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| GENERALIDADES

PROLOGO

Este manual describe el funcionamiento y la operacion del SIGA (Sistema Integral de
Gestion Administrativa) para aquellos usuarios finales interesados en su aplicacion.
Para leer este manual no se requiere que el lector tenga conocimientos especificos ni
experiencia en el manejo de sistemas; sin embargo tampoco se supone que el lector no
tenga ningin conocimiento sobre el tema que trata el presente manual.

OBJETIVOS

Los objetivos del SIGA son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de
trabajo y evitar su alteracion arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas o
errores; facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su
vigilancia; que tanto los empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se esta
realizando adecuadamente; reducir los costos al aumentar la eficiencia general, ademas
de otras ventajas adicionales.

ESTRUCTURA DEL MANUAL

El presente manual de instrucciones se encuentra dividido en tres secciones: la primera
que explica cada una de las partes visuales que componen las diferentes pantallas del
sistema; la segunda explica las teclas que se utilizaran para realizar tareas y; la tercera,
que explica el funcionamiento de cada parte (pantalla) del sistema, paso a paso.

Las explicaciones de la primer parte se aplican al sistema en general, es decir que la
explicacion de cada elemento visual es valida para cualquier parte del sistema donde
¢éste se encuentre. Por otro lado, las explicaciones de la tercera seccion del manual son
validas s6lo para la pantalla que esta explicandose.
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ELEMENTOS

BARRA DEL MENU DE OPCIONES

En forma horizontal se visualizan, dentro de un recuadro y de izquierda a derecha, las
opciones principales del sistema 6 aplicacion seleccionada.

IDENTIFICACION DEL SISTEMA

En la esquina derecha superior del monitor se indica el nombre ¢ identificacion del
sistema que usted ha seleccionado en el ment principal. La identificacién es un nombre
de hasta siete caracteres y permite que usted ubique constantemente el sistema que se
encuentra seleccionado.

EJERCICIO SELECCIONADO

A continuacién de la identificacion del sistema se indica el ejercicio actualmente
seleccionado. Este indicador establece que los datos que usted administra son
unicamente aquellos que fueron generados dentro del ejercicio seleccionado. Usted
puede seleccionar otro ejercicio utilizando la opcion descolgable Ejercicio dentro de la
opcion principal Utilitarios. Seleccionar otro ejercicio altera el contenido de este
indicador.

MENU DE OPCIONES DESCOLGABLES

Visualiza en sentido vertical cada una de las opciones que permiten efectuar diferentes
tareas dentro del sistema 0 aplicacion seleccionada. Las teclas de navegacion permiten,
al igual que dentro de la barra del menu de opciones, recorrer y seleccionar las opciones
visualizadas. La seleccion de una opcidon puede invocar a una ventana de opcion 6
nuevamente a otro menu de opciones descolgable. En este ultimo caso la opcion
invocadora muestra el indicador "<" al final de la misma.

AREA DE MENSAJES DE ERROR

En esta area, ubicada en la parte inferior de la pantalla, los sistemas informan cualquier
tipo de error que se produzca durante la ejecucion de opciones y por lo general
correspondientes a la ventana activa. Los errores pueden producirse en la entrada de
datos, imposibilidad de adquirir datos compartidos por otros usuarios, fallas producidas
por factores externos al sistema ¢ cualquier otra instancia durante la ejecucion de las
aplicaciones. Los mensajes de error son facilmente reconocibles ya que son antecedidos
por una expresion "<!>"y ademéds emiten un sonido de alerta.

DESCRIPCION REFERENTE AL CAMPO SELECCIONADO

En la tltima linea de su monitor el sistema informa una breve descripcion 6 ayuda
referente al campo que el usuario haya seleccionado. A cada descripcion lo antecede
una expresion "<?>" que simboliza la existencia de ayuda referencial. Para una
descripcion general de cada campo 6 dato requerido refiérase a la seccion
correspondiente del sistema y opcidn en cuestion.



TECLAS DEL SISTEMA

GENERALIDADES

Con el objeto de lograr un alto nivel de operatividad y uniformidad en el disefio de la
interfase, todos los sistemas de nuestra empresa se basan en la utilizacion de
combinaciones de teclas para la ejecucion de cada una de las tareas requeridas en el
manejo de la informaciéon administrada por los distintos sistemas, aplicaciones y
opciones. Cada combinacidn consiste en pulsar en forma simultanea la tecla de accion y
una tecla de tarea.

La tecla de accion siempre es la misma en todos los sistemas, esta representada por la
tecla funcion 5 [F5]. El sistema mostrard un ment con las opciones disponibles a
seleccionar, a su vez también podra utilizar la tecla F5 y la letra destacada con
mayusculas de la opcion que desee. Por ejemplo, la opcion Imprime es igual que
presionar [F5-I]. En sintesis, cada una de estas combinaciones las denominamos teclas
de control del sistema. Dentro de las teclas de control diferenciamos entre las teclas
normales y las especiales. A continuacion se describen cada una de estas teclas.

TECLAS NORMALES
Las teclas normales son aquellas combinaciones que realizan tareas comunes a todos los

sistemas y opciones. A continuacion describiremos cada una de las posibles teclas
normales que usted puede encontrar en los distintos sistemas.

Anula

Su propdsito es borrar informacion. La tarea consiste en ubicarse sobre el registro de
informacion que desea eliminar y a continuacion oprimir la combinaciéon [F5-A].
Previo a efectuar el borrado de la informacion el sistema realiza las distintas
validaciones de integridad referencial.

Busca

Permite localizar informacién que corresponda al criterio de ordenamiento
seleccionado, por tanto, su funcionamiento esta ligado al uso de la combinacion [F5-O]
correspondiente a la tarea de Ordenar

Clasifica

Permite la consulta en linea de cddigos que son requeridos en la carga de determinada
informacion. Una vez generado o localizado el cédigo en cuestion, este podrd ser
transportado directamente del clasificador a la base generadora del requerimiento
utilizando la combinacién [F5-E] correspondiente a la tarea de eleccion de codigos.

Elige
La combinacion [F5-E] cumple la funcion de eleccion de informacion con el objeto de
ser transportada automaticamente desde una base de informacioén a otra.

Graba

Tiene por objeto efectuar la grabacion en el disco rigido de toda aquella informacion
agregada y/o modificada dentro de una opcion del sistema.

Imprime
Su propdsito es efectuar la impresion de la base de informacidn visualizada en pantalla a
través del dispositivo de impresion configurado para su puesto de trabajo.



