NdmadeSoft

e N

Mﬁptab\e

Manual de Usuarios

USUARIO FINAL

GENUS




Manual de Usuarios Finales

indice
INICIAR SESION.
PANTALLA PRINCIPAL — PESTANA TAREAS.

Bandeja Tareas del Grupo.

Barra de BUSQUEAA. ..........coeiuiiiiiecieie sttt sbe st et sne e e 5
LT 1| =W [ I U= T SOOI 7
Bandeja Tareas Personales. 10
Barra de BUSQUEAA. ..........coeiiiiiie ettt sttt s te e nas 11
LT ] Eo e Lo o T LTS 12
Bandeja Documentos para Firmar. 15
Bandeja Documentos para Revisar. 16
Historial, Documentos firmados y Anexar e Incorporar. 20
Historial. 21
BUsQUEda & PrOCESOS. ........cciuiiiiiiii s 21
PTOCESOS. ....cuiiiictic s 26
LI LT LRSS PP ORI 28
Documentos Firmados. 30
Anexar/Incorporar. 35
Anexar, Vincular o Incorporar un documento electrénico a otro.............ccoeeeveeeennenne. 35
Incorporar un documento a un documento electrdnico. ........ccccceevveveieece e 37
Documentos REIACIONAAOS. .........coveiiiiiiieriisiese sttt re e e 38
ADJUNTOS. 40
Elementos de la seccion Adjuntos. 40
Adjuntar. Adjuntar y Firmar. 44
AGJUNTAT . oottt bbbt b bbbt b et e e 44
AJUNTAN Y FITMAT . oottt 45
Notificar. 46
Secciones del NOUITICAUON . .......coii i e 46
Buscar una Unidad Organizativa por NOMDBIE. .........cccceevviiiiiiiieiecie e 51
Buscar una Funcion/Profesion por NOMDBIE..........cccciiiiiiiiiiiece e 52
Busqueda de usuarios por Unidad Organizativa. ...........ccccceeeveviieeicsececne e 52
Busqueda de Usuarios por FUNCION/Profesion. .........ccccceveveiieiciiice e 53
BUsqueda de USUAIIOS FEMOTOS. ........ceiiiiiriiieieieiesieisie st 53
ARadir el USUANIO INICIAAON. .......oiiiiie ettt 54
ARadir un archivo adjUNTO. ..o 54
Ver Anulados. Agrupar por Tipos. 55
BT g N 1] =T [0SR 55
FANe [ o F= Ul o] g T o oL SR 55
Consultas. 55
Requiere Firma. Firmantes. 58
REQUIETE FIIMAL ..ottt bbbt ene s 58

Pdgina 2 de 94



Manual de Usuarios Finales

T 0T L] (SRR 61
Anular un documento. 61
Firmar un documento. 62

OBSERVACIONES. 63
Elementos de la seccion Observaciones. 63
Consultas y Comentarios. 65

UTILIZACION DE PLANTILLAS Y EL EDITOR DE TEXTO. 67
Elementos del Editor de Texto. 67
Guardar un documento. 69
Versionar un documento. 69
Editar un documento. 70
Borrar un documento. 71
Revisores de un documento. 71
Plantillas. 75
Adjuntar o Adjuntar y Firmar un documento. 76
Documento Administrativo. 79

SUPERVISORES. 81
ARadir un usuario supervisor a una Unidad Organizativa. 82
Eliminar un usuario supervisor. 83
Ver los agentes supervisados. 83
Documentos asignados a los agentes supervisados. 84

Realizar una asignacion masiva de los documentos asignados a un agente

0 o 1= RV Y= Lo [0 SRRSO SRSPRPSN 88

Ver el contenido de un expediente de un agente SUPErVISAdO. ..........ccvcvrerereieeerennenn. 89

Asignar a otro usuario una tarea pendiente de resolucion de un agente supervisado. 89

Imprimir un reporte de las tareas asignadas a un agente supervisado..............c.c..o.... 90
Establecer periodo de licencia a un agente supervisado. 90
Establecer periodo de actividad a un agente supervisado. 90

COMUNICADOS. 91
Seccion de Busqueda. 91
Grilla de Notificaciones. 93

Pdgina 3 de 94



Manual de Usuarios Finales

INICIAR SESION.

Para iniciar sesién en la plataforma debemos ingresar nuestro usuario y contrasefia.
Luego, presionamos el botdn Ingresar.

NomadeSoft

Expediente Electrénico
V. 13.0.5

Usuario: { usuario01 ]

Contrasefia: {uuuu| }

Ingresar

Imagen 1: Iniciar sesidon en la plataforma

PANTALLA PRINCIPAL — PESTANA TAREAS.

Al ingresar al sistema, la primera pantalla que visualizaremos es la pestafia Tareas.

QBN &

Tar 1 Gr
=) s () s [ - o - wonseclo mels ] Q %
@

e S e

l PROCESOS Q‘ 3 IENTE ELECTRONICO () ‘ capacitacion (@) ‘ pruesss @) ‘ exe B ‘ Hoy @
N° Doc Elect. Tarea Asunt

E-626:2020 | Nosicacion Amite: < T e 2000112020 1445

Redsion. Tratamiento yia
E-§62-2020 Amotto e 2010112020 11:23
Autorzacion

Redsion, Tratamiento ylo "
E1026-2020 Ambito. a 040212020 1522
Autorzacion

Revision, Tratamiento yio
E-1040-2020 Amato: % Tema: 2 = 041212020 16:39
Adtorzacion

Revision, Tratamiento ylo . -
E12252020 Aot 3 z = 0710212020 09:44
Autorizacion

«| E1877.2020 |Revision Solicitud Tema | 0211172020 1731

E-1880-2020 | Rewision Solicitud Torna: (St {emoito 2 S 03112020 10,05

Resion, Tratamiento ylo
E-1896-2020 Tema swcswent Ambio. A Detalle 111112020 17.00
Autorizacion

h D@ @ B @ B 6

Imagen 2: Pantalla Principal - Pestafia Tareas

Dentro de la pestaia Tareas encontraremos dos secciones: Tareas del Grupo y Tareas
Personales. La finalidad de ambas bandejas es recibir las tareas que se vayan generando
a partir de los distintos tramites.
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BANDEJA TAREAS DEL GRUPO.

Dentro de la bandeja de Tareas del Grupo iran llegando aquellas tareas que pueden ser
resueltas por un grupo especifico de usuarios. Estos grupos de usuarios inicialmente
corresponden a las Unidades Organizativas a las que pertenecen (areas) por lo que en
ésta bandeja van a ingresar todos los tramites que son enviados a un drea determinada,
pero también y de acuerdo a los trdmites o procesos, podran visualizar en dicha Bandeja
las tareas dependientes de un Rol. Un usuario puede pertenecer a uno o mas roles, por
lo que las tareas que reciba en la bandeja de grupo pueden provenir de tareas
pertenecientes a distintos roles (que pueden ser pertenecientes o no al mismo tramite).

-----

r— [~] OB oescencume
| pacessos @) wxeconns sicetmomca @ | earscicion @ | erussns @ | e @ | vor @ |

N* Dec Elect Tarea

[o T8 [ p— s enus [ ———

Rewsion, Tratamiento ylo n
E-862.2020 Ambito = Ganus. 200172020 11:23
Autorizacion

@@
®

Revision, Tratamiento yio -
E-1038.2020 hmtite Gerus. 0410212020 1822
Atorizacion

=
»

Revsion, Trataméenta yio
E1040-2020 Amuito Genus. 04m22020 1638
Autonzacion

B
¥

Rawsion, Tratamiento ylo "
E-1225.2020 Ambita. Ganus. 072120200844
Autorizacian

@
»

E107T-2020 | Revision Solichug Tema: Genus. 02112020 1731

BB
¥

o TS T E—— Tama Genus oarmiaozo 1o

Redsion, Tratamiento o .
Qe | ez Tema 4-PENSION Ambi: A Detalle: 1 369 Genus 1112020 170
pro—

TOR O OO R R A A

h @

Imagen 3: Bandeja Tareas del Grupo

Dentro de la bandeja Tareas del Grupo podemos encontrar dos secciones: la barra de
busqueday la grilla de tareas.

Barra de Busqueda.

La barra de busqueda contiene una serie de herramientas que permiten filtrar las tareas
gue se encuentran en la grilla.

Proceso: | vl Tarea:[ | vl Pnondad:l ‘ vHTodos ‘ v] Asumo:l l N° Doc. Elec.D Aﬁo@ Q \

(W

Imagen 4: Barra de busqueda - Tareas del Grupo

Dentro de la barra de busqueda podemos encontrar los siguientes elementos:

Proceso: Es una lista desplegable que recupera el listado de tramites dados de alta en la
plataforma. Al seleccionar un tramite de la lista, se aplica un filtro a la grilla de tareas,
guedando sélo aquellas que pertenecen al elemento seleccionado en la lista.
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Tareas del Grupo

pu— [<] OB oesensene

| conrcene e e e M coucass Al comil unm

Imagen 5: Tareas del Grupo - Filtro por nombre de proceso

Tarea: Lista desplegable que recupera los nombres de las tareas que pertenecen a un
trdmite en particular. Para utilizar esta lista, es necesario seleccionar previamente un
proceso en la lista desplegable mencionada en el punto anterior.

Proceso: w W Tarea [ |vl nnndad:[ |v“Todos | vl Asumo:[ N° Doc E\H,D AEDE] Q \
-
&
E Descendente
e crcnrnamnn A caoncracoan M cnncone Aal ...l ... |

Imagen 6: Tareas del Grupo - Filtro por nombre de tarea

Prioridad: Lista desplegable que filtra la grilla de tareas segun una prioridad.

Pmcesm:l ‘ - ] Tarea [ | - IPnnndad:[ | - ]P Asunto’ :] N® Doc E\&,D AﬁuE] Q \
LY

\a
E Descendente

re e coTname n B ‘ AanariTacian BDR ‘ nnnnnnnn [ l cvn R l unv £

Imagen 7: Tareas del Grupo - Filtro por prioridad
Junto a la lista desplegable Prioridad encontramos otra lista que nos permite seleccionar

el tamafio de la lista de tareas en la grilla. En la imagen anterior se encuentra
seleccionado Todos, por lo tanto, se veran todos los procesos en las tareas.

Pmceso:l ‘v] Talea[ |vl Pnnndad:[ |v Asunto: N° Doc E\ec,lz] AEDE] Q \
-
\»
E Descendente
e crcornomen A canncracion M oo Aal ...;l ... |

Imagen 8: Tareas del Grupo - Mostrar cinco tareas
Asunto: Dentro de la grilla de tareas podemos visualizar una columna cuyo nombre es

Asunto. La caja de texto Asunto dentro de la barra de busqueda sirve para filtrar el
listado de tareas a partir de esa columna.

Proceso | |« ] Tarea| |+ | prioricac: | + [ Todos | « ]tsunto:[ | IN“ Doc. E\ec.L] AHOD Q W

-
E Descendente

T N ‘ AanaciTasiAn B2 ‘ nnnnnnnn Aal ...eal ... |

Imagen 9: Tareas del Grupo - Mostrar Asunto

N° Doc. Elec.: Es una caja de texto que nos permite buscar por nimero de expediente
electronico.
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process (<] Tarea | [+ pronas| [« [odos | = | Asuntor | o0 ] Q
i'\
\a

E Descendente

e crcarnamncn A cinncracian @A nnncone al ...ceml ... |

Imagen 10: Tareas del Grupo - Filtrar por Nimero de Expediente Electrénico

Afo: Caja de texto que nos permite filtrar por el afio de creacién del expediente
electrdnico.

Pmces&):l ‘ - ] Tarea [ | - l Pnnndad:[ | vHTodos | - l Asumn:[ N® Doc E\ec,lz]

-
E Descendente

e crcornamen A caoncmrcion A onnconc Ml oo md Loom

Imagen 11: Tareas del Grupo - Filtrar por Aiio

Lupa: Se debe presionar para aplicar los filtros ingresados en las cajas de texto.

Pmceso:l ‘ - ] Tarea [ | - l Pnnndad:[ | v“Todos | L 4 l Asumo:[ N® Doc E\H,D Afio E]E \
-
E Descendente

e crcnrnamnn A canncmrcinn B oo Ml oo md Lom

Imagen 12: Tareas del Grupo - Lupa

Escobilla: Se debe presionar para eliminar los filtros aplicados.

eroceso| <] vaes | - . B B WosEec(o Ao | Q

)

E Descendente

re erenrrnaucs Ml cacicracinn M cnicosc Ml oo md Lo

Imagen 13: Tareas del Grupo - Escobilla

Actualizar: Se debe presionar para actualizar la lista de tareas que se encuentran en la
grilla.

Pmceso:l ‘ - ] Tarea [ | - l Pnnndad:[ | vHTodos | - l Asumo:[ N® Doc E\ec,D AEDE] Q \

=

Descendente

e crcnrnamnn A caoncracoan M cnncone al ...eml ...5a |

Imagen 14: Tareas del Grupo — Actualizar

Grilla de Tareas.

Dentro de la grilla de tareas iran almacenandose las tareas pendientes a resolver por el
grupo de usuarios. Las tareas se ordenaran segun su nimero de expediente electrdnico.

Dentro de la grilla de tareas podremos encontrar informacién acerca de cada tarea y
herramientas que nos permitiran realizar determinadas acciones sobre cada una.
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Tareas del Grupo

Proceso: [+] Tarea [+ ] Prioridast [~|[Fodss] « | asume[ |

Q

Ordenar Por - Descendents
| zrocesos @ exeeocure rueersonco @ | earnciacion @ | srucnss @ | exe @ [ nor @

E-1916-2020 | Revision Soliciiud 091212020 1126
N-154-2020 | Revision Solicitud 181122020 1251
N-185-2020 | Revision Solicitud 181212020 13:04
E-1927-2020 | Revision Solicitud 2111212020 1305

Revision, Tratamiento yio
E-1930-2020 281212020 14:45
Aulorizacion

a
B
(&

Revision, Tratamiento yio
S 12012021 13:24
ion

P-22021 | Revision Solicitud 13/01/2021 17:07
E-B-2021 | Revision Soliciiud i 13012021 17:30
E-11-2021 | Revision Solicitud 13012021 16:02

GL-2-2021 | Rewision Soliciud 19/0172021 1103

PPOPODDOP D P DDDODO

DEEEE

P-52021 | Revision Soliciiud 1970112021 12:39

Imagen 15: Tareas del Grupo - Grilla de Tareas

Ver el contenido del expediente: Permite visualizar la tarea para resolverla.

[l

E-1916-2020 091212020 11:26

Q‘S&‘

Revision Solicitud Tema: - - ] Genus ‘

Imagen 16: Tareas del Grupo — Ver contenido del expediente

E-1016-2020 Tema Ambito | Detalle

¢Es Tramite Externo?

(Si filda esta opeion se habilitard la carga del presentante, caso conlrario fa solicitud es interna )

Generacién de Documentos

Quien comnarece:

Imagen 17: Contenido del expediente
Asignar a bandeja personal: Permite mover la tarea de la grilla de Tareas del Grupo a
la grilla de la bandeja Tareas Personales para poder gestionar y realizar las tramitaciones
o gestiones que corresponda segun el area o tramite particular.

E-862-2020 Ambito: A Tema: 2-Compra directa Detalle : Refacciones Comisaria Primera- Tolnuin Genus

Revision. Tratamiento y/o ‘ ‘

Relacion: El signo + que se encuentra a la izquierda de icono de visualizar el contenido

Autorizacion

Imagen 18: Tareas del Grupo - Asignar a bandeja personal

del expediente, aparece cuando existen relaciones entre distintas piezas administrativas
(incorporados, anexados o vinculados) y al hacer click en él, permite visualizar los
documentos relacionados al principal, donde también indicard el tipo de relacién
existente y la posibilidad de acceder al documento.
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EXPEDIENTE ELECTRONICO ()

N* Doc. Elect. Tarea Tramite Responsables Fecha entrada
~ OTRAS

Tema: WA ARt — U0 U5 MTNINET  Detalle:: Exencion Impuesto Inmobiliario por
EE-557-2020 | Verificar y Firmar Informe 07/08/2020 08:21

ol

Q4

Discapacidad.

Imagen 19: Tareas del Grupo — Relacion

Relacion

Asunto i Fecha entrada

Tema: EE Detalle: Tema: v
ERva

INCORPORADO 08/09/2020 11:23 Presentacion Documento Referente
Detalle: Exencion Impuesto Inmobiliario para

Excombatientes de Malvinas

Imagen 20: Documentos Relacionados
Asignar a otra persona: Presionar este botdn abrird una ventana que nos permitira

buscar un usuario del sistema y asignarle la tarea en el caso de ser supervisor o jefe del
area.

B| Q¢

E-1916-2020 ‘Revtsmsolcm Tema: PRUEBA Ambito: A Detalie: prueba Genus | 09/12/2020 11:26 ‘ (e

Imagen 21: Tareas del Grupo - Asignar a otra persona

Asignacién Directa N-154-2020

Dentro de la organizacién ‘A una Organizacion Externa

Cgpe— s et s s
B oo I © T

SEGUIDOS
© oo IR

Despacho TESORERIA

Buscar GUARDIA RICARDO

M® DE AGRICULTURA GANADERIA Y PESCA - PRUEBA

PRODUCCION
ADMIN

AUDITORIA INTERNA AUTORIZACIONES

DEFENSA CIVIL

capacitaciones

DEFENSA CIVIL PROVINGIAL - REGISTRO CIVIL

DEPARTAMENTO CIRUGIA -HR U - AEROPUERTO
LICITACIONES

DEFENSA AL CONSUMIDOR
SECRETARIA GOBIERNO

CEDULA DE NOTIFICACION

DEFENSA

Motivo del pase

Asignar cerrar

Imagen 22: Asignacion Directa

CO 000000000000
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N° Doc. Elect.: Numero de expediente electrénico de la tarea.

Revision, Tratamienta yio . {
D Qf E-862-2020 Ambito: Tema, Detalle Genus 20012020 1123 | QJr

Autorizacion

Imagen 23: Tareas del Grupo - Nimero de expediente electronico

Tarea: Nombre de la tarea.

N* Doc. Elect. Tarea Tramite Responsables Fecha entrada

Revision, Tratamienta yio . |
g Sl“ E-B62-2020 Ambito:  Tema, Detalle Genus 2001/2020 1123 | QJr
|Autorizacion

Imagen 24: Tareas del Grupo - Nombre de la Tarea

Asunto: Asunto del tramite.

Revision, Tratamienta yio

Q’_ E-862-2020 Q+‘

Autorizacion

Imagen 25: Tareas del Grupo - Asunto del Tramite

Tramite: Nombre del trdmite al cual pertenece la tarea.

N* Doc. Elect. Tarea

Fecha entrada

Revision, Tratamiento yio . |
g Sl“ E-B62-2020 Ambito:  Tema, Detalle 2001/2020 1123 | QJr
Autorizacion

Imagen 26 Tareas del Grupo - Nombre del Tramite

Fecha de Entrada: Fecha y hora en la que ingresé el tramite a la bandeja de grupo.

ramite es a e
Revision, Tratamiento yio . ]

Q’_ E-862-2020 Ampito.  Tema Detalie Genus. 20012020 1123 [l O Q+
Autorizacion

Imagen 27: Tareas del Grupo - Fecha de Entrada

Comentarios: Aqui se pueden visualizar si el documento posee comentarios, y si los tiene, cudles son.

