZ HAMON, PEREZ HAMON lar

4 PEREZ, ALBIS SAMUEL ANIBAL
PEREZ, CARLOS

, Cacilia

PEREZ, GRACIELA NOEMI
PEREZ, JACINTO |
PEREZ, JORGE

PEREZ, JUAN CARLOSS
Enviar PEREZ, JUAN MANUEL

PEREZ, JUAMN. =

De no encontrar coincidencias se podra acceder al alta de destinos externos haciendo clic en el icono +
ubicado en el margen derecho del combo. Si se llegara a dar de alta un nombre ya existente el sistema
tomaré éste como el seleccionado.

Seleccione Destino

Otros Destinos Seleccione destino externc v

Se le solicitara que ingrese el nombre del destino y luego hacer clic en el boton “Confirmar”.
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Alta Destino Externo

Nombre Desting

I

CONFIRMAR

Una vez seleccionado el destino, de manera opcional se podra escribir la cantidad de fojas a enviar y un
texto de envio. Una vez seleccionado todos los campos se debe confirmar la operacion haciendo clic en el
boton “Enviar”.

Fojas Texto a Enviar

2

IMPORTANTE: Una vez que la A.A enviada a “Otros Destinos” regrese (en formato
papel) a la oficina, lo que se debe hacer es buscar la A.A en la bandeja enviados y
recuperarlo con el boton “Recuperar”. Luego, deberd modificar la AA reflejando en la
misma los cambios que ha sufrido en el destino en el que se encontraba.

ACLARACION: Por cada envio realizado se deja un registro en la bandeja Enviados
informando la fecha y hora correspondiente al envio.

3. Modificar.

Esta accion permite modificar los detalles de una A.A (cantidad de fojas, prioridad, estado y/o el
resumen.)

Para modificar una A.A se debe ingresar a la misma. En la parte inferior de la actuacion se visualizaré el
menu de funciones. Se debe hacer clic sobre el boton “Modificar”.
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El sistema mostrara la informacion del trdmite habilitando para la modificacion los siguientes campos:
Detalles del Tramite, Datos Adicionales y el Resumen.

IMPORTANTE: No se puede modificar la cantidad de fojas consignando un numero
menor con el que la AA fue recibida.

Una vez modificado se debe confirmar los cambios haciendo clic en el boton “Confirmar”.

Modificar Tramite
Informacidon General

ACTUACION SIMPLE Eopmmpmmms. £, Fecha:  06/01/15

MIGRADO Causa:  TRAMITE MIGRADO

Asunto:  TRAM
Datos dal Solicitante
Oficina Firmante: SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO ¥ COORDINACION-DIRECCION COORDINACION ADMINISTRATIVA

Detalles del Tramite

M
Fojas: z Prioridad: Normal v

Datos Adicionales

Estado: - r

Resumen

CONFIRMAR

4. Renombrar
Permitir modificar el asunto y/ causa de una AA ya creada.

Esta accidon solamente podré ser llevada a cabo por la oficina que dio origen a la A.A posibilitando
modificar todos los datos de dicha actuacion excepto el DNI del solicitante.

Para renombrar una A.A se debe ingresar a la misma. En la parte inferior de la actuacion se visualizara el
menu de funciones. Se debe hacer click sobre el boton de “Renombrar”.

Q]

e s ) Ta S -, -
i
AI=2 ko) FZ=0ES
| Modificar \I“".‘II(:"':?IH) | .-’-.;Jrf_::_;:-.rj | Imprimir |

. LN ;

e

Acignar | | ReAsg. | Asociar |Imvolucrades| | Archiva
| nsanar |l . ' SN L

El sistema habilitara la modificacion de los campos. Una vez realizado el cambio se debe “Confirmar”.
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Renambrar Tramite

rformackin General
Famite £ 79-2018-0 Fecha:  39005/18
Tipo & Tr
A I* 5 a
Cama
Ditos del Sobctants
s g ]
hmbity Estatal ’
®
D 3 el Tramie
Prieridad Mgrmal L] Cant.Fajas '
Cancs Ad e
Fitsdn ¥ dertificacion de
orpen
Resumen
y
m Cancelar

5. Agregar/acumular.

Estas funciones estan relacionadas a las A.A. En todos los casos el sistema generara automaticamente una
nueva foja en la A.A principal, correspondiente a la foja de autorizacion que se encuentra en la AA en

papel.
Para agregar y/o acumular una A.A a otra (principal) ambas se deben encontrar en la bandeja En Gestion.

Debemos posicionarnos en la A.A principal y hacer clic sobre el botdn “Agregar”.

Asignar sglosar |
S - - R v

- -

Q

- Ia

63 (X3

Asociar Involucrados Archiva
\. S A p

—
-
Emviar | | Modificar

—
— !

| Imprimir

Se generara una solapa “Agregados-Acumulados” en donde mostrara las A.A que se encuentren agregadas
0 acumuladas a la principal, como asi también la opcidn de agregar o acumular nuevas.
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Principal Agregados-Acumulados Desgloses Documentacién Ruta
seleccionar Accidn ¥ Aceptar mﬂ

Tramite ~ Fecha J Dependencia ~ Jurisdiccion - Fojas ~ Fojas Tramite principal ~ Agregado/Acumulado ~
| e— 08/05/1%  DIRECCION CONTRALOR Y SECRETARIA GENERAL DE 10 19 agregado
L] 08:15 NORMATIZACION GOBIERNO ¥ COORDINACION sres
L 04/05/18  DIRECCION CONTRALCR Y SECRETARIA GENERAL DE 1 17 Acumulado
| sm—] 10:00 NORMATIZACION GOBIERNO ¥ COORDINACION
Cantidad: 2

Pdgina 1 de 1

| Fm.\ur | _Agregar | ‘

(OB &][&] ] comm

Ju ) \Desglosar] | Asociar | "Wdfﬂd Arcniver_|

signar

E\r‘rd

Agregar

Indica que una A.A se incorpora a otra para formar parte de la misma sin perder su identidad. La A.A
agregada seguira el curso de la principal hasta la resolucion de ésta. Para la tramitacion de la A.A

agregada sera necesario proceder a la separacion de la misma.