Ordena

Permite ordenar la base de informacion y visualizarla segin distintos criterios de
ordenamiento. En cada caso la opcion del sistema informa el criterio de ordenamiento
seleccionado, indicando a continuacion de la barra de teclas de control una etiqueta
representativa del nombre del o los campos por los cuales se halla ordenada la base de
informacion. Para mayor comprension del criterio de ordenamiento, a continuacion
presentaremos la pantalla de opcion <Expedientes>, perteneciente al sistema Gestion de
Expedientes, la cual por defecto viene ordenada por Nuimero, letra y afio del expediente:

Expedientes

Repartic : 11/03/Z005 - D.L.F. Mz ECONOMILSSSSSSESS Exp Tem * Asu
Fazon Social: secretaria de legal v tecnica F Ini * Foj * Pas *
Origen : D.A.F. Mz ECONOMIASSS3S55535558585588 30-70915670-"7 Ao
hwbito

NroExp Lt Affo Ofic NV NrolNota Fecllota Tema Descripoion Tema

B - zoo1l 1015 01 0000171 25/12/2000 42 EXPEDIENTES MIGRADOS

XX 2001 1015 02 0000000 RENDICION
XX 2001 1015 03 0000000 RENDICION
1 GM zZ009 S 00 0000003 as5/01/2009 49 FPagos

1 ME zZ00Og Z4 00 Q0169838 2971272005 13 Cancelacion de facturas
1 ME 2008 21 00 Q000001 Q270172007 39 VARIOD

hsunto:

<F5> Teclas

<7x nuwero de exXp

Al utilizar [F5-0O], la informacion queda ordenada por Asunto, visualizdindose de la
siguiente manera:

Expedientes=

Repartic : 11/03/2005 - D.A.F. Mz ECCHNOMIALSSESSS35D Exp Tem ¥ Azu
Bazon Social: secretaria de legal v technica P Ini * Foj * Paz *
Origen : D.A.F. Ms ECONOMIASSSS5S5555556600500 F0-70915670-7 Ao
Ambito :

NroExp Lt Affo Ofic NV Nrolota Feclots Tema Descripeion Temwa

B : zoo01 1015 01 0000171 25/12/2000 42 EXPEDIENTES MIGRADOS

XX 2001 1015 02 0000000 RENDICICH
1050 Mo 2009 98 00 0000199 21/01/z009 39 VARIOI

X 2001 1015 03 0000000 RENDICTICH
208 XX zZ004 1330 02 Q000000 RENDICICH

7752 ED Z0O0g :80 00 0008546 0470672003 29 Administrativos

Asunto:

<PF numero

Tecla +
Esta tecla se emplea en forma directa, sin necesidad de una combinacion [accidn-tarea].

Su propésito es crear un nuevo registro de informacién dentro de la base de
informacion. Cuando en la barra de teclas de control aparezca una etiqueta de la forma



<+>, usted podrd pulsar la tecla "+" para crear nuevos registros en la base de
informacion.

TECLAS ESPECIALES

Las teclas especiales son aquellas que tienen por objeto efectuar tareas especificas
dentro de cada sistema, aplicacidon y opcion. Si bien, al igual que las teclas normales, su
funcionamiento se basa en la opresion de combinaciones de teclas [Accion-Tarea], su
caracter no es homogéneo ni uniforme ya que una misma combinacion puede servir para
efectuar tareas diferentes dentro de opciones del mismo sistema. Como ejemplo se
puede citar, dentro de la Formuracion PresupuesTAria, €l caso de la combinacion [F5-M].
Esta combinacion representa la tarea de Mover dentro de la opcion Clasificador de
Actividades, mientras que la misma sirve para efectuar tareas de coMentario en la opcion
de FORMULACION DE GASTOS.

Al ser de caracter especifico, cada una de las teclas especiales sera detallada y explicada
en cada opcidn de los sistemas.

TECLAS DE NAVEGACION

Las teclas de navegacion permiten dentro de un menu desplazar el cursor con el objeto
de seleccionar opciones 0 posicionarse sobre un determinado campo o dato requerido
por el sistema.

Fila 6 registro de informacion anterior al registro de posicion actual

Fila 6 registro de informacion posterior al registro de posicion actual

Columna o dato a la derecha de la posicion actual

it I =

Columna o dato a la izquierda de la posicion actual

F4
E Cancela 6 anula la accidn solicitada al sistema.

. Acciona el menu de opciones de la base de informacion

‘ﬁ Selecciona el dato correspondiente a la fila y columna seleccionada e

ingresa al modo edicion del campo.



GESTION DE EXPEDIENTES

GENERALIDADES

El Médulo de Gestion de Expedientes tiene como objetivo principal la agilizacion en el
movimiento de los distintos expedientes, notas y resoluciones generados en el
organismo. Otorga al usuario una poderosa herramienta para la administracion de
informacion de distintos origenes, lo cual posibilita realizar intercambio y obtencion de
nueva informacion de suma utilidad para administrar los distintos tramites ingresados.
La informatizacioén del sector posibilita, al contener toda la informacion en un mismo
lugar fisico, consultas mas eficientes y rapidas, por lo que el control de expedientes y
notas resulta mas riguroso y en menor tiempo, como asi también una mejor atencion de
los requerimientos internos como externos sobre la informacion del sistema.
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BARRA DEL MENU DE OPCIONES

Dentro del sistema de Gestion de Expedientes, el meni de opciones se encuentra
compuesto de la siguiente manera: Clasificadores, Norma Legal, Consultas, Utilitarios y
Volantes.

CLASIFICADORES

La opcion principal “Clasifica” permite administrar cada una de las bases de
informacion que sirven de sustento para realizar la tarea de gestion de expedientes. Cada
uno de estos clasificadores o nomencladores contienen los elementos que sirven de base
para la relacion entre los diferentes datos que se registran en el sistema. A continuacion
presentamos una breve explicacion de cada uno de ellos.

TEMAS

Esta opcion permite definir y administrar el clasificador de los temas que podran tratar
los expedientes. Estos se definen siguiendo una estructura de jerarquias, es decir que a
partir de un tema de nivel base se definen temas, subtemas, etc. A cada uno de ellos se
le asignara automaticamente un co6digo o numero a través del cual podrd hacerse
referencia al mismo. Este clasificador es definido por el usuario de acuerdo a sus
necesidades de informacion.



Descripocicn Tema
-HNivel Ease 16
1-HAEERES 2
Z-Horas extras 12
z-Pago haberes 2a
J-Dezignacion Planta Permanente T3
2-SERVICICS 31
2-WIATICOS 38
Z-Liguidacion servicio policia adicional 45
Z-Pagosz 49
Z-guardiazs pasivas =3
Z-guardiazs activas =1

TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
esta opcion:

altas
Con la combinacion [F5-S] el usuario podra dar de alta a un nuevo tema. Al utilizar esta
funcion, se visualizard la pantalla que veremos a continuacion en la que deberd ingresar
el nombre del nuevo tema.

Nowbre del nuewvo Cema

Mueve

Permite reubicar un tema y sus dependientes dentro del arbol jerarquico 6 clasificador.
Posicionandose sobre el tema principal que se desea reubicar y pulsando [F5-M], el
usuario visualizard una nueva ventana cuya identificacién es "Nivel donde inserta",
debera aqui recorrer la base de esta nueva ventana utilizando las teclas de navegacion y
seleccionar la posicion en el arbol donde desea insertar el insumo principal y sus
dependientes seleccionadas en la ventana del Clasificador de Temas. El sistema no
permite mover registros sobre la misma rama del arbol jerarquico a niveles inferiores.



Nivel

Dezcripocien

-MNiwvel EBase
1-HAEEREZ
Z—Horas=s extras
2z—-Pago haberes
d-Designacion Planta Permansente
Z-BERVICIOS
Z2-WILTICOS
Z-Liguidacidn servicio policia adicional
z—-Pagos
Z2—guardias pasivas

REPARTICIONES

Esta opcion permite definir, administrar y unificar a través de un codigo todas las
reparticiones que conforman el organismo y que por tanto, seran utilizadas en la gestion
de expedientes, notas y reclamos.