Autorizacion

Revision, Tratamiento yio . ]
Q| ess22020 Ambito. Tema Jetalle Genus 2010172020 11:23 Q+

Imagen 28: Tareas del Grupo - Comentarios

BANDEJA TAREAS PERSONALES.

Dentro de la bandeja Tareas Personales se iran listando las tareas que nos hayamos
asignado y las que nos han sido asignadas por otros usuarios.
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oo (I - oo o] el ] Q[N

Tareas Personales

o o+
oroenar ror [N - | C cescenerie
FROCESOS EXPEDIENTE ELECTRONICO o‘ oy (@ = | &
il ienlac =3 . =5 I
| ~ Fueron Observadas al
Revision, Tratamiento yio .
@) | E-204-2021 Detalle: Tema: s Ambito Genus 02/06:2021 15:40 ADMN
0 o i [
Revision, Tratamiento yio
E-68-2021 Detale: " Tema. Ambitg. Genus 02006/2021 15.40 ADMIN L
0 P - @2 (B|eH o
Revision, Tratar Ambito. o Detalle Redson
ion, Tratamiento yio ema alle ) -
O E-1671-2020 v o Genus 021062021 15:40 | Tratameentoyo | (] |22 | [ | Q+| D
Autorizacion -
Autorizacion
Revision,
Revision, Tratamienio y/o
O E-976-2020 o Ambito” Tema: B om R mem ow e Genus 0302/2020 15711 | Tratamiento y/o IﬁYQ D R—}@
Autorizacion
Revision. Tratamiento yio Ambito: 1 Tema Detate -
3] | E-s00-2020 Genus 1700512021 09.57 ADMM
a Autorization [ 2 B0
v

Imagen 29: Bandeja Tareas Personales

Barra de Busqueda.

Dentro de la barra de busqueda de la bandeja Tareas Personales encontraremos
elementos similares a la barra explicada en la seccidn anterior. Los elementos que
difieren son:

Tipo: Es una lista desplegable que recupera informacién acerca del tipo de pieza
administrativa a buscar.

e TJmE ] Q

EXPEDIENTE ELECTRONICO ,Q+
Sl P pe— womerzcTmoNCA

ORDEN DE SERVICIO

.

PROCESOS EXPEDIENTE ELECTRONICO o l HOY ° »® \_/

L
O | fwosoe [wne [0 T . I | Y I
~ Fueron Observadas ~

Revision, Tratamiento y/o = ‘ i~
O ‘ E-204-2021 —— Detate: EE——— Genus 0200612021 15:40 ADMIN 2 B+ 2
|

Imagen 30: Tareas Personales — Tipo de Tramite

N°Doc. Elect: Nos permite filtrar la grilla de tareas segun el nimero de documento
electrdnico.

Tareas Personales

S i SonE-RS
EXPEDIENTE ELECTRONICO 0+
orsenar o [N - | O vescencene HOTA ELECTRONCA
ORDEN DE SERVICIO
.
PROCESOS EXPEDIENTE ELECTRONICO ol oy (@ » | o/
L
Clalesllnocaclac S ——— | | N
~ Fueron Observadas ~
Revision, Tratamiento yio - I —
OJ ‘ B2 | on Detatle R — Genus 0200672021 1540 ADMIN M | D+ o
|

Imagen 31: Tareas Personales — Nimero de Documento Electrénico

Afo: Nos permite filtrar la grilla de tareas segun el afio.
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Tareas Personales

o S - == =0 [ = _|Q

EXPEDIENTE ELECTRONICO Q+
oo N ) C e e

ORDEN DE SERVICIO
PRDEESDsn‘ EXPEDIENTE ELECTRONICO o‘ oy (@ » l &,
O] | |eocom s [tmee - S | | I I
~ FUron ODsevanas )

Revision, Tratamiento yio = I
B S =

(] ‘ E-204-2021 atorzacion Detate: Genus 0210612021 15 40 ADMIN < | &) B+ @

Imagen 32: Tareas Personales — Ao
Asignacion masiva: Antes de presionar este botdn, es necesario seleccionar las tareas o
trdmites que desean asignarse masivamente a través de la casilla de verificacion
relacionada a cada una. Luego, al presionar el botdn, aparecerd la ventana de

Asignacion Directa, en la que podemos buscar al usuario destino y seleccionar a qué
pestaiia de dicho usuario le asignaremos las tareas.

Tareas Personales

e - o =[] (] Q %

EXPEDIENTE ELECTRONICO
orsevor [ =) OB oo i —"

'ORDEN DE SERVICIO
PROCESOS il“ EXPEDIENTE ELECTRONICO o‘ HOY o » l \_/
O | wesse jam e . L mwe| | | 1 I I
~ Fueron Observadas ~

Revision, Tratamiento y/o — ‘
. LIS W

0 ‘ E-204-2021 P Detate: Genus 0200612021 15 40 ADMIN M2 B+ o

Imagen 33: Tareas Personales - Botén Asignacion Masiva

Asignacion Directa

Dentro de |a organizacion A una Organizacion Externa

perr s . [ £
ACTIVAS
© oo °
s W <o

Despacho
Buscar

Usuario, Pruebas

USUARIO, UNO

USUARIO, VEINTE

USUARIO, DOS

USUARIO, DIECINUEVE

USUARIO, DIECIOCHO

Motivo del pase

| asgrar | e |

Imagen 34: Tareas Personales - Asignacion Directa Masiva

Grilla de Tareas.

Dentro de la grilla de tareas de la bandeja Tareas Personales encontraremos elementos

de informacion similares a los nombrados previamente en la seccion anterior. Los
elementos que difieren de la grilla anterior son:
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Pestaias: Las pestafias sirven para organizar las distintas tareas que irdn llegando a la

bandeja Tareas Personales. Al presionar en el botdn mds podremos agregar una nueva
pestaia.

Jareas Personales
oo [ ) oo | oo ] Q v

QO
v o =) C cxcnne

PROCESOS EXPEDIENTE ELECTRONICO o‘ Hov @ = | I

|D N Doc. Elect. |wn |.n|nn

— N I
~ Fueron Observadas

Imagen 35: Tareas Personales - Pestaiias y boton mas

Nueva Pestaiia

| [V T A NOTIFICAR. B
= e
I Nuevo: EXENCION|

<

Aceptar

Imagen 36: Tareas Personales - Nueva Pestafa

Desasignar: Al presionar este botdn podremos quitar de nuestra bandeja personal una
tarea (Actualmente deshabilitada esa funcionalidad).

e I ] ox e[ ] 5] Q %

QS O
v o =) C e

‘ PROCESOS n‘ EXPEDIENTE ELECTRONICO o‘ oy (@ = ) +

S |woscme [wre [ssume

- Frm 02006/2021 15:40 ADMIN f@i 2 Q4+ ©
Imagen 37: Tareas Personales — Desasignar

Historial: Al presionar este botdn, se despliega en pantalla una ventana que muestra las
tareas que han sido completadas previamente y la tarea actual, que se encuentra

pendiente. También muestra quién resolvié cada una de las tareas completadas y quien
tiene asignada la que se encuentra pendiente.
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Tareas Personales

o I -] o o=[o ) 5] Q
o o+
v (=) OB cecns

M EXPEDIENTE ELECTRONICO o‘ wov (@ x )

Imagen 38: Tareas Personales - Historial

Tarea | Area
————

tngresar Soicitua - Gomplets
i

Completada por: S S
' Revisar

Completada por: M s S

Completada por: M s
ituacion Especial Cta. Cle. - Completa

Completada por: i

Asignada a: F i

Imagen 39: Tareas Personales - Historial de un tramite

Asignar: Al presionar esta opcidn, el expediente serd asignado a la persona que usted

elija. Dicho expediente aparecerd en la bandeja de tareas personales de la persona a la
que lo asignd.

oo [ - | wox.oe(o Jaee ] Q v
Qo
o L) B s

M EXPEDIENTE ELECTRONICO o‘ wov (@ x )

Imagen 40: Tareas Personales -Asignacidon a otra persona

Comentarios: Al presionar esta opcidn, se podran realizar comentarios o consultas sobre

el expediente. Importante: dichos comentarios NO aparecerdn en los adjuntos del
expediente.

oo [ - | wox.oe(o Jaee ] Q v
o Qf
e =) B

M EXPEDIENTE ELEGTRONICO °‘ oy @ * |

Imagen 41: Tareas Personales -Comentarios
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Escribe tu comentario

0O iemo
Comentario

Imagen 42: Tareas Personales -Comentarios

Firma: En esta opcidn se puede visualizar si el documento se encuentra firmado o no
por las personas correspondientes. Si la huella es color rojo, el documento NO ha sido
firmado. Si la huella es color verde, el documento S| ha sido firmado.

e I ] ox e[ ] 5] Q %
o &
v or [T~ B e

' PROCESOS ﬂ‘ EXPEDIENTE ELECTRONICO () i oy (@ x
el 2 = . B I
~

~ Fueron Observadas

O E-68-2021 Detalie: MU fema e Ambit Genus 02006/2021 15.40 ADMIN '- A+ ©

Imagen 43: Tareas Personales -Documento firmado

BANDEJA DOCUMENTOS PARA FIRMAR.

La bandeja Documentos para Firmar es una grilla que contiene un listado de
documentos que han sido enviados para firmar. Esta seccidon sélo aparecera en la
pantalla inicial de la plataforma siempre y cuando tengamos uno o mas documentos
pendientes de firma. Cabe aclarar que en este caso no se esta pasando el expediente o
tramite, sélo se envia para firmar.

[ JoCcuncutos rana rinuar | 1
e (]
O q‘ 4 |E-1792021 |GErlns |Dzhne Tema Ambito ‘114}5»2112| ‘n\ﬂawlana;ﬂl ‘audman ‘ Fry ‘Q | Vi

Imagen 44: Documentos Para Firmar

Esta seccion tiene elementos homélogos a las nombradas anteriormente. Los elementos

que difieren son:

Descargar: Permite descargar el documento que fue enviado para firmarse.

[ DOCUMENTOS PARA FIRMAR ]
8 o
O Qll + [e-1re2021 |Gem|s |Dehne: Tema Ambito: ‘11-os-anz| nota interna pat ‘ammnan ‘ 2 ‘1_‘.) | Vi

Imagen 45: Documentos para Firmar - Descargar

Documento: Nombre del documento que ha sido enviado para firmarse.
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[ DOCUMENTOS PARA FIRMAR

a Q
Dl | ‘ ‘nu.m |'|ri|nn |mm ‘illﬂo Documento ‘mmna ‘ Firmantes | |

aroitman ‘ 2 [0} | Vi

O E| q‘ 4 ‘E—WQZHZ‘! |Geﬂu: Detale: Tema Ambito: ‘womm nota intemna por I

Imagen 46: Documentos para Firmar - Documento
Firmantes: Permite ver la lista de usuarios que han sido seleccionados para firmar el
documento. También permite visualizar si los usuarios seleccionados han firmado o no
el documento y como asi también rechazar o quitarse de la lista de firmas.

[ DOCUMENTOS PARA FIRMAR

a o

Dl | ‘ ‘mm ||rﬁmu |.nnm ‘mm ‘nnom ‘.I.Ilgnlﬂol ‘ Firmantes | |

ol g af « e ‘Imlghl

E-179-2021

Genus Detalle: Tema Ambito: ‘ 17-05-2021

nota interna pat

Imagen 47: Documentos para Firmar — Firmantes

Firmantes.

Firmado | Documento

constanciadeiniciodetramite.pdf

constanciadeiniciodetramite pdf itar

Cerrar

Imagen 48: Documentos para Firmar - Listado de Firmantes

Firmar: Presionando este botén podremos firmar un documento especifico.

[ DOCUMENTOS PARA FIRMAR

a8 Q
Dl | ‘ ‘nw.m |1|-imu |mm ‘mm ‘nwm ‘mmoa ‘ Firmantes |
O g| Q‘ + ‘E—n&zuzw Genus Detale Tema Ambito ‘170572021 nota inferna pat aroitman ‘ aln o) I

Imagen 49: Documentos para Firmar — Firmar

DOCUMENTOS PARA FIRMAR

2 S

1 Doc. Elect. Trimites Asunto Inicio Documento Asignado a Firmantes

Imagen 50: Documentos para Firmar — Documento Firmado

Firma Masiva: Permite firmar masivamente una serie de documentos previamente
revisados y seleccionados.

DOCUMENTOS PARA FIRMAR

g Q
O]
]

Imagen 51: Documentos para Firmar - Firma Masiva

BANDEJA DOCUMENTOS PARA REVISAR.

La bandeja Documentos para Revisar es una grilla que contiene un listado de
documentos que han sido enviados para su revisidon. Esta seccidn sélo aparecerd en la
pantalla inicial de la plataforma siempre y cuando tengamos uno o mas documentos
pendientes de revision.
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! DOCUMENTOS PARA REVISAR !
Ly
| Doc. Elect. | Tramites Asunto Inicia IAII.MII:J
D‘ B’ E-24-2020 Genus |Alr\bilu Tema. Presentacion Faclura Detase . 1 |D2-07-202D
Imagen 52: Bandeja Documentos para Revisar

Dentro de esta bandeja encontraremos:

Ver el contenido del expediente. Permite visualizar el contenido del expediente
electronico.

DL\CUMENTDS\:’:ARA REVISAR
| Doc. Elect. | Tramites | Asunto | Inicio Illl.lul-l

Genus | Ambito. . Tema Presentacion Faclura Detase

H
EIB £ 212020

Imagen 53: Documentos para Revisar - Ver el contenido del expediente
Revisar. A través de este botdn es posible abrir el documento que ha sido enviado para

su revision.

DOCUMENTOS PARA REVISAR
Q
Doc. Elect. |‘Il'llnlnl Asunto Inicio Im.nauu
|a2-07-2020

Genus |Alr\bilu Tema. Presentacion Faciura Detalie - :

'm
[]’E E-24-2020

Imagen 54: Documentos para Revisar — Revisar

Tras presionar este botdn, la siguiente pantalla se desplegara en pantalla:

Descripcion de la version

Documentos

Certificado [ certitcado de exencion ]

Nuevo []m:umenluj Nueva Version J

ElzssslesME@@EEQQ S

Q b3 - @ B I U S % x &

Iy

B FuenieHTML | O @ i@ B @ E

"2
Py

Estilo - | Formato - | Fuente + | Tamafio | A~ wl

Imagen 55: Revisar un documento

En la parte superior de la ventana encontraremos una grilla con el documento que ha

sido enviado para revisarse.

Documentos Descripcion de la version

(@) Confirmar J x| Rechazar J

] 2020-10-09 11:46:07.0 Editar Borrar Revisores J

Certificado Certificado de exencion

Imagen 56: Documento a Revisar

Dentro de la grilla encontraremos:

Documentos. Es el nombre del documento enviado para su revision.

Descripcion de la version. Es una descripcion del documento enviado
redactada por el usuario que cred o envié el documento.
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e Fecha. Fecha en la que se cred el documento enviado.
e Autor. Es el nombre del usuario que cred el documento.
e Editar. Es un botdn que permitird visualizar y editar el documento enviado.

e Revisores. Este botdn muestra en pantalla el listado de usuarios seleccionados
para revisar el documento y el estado de su revisién.

Revisores

Estado | Usuario

Quitar

- i - Quitar

Imagen 57: Revisores

e Confirmar. A través de este botdn se expresa conformidad y se confirma la
revision del documento. Tras presionar este botdn, la ventana se cerrard y, si
es el unico documento en la bandeja, ésta dejarad de aparecer en la pantalla
principal.

® Rechazar. A través de este botdn se rechaza el documento. Tras presionar este
botdn, la ventana se cerrara y, si es el Unico documento en la bandeja, ésta
dejard de aparecer en la pantalla principal.

Debajo de la grilla explicada anteriormente, encontraremos una seccion donde
podremos visualizar y editar el documento a través de un editor de texto y guardarlo
una vez se hayan aplicado los cambios. Tras presionar el botén Editar, el editor de texto
se vera de la siguiente manera:

@ FuenteHTML | [ @ @@ BEE « QWb E ¥ ODm B I USXx x| L= = 2 &2 === ™ EmEm=E® Q=
Estilo - | Formato -~ | Fuente - | Tamafio - A- B~ 29
CERTIFICADO DE EXENCION
CERTIFICO que la firma con CUIT N° .nseripto en el Impuesto sobre los Ingresos Brutos bajo el N°
por la actividad de (CA ). con domicilio en calle -

—MENDOZA™-, seglin constancias aportadas a fs. 01/02 de nota de referencia, se encuentra Exenta del pago del Impuesto sobre los Ingresos
Brutos conforme a lo establecido por el Art. 189° inc. "E" del Cédigo Fiscal. La actividad desarrollada y por la cual se encuentra exenta fue expuesta en cardcter de

Declaracién Jurada seglin se acredita a fs. 1, por lo que cualquier falsedad en la misma o diferencia que pudiera surgir queda bajo su entera responsabilidad- Rige desde

VENCIMIENTO

Imagen 58: Visualizar, Editar y Guardar el documento a revisar

Si se realizaron cambios sobre el documento es impresionante presionar el botén
Guardar para aplicarlos definitivamente.

Imagen 59: Boton Guardar

Para terminar con la revisidn se debe presionar Confirmar o Rechazar.
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Si confirma la revision, aparecera el siguiente mensaje en pantalla:

Revision Aceptadall

o

Imagen 60: Mensaje - Revision Aceptada

En el caso contrario, si rechaza la revisidn, aparecerd el siguiente mensaje en pantalla:

Revision Rechazadall

o

Imagen 61: Mensaje - Revision Rechazada
Si, en cambio, es necesario cerrar momentaneamente el documento y continuar la
revision posteriormente, se deberd presionar el botén Cerrar (X) que se encuentra en la
esquina superior derecha de la ventana Revisar.

Imagen 62: Boton Cerrar

Doc. Elect. Numero del documento electrénico al que pertenece el documento a firmar.

B & [e2s-2020 Genus Ambito: * Tema: Presentacion Factura Detale . 5= -« s & "0 3 02-07-2020 [t

Imagen 63: Documentos para Revisar - Numero de Documento Electrénico

Tramites. Tramite al cual pertenece el documento.

Ambito: *. Tema: Presentacion Factura Detae -7 .7t w7

Imagen 64: Documentos para Revisar - Tramite

Asunto. Asunto del documento electrénico.

[ & |e2s-2020 Genus - * Tema. Presentacion Factura Detale - 1.2 -« w003 02-07-2020 [t

Imagen 65: Documentos para Revisar - Asunto

Inicio. Fecha en la que inicié el documento electrénico.

| & |e2s2020 Genus. Ambito: * Tema: Presentacion Factura Detae ©.o @ Lot 20 it

Imagen 66: Documentos para Revisar - Inicio
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Asignado a. Nombre del usuario que tiene asignada en su bandeja personal el
documento electrénico.