Elegimos en el combo Seleccionar la funcion “Agregar” y hacemos clic en el boton “Aceptar”.

Principal Agregados-Acumulados Ruta

| <o | oo | eor

En la siguiente pantalla debemos indicar la A.A que quiero agregar, para ello:

e Puedo indicar el nUmero de ésta

Agregar Tramite

Se Agrega un Tramite al E cliaiiiaieaiii

Consignar Tramite

BUSCAR TRAMITE A AGREGAR 0 Ingrese el Nimero | Afio Iro.| | Tipo

e 0 bien haciendo clic en el botdon “Buscar Tramite a Agregar”.
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Agregar Tramite

Se Agrega un Tramite al E elaiiauniiaimy

Consignar Tramite

BLUSCAR TRAMITE A AGREGAR Iﬂlngrese el Nimero AfiD Mro.| (Tipo

Se abrird una ventana con el listado de A.A que se encuentran en la bandeja En Gestion. Para seleccionar

la actuacion debemos hacer clic sobre el boton v que aparece en el margen izquierdo del nimero de
actuacion.

i Selecciona Tramite

‘ Tipo Tramite @(N' nguna) A

‘ Tréamite - Fojas + Asunto -~ Causa -~ Extracto - Fecha -~

E 1 ADJUDICACIGN DE ESPACIOS EN EDIFICIOS PUBLICOS  AMBIENTACIONES 30/05/18
[ 1 ADJUDICACION DE ESPACIOS EN EDIFICIOS PUBLICOS  NUEVOS ESPACIOS 16/08/18
g ] 1 ANTICIPO OTROS GASTOS 22/08/18
E O 1 ADSCRIPCION DE PERSONAL DTO. N®251/13  sdfsdf 11/09/18
E inkidmisiiied 1 APOYO TEMPORAL COMUNICACIONAL RADIO 18/09/18
F-— 1 ADJUDICACION DE CARTELERIA O SENALETICA SIN ESPECIFICAR 18/09/158
EO— 1 ADJUDICACION DE CARTELERA O SENALETICA SIN ESPECIFICAR 31/10/18
E Al 1 ADSCRIPCION DE PERSOMAL DTO. N 251/13 09/11/18
O 1 ADJUDICACION DE CARTELER(A O SENALETICA SIN ESPECIFICAR 12/11/18

Pagina 1 de 28 Ant - 2 3 4 3 Sig

Cambizr &l tamafic

Una vez consignado la A.A que quiero agregar hacemos clic en el boton “Confirmar”.

Agregar Tramite

Se Agrega un Tramite al EoEEEGEG———

Consignar Tramite

BLUSCAR TRAMITE A AGREGAR O Ingrese el Himero 2 2013 7130 E

‘ COMFIRMAR I CANCELAR

El sistema le solicitara que confirme la accién haciendo clic en “Aceptar”.
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r/ % Se agregars el Trémite E 2-2018-7130-4 al Trémite E G S

u’ Suma 1 foja al ultime

s

—

Al confirmar, el sistema mostrard un mensaje indicando que se realiz6 con éxito el agregado.

K
Vv Se Agregd Un Tramite, Se agrega 1 Foja

Nota: La incorporacion de la foja de autorizacién es automatica.

Ejemplo:

La actuacion E 37-2018-17-A tiene 6 fojas. — Principal
La actuacion E 37-2018-18-A tiene 3 fojas. — Secundaria
A la actuacion principal agrego la actuacion secundaria.

La Actuacion principal va a quedar con la cantidad de fojas originales (6 fojas) + 1 foja mas
correspondiente a la autorizacion, quedando asi con un total de 7 fojas.

Deshacer agregado

Esta opcidn esta disponible sobre el ltimo agregado realizado, siempre y cuando el trdmite no haya sido
enviado de la oficina en la que se encuentra el operador.

Para deshacer un agregado en un trdmite debemos hacer clic en el icono X que aparece en el lado
izquierdo del trdmite agregado, y confirmar la accion.

Se Cancela el ultimo Tramite Agregado al E 37-2018-«:Tw%

Consignar Tramite

O Ingrese 37 2018 40
el
Hamero

Confirmar Cancelar

El sistema mostrara a traveés de un mensaje la accion a realizar y solicitara la confirmacion.
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= Se Cancela el Ultimo agregado de ACTUACION SIMPLE E 37-2018-0s
A al ACTUACION SIMPLE E 37-201540M.Se Resta 1 foja al ultimo,
gueda con & Fojas

—

K
Se Cancela el Ulbimo agregado,  musmo

vuelre a Gestion. El Tramite pnncpal
queda con & Fojas

Siguiendo con el ejemplo anterior, al cancelar el ultimo agregado, al tramite principal se le descuenta
automaticamente una foja correspondiente a la autorizacion.

Separar

La separacion de una A.A, previamente agregada, procedera por directiva de autoridad competente, de la
cual se dejard constancia en la actuacion de la cual se desagrego. La A.A separada, continda su
tramitacion con su numeracion y foliatura al momento de la agregacion.

Para separar un tramite que fue agregado debemos hacer clic en el icono X que aparece en el lado
izquierdo del tramite agregado.

E 28-2018-21203-A

Principal  Agregados-Acumulados | Desgloses  Ruta

P i [ e | o ]

Tramite - Fecha 4 Dependencia - Jurisdiccion  ~ Fojas ~ Fojas Tramite principal ~ Agregado/Acumulado -
. 14/03/19 TECNOLOGIAS DE INFORMACION 1
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERND ¥ COORDINACION 1 13 Tl
10:04 COMUNICACION Agregade
Cantidad: 1
Pagina 1de 1 Ant Sig
S Tr=lere N = . .
2| Bl(¢)|a|[s|T][T]e (][] cm
Envisr nodiicar | | Agreger | | imesimir | | asgrse | | oue | | Deagiossr| | Asocisr | mehermim| | Ao

El sistema solicitara la confirmacion de la separacion.