Feparticiones v Oficinas

Cod Ofic Codimk Ofi Jur
MEZA GENERAL DE ENTRADAZ Y SJALIDAS 3EC., GRAL. 15 00 oo
2 RELACIOWES INSTITUCICHNALEZ-ZECRETARIL 15 00 oo

3 DIRECCICH GEMERALL DE DEZPLCHO 14 00 oo

4 LEGAL ¥ TECNICAL - SJECRETARIAL 14 00 oo

S5 AREL DE FRCNTERL-ZIUPERVIZICH GENERLL Z2 0o oo

& DIRECCICH DE ADMINISTRACICH M*® LDE OEIERNC Z2 0o oo

7 PATECHNALTO DE PREZOS ¥ LIBERADOCS Z2 0o oo

g POLICIAL PROVINCIAL 15 00 oo

9 INIPECCICH GRAL., DE JUITICIA 15 00 oo
10 REGISTRD CIVIL-DIRECCICH GENERAL Z2 0o oo
11 TRABAJOD ¥ JUSTICIAL - DIRECCICH Z2 0o oo
12 FONDOZS PERMAWNENTES - DIRECCICH 3 0o oo
13 TRABALJD - ZECRETARIAL 17 0o oo

TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
esta opcion:

baJa
Mediante la combinacion [F5-J] el usuario podra dar de baja a una reparticion. Al
utilizar esta funcidn, se visualizard el mensaje que veremos a continuaciéon y al cual
debera responder Si o No.

11 TELABAJOD Y JUST1ICLA = DIHRECCLON 2 W1 W]
12 FOWNDO3 PERMANENTES - DIRECCICN 3 00 oo
13 TEAEAJD - JIECRETARIL 1% oo oo

Confirma balja de reparticion ?




AMBITOS

Esta opcion serd utilizada por los usuarios para dar de alta y administrar informacién
acerca de los sectores responsables del manejo de expedientes, notas y resoluciones. La
clasificacion de los sectores permite uniformarlos a través de un cdédigo para una facil
localizacion y organizacion de los mismos.

Ibitos de Gobierno

Codimkb CodoOofi CodJur Descripoion ltr
10 oo 00 MINISTERIO DE TURIZMO ¥ MEDIO AMEIENTE MT
11 oo 00 MINISTERIO DE Li JUVENTUD ¥ DEPORTES
1z oo 00 3EC. DE RELACICWES INST. ¥ LA COMUWNIDAD RI
13 oo 00 3EC. DE RELACIONES INTERMACICONALES ¥ FP.E IR
14 oo 00 JIECRETARIL LEGAL ¥ TECHICR aL
15 oo 00 IECRETALRIL GENERLL 3G
16 oo 00 Cish TIERRL DEL FUEGD RO
17 oo 00 MINISTERIO DE TRAELJO TH
15 oo 00 M* GOBEIERMND, COORDINACICON GRAL ¥ JUIT. =M
19 oo 00 MINISTERIO DE ECONOMIA EC
20 oo 00 M* EDUCACICON, CULTURL, CIENCIL ¥ TEC. ED
21 oo 00 IECRETARIL DE HIDEOCZALREUROS SH

TECLAS ESPECIALES
Esta opcion, no dispone de teclas especiales.

TAREAS
Ahora veremos tareas que son comunes a todos los clasificadores:

Anula

Su proposito es borrar informacion. La tarea consiste en ubicarse sobre el registro de
informacion que desea eliminar y a continuacidon oprimir la combinacioén [F5-A]. Para
proceder en la eliminacién de un registro utilizado deben eliminarse todo los
movimientos realizados con este codigo de concepto. En caso de proceder en la
anulacion de un concepto ya utilizado aparecera un mensaje.

Busca

Permite localizar informacién que corresponda al criterio de ordenamiento
seleccionado, por tanto, su funcionamiento esta ligado al uso de la combinaciéon [F5-O]
correspondiente a la tarea de Ordenar. Asi, por ejemplo, si usted desea ubicar el sector
"Mesa General de Entradas" primero debe ordenar la base de informacién utilizando [F5-O],
de manera que el criterio de ordenamiento indique "Descripcion”. A continuacion oprima [F5-
B] e ingrese el literal " Mesa General de Entradas". Al confirmar presionando [Enter] el
cursor de seleccién de campo S€ ubicard sobre el registro de informacion que contenga dicho literal o
sus primeras letras coincidan con lo ingresado, siempre y cuando este ultimo exista.
Caso contrario el cursor queda posicionado en el registro previo a la acciéon de
busqueda.

Clasifica

Permite la consulta en linea de cddigos que son requeridos en la carga de determinada
informacion. Una vez generado o localizado el cédigo en cuestion, este podrd ser



transportado directamente del clasificador a la base generadora del requerimiento
utilizando la combinacion [F5-E] correspondiente a la tarea de eleccion de codigos.

Elige
La combinacién [F5-E] cumple la funcion de eleccion de informacion con el objeto de
ser transportada automaticamente desde una base de informacioén a otra.

Graba

Tiene por objeto efectuar la grabacion en el disco rigido de toda aquella informacién
agregada y/o modificada dentro de una opcidn del sistema.

Imprime
Su propdsito es efectuar la impresion de la base de informacion visualizada en pantalla a
través del dispositivo de impresion configurado para su puesto de trabajo.

Ordena

La combinacion [F5-O], permite alterar el criterio de ordenamiento de la base de informacion
que usted esté visualizando. Generalmente puede ordenarse el clasificador de por codigo
y por descripcion. Como se explica anteriormente del orden dependen las busquedas e
impresiones que usted desea realizar.

NORMA LEGAL

Esta opcion provee las herramientas necesarias para registrar todo tipo de expedientes,
notas, resoluciones y reclamos.

Para realizar cada una de estas tareas, el usuario dispone de una opcion dentro del menu
de opciones descolgables. Utilice las teclas de navegacion para recorrer y seleccionar
cualquiera de estas opciones. A continuacion se detallan las tareas principales para el
manejo de expedientes ya que tanto las notas como resoluciones tienen la misma forma
de manejo.
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m o oo

EXPEDIENTES

La presente opcion, fue creada con el fin de visualizar, organizar y administrar, todos
aquellos expedientes que han sido originados en el organismo a través de la opcion Alta
Expedientes, la cual veremos mas adelante.



11/03/2005 - D.A.F. Ms ECCHNOMIASSEBSE35S Exp Tem * Asu
Sfzial: secretaria de legal v tecnica F Ini * Foj * Pas *
D.A.F. M ECONCOMIASSSSS55555555558E8 I0-70915670-7 Ao

Affo Ofic NV NraolNota Feclliota Tema Descripocion Tema

20p1 10p5
Z0p1 10fs
Z0p1 10p5

1 oodoi7l 297142000 42 EXPEDIENTES MIGRADOS

2 nogqoooo RENDICICH

3 00gqoooo RENDICICH

0 oogoons os/04/2009 49 Pagos
zopa b4 Q0 0036988 2971472005 13 Cancelacion de facturas
u]

oogoool oz/o04/2007 39 VARIOS

e

Lshnto:

@ Repartic: reparticion expediente desde la cual proviene el expediente
@ Razon Social: nombre o razén social de quien origina el expediente.
@ Origen: codigo de la oficina que dio origen al expediente.