DOCUMENTOS PARA REVISAR

o

I |Mihﬂ. ‘m- ‘M ‘Illleb Pasignado a

Genus ‘Ammm Tema: Presentacion Factura Defalle - ©.x = 1o om0 3 ‘02-07-2920

g| [7 |e242020

Imagen 67: Documentos para Revisar - Asignado a

HISTORIAL, DOCUMENTOS FIRMADOS Y ANEXAR E INCORPORAR.

Debajo de las pestafias principales en las que se divide la plataforma, podemos
encontrar tres herramientas:

Historial: Herramienta que posibilita la busqueda de tramites.

Imagen 68: Historial

Documentos Firmados: Herramienta que posibilita consultar la lista de tramites
firmados por el usuario.

Imagen 69: Documentos Firmados

Anexar e Incorporar: Herramienta que nos permite establecer relaciones entre distintos
documentos o piezas administrativas (Ej.: anexar, incorporar o vincular).

Imagen 70: Anexar e Incorporar
Organigrama: Herramienta que nos permite visualizar a qué Unidad Organizativa
pertenecemos, la cantidad de usuarios en la misma, los documentos en bandeja de
grupo y los documentos pendientes por rol.

Imagen 71: Organigrama
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% ADMIN B, de
Usuarios: 321 Doc. / Bnja. de
Grupo: 131 Doc. / Pend. por

Rol: 33 Doc.)

AGENTES

Apendo | ] Q

Legajo Nembre. Apellido Documentes Licencia De Hasta | |

Imagen 72: Organigrama detalle

HISTORIAL.

El botdn Historial es una herramienta que nos es de utilidad para buscar expedientes
electrénicos. Al presionar dicho botdn, una nueva ventana se desplegard en pantalla, la
cual estard dividida en tres secciones. Estas secciones son: Busqueda de Procesos,
Procesos y Tareas.

Busqueda de Procesos.

La seccién Busqueda de Procesos es la primera seccion dentro de Historial. Dentro de
la misma, podemos ver las alternativas de busqueda disponibles y los botones Buscar y
Limpiar.

Proceso

@ Activos @ Completos () Todos
@ Activa @ complata Q Indistinta

por Cantenido

Imagen 73: Historial - Busqueda por Procesos
Por Fecha. Dentro de esta seccidn, nos encontramos con dos calendarios para indicar el
periodo dentro del cual el expediente electrénico fue creado o se movid. Para indicar
gue se desea buscar por fecha de creacién o movimiento es necesario seleccionar la
opcién Creacion o Movimiento, segun corresponda.
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por Fecha
O Movimiento @ Creacion

Desde:

04/08/2020

Hasta:

07110/2020

Imagen 74: Historial - Busqueda por Fecha

Para utilizar este tipo de busqueda es necesario seleccionar previamente el nombre del
proceso en la seccion por Proceso.

e Por Proceso. En esta seccidén, podremos visualizar dos listas con capacidad de
busqueda: Proceso y Tarea.

o Lista desplegable Proceso. En esta lista podremos buscar y seleccionar
el nombre del proceso al cual pertenece el expediente electrénico.
Debajo de esta lista, encontraremos tres opciones mutuamente
excluyentes:

= Activos. Sélo recuperara los expedientes electrénicos que se
encuentren activos, es decir, tiene tareas pendientes de
resolucion.

= Completos. S6lo recuperara los expedientes electrénicos que ya
se encuentran finalizados, es decir, no tiene tareas pendientes
a ser resueltas.

o Lista desplegable Tarea. Para utilizar esta lista desplegable es necesario,
en primer lugar, seleccionar un proceso en la lista mencionada
anteriormente. Una vez seleccionado el proceso, esta lista serd
rellenada con las tareas correspondientes al mismo, permitiendo
escoger una de ellas para recuperar uno o mas expedientes
electrénicos. Debajo de la lista Tareas encontraremos una serie de
opciones mutuamente excluyentes:

= Activa. S6lo se recuperaran los expedientes electrénicos donde
la tarea especificada en la lista se encuentra actualmente activa,
es decir, se encuentra pendiente su resolucién.

= Completa. Solo se recuperaran los expedientes electrénicos
donde la tarea especificada en la lista ya fue completada.

= Indistinto. Se recuperaran los expedientes electrénicos donde
la tarea especificada en la lista se encuentre pendiente de
resolucion o ya haya sido completada.
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por Proceso

Proceso E

O Activos @ Completos @ Todos

Tarea E

@ Activa @ Completa O Indistinto

Imagen 75: Historial - Busqueda por Proceso

Por Unidad Organizativa. A través de esta seccion podremos buscar
expedientes a través de las Unidades Organizativas. Existen dos listas
desplegables con capacidad de busqueda dentro de la seccién: Unidad
organizativa de Origen y Unidad Organizativa Actual.

o

Lista desplegable Unidad organizativa de Origen. A través de esta lista
podremos buscar aquellos expedientes cuya creacion se haya generado
en una determinada Unidad Organizativa.

Lista desplegable Unidad Organizativa Actual. A través de esta lista
podremos buscar aquellos expedientes que se encuentran actualmente
en una determinada Unidad Organizativa, es decir, dicha unidad tiene
pendiente la resolucién de dicho expediente.

por Unidad Organizativa

Unidad Organizativa de Origen E

Unidad Organizativa Actual E

Imagen 76: Historial - Busqueda por Unidad Organizativa

Para utilizar este tipo de busqueda es necesario seleccionar previamente el nombre del

proceso en la seccién por Proceso.

Por Usuario. A través de esta seccion podremos recuperar aquellos
expedientes en los que ha participado un usuario en particular. En primer lugar
debemos seleccionar el tipo de usuario a través de tres opciones que son
mutuamente excluyentes:

o

Todos. No hace distincion en el tipo de usuario, por lo que rellenard la
lista desplegable Apellido y Nombre con todos los usuarios del sistema.

Local. Rellenard la lista desplegable Apellido y Nombre con los usuarios
internos del sistema.

Remoto. Rellenara la lista desplegable Apellido y Nombre con los
usuarios externos del sistema.
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Tras seleccionar el tipo de usuario, podremos buscarlo dentro de la lista desplegable
Apellido y Nombre. Tras seleccionarlo, debemos indicar una de las siguientes tres
opciones (mutuamente excluyentes):

o Participo. Recuperara aquellos expedientes en los que haya participado
el usuario escogido.

o Inicié. Recuperara aquellos expedientes que haya iniciado el usuario
escogido.

o Asignado. Recuperard aquellos expedientes que le hayan sido
asignados al usuario escogido.

por Usuario

O Todos @ Local @ Remoto

Apellido y Nombre E

QO Participdo @ Inicid @ Asignado

Imagen 77: Historial - Busqueda por Usuario

Para utilizar este tipo de busqueda es necesario seleccionar previamente el nombre del
proceso en la seccién por Proceso.

e Por Contenido. A través de esta seccion podremos recuperar expedientes a
través del asunto. Dentro de esta seccion encontraremos los siguientes
elementos:

o Lista desplegable Tema. Esta lista, con capacidad de busqueda,
contiene un listado de temas predeterminados utilizados en el proceso
la plataforma cuando éste es iniciado por un usuario interno.

o Caja de Texto Libre. En esta caja de texto colocaremos palabras claves
del asunto de un expediente. Sirve para todos los procesos del sistema.

por Contenido

Imagen 78: Historial - Busqueda por Contenido

Para utilizar este tipo de busqueda es necesario seleccionar previamente el nombre del
proceso en la seccién por Proceso.

e Por Campo de Referencia: A través de esta seccidon podremos recuperar
documentos a través del campo y valor del mismo.
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por Campo de Referencia

canve: [T

Imagen 79: Historial - Busqueda por Campo de referencia

e Por Documento Electrdnico. A través de esta seccién podremos recuperar un
documento electrénico a través de su niumero, aio o tipo de documento. Los
elementos presentes dentro de esta seccion son:

o Lista desplegable Tipo de Documento. Esta lista con capacidad de
busqueda permite recuperar un listado de documentos electrénicos
segln su tipo. Es importante destacar que si sélo es seleccionada esta
opcion (no se utilizan los campos Numero y Aho) se debe seleccionar
previamente el proceso en la seccion por Proceso.

o Caja de texto Numero. Permite recuperar un documento electrénico a
través de su numero. Es importante destacar que no es necesario
seleccionar previamente el nombre del proceso para realizar una
busqueda por nimero de documento electrdénico.

o Caja de texto Afno. Permite recuperar un listado de documentos
electrénicos segln su afio. Es importante destacar que si sélo es
rellenada esta opcidn (no se utilizan los campos Numero y Tipo de
Documento) se debe seleccionar previamente el proceso en la seccién
por Proceso.

por Decumento Electrénico

Tipo de Documento m

Imagen 80: Historial - Busqueda por Documento Electrénico

Una vez rellenados los datos en las secciones por las que deseamos recuperar un
expediente es necesario presionar el botdon Buscar. Esta accion aplicara los criterios de
busqueda escogidos y rellenara la seccidn Procesos con los expedientes recuperados.

Imagen 81: Historial - Boton Buscar

Si se desea limpiar las secciones, es necesario presionar el boton Limpiar.
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Imagen 82: Historial - Boton Limpiar

Procesos.

Una vez aplicados los criterios de busqueda, y tras presionar el botdn Buscar, sera
posible visualizar los resultados dentro de esta seccion.

Imagen 83: Historial - Procesos

Dentro de esta seccion encontraremos informacidn acerca del documento y una serie
de acciones a aplicar sobre el mismo. Dichos elementos son:

Numero de Documento Electronico. Como su nombre lo indica, es el nimero del
documento electrénico.

= sunto — st Com i stado
frlate 03.08.2021
E223:2021 [l Toma inimieh Genws 22 2asas a3 M

Ambita

Imagen 84: Procesos - Nimero de Documento Electrénico

Asunto. Es el asunto del documento electrénico.

Imagen 85: Procesos - Asunto

Tramite. Es el tramite al cual pertenece el documento electrénico.

03-08-2021
B T 2 o 3 )
Ambitn m 1 :] ’

Imagen 86: Procesos - Tramite

Version. Es la version del tramite al cual pertenece el documento electrénico.

E-223-2021 Tems Gel 22 Activo 0
= o Bl = aje|8

Imagen 87: Procesos - Version

Comenzado. Es la fecha y la hora en la que fue comenzado el documento electrénico.
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03082021
E2032021  Temx iinimieh Genws 22 a3 M

. 124303
it

Imagen 88: Procesos - Comenzado

Iniciador. Es el nombre del usuario que inicié el documento electrénico.

E223:2021  Tems 0 Genus 22 wwo @0 B
o

Imagen 89: Procesos - Iniciador

Estado. Es el estado en el que actualmente se encuentra el documento electrénico.

Imagen 90: Procesos - Estado

Seguir. A través de esta accidn incluimos el documento electrénico a la lista de
documentos a los que le damos seguimiento.

E2202021 e 1 oa 22 acvo fl T
::b e 124303 W a8

Imagen 91: Procesos - Boton Seguir

Para ver los tramites a los que se le da seguimiento, es necesario dirigirse a la pestaiia
Seguimiento.

Imagen 92: Pestaiias la plataforma

Dentro de la pestafia, la seccién que lista los tramites a los que se le da seguimiento es
Tramites Seguidos.

TRAMITES SEGUIDOS

Doc. Elect.  Tramites Asunto Estado Ultima tarea Asignado a
Exencion Imp. Inmobiliario Jubilados y Contribuyente: J Detalle:: Exencion de Impuesto Inmobiliario para Jubilados y

EE-494-2020 Comenzado | Archivar Final - - B
Pencionados Pensionados
Exencion de Inmpuesto Inmobiliario Tema: - - o SO U0 R S Detalle:: Exencion Impuesto Inmobiliario por

EE-557-2020 Comenzado | Verificar y Firmar Informe Bl 3@

Discapacidad Discapacidad.

Imagen 93: Pestafia Seguimiento - Tramites Seguidos

Sugerir. Esta accidon genera que se despliegue una nueva ventana en la que podemos
seleccionar un usuario para sugerirle el documento electrénico.

3 mio — son Comn i stado
03082021

E2032021  Temx iinimieh Genws 22 o TN
it 124303

Imagen 94: Procesos - Boton Sugerir
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Para ver los tramites a los que se le da seguimiento, es necesario dirigirse a la pestafa
Seguimiento. Dentro de la pestana, la seccidon que lista los trdmites sugeridos es
Tramites Sugeridos.

TRAMITES SUGERIDOS

Doc. Elect. Trémites Asunto Sugerido por  Estado Ultima tarea Asignado a

X Tema: - 4750047 4 Detalle: Exencién Impuesto .
EE6622020 | Exencion de Excombatientes Inmobilario flusari Comenzado | Revisar Documentacion
Inmobiliario para Excombatientes de Malvinas

Imagen 95: Pestaifa Seguimiento - Tramites Sugeridos

Ver el contenido del expediente. Tras presionar este botdn, se abrira la tarea en la que
actualmente se encuentra el documento electrénico.

03082021
BN Tes skl Gerus 22 aw G M
1za0
ot

Imagen 96: Procesos - Boton Ver Contenido

Ademas de los elementos mencionados anteriormente, la seccion Procesos también
cuenta con un botdén Exportar a Excel, que generara un archivo para dicho programa en
la que podremos visualizar la informacidén que se encuentra en la seccidn tras realizar
una busqueda.

Procesos

Tramite Version Comenzado Iniciador Estado

Exencion de
Ee I oumeut Excombatient 22 24092020 Ac

702- combatienies ivo (3] g

Pl e e e S ST f— @ m

Inmobiliario

Imagen 97: Procesos - Boton Imprimir

Una vez obtenido el documento electrénico buscado, al seleccionarlo, podremos
visualizar en la seccion Tareas, el listado de tareas resueltas del mismo y, de existir, la
tarea pendiente actual.

Tareas.

En esta seccién, como se menciond anteriormente, podremos visualizar el listado de
tareas de un documento electrdnico en particular.

Responsable Fecha de Inicio Fecha de Fin Resuelta o Asignada Estado
1-Ingresar Solicitud 2020-09-24 00:29:54 | 2020-09-24 09:29:55 Completa Q_
2-Revisar Documentacién 2020-09-24 09:29:55 | 2020-09-24 09:30:55 - Completa Q
3-salvar Observacion 2020.09-24 09:30:55 - penaiente | (4

Imagen 98: Historial - Tareas

Tarea. Nombre de la tarea.

Tareas

Responsable Fecha de Inicio Fecha de Fin  Resuelta o Asignada Estado

1-Ingresar Solicitud 2020-09-24 09:20:54 | 2020-09-24 09:29:55 - . Completa

Imagen 99: Tareas - Tarea
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Responsable. Es el nombre del usuario responsable de la tarea.

Responsable Fecha de Inicio Fecha de Fin  Resuelta o Asignada Estado

“-ingresar Solicitud 2020-09-24 09:28:54 | 2020-09-24 09:28:55 - - Completa | (-

Imagen 100: Tareas - Responsable

Fecha de Inicio. Es la fecha y hora en la que se inici6 la tarea.

L ——
Respansable Fecha de Inicio Fechade Fin  Resuelta o Asignada Estado

1-Ingresar Solicitud I 2020-09-24 00:20:54 [§ 2020-09-24 09:29:55 - aa Completa | ()-

Imagen 101: Tareas - Fecha de Inicio

Fecha de Fin. Es |la fecha en la tarea que fue resuelta.

Tareas

Responsable Fecha de Inicio Fecha de Fin  Resuelta o Asignada Estado

1-Ingresar Solicitud 2020-09-24 02:29: 5 | 2020-09-24 09:29:55 Completa | ()-

Imagen 102: Tareas - Fecha de Fin

Resuelta o Asignada. Es el nombre del usuario que tiene asignada la tarea y debe
resolverla, en caso de que la tarea se encuentre Pendiente. Si la tarea se
encuentra Completa, indica el nombre del usuario que tuvo en su
responsabilidad la resolucion de la misma.

Responsable Fecha de Inicio Fechade Fin  Resuelta o Asignada Estado

1-ingresar Solicitud 2020-09-24 09:29:54 | 2020-09-24 09:29:55 _ Completa | ()-

Imagen 103: Tareas - Resuelta o Asignada

Estado. Indica si la tarea ya fue resuelta (Completa) o si esta pendiente su
resolucién (Pendiente).

Tareas

B ———
Responsable Fecha de Inicio Fecha de Fin  Resuelta o Asignada e

*-ingresar Solicitud 2020-09-24 09:29:54 | 2020-09-24 09:28:55 I| Q

Imagen 104: Tareas - Estado

Asignar a otra persona. Este botdn despliega una ventana en la que podremos
seleccionar un usuario para asignarle la tarea, en caso de encontrarse pendiente.

Responsable Fecha de Inicio Fecha de Fin  Resuelta o Asignada Estado

1-Ingresar Solicitud 2020-09-24 09:2:54 | 2020-09-24 09:29:55 - s Completa

Imagen 105: Tareas - Asignar a otra persona
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Asignacidén Directa E

Dentro de la organizacio Auna Organizacidn Externa

Asignar al Iniciador: _B Bandejas del usuario destino
Buscar por U.O. — . Solo

Despacho

M® DE AGRICULTURA, GANADERIA Y PESCA.-
ADMIN
AUDITORIA INTERNA

capacitaciones

weser: N

Motivo del pase

cerrar |

Imagen 106: Asignar una tarea

Ademas de los elementos mencionados anteriormente, la seccion Tareas
también cuenta con un botdn Exportar a Excel, que generara un archivo para
dicho programa en la que podremos visualizar la informacidn que se encuentra
en la seccidn tras seleccionar un documento electrdénico.

Responsable Fecha de Inicio Fecha de Fin  Resuella o Asignada Estado

1-Ingresar Solicitud 2020-09-24 09:29:54 | 2020-08-24 09:2855 | i Completa | ()-

Imagen 107: Tareas - Boton Imprimir

DocUMENTOS FIRMADOS.

El botén Documentos Firmados es una herramienta que nos es de utilidad para
visualizar qué documentos electrénicos hemos firmado dentro de un periodo de tiempo.
Al presionar dicho botdn, una nueva ventana se desplegara en pantalla, la cual estard
dividida en dos secciones. La primera seccidén contiene diversos elementos para aplicar
criterios de busqueda y la segunda es una grilla que lista todos los documentos
electrénicos recuperados.
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Documentes Fimados [ x ]

iniio Deste: (01102020 | &5 Hasta [oarioz020 | 5] Proceso: [ Exencion Impuesto Inmobil [ ~ |

Texto liore: Estado Proceso: [—m
l ] —
)

N Documento Electronico: Aito D

Doc. Elect.  Tramites Inicio Documento Firmantes
Q| 4 |EETI7-2020 Tema Detalle:* Exencion Impuesto Inmobiliario por Discapacidad 29-09-2020 | constanciadeiniciodetramite. pdf m
Q| 4 [EETi72020 Tema:: v - — M. % Wi % Detalle:: Exencion Impuesto Inmobiliario por Discapacidad. 29-09-2020 | solcitudiniciotramite_paf 240

Imagen 108: Documentos Firmados

Los elementos disponibles para aplicar criterios de busqueda son los siguientes:

Inicio Desde. Es un calendario que nos permite seleccionar la fecha inicial del periodo

de tiempo.
Inicio Desde: [nsnmznzo |§]|Hasta: [ 08/10/2020 |§] Proceso: ’ | 'l
Texto libre: Estado Proceso: ’ | - I
‘ p Iniciador: ’ | vl
N® Documento Electronico: ’ 0 ] Afo: [ 0 ]

Imagen 109: Documentos Firmados - Inicio Desde

Hasta. Es un calendario que nos permite seleccionar la fecha final del periodo de tiempo.