Se Separa un Tramite Agregado al E iiniiskiniskiiaie

Consignar Tramite

O Ingrese el NUMero

| COMFIRMAR I CAMNCELAR

Al aceptar el sistema informara que la separacion se realizd con éxito. El trdmite separado vuelve a la
bandeja En Gestion.
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DK
J Se Separa un Tramite agregado, e mismo

vuehve a Gestién. El Tramite principal
queda con & Fojas

Acumular

El término “acumular”, indica que una A.A o fojas previamente desglosadas de una A.A se incorporan a
otra para formar parte de la misma, procediendo a la refoliacion.

Seleccionamos la opcién “Acumular” del combo.

Principal Agregados-Acumulados Dresgloses Ruta

Seleccionar Accicn

%—.

Acumular

Nos aparecera la siguiente pantalla donde debo cargar el nimero de actuacién que quiero acumular a la
actuacion principal.

Puedo cargar el nimero de la AA

Acumular Tramite

Se Acumula un Tramite al E il S< sumaran el total de las fojas y se agrega 1 mas
Consignar Tramite

BUSCAR TRAMITE A ACUMULAR O Ingrese el Nimero Afio Mro. | |Tipo I

O bien podemos hacer clic en el botdn “Buscar un Tramite a Acumular”.

Acumular Tramite

Se Acumula un Tramite al BNl S sUMaran €| total de las fojas y se agrega 1 mas

Consignar Tramite

| BUSCAR TRAMITE A ACUMULAR IO Ingrese el Numero Afio Nro.| | Tipo

Se desplegara una lista con todos los tramites que se encuentran en la bandeja En Gestion y de alli se
selecciona el correspondiente.
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S AR e

- Zelecciona Tramite

Tipo Tramite = * | {Minguna) -
Tramite = Fojas <+ Asunto | = Causa = Resumen =
E Z2-2017- 5 TR E MIG TRAMITE REMITE ACTA DE RECONOCIMIENTOS MEDICOS POR 1 DlA
MIGHRADO (arisar
E I7-2018- 5 BAls POR SIH
FALLECIMIENTD ESPECIFICAR
E 17-2018- 1 ofcos SIH
ESPECIFICAR
E 17-2018- 5 CONSULTA DE SN
ANTECEDENTES ESPECIFICAR
E 51-2016 &  TRA E MIGRADO TRAMITE
RAMT MIGRADD —— e
E 37.2018. RENOVACION DE
R4
5 CONTRATO bE o
E 37200500 BOMIFICACION POR
1 -
- ] LD POSGRADD
E 37-20ME BOMNIFICACION POR
- " o POSGRADD
E 37-2018- 14 BOMIFICACIIN POR SIH
STt SUBRDGAHC A ESPECIFICAR

Pagina 1 d

Fecha =

OB/ 11T

ZO/0z 148

T 035148

16702718

08509 14

ITAOIAA

0502 £ 18

OO0z 8

ZBF0zd

e 2 ant - 2 S5ig

Fl

Nota: Para seleccionar un trémite de esta bandeja lo realizamos haciendo clic sobre el boton v que aparece en el lado izquierdo

del ndmero del trémite.

Al confirmar aparece un mensaje de alerta informando las actuaciones que seran afectadas. En caso de ser

correcto debemos hacer clic en el boton “Aceptar”, de lo contrario en “Cancelar”.

Se Acumulard el Tramite S 2| Tramit S |
A.Se Suman las Fojas del primero al ultimo, mas 1 fojade la
Autorizacién

Aceptar Cancelar

Una vez confirmado, el sistema mostrara un mensaje indicando que se realizé con éxito el acumulado

informando la cantidad de fojas que se incorporaron incluyendo la foja de autorizacion.

OK
J Se Acumuld Un Tramite, S5e agregaron <4

Fojas

Ejemplo:
La actuacion E 37-2018-17-A tiene 6 fojas. — Principal

La actuacion E 37-2018-18-A tiene 3 fojas. — Secundaria
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A la actuacion principal acumulo la actuacién secundaria.

La actuacién principal va a quedar con

fojas de la A4 principal fojas de la AA secundaria  Foja de autorizacion

6 + 3 + 1 =10 fs

Deshacer acumulado

Esta opcion estd disponible para deshacer la Gltima accién de acumulado, siempre y cuando la A.A no
haya sido enviada a otra oficina o0 no se hayan hecho agregados y acumulados sobre él.

Al deshacer la acumulacion se restan el total de fojas del trdmite acumulado previamente y la foja de
autorizacion.

Para ello debemos hacer clic en el icono X que aparece en el lado izquierdo del tramite acumulado y se
confirma la accion.

Principal | Agregades-Acumulados | Desgloses  Ruta

seleccionar fccién ¥ m m “

Tramite Fecha L Dependencia - Jurisdiccion  ~ Fojas - Fojas Tramite principal - Agregado/Acumulado  ~
14/03/19 TECNOLOGIAS DE INFORMACION .
@ E2-2013-48-E 105 COMUNICACION SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO ' COORDINACION 1 16 Acumulada
1403718 TECNOLOGIAS DE INFORMACION
[ Deshacer este dftimo Acumulade | comumcation ' SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO T COORDINACION 1 14 Agregado
N 14/03/19 TECHOLOGIAS DE INFORMACION N
10:04 COMUNICACION SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO ' COORDINACION 1 13 Agregado

Cantidad: 3

Al hacer clic el sistema solicitara confirmacion de la accion, para ello hacemos clic en “Confirmar”.

Acumular Tramite

Se deshace el Acumulado al oeliefikieidifted S restan [as Fojas del tramite separado y se resta la foja de Autorizacion
Consignar Trémite

Tramite a Separar Ay

| CONFIRMAR I CANCELAR

Se Desahce el Tramite Acumulado B = | Tramite Sl
AN - - Fostan las fojas del primero al ultimo, mas 1 foja de la
Autorizacion

1

El sistema mostrara que se deshizo exitosamente el acumulado previamente.
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0K
5e Bomma el Tramite Acumulado, el mismo

vuelve a Gestion. El Tramite pnncipal
queda con & Fojas

6. Imprimir caratula.

El sistema mostrard a través de una ventana emergente informacion relacionada a la A.A brindando la
opcion de imprimir.