@ Ambito: codigo del ambito

NroExp: nimero del expediente

Lt: letra del expediente

Aiio: ano del expediente

Ofi: codigo de oficina

Nv: numero de volumen o cuerpo del expediente.
NroNota: numero de nota origen del expediente

FecNota Nv: fecha de nota origen de expediente

Tema: codigo de tema

Descripcion Tema: descripcion de tema

© 0000000

TECLAS ESPECIALES



A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
esta opcion.

coMentario

El usuario deberd utilizar la combinacién [F5-M] para ingresar algin tipo de comentario
respecto del expediente que tenga relevancia. Con esta combinacion aparecera una
pantalla que le permitird ingresar el texto deseado, debiendo presionar [F1], una vez
terminado de ingresar el texto, parar grabar el comentario.

NroExp Lt Affo Ofic NV HNrollota Fecllota Tems Descripocion Tema

2001 1015 01 0000171 29/12/2000 4Z EXPEDIENTES MIGERADOS

2

Se gira sSegun nota n® 3772006
Rec. Prov caja 7708
LP 2050/02 DEF 21/06

=S HlM |

<F4> 3Fale

Razonsocial

El usuario deber utilizar la combinacion [F5-M] para ingresar o modificar los datos del
iniciador.

Iniciador

| Tipo iz }
Numero:
Inic H I.5.J.-

<Fl1> Graba

oriGen

El usuario deber utilizar la combinacion [F5-G] para ingresar o modificar el origen del

expediente.
Feparticion: =
<Fl> Graba

acUmulados

El sistema provee la posibilidad de acumular un expediente en otro. Para llevar adelante
esta tarea, el usuario debe posicionarse sobre el expediente en el cual se acumularan
otros, luego utilizar la combinacion [F5-U] y completar los que veremos a continuacion.
Asi, al querer realizar movimientos sobre un expediente acumulado, el sistema arroja un
mensaje que informa el niimero, letra y afio del expediente en el que esta acumulado el
expediente buscado por el usuario.



Loewrmlados expediente 1 ME 2006 Wol OO0
Reparticion : INSPECCICH GRAL., DE JUITICIL

Deslicuwmulado:
NroExp Let Ado Repa VL Asunto Desk Feclnic C
pnls GM 2010 =] Prueba CC Aowm 1570472010 W

Desacumular

Dentro de la opcion [F5-U], y la combinacion de teclas [F5-D], el usuario podra
desacumular un expediente, para ello requiere ingresar la fecha de desacumulacion en la
pantalla que aparece al usar la combinacién de letras citadas anteriormente. Para hacer
efectiva la desacumulacion, se debe utilizar la combinacién de teclas [F5-G], de manera
que se grabe dicha operacion.

ooo105 GM zZ010

Fecha Desacuwrmlacion fof

<Fl> Graba

Pases

A través de esta opcion, el usuario podra pasar un expediente de una oficina a otra
distinta a la que se encuentra actualmente. El usuario, posicionado sobre el expediente a
pasar, debera utilizar la combinacion [F5-P], obteniendo asi una nueva pantalla en la
que debera completar los siguientes datos:

TemaExped:
2 00 1991
FecPase Ofic Nombre Hora Foj C FecRecepc CntDhias
L] I :
Recibio
aSunto

Utilice la combinacidon de teclas [F5-S] si desea ampliar el asunto del expediente y
luego presione la tecla funciéon 1 [F1] para grabar el mismo.



bzunto [(continuacion)

S/ CERTIFICACION DE INGRESOI CUENTAL DE-

NOMIDAWAE TALZAZ ¥ MULTAZ I.5.J. DURANTE
Li 1% QUINCENL DE ENEROD DE 2010.-

<Fl> Graba

caraTula

Mediante la combinacion [F5-T] se podrd obtener un impreso de la caratula del
expediente.

Volumen

Con [F5-V] se puede confirmar si desea o no crear un nuevo volumen para el
expediente.

Atencion!! 000O001-GH-2010

Expediente creado con Volumwen MNumero 01

Continua con creacion de volumen? S3i/MNo Mo

busca asuNto

Mediante la combinacién [F5-N] el usuario podrd buscar un expediente por alguna
palabra del asunto.

Palabra a buscar

modExpediente
Mediante la combinacion [F5-E] el usuario podra modificar los datos de un expediente

Modificacion Datos de Expediente Nro: 1-GM-Z2010
Origen : 9 INZPECCICN GRAL. DE JUITI Letra Exp: GNM
Iniciador: I.5.J.-

Tema =

bsunto

Nro MNota
Fecha




tribunalL

Mediante la combinacion [F5-L] el usuario accederd a una pantalla en la que debera
completar los siguientes datos: etapa de control (es decir previo o posterior), tipo de
muestra (muestra o fuera de muestra), tipo auditoria, tipo de norma, nimero de
instrumento legal, afio de instrumento legal, importe expediente y fecha de movimiento.

Control ¢ Xp ientes TC 1-HM-10
E TipHue Audito TipHor Numlns AlIns Importe Fec.Mov
E ] ] 0o oooooo oo o.oo
Uzr Intervino Flazo : 000 Fecha Placzo

Tipo Auditoria:
Tipo Norma
Comentario

ALTA DE EXPEDIENTES

La opcion Norma Legal provee las herramientas necesarias para registrar todo tipo de
expedientes, notas y resoluciones.

Dependiendo del tipo de terminal, para dar de alta a un expediente, debera utilizar la
combinacion [F5-L] correspondiente a al ta, dirigirse a la opcion Alta de Expedientes o
utilizar la tecla +. Cualquiera sea el método, los datos a completar seran siempre los
mismos:

PP 9o

de Expedientes
O!lge p MEZL NERAL DE ENTRALDLZ DIRECCICH DE.-
bLzunto : CANCEMLCICN FACTURAL DE LA FIRML FPIRLAMIDE

Tt : 13 Cancelacidn de facturas
Nro Nova »/ C0oooooil Fecha Nota: 0370372010

R0

Tipo Inic: P
L C,U.I.T. : 20 27785197 0O
)ﬁiciadnr
de Expedient
echa ¢ 05/05/2010
fidina:
ojds
\

©)
©®




@Origen: codigo de la oficina que dio origen al expediente.

@ Asunto: breve explicacion del asunto del que trata o dio origen al expediente.
@ Tema: codigo del tema que trata el expediente.
@ NroNota: numero de nota origen del expediente

@ Tipo Inic: p=proveedor c=contribuyente

"2

C.U.LT.: en el caso de que el Tipo Inic sea "p”, el sistema solicitara el ingreso
del CUIT (Clave Unica de Identificacion Tributaria) del Proveedor.

Iniciador: nombre y apellido de la persona iniciadora del expediente.
Ofi: codigo de oficina
@ Nv: niimero de volumen
NroNota: numero de nota origen del expediente
@ FecNota Nv: fecha de nota origen de expediente

@ Tema: codigo de tema seleccionado

@ Descripcion Tema: descripcion del tema seleccionado segun el codigo.