Inicio Desde: [ 08/10/2020 | el Hasta: [ 02/10/2020 | g] Proceso: ’ | = l
Texto libre: Estado Proceso: ’ | - I
‘ p Iniciador: ’ | - I
N* Documento Electronico: ’ 0 ] Afo: [ 0 ]

Imagen 110: Documentos Firmados - Hasta

Texto Libre. Es una caja de texto en la cual podemos ingresar palabras claves

relacionadas al documento.

Inicio Desde: | 08/10/2020 | & | Hasta: | 0811012020 B Proceso: ’ | = l
Texto liare: Estado Proceso: ’ | - I

Iniciador: ’ | - I
N* Documento Electronico: ’ 0 ] Afo: [ 0 ]

Imagen 111: Documentos Firmados - Texto Libre

N° Documento Electronico. Es una caja de texto en la cual podemos ingresar el nUmero

de documento electrdnico.
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Inicio Desde: | 08/10/2020 | £] Hesta: [ 0gr10/2020 2] Proceso: | | ~]
Texto libre: Estado Proceso: ’ | - l
‘ P Iniciador: ’ | vl
MN*® Documento Electronico: ’ 0 ] il [ 0 ]

Imagen 112: Documentos Firmados - N° Documento Electrénico

Afo. Es una caja de texto que permite ingresar el aio del documento electrdnico.

Inicio Desde: [ 08/10/2020 | g] Hasta: [ 08/10/2020 | g] Froceso: ’ | S l
Texto libre: Estado Proceso: ’ | - l
‘ p Iniciador: ’ | - l
N* Documento Electronico: ’ 0 ] ARD: [ 0 ]

Imagen 113: Documentos Firmados - Afio

Proceso. Es una lista desplegable a través de la cual podemos seleccionar el nombre del
proceso al cual pertenece el documento electrénico.

Inicio Desde: [ 08/10/2020 | g] Hasta: [ 08/10/2020 | g] Froceso: ’ | s l
Texto libre: Estado Proceso: ’ | - l
‘ p Iniciador: ’ | - l
N® Documento Electronico: ’ 0 ] Afo: [ 0 ]

Imagen 114: Documentos Firmados - Proceso

Estado Proceso. Es una lista desplegable que permite seleccionar el estado en el que se
encuentra el documento electronico (Comenzado, Finalizado o Cancelado).

Inicio Desde: | 08/10/2020 | &5 | Hasta: [ 0sr102020 |23 Proceso: | |~
Texto libre- Estado Proceso: I | —
‘ p Iniciador: ’ | i l
N°® Documento Electronico: ’ 0 ] Afio: [ 0 ]

Imagen 115: Documentos Firmados - Estado Proceso

Iniciador. Es una lista desplegable que permite seleccionar un usuario dentro de la lista
de usuarios iniciadores.
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Inicio Desde: | 08/10/2020 | &5 | Hasta: [ 0sr102020 |23 Proceso: | [~]
Texto libre: Estado Proceso: ’ | -
‘ p Iniciador: | [~
N® Documento Electrinico: ’ 0 ] Afio: [ 0 ]

Imagen 116: Documentos Firmados - Iniciador

Una vez aplicados los criterios de busqueda, se debe presionar el botdn Buscar.

Buscar ‘

Imagen 117: Documentos Firmados - Boton Buscar

Esta accién rellenard la seccidon inferior con aquellos documentos firmados
pertenecientes a un documento electréonico determinado.

Doc. Elect. Tramites Asunto Inicio Documento Firmantes
Q|  |EET17-2020 Tema - CUIT/CUIL: Detalle:: Exencibn Impussto Inmobiliario por Discapacidad 29-09-2020 | constanciadeiniciodeiramite. pdf 2hn
[ Q| + |EE717-2020 Tema “ -CUITICUIL . Detalle: Exencion Impuesto Inmobiliario por Discapacidad. | 29-09-2020 | solcitudiniciotramite.pdf 20

Imagen 118: Documentos Firmados

Dentro de esta grilla encontraremos:

Ver el contenido del expediente. Permite visualizar el contenido del expediente
electrénico

Doc. Elect. Tramites Asunto Inicio Documento Firmantes
o |EE717-2020 Tema: - CUIT/CUIL: Detalle:: Exencion Impuesto Inmobiliario por Discapacidad. 20-09-2020 | constanciadeiniciodetramite. pdf i
4 |EE-717-2020 Tema . -CUITICUIL = . Detalle: Exencion Impuesto Inmobiliario por Discapacidad. | 29-09-2020 | solcitudiniciotramite.pdf 2hn

Imagen 119: Documentos Firmados - Ver contenido

Documento Reservado: (@) QTN PR EXPEDIENTE ELECTRONICO [~}

Tareas Finalizadas

> ‘ 1-Ingresar Solicitud - Completa ‘ Completada por: DMI - DPTO. SISTEMAS - DESARROLLO(M s s #ua) ‘ Finalizada el: 2020-09-29 09:32:34

Tareas Activas

‘ Asignada a: DMI - DPTO. SISTEMAS - DESARROLLO(F s s & ) Finalizada el:

EE-T17-2020 Tema:: wAls . - CUIT/CUIL: #8084 4 Detalle:: Exencion Impuesto Inmobiliario por Discapacidad

Imagen 120: Contenido de un expediente electrénico

Visualizar. Permite visualizar el documento firmado.

‘ Doc. Elect. Tramites Asunto Inicio Documento Firmantes
IQ JL EE-717-2020 Tema: - CUIT/CUIL: Detalle:: Exencion Impuesto Inmobiliario por Discapacidad. 20-09-2020 | constanciadeiniciodetramite. pdf i
[@] Q| + |Ee717-2020 Tema . -CUITICUIL = . Detalle: Exencion Impuesto Inmobiliario por Discapacidad. | 29-09-2020 | solcitudiniciotramite.pdf 2hn

Imagen 121: Documentos Firmados - Visualizar el documento firmado
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Previsualizar Documento B

S S B (0 C) W (CH0) P £

E martes. 20 de septiembre de 2020

NémadeSoft
CONSTANCIA DE INICIO DE TRAMITE
N° Expediente Electronico: EE-T17-2020
| —
Interesado:
|
CUIT/CUIL:

Corres Electrénico:

Dirgcsién Fiscal
- gepte - Mendeza

Tramite Exencién de Impuasts Inmobiliaric por Discapacidsd

Imagen 122: Visualizar el documento firmado

Descargar. Permite descargar el documento firmado.

R Doc. Elect. Tramites Asunto Inicio Documento Firmantes
cl 1 fEETI7-2020 Tema - CUIT/CUIL: Detalle:: Exencion Impuesto Inmobiliario por Discapacidad 29-09-2020 | constanciadeiniciodeiramite. pdf oo
Q| & [EET717-2020 Tema: - CUIT/CUIL: Detalle:: Exencién Impuesto Inmobiliario por Discapacidad. | 29-09-2020 | solcitudiniciotramite.pdf i

Imagen 123: Documentos Firmados - Descargar

Documento Electronico. Es el nimero del documento electrénico al cual pertenece el
documento firmado.

Doc. Elect. I| Tramites Asunto Inicio Documento Firmantes
Q| & Jee-717-2020 I Tema - CUIT/CUIL: Detalle:: Exencion Impuesto Inmobiliario por Discapacidad. 29-09-2020 | constanciadeiniciodeiramite. pdf 2hn
Q| & [EE717-2020 Tema - CUIT/CUIL: Detalle:: Exencion Impuesto Inmobiliario por Discapacidad. | 29-09-2020 | solcitudiniciotramite. pdf 20

Imagen 124: Documentos Firmados - Documento Electrénico

Tramites. Tramite al cual pertenece el documento firmado.

Doc. Elect. Tramites I Asunto Inicio Documento Firmantes

EE-717-2020 Tema - CUIT/CUIL: Detalle:: Exencibn Impussto Inmobiliario por Discapacidad 29-09-2020 | constanciadeiniciodeiramite. pdf 2hn

@]
0o
le

o |EE717-2020 Tema: - CUIT/CUIL: Detalie:: Exencion Impuesto Inmobiliario por Discapacidad. | 29-09-2020 | solcitudiniciotramite. pdf i

5]
o
e

Imagen 125: Documentos Firmados - Tramites

Asunto. Asunto del documento electrénico al cual pertenece el documento firmado.

Doc.Elect. | Tramites Asunto nicio Documento Firmantes
Q| 4 |EE-717-2020 Tema: - CUIT/CUIL: Detalle:” Exencion Impuesto Inmobiliario por D P&E
Ql| 4 |Es772020 e By s O e T LT R oo C o 1 29:09-2020 | solcitudiniciotramite.pef g

Imagen 126: Documentos Firmados - Asunto

Inicio. Fecha de inicio del documento electrdnico.

Doc. Elect. Tramites Asunto Inicio Hocumento Firmantes
Q| & |EE717-2020 Tema - CUIT/CUIL: Detalle:: Exencion Impuesto Inmobiliario por Discapacidad. 29-09-2020 2hn
Q| 4 |EET717-2020 Tema: - CUIT/CUIL: Detalle:: Exencién Impuesto Inmobiliario por Discapacidad. | 29-09-2020 | solcitudiniciotramite.pdf i

Imagen 127: Documentos Firmados - Inicio

Documento. Nombre y extensién del documento firmado.
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Doc. Elect. Tramites Asunto Inicio I Documento Firmantes
@ a| + |Es7172020 Tema: - CUIT/CUIL: “  Detalle: Exencién Impuesto Inmobiliario por Discapacidad. [ 29-09-2020 | constanciadeiniciodetramite. pdf 240
@ Q| 4 |EET17-2020 Tema: S S CUITICUIL: © s & Detalle:: Exencion Impuesto Inmobiliario por Discapacidad. 29-09-2020 240

Imagen 128: Documentos Firmados - Documento

Firmantes. Es una lista de los usuarios firmantes del documento, en la que es posible
visualizar quiénes han firmado el documento o no.

Doc. Elect. Trémites Asunto Inicie Decumento Firmantes
[A] Q| + |Ee717-2020 Tema:: - CUIT/CUIL: #  Detalle: Exencién Impuesto Inmobiliario por Discapacidad. [ 29-09-2020 | constanciadeiniciodetramite. pdf 240
[ Q| + |es717-2020 Tema:: (4 - CUITICUIL: s Detaller Exencion Impuesto Inmobiliario por Discapacidad. [ 20-09-2020 | solcitudiniciotramite paf 2hn

Imagen 129: Documentos Firmados - Firmantes

Firmantes

constanciadeiniciodetramite.pdf Quitar

constanciadeiniciodetramite pdf Sujeto: M S—— Emisor: M 2020-10-06 13:16:20.0 Quitar

Cerrar

Imagen 130: Listado de Firmantes

Si se desea borrar algunos de los criterios de busqueda, es necesario presionar el botén
Limpiar.

|
Imagen 131: Documentos Firmados - Boton Limpiar

ANEXAR/INCORPORAR.

El botdn Anexar/Incorporar es una herramienta que nos es de utilidad para anexar,
incorporar o vincular un documento electrénico a otro. También nos permite incorporar
un archivo a un documento electrdénico en particular. Al presionar dicho botén, una
nueva ventana se desplegara en pantalla:

Anexar { Incorporar

S _H e _ ‘Hu“a’
ﬁ
]

e | oo |

e e e S N

N S [ S - R [ S B

|

Imagen 132: Anexar/Incorporar

Anexar, Vincular o Incorporar un documento electrénico a otro.
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Para anexar, vincular o incorporar un documento electrénico a otro es necesario, en
primer lugar, buscar el documento electrénico sobre el cual se desea aplicar alguna de
estas acciones. Para ello, es necesario colocar el tipo de documento, su afio y el nUmero
del documento electrénico. Luego, debe presionarse el botén Buscar.

R £xPeDiENTE ELECTRO| v |f 2020 Tema: W A————— - CUIT/CUIL: 55— E
Detalle:: Exencién Impuesto Inmobiliario por Discapacidad A

]

e, | ncorporar
Imagen 133: Buscar un documento electrénico

Una vez recuperado el documento, se debe buscar aquel documento electrénico que
desea incorporar, anexar o vincular al primero. Para ello, es necesario presionar la casilla
de verificacién al lado de Documento, lo que habilitard los botones Anexar, Incorporar
y Vincular. El paso siguiente es colocar la informacidon requerida del documento
electrénico y presionar el botdn correspondiente a la accidn que se desea llevar a cabo
(anexar, incorporar o vincular el documento).

Anexar/ Incorporar

DLETL LGN o e | ENTE ELECTRO H 2020 Tema:: WA A SRRSO - CUIT/CUIL: I Mrmar & - Buscar
Detalle:: Exencion Impuesto Inmobiliario por Discapacidad. )

LEER N xPEDIENTE ELECTRO | » | 2020 Tema: Transterencis Automtor | Anexar | | incorporar | | vincutar
area Activ Revision J
p

Imagen 134: Anexar, vincular o anexar un documento electrénico

Tras presionar Anexar o Vincular, la primera grilla se rellenard con los datos del
documento electroénico.

Anexar / Incorporar

EELEEN exPeDiENTE ELECTRO] « | 2020 Tama:: W A———— - CUIT/CUIL: S - ‘ Buscar ‘
|

Detalle:: Exencion Impuesto Inmobiliario por Discapacidad.

CL R e peDIENTE ELECTRO | « | 2020 Tema: Transferencia Automator | incorporar | | vincular
Tarea Aciva:Revision Soliciud P =

N Doc elec. Proceso. Asunto Tipo Iniciador Fecha

65001 | EE-709-2020 Genus Tema: Transferencia Automotor Anexar 20-25415537-4 25-09-2020 B &

Imagen 135: Anexar un documento electrdonico

Anexar / Incorporar

LS L P EDIENTE ELECTRO n 2020 Toma:: M A - CUIT/CUIL: S ———
Detalle:: Exencion Impuesto Inmobiliario por Discapacidad.

EUREEN xpeninte ELECTRO | - | 2020 Tema: Transtersncis Automctor | incorporar | | vincutar
area Activa Revision | Teoreerd ) TR
]

N Doc elec. Proceso Asunto Tipo Iniciador Fecha

65001 | EE-709-2020 Genus Tema: Transferencia Automotor Anexar 20-25415537-4 25-08-2020 Bl A

Imagen 136: Vincular un documento electrdnico
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Si presionamos Incorporar, se llenara, de forma adicional, la segunda grilla con los
adjuntos del documento electrdnico a incorporar.

Anexar [ Incorporar

Bl £XPEDIENTE ELECTRO | v |f 2020 Tema- - S CUINCUICS | suscar |
Detalle:: Exencien Impuesto Inmobiliario por Discapacidad. i L J

LR xrenieNTE ELECTRO | | 2020 Tema: Transferencia Automotor | Anexar | | vincutar
Tarea Activa:Revision Solicitud p | e

N Doc elec. Asunto Tipo Iniciador Fecha

65001 | EE-700-2020 Tema: Transferencia Automotor Incerporar 25.00-2020

Adjunto Tipo Relacion Fecha Autor Requiere Firma

caratulaweb (8).pdf Constancias 2020110/08 15:17:56
e

AR

Q caratulaweb pdf Otros 2020/10/08 15:17:58. [ o) ®

Imagen 137: Incorporar un documento electrénico

Para finalizar, presionaremos el botdn Aceptar.

Incorporar un documento a un documento electronico.

Para incorporar un documento a un documento electrénico es necesario, en primer
lugar, buscar el documento electrénico sobre el cual se desea incorporar el archivo. Para
ello, es necesario colocar el tipo de documento, su afio y el niumero del documento
electrénico. Luego, debe presionarse el botdn Buscar.

Documento:  [EvrRIT ELECTRO 2020 Toma:: VN AT ERNESTO - CUIT/CUIL: 20—

Detalle:: Exencion Impuesto Inmobiliario por Discapacidad.

S _H m m _ - S S
|

e, | mcenporar
Imagen 138: Buscar un expediente electrénico

Una vez recuperado el documento, se debe presionar la casilla de verificacién al lado de
Archivo, lo que habilitard el botdn Incorporar. El paso siguiente es presionar el botén
mencionado anteriormente, lo que abrird un cuadro de didlogo que permitird buscar y
seleccionar el archivo que se desea incorporar. Luego de seleccionarlo y presionar Abrir
serd necesario especificar el tipo de adjunto.

(X |

==

Y | o |

Visualizar

Imagen 139: Seleccionar tipo de Adjunto

Para ello, es necesario desplegar la lista y seleccionar el tipo correspondiente.

Pdgina 37 de 94



Manual de Usuarios Finales

[esm ]

(comences o | O

Visualizar

Imagen 140: Tipo de adjunto escogido

Una vez especificado el tipo de adjunto, se debe presionar el botén Adjuntar. Esta accién
generara que se llene la grilla de adjuntos con la informacién del documento.

Anexar / Incorporar

Documento: [F¥EE ELECTRO 2020 TEMEL, S A———— - CUIT/CUIL e a—— - ‘ Buscar
Detalle:: Exencion Impuesto Inmobiliario por Discapacidad. P

S —a m m _ A SRS S
v

o e
o —

Fecha

2020/10/08 15:31:54

Imagen 141: Incorporar un documento a un documento electrénico

Finalmente, presionamos el botdon Aceptar para finalizar.

Documentos Relacionados.

Dentro de un documento electrénico también es posible anexar, incorporar y vincular
otros documentos. Para ello, debemos dirigirnos al final de formulario, en donde
encontraremos la seccion Documentos Relacionados. Dentro de esta seccion
encontraremos los documentos que ya se encuentran relacionados al documento
electrénico y también el botén Relacionar.

Documentos Relacionados a
Documentos Relacionados
Relacionar
‘ N Doc elec. Proceso Asunto Tipo Iniciador Fecha ]
Tema W - cUITIcuIL: =
66004 | EE-712-2020 Exencion de Inmpuesto Inmobiliario Discapacidad Detalle:: Exencion Impuesto ANEXADO HLIO . 28-08-2020 E &)
Inmobiliario por Discapacidad
Toma:: W A  CUIT/CUIL
54014 | EE-562-2020 Exencion de Inmpuesto Inmobilario Discapacidad 0 Detalle:: Exencin Impuesto INCORPORADO | HIJO — 08-09-2020 Bl A
Inmobiliario por Discapacidad
Tema:: - cuITrCuIL:
54007 | EE-559-2020 Exencion de Inmpuesto Inmobiliario Discapacidad - Detalle:- Exencién Impuesto VINCULADO | HIJO — 08-08-2020 E @

Imagen 142: Documentos Relacionados

Al presionar el botén Relacionar, se desplegard la ventana emergente
Anexar/Incorporar.
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Anexar / Incorporar

CEMENSN o oEDIENTE ELEGTRO u 2020 Tema: PERMISOS USUARIOS ‘ Buscar
p L

ST _H _ SIS SR =
y

e N | - ]
L L S S [ = N

S S S = R S N

Imagen 143: Ventana Anexar/Incorporar

Como es posible apreciar en la imagen, la primera seccién en la que se debe indicar a
qué documento se le anexara, incorporard o vinculara otro, se encuentra con los datos
ya cargados.
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ADJUNTOS.