La informacion arrojada es la siguiente: nimero de Actuacion (A o E), nimero de identificacion de origen
en caso de existir, nombre y apellido del solicitante, el asunto y la causa, el resumen, la jurisdiccion desde
donde se inicio la actuacion, la fecha y hora y prioridad.

Para imprimir la caratula de una A.A se debe ingresar a la misma. En la parte inferior de la actuacion se
visualizara el mend de funciones. Se debe hacer clic sobre el boton de “Imprimir cardtula”.

P S

d

Obe.

A e ~ -

=1 [ESis
Iﬁir, ‘_.q:;l;ar_ [ I

L REAS-;..
Se abrira una ventana emergente con la caratula de la A.A seleccionada

- S S

.

Maodificar

692 (&)

Desglosar| | Asociar Imeclucrados| | archiva
P N RN AN RN iy

Renombrar, | Agregar
L A A

- y
‘ Ver ‘

Enviar

. LN

com.ecom.aimprimecaratulabarcod

PODER EJECUTIVO ]
EXPEDIENTE—
Identificacidn de Origen: G00-1900-38-EX
Solicitante: JUAREZ, FERNANDO

Asunto: TRAMITE MIGRADO
Cansa: TRAMITE MIGRADO

5
FRACCION OESTE DE LA LEGUA C, LOTE 3, COLONIA PASTORIL
RODRIGUEZ PENA, DPTO. GENERAL GUEMES

14 - INSTITUTO DE COLONIZACION
MRECCION DE ADMINISTRACION

FECHA: 24/02/09 10:38 | PRIORIDAD:
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Nota: Aquellas AA que tengan Identificacién de Origen podran ver en la caratula dicha numeracion a fin de permitir su
busqueda.

7. Asignacion de tramites

Esta accion da al operador la posibilidad de asignarse una A.A, otorgandole a partir de ese momento,
solamente a él la posibilidad de realizar funciones sobre dicha actuacion. Los demas operadores podran
visualizarlo y auditar su ruta.

RECORDAR: Mientras un tramite no se encuentre asignado todos los operadores de la
oficina pueden realizar alguna gestion sobre el tramite. NO EN SIMULTANEO.

Para asignarme una A.A se debe ingresar a la misma. En la parte inferior de la actuacion se visualizara el
menu de funciones. Se debe hacer clic sobre el boton de “Asignar”.

IRNEAE B BERENEIENE

\Renombrar | Agregar | | _Imprimir Asignar _Obs | Asociar | |W'~"'—'31d°5 | Archiva
! | _menimir Jjl_Asgnar Jy 1 N .

2=

E\-H ‘ r_qu.r

El sistema solicitard confirmacion para asignarse el tramite. Debemos dar clic en “Confirmar”.

Asignarse Tramite

Tramite: - Fecha: 14703719
Iniciado en:  SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO v COORDINACION - TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥ COMUNICACION RESISTENCIA
Asunto:  ASISTENCIA TECNICA INFORMATICA Causa:  RECURSOS COMPARTIDOS: IMPRESORAS, SCANNER ' OTROS
Estado: - Prioridad: ~ Mormal

Resumen (presione para expandir)

Asignarse el Tramite al Usuario
L

I CONFIRIAR | m

Una vez finalizada la gestion sobre el tramite, se puede liberar el mismo haciendo clic en “Liberar”
quedando nuevamente disponible para cualquier otro operador de la oficina.

Ev1|’ ‘
/

I Agreg |r ‘ Imp ||T|r

a E.Ul [7 I=Rr e

Liberar | Obs. | Asociar [Imuolucrados| | Arcaiva
\ . PN PN /

e
By

r odificar |

8. Re-asignacion de tramites

Esta accion solo la podran visualizar los operadores con perfil de “reasignar”, permitiéndole asignar una
A.A a un determinado operador. De esta manera el resto de los operadores tendran deshabilitada las
funciones sobre dicha actuacion.

Para re-asignar una A.A se debe ingresar a la misma. En la parte inferior de la actuacion se visualizara el
menu de funciones. Se debe hacer clic sobre el boton de “Re-Asignar”.
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[TJ I=hFaEs

esglsar| | Asociar | |'W‘°|'-'33-dD§ | Archiva
. /

H.,. '

i-\ gnar

R-*m_ mbrary | -«gre_mr In rimir |
.

A continuacion, el sistema mostrard los operadores que se encuentran habilitados en la oficina. Se
selecciona del combo el operador al cual se le asignara la actuacion y se confirma dicha accion.

4

rudu iiar |

EJ[f4

Erwiar
—

Re-Asignar a Un Agente

APELLIDO, NOMERE

CONFIRMAR

9. Trabajar con observaciones
Las observaciones permiten incorporar detalles relacionados con la gestion de una A A.

Para agregar una observacion a una A.A se debe ingresar a la misma. En la parte inferior de la actuacion
se visualizara el menu de funciones. Se debe hacer clic sobre el botdn de Trabajar con observaciones.

Ty o ~ - T o =
( ! | B - '
E viar r-'_u:h icar | |Renombrar) | Agregar | Imprimir | | Asignar | | ReAsig [J| }] | Desglosar | | Asaciar | ,|l'f\'°|U:ﬁ-dDSJ | Archivar |

En la siguiente pantalla debe hacer click en “Agregar”.

Principal ~ Desgloses | Observacionss  Ruta

Observacion T Fecha - Registrado por  ~ Jurisdiccion

Cantidad: 0

Se abrira un cuadro de texto para el ingreso de la observacion a incorporar. Una vez completo se hace clic

en el boton “Confirmar”.
Agregar Observaciones

Tramite: T Fecha: 14/05/18

Iniciado en: MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL - DIRECCION DE ADULTOS MAYORES-MESA DE ENTRADA
Asunto:  ANTICIPO DE VIATICO Causa:  DENTRO DEL PAIS
Estado: Prioridad: Normal

Resumen (presione para expandir)

Observacion

L CONFIRMAR I
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10. Trabajar con desgloses

Se define desglose al retiro de una o varias fojas de una A.A. Toda foja de una A.A solo podra ser
desglosada previa autorizacion de la autoridad competente. Esta generara una nueva foja, la que debera
indicar claramente el/los nimeros de fojas que se retiran y el motivo de la accion.