Una vez completados estos datos, el usuario visualizara una pantalla como la que
veremos a continuacion, en la que deberd colocar el nimero, letra y ano del nuevo

expediente:
—
Tema : 13 Cancelacion
Nro MNota @ 0000002 Fecha|Expediente nuevo?: Fi
Tipo Inic: F Nro Expediente
Letra expediente
C.U.I.T. @ 20 44535785 0 Lo expediente
Iniciador : Desea imprimir rotulo? 3ifNao
Dat
Fecha : 05/05/2010
Oficina: 15 DIRECCICN &

Fojas : 15




NOTAS

La presente opcion, fue creada con el fin de crear, visualizar, organizar y administrar,
todas aquellas notas pertenecientes al organismo

©

@__TeLma Mofea: RENDICION
Rebartif : 31/01/2007 - MINISTERIO DE SALUD

Iniciadhr: hospital regiocnal rio grande

NroNota Affo Ofic Asunto

Not % Tem
h=zu ¥ Pas
Ini * Ahcu

Tema Foja L]

Z0p7
z0pe
Z0ps
z0pe
Z0p7

ip=
z0pe
Z0p7
Z0ps
z0pe
Z0ps

E 0
EiS
1
=
1
4=
bS
11
1
=
1

jal=
=1
=7
=7
DE
i

=1
=1
E/S
pr
E/

Hido de elementos n? 4482/06 v 04712707
CERA AMPLIACION ESTACICWAMIENTO CAZAL DE GO-
RUTOS CARATULADOS "RODRIGUEZ CARLOS DANIEL
[DBRL WUEVO CENTED DE JALUD WN®*3 USHUAIL

TDha GLOBAL POR CONTEATOS DE OBRL WARIAS
02 EFECTOS DE CONTINUAER TEAMITE

WMUEWVO CENTERO DE SALUD N°3 USHULTL
SITUACION FLIA., & CARGD DE LA TITULAR
OFICIO JUDICIAL 3/AUTOS CARATULADOS:

Leha

oFICIO JUDICIAL REF. AUTOS CARATULADOS

10
39
10
10

10
39
39
z0
39

ZEEEESEaEEEE

@ B
[ N A R R R R H‘!l-

ONORONCRONONO.

o ©

Anfo: afo de la nota

©,

Fecha: codigo de tema

Tema: codigo del tema que trata la nota.
Repartic: reparticion expediente desde la cual proviene la nota
Iniciador: nombre y apellido de la persona iniciadora de la nota

NroNota: numero de nota origen de la nota

Oficina: codigo de oficina receptora de la nota

Asunto: breve explicacion del asunto del que trata o dio origen la nota.

@ Fojas: cantidad de fojas de la nota

C: S= tiene comentario o N= no tiene comentario




TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
esta opcion.

Inic
El usuario deberd utilizar la combinacion [F5-I] para ingresar o modificar el nombre del
iniciador.

Iniciador

Creynoso

<Fl> Graba

coMen

El usuario deberd utilizar la combinacion [F5-M] para ingresar algin tipo de comentario
respecto a la nota que tenga relevancia. Con esta combinacion aparecera una pantalla
que le permitird ingresar el texto deseado, debiendo presionar [F1], una vez terminado
de ingresar el texto, parar grabar el comentario. Agregado el mismo, en la pantalla
principal, en la columna <C> visualizard S, que indica la existencia de comentario.

Comentariao

<Fl> Graba

foJa

El usuario deber utilizar la combinacion [F5-J] para ingresar o modificar la cantidad de
fojas del expediente.

1 2010 1l Externa wi priwer intento 1 H
1 2009 22 Externa prusha gri 31 N
1 2007 90 Externa pedido de el 4gz /06 v 04512/ N
1 2006 98 Externa 3/0BRL AMPLI CHMAMIENTO CASL 10 i)
2 Z005 1 Externa 3/AUTOS CARL|Fojas | RIGUEZ CARLOS D 39 i)
2 2010 1 Interna probamos 2 Z2 M
2 2010 1 Externa prueba caro |<Fl> Graba 1 M
2 2009 53 Externa asunto geu ¢ de dependencia 15 M
2 2006 95 Externa 3/0BRL NUEVO CENTRO DE SALLUD N°3 UIHULT 10 M
Z 2007 112 Externs DEUDA GLOEALL POR CONTRATOS DE OBRAL WART 10 M
acumulL

El sistema provee la posibilidad de acumular una nota en otra. Para llevar adelante esta
tarea, el usuario debe posicionarse sobre la nota en la cual se acumularan otras, luego
utilizar la combinacion [F5-L] y completar los que veremos a continuacion. Asi, al
querer realizar movimientos sobre una nota, el sistema arroja un mensaje que informa el
numero de nota en la que esta acumulada la nota buscada por el usuario.



Aoewmalados nota 3
Feparticion
Desbicwmalado:
Nrolota Ao REepa Asunto Foj FecInic C
I N
Pases

A través de esta opcion, el usuario podra pasar una nota de una oficina a otra distinta a
la que se encuentra actualmente. El usuario, posicionado sobre la nota a pasar, debera
utilizar la combinaciéon [F5-P], obteniendo asi una nueva pantalla en la que debera
completar los siguientes datos:

TemaExped:

2 00 1991
FecPase Ofic Nombre Hora Foj C FecRecepc CntDhias
L] I :
Recibio:
aSunto

Utilice la combinacion de teclas [F5-S] si desea ampliar el asunto de la nota y luego
presione la tecla funcion 1 [F1] para grabar el asunto.

Azunto [(continuacion)

pedido de anual de sector de farmacia

nota h* 321707 hrro.

<Fl» Graba

alTas
Mediante la combinacion [F5-T] el usuario podréa dar de alta a una nota accederd a una
pantalla en la que debera completar los siguientes datos: cddigo de oficina o



reparticiones, asunto del que trata, cddigo de tema, iniciador de la nota, fecha de pase de
la nota y codigo de oficina receptora de nota.

Oficina
Lzunto

Tema
Iniciador:

oficina

010

Fecha i D5/05/Z

busca asuNto

Mediante la combinacién [F5-N] el usuario podrd buscar un expediente por alguna

palabra del asunto.

Palabra a buscar

RESOLUCIONES/ DECRETOS/DICTAMENES

La presente opcion, fue creada con el fin de crear, visualizar, organizar y administrar
resoluciones, decretos y dictamenes del organismo

REesoluciones/Decretos/ Dictamenes

@__Teta: REMDICICH
Feparticion: RELACIONES INSTITUCICNALES-SECRETARIL

FT COfic NroRes A#o Fecha Tema Lepunto
1 [ 278 z00F 010172005 o 4FG
1 7 978 ZOOfp 010172005 9 4F5
2 2

i1

=5 ==




@ Tema: descripcion del tema que trata la resolucion, decreto o dictamen
@ Repartic: reparticion expediente desde la cual proviene la resolucion, decreto o dictamen

@ CT: tipo de documento 1=resolucion 2=decreto 3=dictamen

@ Oficina: cddigo de oficina receptora expediente

@ NroRes: nimero identificador de documento

@ Afio: afo del documento

@ Fecha: codigo del documento

Tema: cddigo del tema que trata la resolucidn, decreto o dictamen

@ Asunto: breve explicacion del asunto del que trata o dio origen al documento.