Los archivos adjuntos de un documento electrénico se organizan y almacenan en una
grilla que se encuentra, por lo general, al final de cada tarea. Dentro de esta grilla
encontraremos informacién acerca de cada archivo adjunto y podremos realizar
diversas acciones sobre ellos, asi como también adjuntar archivos nuevos.

Adjuntar Documento

O] Q| 4 |tuspar Otros 2020-10-09 11:39:40.0 2 a
O | Q|  |2pantiapd Constancias 2020-10-09 11:41:42.0 240 @ d
Q| L |&capturapng Escriura INCORPORADO | 2020-10-09 11:42:52.0
O | Q| . |esolitudiniciotramite pat Otros INCORPORADO | 2020-10-09 11:42:52.0 20 B
[0 | Q| . | 10-constanciadeiniciodetramite.pd Otros INCORPORADO | 2020-10-09 11:42:52.0 20 Vi
[0 | Q| | -notificacioninmobiliarioa paf Otros INCORPQRADO | 2020-10-09 11:42:52.0 20 V7
O | Q| | 12resolucion atm pdf Resolucién ATM INCORPQRADO | 2020-10-09 11:42:52.0 200 Vi
[ | Q| 4 |13-modificacion per Constancias 2020-10-13 11:49:20.0 - 2 Vs

Imagen 144: Grilla de Adjuntos

ELEMENTOS DE LA SECCION ADJUNTOS.

Dentro de la seccion de Adjuntos encontraremos los siguientes elementos:

Firmar Masivamente. Boton que permite firmar masivamente una serie de archivos
adjuntos. Es necesario marcar a aquellos archivos a firmar previamente a presionar el
boton.

Adjuntar Documento

Adjuntar Adjuntar y Firmar Ver Expediente [0 ver anulados (] Agrupar por Tipo

Adjunto Relacion Autor Requiere Firma ~ Firmantes
2-plantilla_pdf Constancias 2020-10-09 11:41:42.0 -

Imagen 145: Seccién Adjuntos - Firmar Masivamente

Adjuntar. Botén que permite adjuntar un nuevo archivo.

Adjuntar Documento

I Adjuntar Adjuntar y Firmar Ver Expediente (J Ver anulades (] Agrupar por Tipo

Adjunto Relacion Autor Requiere Firma  Firmantes

2ol e I S S T _---

2-plantilla pdf Constancias 2020-10-09 11:41:42.0 -

Imagen 146: Seccién Adjuntos - Adjuntar

Adjuntar y Firmar. Boton que permite adjuntar y firmar electrénicamente un nuevo
archivo.
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Adjuntar Documento

Adjuntar I Adjuntar y Firmar Ver Expediente ([ Ver anulades (] Agrupar por Tipo

Adjunto Relacion Fecha Autor Requiere Firma ~ Firmantes

.

2-planiila_pdf Constancias 2020-10-09 11:41:42.0

Imagen 147: Seccién Adjuntos - Adjuntar y Firmar

Escanear. Permite escanear y adjuntar un documento.

Adjuntar Documento

Adjunto Relacion Fecha Autor Requiere Firma ~ Firmantes

.

2-planiila_pdf Constancias 2020-10-09 11:41:42.0

KEI E

Imagen 148: Seccién Adjuntos - Escanear

Ver expediente. Botén que descarga un archivo que contiene el contenido del
documento electrénico completo.

Adjuntar Documento

m Adjuntar y Firmar Escanear ver Expeaieme Notificar [ Veranuiades  [] Agrupar por Tipo @)}

Adjunto Tipo Relacion [ Autor Requiere Firma ~ Firmantes

I O N ) N A ST )

2-planiila_pdf Constancias 2020-10-09 11:41:42.0

HEI ®

Imagen 149: Seccion Adjuntos - Ver Expediente

Notificar. Botén que permite enviar una notificacién a uno o mds usuarios.

Adjuntar Documento

I Notificar
Adjunto

B O N ) N A T )

2-planiila_pdf Constancias 2020-10-09 11:41:42.0

Ver Expediente [J Ver anulades ] Agrupar por Tipo

Relacion [ Autor Requiere Firma ~ Firmantes

KEI E

Imagen 150: Seccién Adjuntos - Notificar

Ver Anulados. Casilla de verificacion que, al tildarla, incluird en el listado de adjuntos a
aquellos que hayan sido anulados y que, por lo tanto, no se muestran normalmente.

Adjuntar Documento

[ ngnar ] Acuntary iomar vorcapnaoma | novrcer [ IR Q

Adjunto Tipo Relacion Fecha Autor Requiere Firma ~ Firmantes

e —— 2L o

2-plantilia.pdf Constancias 2020-10-09 11:41:42.0

z
|

Imagen 151: Seccién Adjuntos - Ver Anulados

Agrupar por Tipo. Casilla de verificacidon que, al tildarla, agrupa a los archivos adjuntos
segun el tipo que se le haya configurado al momento de adjuntarlo a la grilla.

Adjuntar Documento

[ ronar ] hcuntary imar 0 et [T vt v o | Q

Adjunto Tipe Relacion Fecha Autor Requiere Firma  Firmantes

[l 4] vos L T _-IEI-

2-plantilla pdf Constancias 2020-10-09 11:41:42.0

7
]

Imagen 152: Seccién Adjuntos - Agrupar por Tipo
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Consultas. Boton que, al presionarlo, despliega una ventana emergente que permite
realizar una consulta o responder una que se haya hecho con anterioridad.

Adjuntar Documento

Adjunto Tipo Relacion Fecha Autor Requiere Firma ~ Firmantes
I O B T R W ST

HEI B

2-plantilla.pdf Constancias 2020-10-09 11:41:42.0

Imagen 153: Seccion Adjuntos - Consultas

Grilla de Adjuntos. Listado de archivos adjuntos del documento electrénico.

Adjuntar Documento

[ ngnar ] Acuntary iomar 0 oraiaos () A o T Q

Adjunto Tipo Relacion Fecha Autor Requiere Firma ~ Firmantes

E. st _- 202010.09 139400 _-m-

2-plantilla.pdf Constancias 2020-10-09 11:41:42.0

TMagen 154; Seccion AdJUNtos - Gra
Casilla de seleccion. Casilla de verificacion que permite seleccionar el archivo adjunto.
Se utiliza para firmar masivamente una serie de archivos.

a
|

Adjuntar Documento

5 voramizos (3 Aur o0 Q

Adjunto Relacion Fecha Autor Requiere Firma  Firmantes

KEI B

| SN L T _-IEI-

2-plantilla pdf Constancias 2020-10-09 11:41:42.0

Imagen 155: Seccion Adjuntos - Casilla de Seleccion

Visualizar. Boton que, al presionarlo, despliega una ventana emergente que permite ver
el archivo adjuntado.

Adjuntar Documento

) eramizos (3 nr o o0 Q

Adjunto Relacion Fecha Autor Requiere Firma  Firmantes

2-plantilla pdf Constancias 2020-10-09 11:41:42.0

&
L

Imagen 156: Seccién Adjuntos - Visualizar

Descargar. Botdn que permite descargar el archivo adjunto.

Adjuntar Documento

) eramizos (3 nr o o0 Q

Adjunto Relacion Fecha Autor Requiere Firma  Firmantes

J T I T T N T )

2-plantilla pdf Constancias 2020-10-09 11:41:42.0

&
L

Imagen 157: Seccién Adjuntos - Descargar

Adjunto. Nombre del archivo adjunto junto con su extensién.

Pdgina 42 de 94



Manual de Usuarios Finales

Adjuntar Documento
[ ] Adjunto Relacion Fecha Autor Requiere Finma  Firmantes
EICIY | E— . R RN
= 2-plantilla_pdf Constancias 2020-10-09 11:41:42.0 -

Imagen 158: Seccién Adjuntos - Adjunto

Tipo. Tipo de adjunto del archivo.

Adjuntar Documento

[ pomar [ pomary i verempeaene | nourcer AT Q

Adjunto

o 5] = g

Relacion Fecha Autor Requiere Finma  Firmantes
2-plantilla_pdf Constancias 2020-10-09 11:41:42.0 -

Imagen 159: Seccién Adjuntos - Tipo

Relacion. Relaciéon que mantiene el archivo adjunto con el documento electrénico.
Cuando se incorpora un documento electrénico a otro, los archivos adjuntos del
documento incorporado pasan a ser parte del documento al que se incorporé.

Adjunto

Relacién Autor  Requiere Firma  Firmantes
| Q| 4 |tusrpar otros 2020-10-09 11:39:40.0 .- A, Vs
0| Q| 4 |2plnileapdf Constancias 2020-10-09 11:41:42.0 .- 2l B|
Q| . |8-capturapng Escritura INCORPORADO |  2020-10-09 11:42:52.0
| Q| 4 |ssolcitudiniciotramite pdf Otros INCORPORADO | 2020-10-08 11:42:52.0 .- 20 B
1| Q| | 10-constanciadeiniciodetramite.pdf Otros INCORPORADO | 2020-10-09 11:42:52.0 .- g B

Imagen 160: Seccién Adjuntos - Relacion

Fecha. Fecha y hora en la que se adjunté el archivo.

Adjuntar Documento

A
=
L
]

5 voramizos (3 Aur o0 Q

Adjunto Relacion Fecha Autor Requiere Firma  Firmantes

[l 4]0 —- o0 100 I_-IEI-

2-plantilla pdf Constancias

Imagen 161: Seccion Adjuntos - Fecha

Autor. Nombre del usuario que adjunto el archivo.

Adjuntar Documento

A
=
L
]

5 voramizos (3 Aur o0 Q

Adjunto Relacion (] Autor Requiere Firma  Firmantes

[l 4]0 L T — -IEI-

2-plantilla pdf Constancias 2020-10-09 11:41:42.0 -

Imagen 162: Seccion Adjuntos - Autor

Requiere Firma. Casilla de verificaciéon que, al presionarla, desplegara una ventana
emergente que permitird seleccionar uno o mds usuarios para que firmen
electrénicamente el archivo adjunto.
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Adjuntar Documento

Adjunto Relacion Fecha Autor Requiere Firma ~ Firmantes

KEI E

2-planiila_pdf Constancias 2020-10-09 11:41:42.0 -

Imagen 163: Seccion Adjuntos - Requiere Firma

Firmantes. Botdn que, al presionarlo, desplegara una ventana emergente que mostrara
el listado de usuarios seleccionados para firmar un documento.

Adjuntar Documento

[ romar [ amary e 0 er s 3 nner T o

Adjunto Tipo Relacion [ Autor Requiere Firma ~ Firmantes

HEI ®

2-planiila_pdf Constancias 2020-10-09 11:41:42.0 -

Imagen 164: Seccion Adjuntos - Firmantes

Anular. Botdon que permite anular un archivo adjunto.

Adjuntar Documento

a
|

[ romar [ amary e 0 er s 3 nner T o

Adjunto Tipo Relacion [ Autor Requiere Firma ~ Firmantes

B O N T KN AT 1 )

2-planiila_pdf Constancias 2020-10-09 11:41:42.0 -

Imagen 165: Seccién Adjuntos - Anular

Firmar. Permite firmar un archivo adjunto.

Adjuntar Documento

[ romar [ amary e ) er s (3 Agsr T o

Adjunto Tipo Relacion [ Autor Requiere Firma ~ Firmantes

I O N Y K S N1 7

2-planiila_pdf Constancias 2020-10-09 11:41:42.0 -

a
|

Imagen 166: Seccion Adjuntos - Firmar

ADJUNTAR. ADJUNTAR Y FIRMAR.

Adjuntar.

Para adjuntar un nuevo archivo a la grilla de adjuntos, debemos presionar el botdn
Adjuntar. Esta accién generarda que se abra una ventana emergente en la que
seleccionaremos el archivo.
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€ Abrir x
™ ; » Esteequipo » Descargas v & Buscar en Descargas »

Organizar ~ Nueva carpeta =~ @ @

~ ~

Nombre Fecha de modificacion  Tipo
3 Acceso rapide

I Escritorio ~ hoy (1)
; Descargas #| resultado1602603963174 13/10/2020 12:46 p.m. Archivo PDF
[ Documentos ~ |la semana pasada (20)
=] Imdgenes B resultado1602254716283 Archivo PDF
Documentos ] resultado1602251689727 Archivo PDF
Facturas | constanciadeiniciodetramite (1) Archivo PDF
] FirstReport (2) Hoja de calc
Flor
) FirstReport (1) Hoja de célei
Reportes Mes & FirstReport Hoja de cala
& Creative Cloud Fil & Notificacioninmobiliarioa (6) Archivo PDF
|8 Notificacionlnmebiliario (28) Archivo PDF
@ OneDrive ®| Notificacioninmobiliarica (5) Archivo PDF
[ IO WY ®
Nombre: |resu|tado16026039631.74 v‘ Archivos personalizados ~

Cancelr
Imagen 167: Seleccionar un archivo

Una vez seleccionado el archivo, presionamos el botéon Abrir. Seguidamente, una nueva

ventana emergente se desplegard, la cual nos solicitard que indiqguemos el tipo de

adjunto que estamos afiadiendo. contemplar

= a

Tipo Adjunto: [ Constancias | Q ] Adjuntar

Imagen 168: Seleccionar tipo de adjunto.

Para seleccionar el tipo de adjunto, debemos abrir la lista desplegable (con capacidad
de busqueda) Tipo de Adjunto y presionamos sobre el tipo que se corresponda con el
archivo que estamos afladiendo. Podemos visualizar dicho archivo presionando sobre la
palabra Visualizar. Finalmente, presionaremos el botén Adjuntar. Esta accién aiadira el
archivo a la grilla de adjuntos.

resultado 1602603963174 pdf ‘ Constancias ‘ ‘ 202011013 13:59:34 ‘ ‘ ‘ a0 | | /‘[‘

D‘Q|L

Imagen 169: Nuevo archivo adjunto
Como es posible ver en la imagen, el archivo se encuentra en color rojo, a diferencia de
los demas adjuntos que se encuentran en color negro. Esto es porque el adjunto no se
ha guardado complemente. Para ello, debemos finalizar o suspender la tarea. De esta
forma, el mismo se guardara definitivamente. Si cerraramos la tarea sin guardar, el
archivo adjunto se perderia.

Adjuntar y Firmar.

Para adjuntar y firmar un documento, se deben seguir los pasos descriptos
anteriormente. Este proceso se diferencia al anterior en que el archivo se firma al
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momento de adjuntarse. Cuando el archivo se agrega al listado de archivos adjunto, se
muestra el siguiente mensaje:

El Documento fue firmado Electronicamente

Imagen 170: Documento Firmado con éxito

Ademas, si nos dirigimos a la parte de Firma dentro de la grilla de adjuntos podremos
ver que el archivo ya se encuentra marcado como firmado.

2020/10/13 14:07:54

constanciadeiniciodetramite (1).pdf ‘ | otros ‘

D‘Q|L

Imagen 171: Documento Firmado.

NOTIFICAR.

Tras presionar el botdn Notificar se abrird una ventana emergente de nombre
homadnimo. Dentro de esta ventana seremos capaces de enviar notificaciones a uno o
mas usuarios, ya sean remotos o internos. A esta funcionalidad, comunmente, se le
denomina Notificador.

Secciones del Notificador.

Las secciones en las que se divide el Notificador son:

Redaccion de la notificacion a enviar.
La finalidad de esta seccidn es proporcionarnos las herramientas necesarias para poder
redactar la notificacidn a enviar.

Notificar m
Toonsune (Gasmmess | q)

Notificacion de Resolucion l
)

[ FueneHTML | ) @ @ B E E - Qb E (- O BT US x x|« L|= = kE|lzlg & 5|= o]
HEE O Q=
Estilo - | Normal - | Fuente - | Tamafie - | A- Y- |32 &

Se adjunta resolucién de exencién.

Saludos Cordiales .-

body p em 4

Imagen 172: Redaccién de la notificacién a enviar

Los elementos presentes en esta seccion son los siguientes:

Tipo. Lista desplegable que contiene el listado de tipos de notificaciones a enviar.
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T

Se adjunta resalucion de exencian

Saludos Cordigles.-

body p

Imagen 173: Notificador - Tipo

el tipo de adjunto de la notificacidn.

RESOLUCION | Tooadhmo: [ Constancias Q|

| NOICSEIon 02 RESOIUN

BFuwdeHML | [ B @ @ E E - QL8 ¥- Dm B I USxx &1L = =28 = ol
LEE@Q =

Estio - | Noma | Fuene Tamafio A-R@-

Tipo Adjunto. Lista desplegable con capacidad de busqueda a través de la cual se indica

Imagen 174: Notificador - Tipo Adjunto

Asunto. Area de texto utilizada para escribir el asunto de la notificacién.

Tipo: [RESOLUCION | T aouno: [ Constancias Q|

| Nalificacion de Resolucion

BFuneHTM. [0 B & FNERCIEN QL3 B (% Dem BT USxx 5L M ERILEN.
LmE=® Q=

Estio o Fuens Tamafio A-R@-

R . ==
BFunteHTML [0 B & @ & &« Q3B (% Dwm B I USxx &85 K2 8 E = (L]
EEm=90a
Estilo Normal « | Fuente ©| Tamafo -« | A- @ ¥

Se adjunta resolucion de exencion

Saludos Cordiales -

Imagen 175: Notificador - Asunto

Editor de Texto. Herramienta de edicion de texto utilizada para redactar el cuerpo de la
notificacion.

Tipo: [RESOLUCION | = | Tpoadunto: [Gonsisnsas [a]
Nallicacibn g Resoluckn

BFeneHTML [0 B @ @ E B -~ Qb3 E - Dwm BT USxx &L [N L
LMm=@ Q=
Estilo mal Fuer Tamati A-DQ- 3

Imagen 176: Notificador - Editor de Texto
Los campos mencionados anteriormente son obligatorios.
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Busqueda y Seleccién de usuarios.

La finalidad de esta seccidn es proporcionarnos las herramientas necesarias para poder

buscar y seleccionar a los usuarios a los que se le debe enviar la notificacién.

Q ® remoto .