Para realizar un desglose de una A.A se debe ingresar a la misma. En la parte inferior de la actuacion se
visualizara el menu de funciones. Se debe hacer clic sobre el boton de “Desglosar”.

' Y r R - i 4 e "~ ™ r© ™ r© ™ ' ™
e
Q‘ ‘ [ e ‘Iﬁl‘ k|| L,
I—_ wiar r odificar | H=_~||c---;;.r-,|} L .-‘-.gr-::;:-ur-) | Imprimir | . A grar | | R As g )| Ohs. ) I Asociar ) |”-‘U|U:ﬂd°i I Archiva )
., .
Se abrird una nueva solapa denominada Desgloses.
Principal Agregados-Acumulados Documentacién Ruta
Se genera un Nuevo Tramite Con las Fojas Desglosadas 7 Fojas a Desglosar: 0 Aceptar m“
Se genera un Nuevo Tramite Con las Fojas Desglosadas
Se Acumulan Fojas Desglosadas a Un Tramite Existente Jurisdiccién  ~ Fojas = Fojas T Ppal ~ Accion
Se Desglosan Fojas
Cantidad: 0

No se encontraron registros

IR IEXE] E~~3 (][ & [ comr

bra | Agr imprimir | | signar ovs | | Desglosar| | Asocier {ucrass :
)\ Agreger || Imerimir || Asig S\ Des %L J

Esta solapa brinda la opcion de realizar 3 (tres) tipos de desgloses y visualizar un listado de las A.A
desglosadas.

Tipos de desglose.

l. Se desglosan fojas: Este desglose se aplica en aquellas situaciones en que retira una
o varias fojas, porque la/s misma/s no se corresponden con el objeto tratado en dicha AA.

Seleccionar del menu desplegable la opcidn “Se desglosan fojas”. Luego indicar la cantidad de fojas a
desglosar y hacer clic en el boton “Aceptar”.

Principal Agregados-Acumulados Desgloses Documentacién Ruta
Se Desglosan Fojas v Fojas a Desglosar: 2 Aceptar Excel ﬂ
Tramite Fecha T Dependencia - Jurisdiccion  ~ Fojas - Fojas T Ppal ~ Accidn
Cantidad: 0

No se encontraron registros

2222

JENEREHE e

| Asosiar | - |Imolucrados
AN -

FJdI(r R



I CHACO

Gobierno del Pueblo

SGT- Sistema Gestion de Tramites

El sistema solicitara confirmacion de la accion.

Se Desglosan Fojas

2 Fojas desde la ACTUACION SIMPLE E amiststestes

Il. Se genera un nuevo tramite con las fojas desglosadas: Es posible desglosar fojas
de una A.A para generar una nueva actuacion.

Se debe indicar la cantidad de fojas a desglosar y hacer clic en el botén “Aceptar”.

Principal Agregados-Acumulados Desgloses Documentacion Ruta
Se genera un Nuevo Tramite Con las Fojas Desglosadas 7 Fojas a Desglosar: Excel ﬂ
Tramite Fecha T Dependencia -~ Jurisdiccion  ~ Fojas - Fojas T Ppal = Accién
Cantidad: 0

No se encontraron registros
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snombrar, | Agregar | |

Imgrimir

"%—- ‘ m ﬁ' E”a L Iil Cerrar
Asignar L‘. esglosar] | Asociar ) I|\Wulu:mdo§ L A ).

A continuacion, se siguen los mismos pasos que la generacion de un nuevo tramite. (Ver Crear Tramite).

Se Genera un Nuevo Tramite con las Fojas Desglosadas
2 Fojas desde la ACTUACION SIMPLE E 2-2018-6868-A

Informacién General

Tipo de Tramite Seleccione un trémite N
Asunto Seleccione un asunto N
Causa Seleccione una causa N

Aclaracién: En el detalle del tramite, la cantidad de fojas corresponde a la cantidad de fojas que indique que se
desglosan.

Il Se acumulan fojas desglosadas a un tramite existente: A una A.A le saco fojas
para incorporarlas a un tramite existente, el cual deberd encontrarse en la bandeja En
Gestion.

Se debe ingresar la cantidad de fojas a desglosar y hacer clic en aceptar.
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Principal Agregados-Acumulados Desgloses Documentacion Ruta

Se Acumulan Fojas Desglosadas a Un Trémite Existente ¥ Fojas a Desglosar: mmﬂ

Tréamite Fecha T Dependencia - Jurisdiccidn  ~ Fojas -~ Fojas T Ppal ~ Accidn

Cantidad: 0

No se encontraron registros
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A continuacién, se debe indicar el numero de la A.A a la cual se le incorporaron las fojas desglosadas
indicadas o bien buscar y seleccionar a traves del boton “Buscar Trdamite al cual Acumular”. Una vez
ingresado se debe hacer clic en el boton “Confirmar”.

Se Acumulan Fojas Desglosadas a un Tramite Existente

2 Fojas desde la ACTUACION SIMPLE E 2-2018-6868-A
Consignar Tramite

BUSCAR TRAMITE AL CUAL ACUMULAR 0O Ingrese el Nimero Afio Nro. | Tipo

Nota: Recordar que la AA a la cual estoy incorporando fojas debe estar en mi bandeja “En Gestion”.

El sistema informara que el desglose fue realizado con éxito.

OK

Se Desglosaron 2 ¥y Se Acumularoan al 2-
2018-6841-A

IMPORTANTE: Cuando se desglosan fojas de una A.A, NO se resta la cantidad de
fojas, de hecho SE SUMA UNA, correspondiente a la autorizacion.

11. Trabajar con Documentacién Asociada

Esta opcion permite indicar de manera informativa documentacion asociada a una AA.