C: S= tiene comentario o N= no tiene comentario

TECLAS ESPECIALES

A continuacion veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de
esta opcion.

busca Ultimo

Mediante la combinacion [F5-U] el usuario podra buscar el registro que desee. Para ello
debera ingresar el tipo de documento, la reparticion y el afio. Al confirmar presionando
[Enter] el cursor de seleccion de campo se ubicara sobre el registro de informacion que
contenga dicho literal o sus primeras letras coincidan con lo ingresado, siempre y
cuando este ultimo exista. Caso contrario el cursor queda posicionado en el registro
previo a la accion de busqueda.

FEezsoluciones,/ecretos,/ Dict

T
R|Tipo Bepart. Ano| CIVIL DIRECCION PROVINCILL
C Fecha Temwa Asunto
-l 1 ___ Eoio
_ 01/01/2005 S 456

1 57 Q78 ZO005 01/01/2Z005 O 456

2z 2z

coMentario

El usuario deberd utilizar la combinacion [F5-M] para ingresar algin tipo de comentario
respecto al documento que tenga relevancia. Con esta combinacion aparecerd una
pantalla que le permitird ingresar el texto deseado, una vez terminado de ingresar el
mismo, debera presionar [F1] parar grabar el comentario.



Comentario

EXPEDIENTES ARCHIVO

Esta opcion, fue creada con el fin de poder llevar un registro de expedientes creados con
anterioridad a la existencia del sistema, por tanto, para obtener informacion acerca del
funcionamiento de esta opcion, dirigirse a la opcion Alta Expedientes.

TAREAS

Por lo general, todas las opciones visualizadas en “Norma Legal”, poseen las siguientes
tareas comunes:

Anula

Su proposito es borrar informacion. La tarea consiste en ubicarse sobre el registro de
informacion que desea eliminar y a continuacidon oprimir la combinacion [F5-A]. Para
proceder en la eliminacién de un registro utilizado deben eliminarse todo los
movimientos realizados con este codigo de concepto. En caso de proceder en la
anulacién de un concepto ya utilizado aparecera un mensaje.

Busca

Permite localizar informaciéon que corresponda al criterio de ordenamiento
seleccionado, por tanto, su funcionamiento esta ligado al uso de la combinaciéon [F5-O]
correspondiente a la tarea de Ordenar. Asi, por ejemplo, si usted desea ubicar el sector
"Mesa General de Entradas" primero debe ordenar la base de informacién utilizando [F5-O],
de manera que el criterio de ordenamiento indique "Descripcion”. A continuacion oprima [F5-
B] e ingrese el literal " Mesa General de Entradas". Al confirmar presionando [Enter] el
cursor de seleccién de campo S€ ubicard sobre el registro de informacion que contenga dicho literal o
sus primeras letras coincidan con lo ingresado, siempre y cuando este ultimo exista.
Caso contrario el cursor queda posicionado en el registro previo a la accion de
busqueda.

Clasifica

Permite la consulta en linea de cddigos que son requeridos en la carga de determinada
informacion. Una vez generado o localizado el cédigo en cuestion, este podrd ser
transportado directamente del clasificador a la base generadora del requerimiento
utilizando la combinacién [F5-E] correspondiente a la tarea de eleccion de codigos.

Elige
La combinacion [F5-E] cumple la funcion de eleccion de informacion con el objeto de
ser transportada automaticamente desde una base de informacion a otra.

Graba

Tiene por objeto efectuar la grabacion en el disco rigido de toda aquella informacion
agregada y/o modificada dentro de una opcién del sistema.



Imprime
Su proposito es efectuar la impresion de la base de informacion visualizada en pantalla a
través del dispositivo de impresion configurado para su puesto de trabajo.

Ordena

La combinacion [F5-O], permite alterar el criterio de ordenamiento de la base de informacion
que usted esté visualizando. Generalmente puede ordenarse el clasificador de por codigo
y por descripcion. Como se explica anteriormente del orden dependen las busquedas e
impresiones que usted desea realizar.

CONSULTAS

La opcién principal de Consultas entrega un conjunto de herramientas con las cuales
usted podra obtener una variada gama de reportes, basados en informacién suministrada
por las opciones del sistema.

Los reportes con los que puede contar el usuario para consultar expedientes, notas y
resoluciones seran los que veremos a continuacion.

EXPEDIENTES POR OFICINA

Este reporte permite obtener informacion sobre todos los expedientes que se encuentran
en una determinada oficina o reparticion. Para acceder a ella, se deberan especificar: el
periodo de fechas desde y hasta y la oficina o reparticion a consultar.

Expedientes por Cficina

Expedientes existentes del 01/04/2010 al 14/04/2010 en Oficina o Repart 13

Dezea exportar los datos Y: No

La pantalla que se obtendrd luego de procesar los datos es la que veremos a
continuacion con datos como: numero, letra y afio del expediente, asunto del
expediente, iniciador y pases.

1-Clasificadores 2-Normalegal ERAW=lEItNRLt 4-TCiles S5-Volantes GestExp 2010
Exped en Repar-0Ofic: IECRETARIA GEMNERAL 01/04/2Z010-14/04/2Z010
Expediente Azunto Iniciador

135 22 2010
150 83 2010

JOLICITA TRASLADC A DELEGACION OSEP SLN
S/CCONTRATACION MAQUINLE EXPENDEDCRAS

3 84 Z010 JOLICITA TRASLADC DE CARGO ARRIETA FEDE
3 84 2010 3OLICITA TRASLADC DE CARGO ARRIETA FEDE
13 4 2010 S/SUBSIDIO DE TRAMNSPORTE ALGARRA TAMC
21 H 2010 JOLICITA FIEMA DE CONVENIO OSEF-HOSPITLL HOIPITAL EL

34 9D 2010 INCORPORACION DE FEDERICO MARIO JCAGLIOTTI DCCION HFTAL
§5 I 2010 RENOVACION PLANTL TEMPORALRIL AMO DFTO.PERICHA
86 I 2010 RENCVACION PLANTA TEMPORARIA ANO z010 DPTO.PERICNA
93 9D 2010 3ERV, DE HEMOTERAFPIA ZOL/CONTRATACICON TECH. DIRECCICH -H
97 C 2010 COMPRAL DE EQUIPOZ DE RAYOZ E/PERIMETED DE COMERCIALIZR

LIC. QUINTER
SERVICIO NUT

164 © 2009 3OLICITA REINTEGERO QROZCO JITAN
186 8L 2010 3/REINGREZD A4 LAZ FUNCIONEZ A-P DEL 01-03-10 LUCARELLI, C
201 < 2010 SOLICITR CONTINUIDAD DE REHABILITACTION CRUOZ MIETL A




EXPEDIENTES POR TEMA

Esta consulta permite visualizar todos aquellos expedientes que traten un determinado
tema. La opcion muestra el clasificador de temas, desde el cual el usuario debera
seleccionar uno de ellos y luego especificar un rango de fechas:

Desde =1 01/04/2010 Hasta el 15/04/2010 Todos los Niveles? 34

La pantalla que se obtendrd luego de procesar los datos es la que veremos a
continuacion con datos como: numero, letra y afio del expediente, asunto del
expediente, iniciador y la cantidad de fojas.