(@ Por Unidad Organizativa () Por Funcién/Profesion

[] ‘ Grupos | [] | Lista Correos ‘
[] |owmi-DiReccioN -

[] |oDMi-DPTO. GESTIGN POR PROCESOS

[] |DMI-DPTO. OPERACIONES E INFRAESTRUCTURA

O DMI - DFTO. OPERACIONES E INFRAESTRUCTURA -

BASE DE DATOS

Nombre: [ ] Mail: ’

T

[] ‘ Usuario ‘ADEIIiﬂO ‘ Nombre | Mail

] | sistema

Remoto

Imagen 177: Busqueda y Seleccién de usuarios

Los elementos presentes en esta seccidon son los siguientes:

Buscar. Caja de texto a través de la cual podremos ingresar palabras claves para poder

buscar por unidad organizativa o por funcién/profesion.

auccer: [ Q. ® -onot

(@ Por Unidad Organizativa () Por Funcién/Profesion

| [] | Lista Correos ‘

[] ‘ Grupos

[J |owmi-pireccion N
[] |oOMI-DPTO GESTIGN POR PROCESOS

[] |OMi-DPTO. OPERACIONES E INFRAESTRUCTURA

0 DMI - DPTO. OPERACIONES E INFRAESTRUCTURA -

BASE DE DATOS

Nombre: [ ] Mail ’

T

Usuario Nombre

‘ Apellido

| Mail

Ll

] | sistema

Remoto

Imagen 178: Notificador - Busqueda por texto

Buscar. Botdn que sirve para aplicar los filtros de busqueda.

@ Por Unidad Organizativa C) Por Funcion/Profesion

[ ‘ Grupos | ] | Lista Correos ‘
[] |omi-DRECCION :

[] |DMi-DPTO. GESTION POR PROCESOS

[] |DMI-DPTO. OPERACIONES E INFRAESTRUCTURA

O DI - DPTO. OPERACIONES E INFRAESTRUCTURA -

BASE DE DATOS

—_—
Q B Remoto

Nombre: [ ] Mail: l

T

Usuario Nombre

L]

‘ Apellido

| Mail

O

Sistema

Remoio

Imagen 179: Notificador - Botén Buscar
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Remoto. Casilla de verificacidn que sirve para buscar a los usuarios remotos.

(® Por Unidad Organizativa () Por Funcion/Profesion

e—
] Sistema

[

‘ Grupos

| ] | Lista Correos

O ooog

-DIRECCION
-DPTO. GESTION POR PROCESOS
-DPTO. OPERACIONES E INFRAESTRUCTURA

-DPTO. OPERACIONES E INFRAESTRUCTURA -
BASE DE DATOS

o

Nombre: [

T

Remoio

Usuario ‘ Apellido Nombre | Mail

L]

Imagen 180: Notificador - Remoto

Por unidad organizativa. Al presionar esta opcién, se muestra el listado de unidades
organizativas del sistema. Es la opcidn por defecto.

Q ® remoto .

ﬁ . . ] | Sistema
J (@ Por Unidad Organizativa ) Por Funcian/Profesion
S —— "
Grupos n [] | Lista Correos ‘
D DMI - DIRECCION
D DMI - DPTO. GESTION POR PROCESOS
|:| DMI - DPTO. OPERACIONES E INFRAESTRUCTURA
0 DMI -DPTO. OPERACIONES E INFRAESTRUCTURA -
BASE DE DATOS
TRCia00T = Agregar
= o [ oo
D Usuario ‘ Apellido Nombre | Mail Remoto

Imagen 181: Notificador - Unidades Organizativas

Por Funcién/Profesion. Al presionar esta opcidn, se muestra el listado de profesiones
dadas de alta en el sistema.

() Por Unidad Organizativl|@® Por Funcién/Profesion

Grupos ] ‘ Lista Correos

Sistema

L]

Oooooid

ESCRIBANO

ARQUITECTO

INGENIERQ CIVIL

INGENIERQ EN CONSTRUCCION

MAESTRO MAYOR DE OBRA

0

Iniciador | Florencia Mariana, Fusari - Agregar

e

Nombre: I

| T

Remoio

Usuario ‘ Apellido Nombre ‘ Mail

L[]

Imagen 182: Notificador - Funciones/Profesiones

Grupos. Grilla que contiene el listado de Unidades Organizativas, cuando la opcién Por
Unidad Organizativa se encuentre seleccionada. Si, en cambio, la opcion Por
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Funcién/Profesion es la que se encuentra seleccionada, se listaran las profesiones dadas
de alta en el sistema.

Por Unidad Organizativa ) Por Funcidn/Profesion

[] |sistema

1 | Lista Correos ‘

‘ Grupos |

DMI

DMI

DMI

DMI

O oooyd

-DIRECCION
-DPTO. GESTION POR PROCESOS
-DPTO. OPERACIONES E INFRAESTRUCTURA

-DPTO. OPERACIONES E INFRAESTRUCTURA -

BASE DE DATOS

Nombre: [

Ju |

L]

Usuario

‘ Apellido Nombre

T

Remoio

| Mail

Imagen 183: Notificador - Grupos

Iniciador. Lista desplegable que contiene el nombre del usuario que inicié el documento
electrénico.

I L —

(® Por Unidad Organizativa () Por Funcién/Profesion

D | Sistema

[] Grupos | [] | Lista Correos ‘

[] |oMmi-DIRECCION :

D DMI - DPTO. GESTION POR PROCESOS

|:| DMI -DPTO. OPERACIONES E INFRAESTRUCTURA

D DMI - DFTO. OPERACIONES E INFRAESTRUCTURA -

BASE DE DATOS

el o [~
D ‘ Usuario ‘Apelliﬂu ‘ Nombre | Mail Remoto

Imagen 184: Notificador - Iniciador

Agregar. Botdn que sirve para agregar al listado de usuarios al usuario iniciador.

(@ Por Unidad Organizativa () Por Funcién/Profesion D e
D ‘ Grupos | D | Lista Correos ‘
[] |omi-DReCCION -
|:| DMI - DPTO. GESTION POR PROCESOS
D DMI -DPTO. OPERACIONES E INFRAESTRUCTURA
DMI - DPTO. OPERACIONES E INFRAESTRUCTURA -
|:| BASE DE DATOS

Nombre: [

o

T

(]

Usuario

‘ Apellido

Nombre

| Mail Remoio

Imagen 185: Notificador - Boton Agregar

Lista de usuarios. Listado de usuarios segun unidad organizativa, profesidon o remotos.
Cada entrada de la grilla tiene una casilla de verificacion asociada, lo que permite la
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multiple seleccion de usuarios (se debe seleccionar por lo menos un usuario para el
envio de la notificacién).

. - - - [ Sistema
(® Por Unidad Organizativa () Por Funcién/Profesion

D ‘ Grupos | D | Lista Correos ‘

[] |omi-DRECCION :

|:| DMI - DPTO. GESTION POR PROCESOS

D DMI - DPTO. OPERACIONES E INFRAESTRUCTURA

DMI - DPTO. OPERACIONES E INFRAESTRUCTURA -

D BASE DE DATOS

e | [
S ————

] ‘ Usuario ‘Apdlilo Nombre | Mail ‘ Remoto

Imagen 186: Notificador - Lista de Usuarios

Seccion Adjuntos. La finalidad de esta seccidn es proporcionarnos el listado de archivos
adjuntos del documento electrdnico para enviarlos en la notificacién.

D plantilia_paf 2020/10/09 11:41:34 flusari sl

Imagen 187: Notificador — Adjuntos

Buscar una Unidad Organizativa por nombre.

Para buscar una Unidad Organizativa en particular, debemos, en primer lugar, ingresar
palabras claves dentro de la caja de texto Buscar y presionar la opcién Por Unidad
Organizativa. Seguidamente, presionaremos el botén Buscar para ejecutar la busqueda.

suscor: (N Q

Imagen 188: Notificador - Buscar Unidad Organizativa por texto

Los resultados se listardn en la grilla Grupos.

suscer: R Q. ¥ enoo

(® Por Unidad Organizativa ) Por Funcion/Profesion

Grupos ‘

DMI - DIRECCION

DMI - SUBDIR. SEGURIDAD INFORMATICA -
SEGURIDAD

SUB.DIR. AUDITORIA

SUB.DIR. AUDITORIA - DPTO. RECAUDACION

-

oo o g

SIID NID ALINITDIA NOTA A INTCDMA

| ) T

Imagen 189: Notificador - Lista de Unidades Organizativa obtenidas
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Buscar una Funcién/Profesion por nombre.

Para buscar una Funcion/Profesion en particular, debemos, en primer lugar, ingresar
palabras claves dentro de la caja de texto Buscar y presionar la opcion Por
Funcion/Profesion. Seguidamente, presionaremos el boton Buscar para ejecutar la
busqueda

suscor: (N Q

Imagen 190: Notificador - Bisqueda de Funcién/Profesion por texto

Los resultados se listardn en la grilla Grupos.

suscor: [ Q. ® emoto

() Por Unidad Organizativa @ Por Funcion/Profesion

[ ] ‘ Grupos

|:| ‘ SIN PROFESION

Imagen 191: Notificador - Listado de Funciones/Profesiones obtenidas

Busqueda de usuarios por Unidad Organizativa.

Para buscar un usuario por Unidad Organizativa debemos, en primer lugar, seleccionar
la opcién Por Unidad Organizativa. Luego, marcar la casilla de verificacién
correspondiente a la unidad a la que pertenezca el usuario. Esta accion llenara la grilla
de usuarios con los datos de aquellos que pertenecen a dicha unidad.

Buscar: || QQ M Remoto

(@ Por Unidad Organizativa ) Por Funcion/Profesion

] Grupos ‘ ] ‘ Lista Correos |
I:‘ DMI - DPTO. SISTEMAS - ANALISIS Y DIAGNOSTICO

I:‘ DM - DPTO. SISTEMAS - GESTION DE INFORMACION

D DMI - DPTO. SISTEMAS - GESTION INTERNA

— DMI - SUBDIR. SEGURIDAD INFORMATICA - -

- | T
[] Usuario Apellido Nombre Mail
O s - - - -
] -— - - | - —— g~
D - P e -
D L [ - - - L - - . g~

Imagen 192 Notificador - Lista de usuarios por Unidad Organizativa
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Si marcamos multiples Unidades Organizativas, la lista de usuarios se ird llenando con
los usuarios pertenecientes a dichas unidades.

Bisqueda de Usuarios por Funcién/Profesion.

Para buscar un usuario por funcién/profesion debemos, en primer lugar, seleccionar la
opcion Por Funcion/Profesion. Luego, marcar la casilla de verificacidn correspondiente
a la funcion/profesion a la que pertenezca el usuario. Esta accién llenard la grilla de
usuarios con los datos de aquellos que pertenecen a dicha funcién/profesion.

Buscar: Q B Remoto

() Por Unidad Organizativa @ Por Funcion/Profesion
[] [] | Lista Correos ‘
] SIN PROFESION
|:| ESCRIBANO
[l ARQUITECTO
I:‘ INGENIERQ CIVIL
|:| INGENIERO EN CONSTRUCCION
= o [
[] Usuario ‘ Apellido | Nombre ‘ Mail
D ‘- . .

Imagen 193: Notificador - Lista de usuarios por Funcién/Profesion

Si marcamos multiples funciones/profesiones, la lista de usuarios se ira llenando con los
usuarios pertenecientes a dichas funciones/profesiones.

Busqueda de usuarios remotos.

Para recuperar la lista de usuarios remotos, debemos tildar la casilla de verificacién
Remoto y, seguidamente, presionar el botdn Buscar. Esta accion rellenara la Grilla de
Usuarios con el listado de usuarios remotos del sistema.

ouscor: [ Q. wero Lo ]

0

Sistema

(® Por Unidad Organizativa O Por Funcin/Profesion

‘Gmuus ‘ ] ‘Lismcnrreos |

ADMIN
- DIRECCION

DWI - DPTO. GESTION POR PROCESOS

Ooooogjg
E

DMI - DPTO. OPERACIONES E INFRAESTRUCTURA

DWI - DPTO. OPERACIONES E INFRAESTRUCTURA -

LT P, o

e | o =

|

Usuario | Apellido ‘ Nombre ‘ Mail | Remoto ‘

1

(] e S

O
Imagen 194: Notificador - Busqueda de usuarios remotos
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Con el listado ya cargado, simplemente debemos buscar el usuario al que debemos
enviar la notificacidn y tildar la casilla de verificacion asociada al mismo.

D Usuario Apellido Nombre Mail Remoto

Imagen 195: Notificador - Seleccionar un usuario

Anadir el usuario iniciador.

Para anadir al usuario que inicid6 el documento electrénico, debemos abrir la lista
desplegable Iniciador y seleccionar el nombre del usuario. Luego, se debe presionar el
botdn Agregar. Esta accién afiadira al usuario a la lista de usuarios y tildara la casilla de
verificacidn asociada al mismo.

= | T
Usuario Apellido Nombre Mail Remoto

Imagen 196: Notificador - Afadir al usuario iniciador

Anadir un archivo adjunto.

Para afiadir uno o mas archivos adjuntos, simplemente debemos tildar la casilla de
verificacidn de los archivos que deseamos enviar en la notificacion.

] Adjuntos Fecha Autor Firmado

202010109 11:39:21

O plantilla pdf 202010/09 11:41:34 .- Sl

Imagen 197: Notificador - Seleccionar adjuntos

Finalmente, tras completar los datos de la notificacion, escoger los usuarios y
seleccionar los archivos adjuntos a enviar (opcional), presionaremos el botén Publicar /
Notificar.

Publicar / Notificar

Imagen 198: Boton Publicar / Notificar
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VER ANULADOS. AGRUPAR POR TIPOS.

Ver Anulados.

Para visualizar aquellos adjuntos que han sido anulados, debemos presionar la casilla
Ver Anulados. Una vez presionada, aquellos adjuntos anulados apareceran en la lista en
color rojo, a modo de distincion.

Contenido -

Adjuntar Documento

n Adjunto Tipo Relacién Fecha Autor Requiere Firma  Firmantes
O | Q| 4 |1-caratuiapar otros 2021-04-15 15:3206 R A | B o

fs]
o

] 2-pprueba para = --1 .- pdl Otros | 2021-04-15 15:31.58 ' PR iy {D
l[ Q| 4 | 5-pueva anuiacion por otros 2021.04.10 124613 - o | B o

Imagen 199: Ver adjuntos anulados.

Para volver a ver sélo los adjuntos que no han sido anulados, basta con volver a
presionar la casilla de verificacion mencionada anteriormente.

Agrupar Por Tipos.

Para agrupar el listado de adjunto dependiendo el tipo de adjunto, se debe presionar la
casilla de verificacion Agrupar por Tipo. Esta accion separard el listado de adjuntos en
secciones, cada una de ella correspondiéndose a un tipo de adjunto.

Adjuntar Documento

8 s [ ol pe— 9
« Acta Poder
Q| 4 fJpruebapng | Acta Poder | 2021-04-19 13 2218 v | ‘ ‘ D‘

v cBU
I ‘ Q| 4 | cou | 20201127 111954 s | ‘ 2 ‘ B ‘ o
~ DISpoSicitn
] Q| 4 | caratuia par | Disposicién | 2020-11-27 11:20:00 R s | ‘ a2 ‘B‘ o
<o - - -

‘ Q| 1 fenipng | oM ‘ | 20210418 1321:47 e | ‘ ‘ D‘

Imagen 200: Agrupar el listado de adjuntos por su tipo

Para volver a ver el listado de adjuntos sin agrupar, basta con presionar nuevamente la
casilla de verificacidn mencionada anteriormente.

CONSULTAS.

Dentro de la seccidn de adjuntos encontraremos un apartado que nos permite realizar
consultar. Para abrir este apartado, debemos presionar el boton Consultas, dentro de
dicha seccidn. Al presionar este botdn, se desplegara la ventana emergente Consultas.
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D irtemo

Imagen 201: Consultas.

En este apartado, podremos realizar consultas e incluso responder a consultas ya
planteadas por otros usuarios. Dentro de esta ventana encontraremos los siguientes

elementos:

Escribe tu comentario. Area de texto que permite ingresar texto libre.

Escribe tu comentario ‘

L_earrr
Comentario
(@) | 12102020 12:31 massen: Prucba 1 Responder |
= e
(&) 1201012020 12:31 (Wesse): Prucba 2
(®) 1211012020 1425 (: Prueta 3

Imagen 202: Consultas - Escribir un comentario

Interno. Casilla de verificacion que sirve para indicar si la consulta es interna o no.

Escribe tu comentario

P

I @D inemo I
omentario

Responder |

(®) | 121102020 12:31 emsse: Pruepa 1
P-4

(®) 131012020 1231 (Ss: Prueta 2

(&) 120102020 1425 (Wuus; Prucba 3

Imagen 203: Consultas - Interno

Comentario. Botén que guardar la consulta en el apartado, generando una consulta.

Escribe tu comentario
| @ o I

P

Responder

(® | 131102020 12:31 emsse: Prueva 1

(®) 1311012020 1231 (Ms): Prueta 2

(®) 1201012020 1425 (huss; Prucva 3

Imagen 204: Consultas - Boton Comentario
Consulta. Duda o inquietud planteada por un usuario. Contiene la fecha y hora en la que

fue escrita.
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Escribe tu comentario

P

@ ineme
Comentario J
@ 13/10/2020 12:31 (Mww): Prueba 1
P4
e
(®) 1201012020 12:31 (Wasae): Prusva 2
(®) 120102020 1425 (husse: Prusoa 3

Imagen 205: Consulta

Responder. Botén que permite responder a una consulta.

Responder

(®) 131012020 1231 (s): Prueta 2

(®) 1201012020 1425 (huss; Prucva 3

Escribe tu comentario
4
@ o
Gomentario
(® | 131102020 12:31 emsse: Prueva 1 Responder

Imagen 206: Consultas - Boton Responder

Al presionar este botdn, se desplegard una ventana emergente en la que se puede

ingresar texto libre.

Para guardar la respuesta, se debe presionar el botdn Contestar.

Respuesta a

Respuesta

Imagen 207: Consultas - Redactar Respuesta

Responder

@ 13/10/2020 12:31 (ffusari): Prueba 1

(@) 13102020 1231

13/10/2020 14:25 ( Prueba 3

(®) 13102020 14:30

i. Prueba 2

Respuesta

Imagen 208: Consultas - Nueva Respuesta

Respuesta. Respuesta a una consulta hecha por un usuario. Contiene la fecha, hora y

usuario que respondio.

—

Escribe tu comentario...
@ inemo
@ 13/40/2020 12:31 (W ): Prueba 1 Responder
@ 13/10/2020 12:31 (M) Prueba 2
@ 13/10/2020 14:25 (S Prueba 3
: Consultas - Listado de Respuestas

Imagen 209
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Para ver si un documento electrdnico tiene una consulta, debemos posicionarnos en la
barra superior del mismo y verificar que el botén Chat se encuentre parpadeando en
color rojo.

Imagen 210: Botdn Chat

Al presionar este botdn, podremos abrir el apartado de consultas.

REQUIERE FIRMA. FIRMANTES.

Requiere Firma.

Al presionar esta casilla de verificacion, la ventana emergente Firmantes se mostrara en
pantalla. Dentro de dicha ventana encontraremos, en primer lugar, dos opciones
mutuamente excluyentes:

Enviar Archivo Adjunto para la firma. Esta opcion (por defecto) permite seleccionar uno
0 mas usuarios para enviarles el archivo adjunto para su firma.

Firmantes

O Enviar Archivo Adjunto para la firma

@ Indicar que el archivo requiere firma

Esta opcion permite enviar el archivo adjunto para la firma y asignar firmantes.

v Buscar por Grupo:

W Buscar por Usuario: W Remoto?