Para realizar esta accion se debe ingresar a la A.A. En la parte inferior de la actuacion se visualizara el
menu de funciones. Se debe hacer clic sobre el boton de “Asociar”.
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Para incorporar una documentacion hacer clic sobre el boton “Asociar”.
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Principa Desglosaes Documentacidn A uta
Documentaciones Asociadas a Exzel  POF
Tipe + Observacion - - Registrada Por -

Mo se encontraron registros
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Seleccionamos del combo el tipo de documentacion que queremos asociar y completamos los campos con
el nimero correspondiente los cuales dependen del tipo de documentacion seleccionada.

Una vez ingresado hacemos clic en el boton “Confirmar”.

Documentacion Asociada

Actuacion Simple 7 Jur. Nro. | |A

h ="
s 1)
2

Seleccionar Tipo
Actuacion Simple
Decreto

Expediente
Ley
Licitacidn
otros
Resolucidn

L CONFIRMAR J

Si el numero de documentacion asociada es correcto veremos un mensaje indicandonos que la asociacién
fue exitosa:

OK

Se Agregd Una Documentacion Asociada

Una vez finalizado, en la solapa “Documentacion” veremos el listado de las documentaciones asociadas.

Principal Agregados-Acumulados Desgloses Ruta

Tipe 1T |dentificador Observacion -~  Registrado Por - Jurisdiccidn  ~
Decreto  235/2018 DIRECCION CONTRALCR Y NORMATIZACION SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO Y COORDINACION
Cantidad: 1

Pagina 1 de 1 Ant Sig
B I A\ N N -
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12. Involucrados
Esta opcion permite agregar aquellas personas involucradas en la A.A.

Una persona involucrada es aquella que aparece en la AA como interesado, beneficiario o afectado en el
tramite. Debe haber sido mencionado en el tramite.

Para realizar esta accion se debe ingresar a la A.A. En la parte inferior de la actuacion se visualizard el
menu de funciones. Se debe hacer clic sobre el boton de “Involucrados”
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Se agrega al tramite una pestaia nueva denominada “Personas involucradas”. Se debe hacer clic en el
boton “Agregar”.

Principal Ee-so'uaa Involucradas Ruta

| Agregar I Excel “

Apellido ¥y Nombre T Fecha de Registro - Dependencia de Registro  ~ Jurisdiccion -

Cantidad: 0

Mo se encontraron registros

Z|[2]2¢| 5ok 0] a]&]

Mad mviucrados

Se abrird una nueva ventana para la carga de datos. Una vez ingresado los nombres de las personas
involucradas, se debe hacer clic en el boton “Confirmar”.

PERSONAS FISICAS {INVOLUCRADOS)

Tipo Doc. ’DHI ‘F] 0 o
Hombre
Apellido
Sexo Masculino L

==

El sistema les mostrara un mensaje informando que se agrega como involucrada la persona cargada. Hacer
clic en “Aceptar”.
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@™ Sec incorpora la persona como Involucrada al Tramite S SE———

o
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13. Archivar

Cuando se ha culminado el tratamiento de una A.A o cuando haya caducado el plazo para el tratamiento,
por razones imputables al interesado, se procedera al archivo de las mismas, especificando en cada caso el
motivo.

Para archivar una A.A se debe ingresar a la misma. En la parte inferior de la actuacion se visualizard el
menu de funciones. Se debe hacer clic sobre el boton de “Archivar”.

[\ Eﬂl iJ el Al

R Asig. Obs. | As aiar | |m.l:iu:n.d0§
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E viar ‘ H snombrar | Agreg ar | ‘ Imprirnir |

2

Para ello, el sistema solicita OBLIGATORIAMENTE que se ingrese una observacién del motivo por el
cual se archiva dicho tramite.

I odificar | | Asignar

Archivar

Observacion:
4

Una vez ingresado la observacion se debe hacer clic en el boton “Archivar”. Dicha actuacion pasara a la
bandeja Archivados incrementando en una unidad su contador.

PESTANAS

Al gestionar un trdmite, iran apareciendo en el mismo, distintas pestafias que contienen informacion
relacionada a las distintas funciones realizadas sobre la AA.
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Las pestafias posibles son: Agregados-acumulados, Desgloses, Observaciones, Documentacion y Personas
Involucradas.

Agregados/ acumulados

Esta pestafia se incorpora cuando se han realizado agregados y acumulados sobre una AA. Al ingresar a la
misma se podra visualizar informacion relacionada a dicha accion, como también asi, realizar una nueva
accion de agregado o acumulado.

Principal | Agregados-Acumulados | Ruta
[t e [ i

Tramite -~ Fecha | Dependencia =~ Jurisdiccion - Fojas =  Fojas Tramite principal - Agregado/Acumulado -

Cantidad: 0

C|Q)[0][ed] (&) &] [ com

imvoiucrados

Desgloses
Esta solapa se incorpora cuando se han realizado desgloses sobre una AA.

Desde alli se podran realizar los distintos tipos de desgloses disponibles, como asi también visualizar un
historial de desgloses realizados.

Brincipa Desgloses Ruta

I Se genera un Muevo Tramite Con las Fojas Desglosadas "] Fojas a Desglosar: o

Chcrer | e | o

Tramite Fecha * Dependencia -~ Jurisdiccidn - Fojas = Fojas TPpal ~ Accidn

Cantidad: 0

No se encontraron registros

2|(B|2]¢]a|o]E| Q|06 L] &] [ oo

imvoiucrados

Documentacion
Esta solapa se incorpora cuando se realizaron asociaciones de documentacion sobre la A.A.

Aqui se podran visualizar asociaciones realizadas anteriormente, como asi también realizar nuevas
asociaciones.
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Principal Agregados-Acumulados Desgloses Documentacidn Ruta

Tipo T Identificador Observacion ~  Registrado Por - Jurisdiccion -

Decreto 235/2018 DIRECCION CONTRALOR Y NORMATIZACION SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO ¥ COORDINACION
Cantidad: 1
Pagina 1 de 1 -
— \ 2 s T G T e N N Y [ ‘ Y
hy
4 ‘ 0 @ rg] ‘ h ‘ I] [H E"i L —_ Cerrar
| Envier | | icar | |Renombrar) | Agregar | | imprimir | | Asgrar | | obs. | |Desglosar| | Asociar | [Imelucados] | an

Ruta

Esta solapa es propia de todas las AA, y se la visualiza desde el momento en que una actuacion es creada
o migrada a SGT. Cuando se trate AA migrada aparecerd ademas otra pestafia llamada “Ruta anterior”.