1-Cla=zifica Z-Normaledgal [ { 4-Tcilitario=s 5-Vaolantes GestExp 2010
con tetma HABERES

Expediente Asunto Iniciadaor
Inicio: 06/04/2010 DIRECCION ARCHIVO GENERALL UltPase: 06/04/2010 D

15526 INW 2009 3I/LIQUIDACICN DE HALEERES CDTES. AL MES INFUETUE. -
Inicio: 06/04/2010 DIRECCICON CCHNTREOL POSTERICE.- UltPase: 06/04/2010 D
§773 MD Z009 3/PAGO DE HONORARIOS COMTRATO DE LiOCA- MARTINENGO M
Inicio: 0670472010 AUDITCORIA INTERNA UltPase: 06/04/2010 A
10659 3G 2006 3I/LIQUIDACTICN ADICIOMNAL EXTERICEES L4 CANAL 11 USH
Inicio: 06/04/2010 DIRECCION ARCHIVO GENERAL UltPase: 06/04/2010 D
o000 3G 2006 S/LIQUIDACTICN ADICIONAL EXTERICEES &4 CANAL 11 TU3H
Inicio: 060472010 DIRECCION ARCHIVO GENERLL UltPase: 06/04/2010 D
11209 MD Z009 3/INTERPONE RECURSC JERARQUICO AGTE. COLECLOUGH &
Inicio: 08/04/2010 RECURSOS HUMANOSZ SUE. DE. - UltPase: 13/04/2010 M
6831 3G 2006 3I/HORAZ EXTRAORDIMALRIAZ TRABAJADAS FOR EL CANAL 13 RIQ
Inicio: 13/04/2010 DIRECCION ARCHIVO GENERAL UltPase: 13/04/2010 D

EXPEDIENTES POR LETRA

Esta opcion permite consultar todos los expedientes que tienen una determinada letra.
El sistema solicita en ingreso de una letra comun a todos los expedientes

Expedient

La pantalla que se obtendrda luego de procesar los datos es la que veremos a
continuacion con datos como: numero, letra y afio del expediente, asunto del
expediente, iniciador y la cantidad de fojas.



Expediente con Letra:
Expediente Azunto Iniciador
10059 X 2005 S/ADQUISICION DE COMEUITIELES DEITINADOS EAMEY 3.4,
Inicio: 1&/04/2005 CONTRATACIONES ¥ ABASTECIMIENT UltPase: 07/09/2007
11540 ¥ 2005 S/APROBACICN PLANO MENZURAL PROPIEDAD DE CARLM MIGUEL
Inicio: 12/05/2005 CATAITRD - DIRECCICHN GENEERLL UltPase: 1Z/05/2005
7427 K 2005 ISCANCELACION DE FACT. DE LA MUMNICIPALIDAD 174/05. -
Inigio: 1170372005 MEDIOQZ E INFORMACICN PUBLICA - UltPase: 04/04/72005
859 X Z005 S/CANCELACION DE FACT. L FAVOR DEL SE. MANCILLA MANU
Inicio: 25/03/2005 SECRETARIL GENERAL UltFase: 03/05/2005
7956 X 2005 S/CANCELACION DE FACT. COMUMNA DE TOLHUIN.- 799/058. -
Inigio: 17/03/2005 MIMNISTERIC DE LA PRODUCCICN UltFase: 04/01/2007
104926 ¥ 2005 I/CANCELACION DE FACTURL FAVALE CLAUDI
Inicio: 25/04/2005 SECRETARIL GENERALL UltPase: 23/05/2005
10882 X 2005 S/CANCELACICN DE FACTURL CANCELACICON In
Inicio: 23/04/2005 MEDIO3 E INFORMACICHN PUEBLICA - TWltPase: 17/04/72004
EXPEDIENTES POR DIAS

Esta opcion permite realizar consultas de los expedientes que llevan cierta cantidad de
dias, definidos por el usuario, en una determinada oficina. A su vez, para hacer mas
precisa una busqueda, el usuario dispone de un rango de fechas, tema y si desea o no
consultar niveles inferiores.

Oficina
Exped con @ 1 dias o mas
Oficina : 1
Fecha deszsde: 01/04/2010 hasta 140472010
Terma

MNiwv Inf? : NE

Una vez completados estos datos, la pantalla que visualizard es la que veremos a
continuacion con datos del expediente, iniciador y asunto del mismo.

1-Clasifica Z-Normalegal 8 =h] 4-Ttilitarios 5-Volantes GestExp =010

Exped en Repar-0Ofic: MESA GEWNERAL DE ENTRADAS con 1 o was dias
Expediente b=zunto Iniciador

5383 EM 2010 3/ADQUISICICH DE MATERIAL DE INSUMOS VARIOS BENITEZ Guid
5384 EM 2010 3/ADQUISICICN DE MATERIAL DE LIERERIL BENITEZ Guid

EXPEDIENTES POR INICIADOR

Esta opcion permite obtener informacion sobre los expedientes que hayan sido iniciados
por una determinada persona.



Iniciador

Iniciador: garcia
Lesde i 01/04/2010 Hasta 14704710 |

Habiendo completado estos datos, visualizard una pantalla con la informacién de
expedientes, asunto, tema y cantidad de fojas.

1-Clasifica 2-Normalegal

] 3-Ttilitario=s S5-Volantes FestExp 2010

Expediente con Iniciador: GARCIL
Expediente Lzunto Tema

Iniciador: POZO GARCIA CLAUDIL A.-
SEEZ ED 2010 3/LICENCIA SIN GOCE DE HAEERES, POR RALZONES 20 Licenci
Inicio: 07/04/2010 M°® EDUCACION, CULTURA, CIEMNCIA UlcPase: 07/04/2010

EXPEDIENTES ACUMULADOS

Esta opcion permite obtener informacion detallada de todos los expedientes que hayan
sido acumulados.

Loeurmulados

Dezsde Expediente 1 Hasta Expediente 150

La pantalla que se obtendrd luego de procesar los datos es la que veremos a
continuacion con datos como: numero, letra y afio del expediente, asunto del
expediente, iniciador y la cantidad de fojas.

1-Clasifica 2-Normalegal EEENsLEIRNRREE! 1-TLilitarios 5-Volantes GestExp 2010

Expediente Acumulad
Expediente Lzunto Iniciador

26 MD 2009 5/RECUPERC DE FONDOS CORRESPONDIEMTE AL MINISTERIC D
Louwulado: 10949 MD 20029 3/REGISTRACICN DE INGRESOS POR LA 3TN

41 MG Z007 3/BOMEBEROS VOLUNTARIOS Z DE ABRIL BOMEEROZ WOL
Aowrmalado: 202 MC Z007 3/COMNVENIO PREDIC PARALDOR HARWENM. -

123 3G zZ009 5/CAMNCELACICHN DE FACTURAL DE LA FIRML LIEFRINE ¥ H
Aoumalado: 2083 XX 2009 3/CANCELACICH DE FACT. DE LA EMPREZR

1392 MD zZ007 3/CCMNTRATO DE LOCACICON DE SERVICIOS BORGEZ GRACT

Aowrulado: 18339 MD 2007 S/RECURSC DE RECONSIDERACION CON




Ademas de los reportes ya explicados, el sistema provee la busqueda de expedientes
por: Acumulados, por Ambito, por Numero, por Pases, por Fecha, por Oficina
Iniciadora, por Numero, letra y afo del expediente, por Fecha de Confirmacion.