\ T

Usled anteriormente este TIPO de documento lo asignd a-

(CJADMIN
6veces | Agregar
(©) DMI - DIRECCION
) 1veces | Agregar
(DM - DPTO. GESTION POR PROCESOS

() DMI - DPTO. GPERACIONES E INFRAESTRUCTURA

() DMI - DFTO. OPERACIONES E INFRAESTRUCTURA - BASE DE DATOS

() DI - DPTO. GPERACIONES E INFRAESTRUCTURA - INFRAESTRUCTURA

e U S " B

[ Aceptar i cerrar |

Imagen 211: Firmantes - Enviar adjunto para la firma

Existen dos posibilidades para buscar un usuario. Podemos recuperarlo a través del
nombre de usuario o la unidad organizativa (Grupo) al cual pertenece.

Si deseamos buscar el usuario a través de su grupo, debemos dejar seleccionada la casilla
de verificaciéon Buscar por Grupo, la cual es la opcion por defecto cuando se abre la
ventana emergente Firmantes. Esta opcion permite visualizar la lista de unidades
organizativas existentes y buscar a través de ellas.

e

W Buscar por Usuario W Remoto?

Imagen 212: Firmantes - Casilla de verificacion Buscar por Grupo
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Para buscar el listado de usuarios de una unidad organizativa en particular, es necesario
hacer uso de la caja de texto que se encuentra junto a Buscar por Grupo. Dentro de la
caja de texto ingresaremos el nombre (o parte de él) de la unidad organizativa.
Seguidamente, presionaremos el botdn Buscar. Esta accion recuperara la lista de
unidades organizativas que coinciden con el texto ingresado. Una vez recuperada dicha
lista, debemos seleccionar la unidad organizativa buscada.

O Enviar Archivo Adjunto para la firma

® indicar que el archivo requiere firma

Esta opcion permite enviar el archivo adjunto para la firma y asignar firmantes.

¥ Buscarpor Grupo: [FEERATY

W Buscar por Usuario: W Remoto?

Buscar

Usted anteriormente este TIPO de documento o asignd a:

(0) DMI - DPTO. SISTEMAS - DESARROLLO
6 veces
1 veces.

oo o | | ]

[ Aceptar i Cerrar |

Imagen 213: Firmantes - Busqueda por Unidad Organizativa
Tras seleccionar la unidad organizativa, aparecera el listado de usuarios pertenecientes

a la misma.

Esta opcion permite enviar el archivo adjunto para la firma y asignar firmantes.

¥ Buscar porGrupo: [SSSEY

W Buscar por Usuario

Usted anteriormente este TIPO de documento
© DMI-DPTO. SISTEMAS - DESARROLLO

Imagen 214: Firmantes - Listado de Usuarios por Unidad Organizativa

Para enviar a firmar el documento, debemos presionar el botén Agregar
correspondiente al usuario a que se desea enviar el documento.
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P e -

Agregar

Agregar

Agregar

agregar

Agregar

Imagen 215: Firmantes - Boton Agregar

Una vez presionado el botdn Agregar, el usuario pasard a conformar la lista de usuarios

firmantes.

Firmado | Documento Usuario

Agregar

Agragar

Agragar

Aagregar

Agregar

-

Imagen 216: Firmantes - Lista de usuarios firmantes

Para buscar un usuario por su nombre, es necesario seleccionar la casilla de verificacidn

Buscar por Usuario. Esta accidn habilitara la caja de texto contigua. Dentro de la misma,

ingresaremos el nombre del usuario. También podemos indicar que el usuario es remoto

presionando la casilla de verificacion Remoto. Finalmente, presionaremos el botén

Buscar.

Esta opcion permite enviar el archivo adjunto para ia firma y asignar firmantes.

e [ |
< ovcarorvs: S = -

Aceptar

Imagen 217: Firmantes - Buscar por Usuario

Luego, presionaremos el botén Agregar asociado al usuario.

Si ya hemos enviado en multiples ocasiones documentos a firmar a los mismos usuarios,

el sistema los listara.

Usted anteriormente este TIPO de documento lo asigno a-

Imagen 218: Firmantes - Usuarios usuales
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Para agregar uno de estos usuarios, simplemente debemos presionar en el botdn
Agregar asociado.

Finalmente, presionaremos el botédn Aceptar. Esta accion hard que el documento
aparezca en la grilla de Documentos para Firmar de los usuarios firmantes.

DOCUMENTOS PARA FIRMAR

a Q

O [ ] [ommt | |t [ |porwmee [tosntes | revens ||

O D| q‘ 4 |E322021 |Genlls |Tema Ofros Detalle: Autonumeracion Ambito: « 07-04-2021 |pvuet33|;df ‘.- T | ol |Q ‘ s

Imagen 219: Bandeja de Documentos a Firmar

Indicar que el archivo requiere firma. Esta opcion indica que el archivo adjunto se
debera firmar al momento de pasar el documento electrénico de un usuario a otro.

@ Enviar Archivo Adjunte para la fima
O Inicar que el archivo requiers fima

Esta opci6n permite indicar que éste archivo adjunto se deberd firmar al pasar el expediente.

[ Aceptar I Corrar |

Imagen 220: Firmantes - Opcidn Indicar que el archivo requiere firma

Firmantes.

Para ver qué usuarios firmantes tiene un archivo adjunto y quiénes lo han firmado,
debemos presionar el botédn Firmantes correspondiente a dicho archivo.

[ofal«

12-solciudiniciotramite pdf ‘ ‘ Ofros. ‘

2020-10-13 15:15:22.0

fusari

BErE

Imagen 221: Botdn Firmantes

Esta accidn desplegara la ventana emergente Firmantes.

Fecha

/| solcitudiniciotramite. pdf 2020-10-13 15:14:00.0

/| solcitudiniciotramite. pf 2020-10-13 15:15:22.0

Imagen 222: Listado de Firmantes

Dentro de esta ventana, podremos visualizar qué usuarios han firmado el documento,
el nombre del documento, la fecha en la que fue firmado, etcétera.

ANULAR UN DOCUMENTO.

Para anular un archivo, debemos presionar el botdn Anular asociado al archivo adjunto
correspondiente.

Adjunto Relacién Autor  Requiere Firma Firmantes

0] Q| 4 |1arawiapdr Disposicién 2020-11-27 11:20.00 2 by iy Vs
Imagen 223: Botén Anular
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FIRMAR UN DOCUMENTO.

Para firmar un archivo listado en la grilla de adjuntos, debemos presionar el botdn
Firmar asociado al mismo.

Adjunto

Relacién Autor Requiere Firma  Firmantes

1-caratula paf Disposicién 2020-11-27 11:20.00 ir et 1
+ a&n

Imagen 224: Botdn Firmar

Una vez firmado, el botdn pasara a ser un indicador de que ya hemos firmado el archivo.

Adjunto

Relacién Autor Requiere Firma  Firmantes

]| Q| 4 |1-<aratuapdr Disposicisn 2020-11-27 11:20.00 Ieentorbi 0 ala ® .
Imagen 225: Botdon Firmado
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OBSERVACIONES.

La seccidn Observaciones nos es Util, tanto a los usuarios externos como remotos, para
realizar un comentario visible dentro de la tarea. Esta seccidon podremos encontrarla al
final de cada formulario.

Observacién

i ‘ ‘

[ [ oo \
= s @] we | D] 0] @)

/|

= [ rem

@ observagion

Imagen 226: Seccion Observaciones

ELEMENTOS DE LA SECCION OBSERVACIONES.

Dentro de la seccién Observaciones, podemos encontrar los siguientes elementos:

Observacion. Area de texto en la que podemos escribir texto libre.

— ‘ m

= [ rem

thxaNﬂmun ‘ 2020-10-13 15:4421.0 ‘ D|

[

@ observagion

Imagen 227: Observaciones - Observacion

Cargar. Botén que permite guardar la observacién.

o m
"

= [ rem

thxaNﬂmun ‘ 2020-10-13 15:4421.0 ‘ D|

fl:
B
B
@

@ observagion

Imagen 228 Observaciones - Botdn Cargar

Grilla Observaciones. Grilla que lista todas las observaciones realizadas sobre la tarea.

(8

Observacién ‘
‘ Observaciones Fecha "

Observacion 20201013 15:44210 | [ B ‘ O‘ @I
J

@ observagion

Imagen 229: Observaciones - Grilla Observaciones

Observaciones. Contenido de la observacion.
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Fecha

2020-10-13 15:4421.0

@ Indica que existen consultar realizadas sobre esa chservacion

Imagen 230: Observaciones

Fecha. Fecha en la que se realizé la observacion.

@ Indica que existen consultar realizadas sobre esa chservacion

Imagen 231: Observaciones - Fecha

Autor. Usuario que realizo la observacion.

Observaciones

e == |

i

Observacion 2020-10-13 1544210 | [

(@) 1ndica que existen consutar realizadas sobre esa observacion.

Imagen 232: Observaciones - Autor

Quitar. Permite quitar una observacidn, siempre y cuando se tengan los permisos
necesarios.

Fecha

2020-10-13 15:4421.0

@ Indica que existen consultar realizadas sobre esa cbservacisn

Imagen 233: Observaciones - Quitar

Notificar. Permite enviar una notificacion.

Fecha

2020-10-13 15:4421.0

@ Indica que existen consultar realizadas sobre esa cbservacisn

Imagen 234: Observaciones - Notificar

Consultas y Comentarios. Botén que despliega la ventana emergente Consultas, donde
es posible responder a una observacién.
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[Ohmrvacione: ‘ Fecha.

Autor ‘ ‘

e EFIEEEE E

@ observacion

Imagen 235: Observaciones - Consultas y Comentarios

CoONSULTAS Y COMENTARIOS.

De la misma manera que sucedia con el apartado de Consultas en la seccidon de
Adjuntos, es posible responder a una observaciéon escrita en la seccion de
Observaciones. Para escribir o leer una respuesta es necesario presionar el botén
Consultas y Comentarios asociado a la observacién correspondiente.

Al presionar el boton Consultas y Comentarios aparecerd la siguiente ventana
emergente:

fr—

14/10/2020 09:23 (%ewe ): Ejemplo de Observacion
-

@ 14/10/2020 09:23 (Wusa): Respuesta

@ 14/10/2020 09:24 (W ) Respuesta 2
Imagen 236: Vista de Consultas y Comentarios

Tras ver la imagen, podemos diferenciar los siguientes elementos:

Observacion. Observacién escrita por un usuario determinado, incluyendo la fecha y
hora en la que la hizo.

Consultas

14/10/2020 09:23 (®w ). Ejemplo de Observacion

@ 14/10/2020 09:23 {Busar): Respuesta ‘ Respond:

@ 14/10/2020 09:24 ( | Respuesta 2

Imagen 237: Observacion

Respuesta. Respuesta a una observacidn escrita. Pueden escribirse multiples respuestas
a una observacion.
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—

14/10/2020 09:23 (% ): Ejemplo de Observacién
_

@ 14/10/2020 09:23 (Wesarl): Respuesta

@ 14/10/2020 09:24 ( | Respuesta 2

Imagen 238: Respuesta

Responder. Botén que, al presionarlo, despliega una ventana emergente en la que
podremos escribir una respuesta.

—

14/10/2020 09:23 (™ ). Ejemplo de Observacion
_r

@ 14/10/2020 09:23 (M) Respuesta ‘

@ 14/10/2020 09:24 ( | Respuesta 2

Imagen 239: Botdn Responder

Respuesta u

Imagen 240: Ventana Respuesta

Tras escribir la respuesta, se debe presionar el botdn Contestar para guardarla.

A diferencia del apartado Consultas de |la seccién Adjuntos, en Consultas y Comentarios
no es posible visualizar todas las observaciones escritas con sus respuestas. Para ver las

respuestas a una consulta en particular, debemos presionar el botén Consultas y
Comentarios asociado a la observacién correspondiente.
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UTILIZACION DE PLANTILLAS Y EL EDITOR DE TEXTO.

Dentro de algunas tareas podremos encontrar un elemento que nos serd util para la
redaccién y edicidn de texto. Es un Editor de Texto que contiene una gran variedad de
herramientas que nos facilitaran el crear un documento y adjuntarlo al expediente
electronico. Incluso provee la posibilidad de firmar electrénicamente el documento
previamente a que sea adjuntado.

ELEMENTOS DEL EDITOR DE TEXTO.

e 5] [romes B voiea | owrsar | woeve Documeie) (e vt )

B Fuenek™L |0 @ @ @R B - Qb

- Om B I USX x[&FL
£l

i

i

i

I

8
T

Hm=9 Q=

Estilo. ~ | Nommal - | Fuente - | Tamaio - | A- B-

na
b4

™ @G
Imagen 241: Editor de Texto

En la imagen anterior es posible distinguir distintas secciones dentro del editor de texto.
Podriamos decir que hay una seccién superior, una de escritura y edicidn y la seccién
inferior.

Seccion Superior.

Planilia [ =] [momore ] Nuevo Documento | | Nueva version |

Imagen 242: Seccién Superior del Editor de Texto

En la seccidn superior encontraremos los siguientes elementos:

Plantilla. Es una lista desplegable que permite seleccionar una plantilla de un tipo de
documento. Al hacerlo, el editor se rellenara automaticamente con el contenido de la
misma.

I [ Praniiia [ <] [Jormore ] Nuevo Documento | | Nueva Version |
]

Imagen 243: Editor de Texto — Plantilla

Nombre. Es el nombre que debe darsele al documento redactado en el editor de texto.

1 |
Plantila [ [Fomore [ vivaar | Nueve Documento | | Nueva version |

Imagen 244: Editor de Texto - Nombre
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Visualizar. Despliega un visualizador en pantalla que nos da una vista preliminar de
como se vera el documento una vez lo adjuntemos al expediente electrdnico.

Flantiia [+] [omore l Nuevo Documento Nueva Versién

Imagen 245: Editor de Texto - Visualizar

Previsualizar Documento B

S R O CH GRS

ANEXOII-C
SOLICITUD DE BAJA O SUSPENSION DE USUARIO

[Fecha | I.\'° de Requerimiento ‘

Nombre y Apellido Usuario

V* Legajo Login |

|'Organi5ma {Area Solicitante |

FF]xzm'Ftchn Expiracion |

Observaciones

Imagen 246: Pre-visualizacién de un documento
Guardar. Permite guardar una versidn borrador del documento que se esta redactando.
Gracias a esta funcionalidad, podemos editar tantas veces como sea necesario un
documento e incluso enviarlo a otros usuarios para ser revisado.

Plantila [ =] [Mombre ] Nuevo Documento Nueva Version

Imagen 247: Editor de Texto — Guardar

Nuevo Documento. Borra el contenido que se encuentra dentro del editor de texto,
permitiendo la creacidon de un nuevo documento o la edicién de otro ya creado.

Imagen 248: Editor de Texto - Nuevo Documento :

Nueva version. Permite crear una nueva version de un documento que ha sido guardado
previamente (a través del botén Guardar mencionado anteriormente).

Plantila [<) (Nomore ] Nuevo Ducumento! Nueva version ||

Imagen 249: Editor de Texto - Nueva Version
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Seccion de escritura y edicion de documentos.

B FeeneHiL [ ) @ @ @& & Qbs|E - D m B I US % x|« L| = := =lEmaanle T EEG @S
Estilo - | Fomato - | Fuente - | Tamaio - | A- EY- |32 ED
m ANEXQ I -A
NémadeSoft SOLICITUD DE ALTA DE USUARIO

[Fecha @FECHA@ ‘ ‘ ‘N" de Requerimiento |

INombre y Apellido Usuario

IN° Legajo ‘Lagin |

[organismo /Area Solicitante ‘

Imagen 250: Seccion de escritura y edicion de documentos

Dentro de esta seccion, podremos redactar libremente o utilizar una plantilla disponible.
Como es posible apreciar en laimagen, cuenta con multiples herramientas para aplicarle
edicion al documento.

Seccion Inferior.

[ Adjuntar al Expediente J [Mjuqtar al Expediente y Firma'J

Imagen 251: Seccion Inferior

e Adjuntar al Expediente: Adjunta el documento que se encuentra en el editor
de texto en la grilla de adjuntos del expediente electrdnico.

e Adjuntar al Expediente y Firmar: Adjunta el documento firmado
electrénicamente en la grilla de adjuntos del expediente electrdnico.
GUARDAR UN DOCUMENTO.

Tras crear el documento, nombrarlo y presionar el botdn Guardar, el documento se
almacenara en una nueva grilla que aparecera encima del editor de texto.

Certificado Certificado de Exencion 2020-10-09 14:13:15.0 — Eaitar

Imagen 252: Grilla de Documentos Guardados

Asi, el documento queda guardado en dicha grilla sin necesidad de adjuntarlo. Debido a
esto, es posible cerrar la tarea sin guardarla sin perder el documento.

VERSIONAR UN DOCUMENTO.

El botén Nueva Versidn se encuentra dentro del espacio de trabajo del editor de texto,
en la esquina superior derecha del mismo. Esta funcionalidad permite generar una
nueva versidon de un documento que se haya guardado previamente en la grilla de
documentos guardados mencionada en la seccidén anterior.
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[Pranina [~] [Nombre ] Nusvo Documento | Il Nusva version |
B Fuente HTML | ) [&@ W& ® m @ Qbty [ (w0 = B I US x, x| & F|i= := ElE 2 === ™~ mEs O e
Esiilo - | Formato | Fuente = | Tamano A-B-| 52 W

Imagen 253: Boton Nueva Version

Para versionar un documento guardado, es necesario, en primer lugar, presionar el
botdn Editar correspondiente a dicho documento dentro de la grilla de guardados.

Documentos Descripcion de la version
Certiicado [centmeano ae Exencion | 20201009 1413950 Lo Editar Borrar Revisores
Nota [ Nota dustificacién ] 2020-10-13 08:53.03.0 .~ Editar Borrar Revisores

Imagen 254: Botdn Editar - Grilla de Documentos Guardados

Esta accidn insertara el contenido del documento dentro del espacio de trabajo del
editor de texto, donde podremos realizar todas las modificaciones necesarias al mismo.

[ vota sustincacion [+] [No ] Nuevo Documento | | Nueva version |
R FueneHTML [ D @ @ B @ @+ Q| E % D@ BT US %X x|« L|iE:= Elz 2 === N m=EQ Q=
Estio ~| Nomal(. - | Fuente  « | Tamaio - | A- B}~ |53 &
m NOTA DE JUSTIFICACION
NémadeSoft
Mendoza, ......... d€.eeeeceieceen 0

Al Director de la
Dccién de Tecnologia de la Informacion

S ] D

Adjuntar al Adjuntar al ¥ Firmar

Imagen 255: Espacio de trabajo del editor de texto

Una vez que se haya terminado de modificar el contenido del documento, el siguiente
paso es presionar el botén Nueva Version. Esta accidon generara la aparicion del nuevo
documento en la grilla de documentos guardados. La nueva versién mantendra el
nombre del documento a partir de la cual se generé.

Documentos Descripcion de fa version
Certificago [certficado g Exencion ]| 20201000 144350 e Editar Borrar Revisores
Nota [vota sustircacion ] 2020-10-13 08:53:03.0 — Editar Borrar Revisores )
I | Nota [vota sustircacion ] 2020-10-13 08:59:10.0 ar Editar Borrar Revisores ‘

Imagen 256: Nueva version de documento

EDITAR UN DOCUMENTO.