La pestaiia “Ruta” contiene toda la informacion de las oficinas por donde paso y las funciones que se
realizaron en el sistema.

Esta informacion esta compuesta por los movimientos realizados (enviar, recibir, archiva, rechazado, se
anula el rechazo,), las funciones aplicadas a dicha actuacion (registro, recibido, modificar, rechazado,
asignado, cambio asignado, enviado, anula envio, se agrega acumula, se registra observacion, se desglosan
fojas y se crea uno nuevo, se desglosan fojas y se acumulan en otro, se desglosan fojas, se asocia
documentacion, se agrega persona involucradas, archivo), los responsables de las mismas, y la fecha en
que se llevod a cabo.

Para consultar esta informacion, debe entrar a la A.A y dirigirse a la solapa “Ruta”.

Por defecto la informacion se visualiza de manera descendente, es decir las ultimas funciones aparecen
arriba en primer lugar, la cual puede modificarse a ascendente seleccionando en el combo.

Principa
| Descendente b I

En Gestién en MINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA ¥ SERV.PUBLICOS - MIN.INFRAESTRUC, Y SERV.PCOS. RESISTENCIA desde 15/03/2019
o1 08:43 1 foias
Sig
ALDITORIA Y RUTA ENDETALLE
{ ‘ @’ O & [Elf] ‘ [ ‘ = (. E"'] l li.l Cerrar
E Henc Al ! A R 8 [s] Desg AgO) ITVILET 00 A

El icono + ubicado en el margen izquierdo de la accién, permite desplegar una tabla con las funciones
realizadas y los operadores responsables de las mismas.
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T

Principal Ruta
Descendente v
@1 En Gestién en MINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA ¥ SERV.PUBLICOS - MIN.INFRAESTRUC. ¥ SERV.PCOS. RESISTENCIA desde 15/03/2019
Accion Operador fecha Fojas
Registro APELLIDO, NOMBRE 15/03/2019 08:43 1
Sig
4|B8|9][¢|a|o][k]|[Q[0]ed][&][&] e
Mardif Feanombea) Agregar A R 8 &l Desg A

Auditoria y Ruta en Detalle
Dentro de la pestafia Ruta aparece el boton “Auditoria y Ruta en Detalle”.

Este botdn nos permite ver en detalle la ruta de una AA. En él se visualizan las dependencias, el tiempo
que estuvo una AA en cada una de las bandejas, los pases realizados entre las distintas dependencias, las
notas ingresadas en el envio, notas ingresadas en el rechazo, las observaciones, etc.

Ademas, permite seleccionar qué funciones realizadas se desean visualizar en dicho listado.

Esta informacion podra ser impresa haciendo clic en el boton “Imprimir” ubicado en la parte inferior del
listado.

Orden: ‘ Descendente ¥

Opciones

Seleccione
Todo Solo Pases Incluir ncluir ncluir Incluir
- No Anulados Asociados Observaciones Desgloses Agregados/Acumulados
|
Fecha/Hora Novedad Fojas Seleccionar

05/12/18 .. /

o758 En Gestidn en SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO ¥ COORDINACION - INTERPRETACION Y ASISTENCIA NORMATIVA 43 rd
17/10/18 q

08:01 Enviado a SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNQO ¥ COORDINACION - INTERPRETACION Y ASISTENCIA MORMATIVA- 43 rd
17/10/18 ..

08:01 En Gestidn en SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO ¥ COORDINACION - SUBSECRETARIA DE GESTION PUBLICA Hasta 17/10/2018 08:01 43 rd
16/10/18 q

11137 Enviado a SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO Y COORDINACION - SUBSECRETARIA DE GESTION PUBLICA- 43 rd

La seleccion de TODO incluye a todos los items indicados a continuacion:

Todos los Pases (anulados o0 no).
Todas las Observaciones existentes.
Todos las Documentaciones existentes.
Todos los desgloses efectuados.

e Todos los agregados/acumulados existentes.
Si deselecciona TODO

e Por defecto muestra la ruta sin incluir los pases anulados.
e Y se permite agregar uno a uno los otros items.
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Ruta anterior
Esta solapa se incorpora cuando una AA ha sido migrada del sistema anterior (SISEA).

En la misma se podra consultar el historial de los caminos que siguié dicha actuacion en el sistema
anterior.

Principal Ruta Ruta Antericr

i ———————

T Fecha ~ Detalle Fojas -

05/02/2015 . P X
1;?-7_9-33 GOBERMNACION - DIR. DE INTEMDENCIA-Grabacion del Tramite - Ingresado al nueveo sistema en forma manual 3
05/02/2015 GOBERNACION - DIR. DE INTENDENCIA-Enviado a GOBERNACION -DIRECCION GEMERAL DE MANTENIMIENTO v SERVICIOS- Leido
07:29:33 por N - Primer Pase
GOBERNACION - DIRECCION GENERAL DE MANTENIMIENTO ' SERVICIOS-Emviade a GOBERNACION -

05/02/2015
;0.53.52 DPTO.ADMINISTRATIVO(DCION.GRAL.RR. HH. | camis ey - Se modificarcn la cantidad de fojas, de 3 A 4
T4
, 16/02/2015 GOBERNACION - DFTO.ADMINISTRATIVO(DCION.GRAL.RR,HH.)-Enviado 2 GOBERNACION -DEPARTAMENTO CERTIFICACIONES ¥ 4
08:43:37 LEGAJOS GOBERNACION st i i
Pagina 1 de 1
4 ‘ @’ é [S] ‘ [ ‘ =l L E"'] 1 |£.| Cerrar
E Madificar Agregar A g8 o Desg Al v scrados 2

IMPORTANTE: La informacion puede demorar unos segundos en visualizarse debido a
que debe realizar una consulta a la base de datos del sistema anterior.