Asi mismo, las notas tienen similares consultas a la de los expedientes de manera de
proporcionar al usuario una amplia gama de reportes.

AUDITOR

Esta opcion permite como lo dice su nombre, auditar por fecha y hora, los movimientos
realizados en la gestion de expedientes por un usuario en particular. Para ello el usuario
debe completar los datos que serviran de filtro de la informacion a obtener:

Fecha Desde:
Hasta:

Hora De=sde:
Hasta:

Operador @ el

La pantalla que se obtendrd luego de procesar los datos es la que veremos a
continuacion con datos de: operador, es decir el login de este, cantidad de movimientos
que ha realizado en expedientes, notas y resoluciones.

1-Clasifica Z-Normalegal EEiSeldaRR-El 1-TLilitarios 5-Wolantes MesaEnt 2010

oi1/01/2010-31/01/2010
Operador Exped PasEx AouEx Notas PasNo Aoullo Fesol

tncyone =

Dia 0470172010 200 14 51
M ome = 14 T 21
Dia 0QO&/01/2010 14 7 z1
mgome = 24 Z25h 3 13
Dia 0&/01/2010 24 Z5 3 15
mgome = 12 a5 1 10 36 1
Dia 0O7/01/2010 1z g5 1 10 36 1
TAREAS

Por lo general, todas las consultas del sistema, cuentan con las siguientes tareas:

Imprime
Su propdsito es efectuar la impresion de la base de informacidn visualizada en pantalla a
través del dispositivo de impresion configurado para su puesto de trabajo.



Busca

Permite localizar un registro a partir de la especificacion de alguna expresion, asi al usar
la combinacion [F5-B] aparecera la ventana que veremos a continuacion en donde el
usuario deberd ingresar los datos: Expresion, donde ingresara el valor o dato a buscar; y
Desde, donde puede elegir Posicion Actual, que indica que buscara desde la ubicacion
actual del cursor en adelante, o Comienzo, que buscara desde el comienzo de la consulta
en adelante.

Buscar en Informe

Expresion Desde

Pogicion Actual

UTILITARIOS

La opcion principal de urrarios entrega un conjunto de herramientas que permiten
efectuar tareas de administracion y mantenimiento del sistema de Gestion de
Expedientes. Con ellas se podra cambiar su clave de acceso (siempre y cuando se
encuentre activo el sistema de administracion y claves, recuperar pases de expedientes y
notas.

CAMBIO DE CLAVE

Esta opcion permite alterar el contenido de la clave de acceso del usuario al sistema.

En una primera instancia, el administrador de craves vy aupitores le entrega un login 6
codigo de usuario y una determinada clave de acceso la cual podra ser modificada por
cada usuario para lo que debera completar los siguientes datos:

Perfil HNowadeSoft

Clavwe:
HNuewa Clawve:

RECUPERA PASES EXPEDIENTES/NOTAS

A través de estas opciones se pueden recuperar los pases de expedientes y de notas que
hayan sido borrados. Invocando estas opciones, el sistema en forma automatica
mostrard en pantalla todos los expedientes y notas con pases suprimidos. En caso de no
encontrar pases anulados el sistema mostrard un mensaje "<!> No hay pases para
recuperar .



1-Clasifica Z-Normalegal 3-Consultas SHIWSEERLIENE S-Volantes GestExp 2010

a.Cambiao Clave

Pa=zes EBorrados

Mumero Lt  Af#fo FecPase Fepa Reparticion Oper FecEaja

ME 2006 27/02/2009 80 AUDITORIL INTERNA asantana 27/02/2009
3 ME 2008 05/10/2009 71 HACIENDA - SUBSECRETARIA dfullana 05/10/2009
4 GN 2009 09/06/2009 309 D.A.F.DEL MINISTERIO DE G lmsrconi 09/06/2009
£ 5G 2005 11/01/2005 49 SECRETARIL GENERAL jrojas  11/01/2008
6 5G 2009 15/01/2009 49 SECRETARIA GENERAL mherrera 22/01/2009
6 SG 2009 22/01/2009 49 SECRETARIA GENERAL wherrera 22/01/2009
6 SG 2009 02/07/2009 19 SEC., INFORMATICA Y COMUNI mlevinan 02/07/2009
6 5G 2009 03/02/2010 61 DIRECCICN ARCHIVO GENERAL wherrers 03/0Z/2010
14 MD 2007 20/04/2007 131 FISCALIZACION SANITARIL I gares m 26/10/2007
16 MD 2007 30/04/2008 157 SR. GOBERNADOR mgarea  2&/05/2009

TAREAS
Para las opciones de recuperacion, el sistema provee dos tareas:

Busca

Permite localizar un expediente en particular, oprima [F5-B] e ingrese el niimero a
localizar al confirmar presionando [Enter] el cursor de seleccion de campo se ubicara sobre el
registro de informacion que contenga dicho literal, siempre y cuando este ultimo exista. Caso
contrario el cursor queda posicionado en el registro previo a la accion de busqueda.

Imprime
Su proposito es efectuar la impresion de la base de informacion visualizada en pantalla a
través del dispositivo de impresion configurado para su puesto de trabajo.

VOLANTES

Esta opcidon sirve para confirmar los pases de expedientes y notas a distintas
reparticiones u oficinas. Para realizar la confirmacion de cada uno de ellos se debe
utilizar la opcidn correspondiente.

CONFIRMACION PASES EXPEDIENTES / NOTAS

El usuario receptor de un pase, debera confirmarlo a través de la opcion volantes.
Ingresando la reparticion desde y hasta y el rango de fechas deseado, se obtendra un
listado con todos los expedientes y notas que cumplan con el criterio especificado y que
se encuentren pendientes de confirmacion.

Con la combinacion de teclas [F5-C] se activa esta opcion, la cual permite como su
nombre lo indica confirmar los pases del expediente en el cual se encuentra parado el
usuario. Para ello requiere la clave del usuario que estd realizando la confirmacion del
pase.

Una vez ingresada la clave del usuario el sistema en forma automatica asigna la fecha
del pase y la persona que lo realizo. Estos datos a partir de ahora pueden ser
visualizados cada vez que se acceda a la opcion Pases de Expedientes en el menu de
Normas Legales.



: de Expedientes
Fepart Origen : Dpto.Tesorer;a Gral.
Repart Destino: Archiwvo Contshle

FecPazse NroExp L Affo Fojas Inicia

03/04/2010 35093 S4 2006 70 INSPECCION MOSS-LOS ANGELES
03/04/2010 76907 — [l e — [L LOPEZ]
03/04/2010 265182 |Confirma 35093-34-200%6 AD Y FINENZAS
o3/04/2010 70035z |vsuaric: | OBRAS
03/04/2010 700800 BE.RIC ATUEL
03/04/2010 701013 18 2010 1z DPTO.GESTION HIDRICA-SUE.RIO ATUEL
03/04/2010 701036 18 2010 11 DIV.TESORERIA-SUE.RIC ATUEL
03/04/2010 701037 18 2010 30 DIV.TESORERIA-SUE.RIO ATUEL
03/04/2010 701038 18 2010 z4 DIV.TESORERIA-SUE.RIO ATUEL

0370472010 701070 2 2010 DEPARTAMENTO REEMEOL3O DE OBRALZ