IMPORTANTE: Al momento de imprimir la ruta, el sistema unifica la ruta del sistema
anterior y la ruta de SGT reflejando el camino completo de la AA desde el momento de su
creacion.

Para imprimir la “Ruta Anterior” se debe hacer desde la pestana “Ruta”.
Hacer clic en el boton “Auditoria en detalle” ubicado en la parte inferior de la pestafia Ruta.

ALIDITORLA Y RUTA EM DETALLE

Se abrira una ventana con el listado de la ruta completa de la AA, dirigirse hacia el final del listado y
hacer clic en el boton “Imprimir”.
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Orden: | Descendente ¥

. . Opciones
Seleccione

. Solo Pases Incluir Incluir Incluir Incluir
o000 - - r
Mo Anulados Asociados Observacionss Desgloses Agregades/ Acumulados

L
Fecha/Hora Movedad Fojas Seleccionar

21/03/1908:38 Rechazado -ty 5 rl

21/03/19 0837 Enviado a SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO  COORDINACION - TECNOLOGIAS DE 5 -
o " INFORMACION ¥ COMUNICACION RESISTENCIA-

21/03/10 0836 En Gestidn en MINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA ¥ SERV.PUBLICOS - MIN.INFRAESTRUC. ¥ 5 ’
o " SERV.PCOS. RESISTENCIA Hasta 21/03/2019 08:37

21/03/1908:34  Archivado -archivar 5 ¥

21703715 0giga PEEiStrado en MINSTERIO DE INFRAESTRUCTURA ¥ SERV.PUBLICOS - MIN.INFRAESTRUC. ¥
T " SERV.PCOS. RESISTENCIA

Glosario

Actuacion Administrativa: Toda documentacion registrada en un organismo para ser tramitado ante la
administracion puablica impulsado por un interés propio o de terceros. Se clasifican en Actuaciones
Simples o Expedientes.

Actuacion simple: Es todo escrito de caracter administrativo proveniente de reparticiones del Estado
Nacional, Provincial o Municipal, de Entidades particulares y del publico en general cuyo conocimiento,
estudio o resolucion requiera un tramite interno de las areas y de rutina.

Acumular: Indica que fojas previamente desglosadas de una actuacion administrativa se incorpora a otra
(denominada principal) para formar parte de la misma, procediendo a la refoliacion.

Agregar: Indica que una actuacion administrativa se incorpora a otra (denominada principal) para formar
parte del mismo, perdiendo individualidad propia, teniendo en cuenta que seguira el curso de la principal
hasta su resolucion.

Ambito: Espacio comprendido del tramite.

Asignar: Permite asignar una actuacion administrativa a un operador para que solamente él pueda
trabajarlo.

Asunto: Es la denominacion principal del tramite, que debe permitir identificar adecuadamente la
Actuacion administrativa a iniciar.

Autoridad Competente: Serd autoridad competente a los efectos del presente reglamento, el o los
agentes con incumbencia en el tramite. La determinacion de dichas autoridades queda bajo criterio y
administracion de cada Organismo interviniente en el tratamiento de dicho tramite.

Autorizacién: Orden o autorizacion escrita de la autoridad competente para que el operador pueda llevar
a cabo las funciones de agregar y/o acumular.

Caratula: Portada de una actuacion administrativa que contiene los datos generales de la misma.

Causa: Subclasificacion del trdmite principal que permite tipificarlo, segin la normativa del tramite u
objetivo de la oficina para obtener reportes o estadisticas adecuadas.
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CUOF: Cédigo Unico de Oficina.
Desglosado: El desglose permite “sacar” fojas de un tramite desglosado.
Destino: Oficina a la cual deseo enviar una actuacion administrativa.

Disposiciones: Son las decisiones emanadas de una autoridad administrativa no superior (subsecretarios,
titulares de organismos descentralizados, directores generales), sobre cuestiones o asuntos de su
competencia.

Estatal: Caracter que asume una actuacion administrativa solicitada por un empleado publico.

Expediente: Es el conjunto de documentos o actuaciones simples provenientes de reparticiones del Estado
Nacional, Provincial o Municipal, de instituciones privadas y del publico en general, cuyo estudio y
resolucion requieran un tramite complejo. Unicamente serd admitido en estos casos el uso de caratula.

Fojas: Son documentos que quedan registrados conformando una actuacion administrativa.
Foliacion: Son aquellos criterios que se deben seguir para enumerar una actuacion administrativa.

Numero de Actuacion administrativa: Procedimiento por el cual se ordenan numéricamente y en orden
correlativo expedientes y actuaciones administrativas. Se suma como elemento de identificacion
imprescindible, establecido por la tabla de codigos, a la sigla de la reparticion, el afio y el motivo.

Numero historico: Numero identificatorio de una actuacion administrativa que fue iniciado en un
organismo que no tiene implementado el Sistema Gestion de tramites.

Oficina: CUOF en donde pertenece el operador.

Operador: Toda persona que posea un usuario y contrasefia para utilizar el Sistema Gestidn de Tramites.
Particular: Car4cter que asume una actuacion administrativa solicitada por un ciudadano.

Persona: Individuo gue solicita una actuacién administrativa en algun organismo.

PON: Sistema Integrado de Personal y de Liquidacion de Haberes de la Provincia.

Prioridad: Es la urgencia que puede tener una actuacion administrativa.

Re-asignar: Esta opcion da la posibilidad al operador con rol para reasignar, a cambiar la asignacién de
una actuacion administrativa de un operador a otro para ser trabajado.

Refoliacidn: En casos excepcionales se procedera a la re- foliacion, anulando la foliatura anterior con una
X sobre la misma.

Resumen: Breve explicacion de un tramite.

Ruta: Historial del tramite. Contiene informacion del camino que siguié el trdmite, las funciones
realizadas sobre el mismo, el responsable de la accion y la fecha de realizacidn de la misma.

Separar: Accion disponible sobre un trdmite que fue agregado. Para la continuidad del tramite de la
actuacion administrativa agregada se debe separar.
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Tipo de tramite: Las actuaciones administrativas pueden ser actuaciones simples o expedientes.
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