Para editar un documento guardado, es necesario presionar el botén Editar
correspondiente a aquel que es necesario modificar.

Documentos Descripcion de Ia version
Certiicado [Certiicado de Exencion ]| 2020-10-13 0304190 [ catar Sorrar Revisores
Nota [ Nota Justifcacion ]| 2020-10-13 0853020 - Editar Borrar Revisores

Imagen 257: Boton Editar
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Esta accidn insertara el contenido del documento dentro del espacio de trabajo del
editor de texto, donde podremos realizar todas las modificaciones necesarias al mismo.

[Penita [~] [Nombre ] Nuevo Documento | | Nueva Version |
B FuenenL |0 R @ B @ G +« Qi3 E(w- D= B I USx x| L == #[|2]s = S|= MLm= Q=

Estilo - | Fomato - | Fuente v | Tamaio - | A~ B[22 E0

m ANEXO Il -A
SOLICITUD DE ALTA DE USUARIO
NémadeSoft

Fecha @FECHA@ 115 ‘10 Pozn IN° de Requerimiento |020304

INombre y Apellido Usuario - .

IN° Legajo Login |

‘Organisma IArea Solicitante ‘ ‘

body table thody r td

Adjuntar al Expediente [l Adjuntar al Expediente y Firmar Documento Administrativa

Imagen 258: Contenido de un documento

Tras aplicar las modificaciones necesarias al documento, es necesario presionar el botdn
Guardar.

Plantila [ =] [Nombre ] Nuevo Documento | | Nueva Version |

Imagen 259: Botén Guardar

BORRAR UN DOCUMENTO.

Para borrar un documento de la grilla de documentos guardados, simplemente se debe

presionar el botdn Borrar asociado al mismo. Esta accidn eliminard completamente el
documento.

Documentos Descripcion de Ia version

Certificado [ cerifcado de Exencion J| 2010130900180 —
Nota [ mota usticacion J| 20201013 0853030 —
Informe [informe ] 2020-10-13 08:18:20.0 .~

Imagen 260: Boton Borrar

REVISORES DE UN DOCUMENTO.

Cada documento almacenado en la grilla de documentos guardados tiene asociado un
botén Revisores. Esta funcionalidad permite enviar el documento a otros usuarios para
gue sea revisado, permitiendo a los usuarios revisores aceptar o rechazar la revision.

Documentos Descripcion de la version
Certiicado [Certiicado de Exendion ]| 20210-130004100 e Eatar sorrar Revisares |
Nota [ Nota wustifcacion ]| 20201013 0853020 [ Editar Borrar Revisores

Imagen 261: Botdn Revisores
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Para enviar el documento a un determinado usuario para su revision, debemos
presionar el botdn Revisores. Esta accidn desplegara una ventana emergente en la que
podremos buscar a aquellos usuarios a los que es necesario enviar el documento.

Revisores

@ Buscar por Grupo:

@) Buscar por Usuario:

[ =

(O) ADMIN

(C) DMI - DIRECCION

(0) DMI - DPTO. GESTION POR PROCESOS

(O) DMI - DPTO. OPERACIONES E INFRAESTRUCTURA

(0) DMI - DPTO. OPERACIONES E INFRAESTRUCTURA - BASE DE DATOS

O DMI - DPTO. OPERACIONES E INFRAESTRUCTURA - INFRAESTRUCTURA

Estado | Usuario

Aceptar

Imagen 262: Revisores

Como es posible apreciar en laimagen, existen dos posibilidades para buscar un usuario.
Podemos recuperarlo a través del nombre de usuario o la unidad organizativa (Grupo)
al cual pertenece.

Si deseamos buscar el usuario a través de su grupo, debemos dejar seleccionada la casilla
de verificacién Buscar por Grupo, la cual es la opcion por defecto cuando se abre la
ventana emergente Revisores. Esta opcidn permite visualizar la lista de unidades
organizativas existentes y buscar a través de ellas.

@) Buscar por Usuario:

\ v

Imagen 263: Casilla de verificacion Buscar por Grupo

Para buscar el listado de usuarios de una unidad organizativa en particular, es necesario
hacer uso de la caja de texto que se encuentra junto a Buscar por Grupo. Dentro de la
caja de texto ingresaremos el nombre (o parte de él) de la unidad organizativa.
Seguidamente, presionaremos el botdn Buscar. Esta accidn recuperard la lista de
unidades organizativas que coinciden con el texto ingresado. Una vez recuperada dicha
lista, debemos seleccionar la unidad organizativa buscada.
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Revisores

O DMI - DPTO. SISTEMAS - DESARROLLO

Imagen 264: Busqueda por Unidad Organizativa

Tras seleccionar la unidad organizativa, aparecera el listado de usuarios pertenecientes
a la misma.

Revisores

@ Buscar por Grupo: [FSSHRIY

@) Buscar por Usuario:

| Buscar

Q) DMI - DPTO. SISTEMAS - DESARROLLO

Agregar
Agregar
Agregar
Agregar

Agregar

Agregar

Imagen 265: Listado de Usuarios por Unidad Organizativa

Para enviar a revision el documento, debemos presionar el botén Agregar
correspondiente al usuario a que se desea enviar el documento.

a— - Agregar  *

- - — agregar
— - agregar

- - Agregar

Imagen 266: Boton Agregar

Una vez presionado el botdn Agregar, el usuario pasard a conformar la lista de usuarios
revisores.
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Jr— J— Agregar  *
- -— Agregar
—a - - Agregar

- . Agregar

e Agregar

U—— Agregar

Quitar

Imagen 267: Lista de usuarios revisores

Para buscar un usuario por su nombre, es necesario seleccionar la casilla de verificacion
Buscar por Usuario. Esta accidn habilitara la caja de texto contigua. Dentro de la misma,
ingresaremos el nombre del usuario y, seguidamente, presionaremos el botdn Buscar.

Revisores

‘ Buscar ‘
_

Estado | Usuario

Quitar

Aceptar

Imagen 268: Buscar por Usuario

Finalmente, presionaremos el botdn Agregar asociado al usuario.

Revisores

Buscar

Estado | Usuario

Quitar

Quitar

Aceptar

Imagen 269: Insertar usuario a la lista de usuarios revisores
Una vez agregados todos los usuarios al listado de revisores, finalizaremos presionando
el botdn Aceptar. Esta accion generara que los usuarios revisores puedan visualizar el
documento enviado en su bandeja Documentos para Revisar.

DOCUMENTOS PARA REVISAR
&

Doc. Elect. ‘ Tramites ‘Amnm Inicio Asignado a

@‘ B“Eemrzozo ‘Genus ‘T&ma PERMISOS USUARIOS ‘wwzuzo ‘-—-

Imagen 270: Bandeja Documentos para Revisar
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Para verificar qué usuarios han revisado el documento, debemos ingresar nuevamente
a la tarea, buscar el documento en la grilla de documentos guardados y presionar el
boton Revisores asociado al mismo. Esto, nuevamente, desplegard la ventana
emergente Revisores.

Revisores

o oo

Buscar

Estado | Usuario

Quitar

Quitar

Aceptar

Imagen 271: Verificar estado de Revision

Como es posible apreciar en la imagen, un usuario ha rechazado la revisién y otro la ha
aprobado. Cuando el Estado se encuentra en blanco, significa que dicho usuario no ha
revisado el documento todavia.

PLANTILLAS.

Una plantilla es un modelo de un documento, nota, resolucién, etcétera, que podemos
encontrar en el editor de texto de la plataforma. Para visualizar las plantillas disponibles
y hacer uso de las mismas, debemos posicionarnos en el editor de texto. Luego,
abriremos la lista desplegable Plantilla.

Plantilla | - I [ Nombre I

Nota Justificacion -
Solicitud de Licencia

i
&

Alta de Usuario

Baja de Usuario

Modificacion de Usuario

Alta de Usuario Web

Solicitud Compensatorio

Solicitud Licencia Razones Particulares

K2
b
13

Exencion de Inmobiliario Jubilados

Resolucion de Exencién Impuesto Inmobiliario para Excombatientes de Malvinas
Informe-Dictamen de Aprobacion

Informe-Dictamen de Ap: ion Exencion por Di

Confirmacion Impacto Situacion Especial Cta. Cte. TAX

Confirmacion Impacto Situacion Especial Cta. Cte.

Resolucion de Exencién de Impuesto Inmobiliario por Discapacidad
CERTIFICADO DE EXENCION

CONSTANCIA DE NO RETENCION / PERCEPCION

Imagen 272: Listado de Plantillas

El listado de plantillas disponibles dependera de la unidad organizativa a la cual se
pertenezca.

Para utilizar una plantilla, simplemente debemos abrir la lista desplegable y seleccionar
una de ellas. Automaticamente, se rellenara el espacio de trabajo del editor de texto con
el contenido de la plantilla.

Pdgina 75 de 94



Manual de Usuarios Finales

[Modifcacién de Usuario [=] [Nombre ] Nuevo Documento | | Nusva version |
@ FeenteHTML [ ) R @& BB G|« Qi E|(w- O®m| B I US X x| &L ;== gl 2 == L= ® Q=

Estilo - | Formato - | Fuemte - | Tamaio - | A- BY-| 3 ]

m ANEXOIl -B

. SOLICITUD DE MODIFICACION DE USUARIO
NémadeSoft

[Fecha ‘ ‘ ‘N“ de Requerimiento |

INombre y Apellido Usuario

IN° Legajo ‘Lngin |

‘Orgﬂnisma lArea Solicitante ‘ ‘

Adjuntar al Expediente (B Adjuntar al Expediente y Firmar Documento Administrativo

Imagen 273: Utilizacion de plantillas

Una vez aplicada la plantilla, es posible realizarle todas las modificaciones necesarias. Al
terminar el documento, se puede presionar el botdon Guardar, para almacenarlo en la
grilla de documentos guardados, o presionar Adjuntar al Expediente o Adjuntar al
Expediente y Firmar, para adjuntar el documento a la grilla de adjuntos de la tarea.

ADJUNTAR O ADJUNTAR Y FIRMAR UN DOCUMENTO.

Para adjuntar un documento a la grilla de adjuntos de una tarea, es necesario presionar
alguno de los siguientes botones: Adjuntar al Expediente o Adjuntar al Expediente y
Firmar.

(tiscim o e ) [rome ) Nusvo ocumenta | | uava verson
.

[ FuenteHTML | ) R & B BB « Q by E

&
al
]
-]
~
=
o
x
x
*%
s

i
il
[
i
[]
[
]
R

iz

@ Q=

Estilo - | Formato Fuente - | Tamafio -~ | A- B~ 2 El

m ANEXOIl-B

. SOLICITUD DE MODIFICACION DE USUARIO
NémadeSoft

[Fecha | | |N= de Requerimiento |

INombre y Apellido Usuario

IN° Legajo |Login |

|Organisma /Area Solicitante ‘ ‘

Imagen 274: Botones Adjuntar al Expediente o Adjuntar al Expediente y Firmar
Cuando se deba adjuntar el documento sin necesidad de firmarlo electrénicamente
(puede darse el caso en el que el documento deba ser firmado por un usuario distinto al
gue lo adjuntd), es necesario presionar el botdn Adjuntar al Expediente. Asi, el
documento se adjuntara sin firma electrénica.

Si, en cambio, es necesario que el documento se firme electrénicamente antes de que
se adjunte, se debe presionar el botén Adjuntar al Expediente y Firmar. E| documento
sera adjuntado y firmado al mismo tiempo.

Para adjuntar un documento, y teniendo en cuenta las consideraciones mencionadas
anteriormente, presionaremos Adjuntar al Expediente o Adjuntar al Expediente y
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Firmar, segun corresponda. Seguidamente, nos aparecerd la siguiente ventana
emergente:

—
Tipo Adjunto: l |Q]

Imagen 275: Tipo de adjuntos

Dentro de esta ventana, encontraremos dos pestafias: Archivos y Documentos.
Dentro de la pestaia Archivos (pestana por defecto) encontraremos:

Tipo de Adjunto. Lista desplegable con capacidad de busqueda en la cual
seleccionaremos el tipo de adjunto correspondiente al documento que estamos
adjuntando.

M s

Tipo Adjunto: ’ |Q]

Adjuntar

Imagen 276: Lista desplegable Tipo de Adjunto

Adjuntar. Botén que adjuntara el documento a la grilla de adjuntos de la tarea.

Tipos B
T —

Tipo Adjunto: l |Q ] I

Imagen 277: Botén Adjuntar

Visualizar. Muestra una vista previa del documento a adjuntar. Incluso es posible
extraer hojas del documento, por ejemplo en el caso de que existan hojas en blanco.
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Tipos u
-
Tipo Adjunto [ ‘Q] Adjuntar

Extraer hojas De: |:|Hasta ‘:| Extraer

TRy @ =G DCﬂnli‘ladPajnas

ANEXOII-B

SOLICITUD DE MODIFICACION DE USUARIO

[Fecha | ] F\"’ de Requerimiento ‘
Nombre y Apellido Usuario
V° Legajo Login |

Imagen 278: Visualizar un documento

Si el documento a adjuntar no es una resolucién o un tipo de documento que tienen que
tener numeracién propia y correlativa, simplemente seleccionaremos el tipo de adjunto
a través de la lista y presionaremos Adjuntar. Si el documento es tipo resolucién o debe
ser numerado, debemos posicionarnos dentro de la pestaina Documentos.

Dentro de la pestafia Documentos encontraremos:

Tipo Documento. Lista desplegable que contiene el listado de tipos de documentos
previamente configurados por unidades organizativas, lo que poseen numeracién
propia y consecutiva, por ej.: resoluciones segun la unidad organizativa a la que
pertenezca un usuario (RES-ADM = RESOLUCION ADMINISTRACION).

T

Tipo Documento: ’ Resolucion Test | - l

Imagen 279: Lista desplegable Tipo de Documento

Crear. Botdn que creard el nimero de resolucion, lo incluira dentro del documento y lo
adjuntara a la grilla de adjuntos de la tarea.

—

Tipo Documento: [ Resolucion Test | - ]I

Imagen 280: Botdn Crear

Una vez presionado el boton Adjuntar (pestaia Archivos) o el botén Crear (pestafia
Documentos), el documento aparecera en la grilla de adjuntos.
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Adjuntar Documento

Q| L |5capturapng Certiicacion deingresos | INCORPORADO | 2020-10-09 11:42:52.0 . -
Q| L |Bcapturapng Cericado de INCORPORADO |  2020-10-09 11:42:52.0 .- B
Discapacidad
Constancia de Inmueble
Q| L |7-capturapng e INCORPORADO |  2020-10-00 11:42:52.0
Q|| L |8capturapng Esciitura INCORPORADO |  2020-10-09 11:42:52.0 - B
O | Q| 4 |g-solctudniciotramite par Otros INCORPORADO | 2020-10-09 11:42:52.0 L 2 yi
[J| Q| | 10o-constanciadeiniciodstramits paf Ofros INCORFORADO | 2020-10-00 11:42:52.0 .- 2 V)
0| Q| 4 |1-notificacioninmobiliarioa paf Otros INCORFORADO | 2020-10-00 11:42:52.0 ~— 2 V)
1| Q| | 12-resolucion atm par Resolucion ATM INCORPORADO | 2020-10-00 11:42:52.0 ~— 2 B A
f/C [ Q] & [moiicacion de usuario.par Constancias 202011013 11:23:15 % 4 1

Imagen 281: Grilla de Adjuntos
Como es posible apreciar en laimagen, el documento adjunto aparece en color rojo. Eso
significa que no se encuentra guardado definitivamente, por lo que si cerramos la tarea
el archivo desaparecerd. Es necesario finalizar o suspender la tarea con el fin de que el
archivo se guarde definitivamente.

En el caso de haber agregado un tipo de documento numerado, se debe tener en cuenta
que el numero correspondiente y la fecha se van a colocar en el mismo al momento de
la primera firma.

DOCUMENTO ADMINISTRATIVO.

Dentro del editor de texto, junto a los botones que utilizamos para adjuntar documentos
redactados a la grilla de adjuntos, encontramos el botén Documento Administrativo. La
funcionalidad que encierra dicho botén se utiliza para generar un numero de
documento, para aquellos documentos que requieren numeracion.

Adjuntar al Expediente Adjuntar al Expediente y Firmar Documento Administrativo

Imagen 282: Boton Documento Administrativo

Para utilizar la funcionalidad mencionada anteriormente, es necesario contar con un
documento dentro del editor de texto que requiera numeracién. Luego, se deberd
presionar el botdon Documento Administrativo. Esta accidn abrird un nuevo formulario,
dentro del cual debemos elegir el tipo de documento al que le estamos generando un
numero.

Presentacion Documento Referente

Tramite Electronico a Referenciar
Teo Doc. Becrbrico: [ EE
W' Doc. Blacionca: | 74
Ao Doc. Exsctibrics; | 20z

Datals Rofaranta

Imagen 283: Formulario Documento Administrativo
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Para seleccionar un tipo de documento, nos posicionaremos en la esquina superior
derecha del formulario recién abierto, en donde encontraremos la lista desplegable Tipo
de Documento. Para elegir el tipo, simplemente debemos abrir la lista desplegable y
presionar sobre la opcién correspondiente.

I el REFERENTE |~ |

Imagen 284: Lista desplegable Tipo de Documento

Una vez seleccionada dicha opcion, debemos presionar el botdn Finalizar Tarea ubicado
al final del formulario.

Imagen 285: Botodn Finalizar Tarea

Tras presionar el botén, tanto el formulario de Documento Administrativo como el de la
tarea en la que nos encontramos trabajando se cerraran y se emitird una constancia de
presentacion referente. El nUmero del documento se habra generado e insertado dentro
del documento que requeria numeracién. Dicho documento se adjuntara a la grilla de
adjuntos del documento electrénico en el cual nos encontramos trabajando.

Al abrir nuevamente la tarea del documento electrdnico en el que nos encontrdbamos
trabajando, veremos el siguiente mensaje:

FEJ Se ha incorporado un archivo. ;Desea que se lo
volvamos a recordar?

I

Imagen 286: Mensaje Informativo

Se debe seleccionar la opcidon dependiendo si el sistema debe volver a avisar que un
nuevo archivo ha sido incorporado.

Ahora, nos posicionaremos en la grilla de adjuntos de la tarea.

[za) Adjuntar Adjuntar y Firmar Ver Expediente [ veranulades (] Agrupar por Tipo

o)

[ Adjunto Relacion Autor Requiere Firma ~ Firmantes
0| Q| L |tsoledr Constancias 2020-10-15 09:02:36.0 . (o) 2q
ol oAU 2GR0 00 Sooslancias 20201005 00.04 05 0 - allg [ Vi
I ‘ O | Q| 4 |3otrospd ‘ Otros INCORPORADO | 2020-10-19 11:41:38.0 200 I
—

Imagen 287: Documento Incorporado

Como es posible apreciar en la imagen, el ultimo documento aparece como
Incorporado. Dicho archivo adjunto es el documento generado anteriormente con la
numeracion correspondiente.
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SUPERVISORES.

Dentro de la plataforma, es posible designar un usuario supervisor para una o mas
Unidades Organizativas. Dicho usuario podra llevar un seguimiento acerca de los
documentos electrénicos asignados a sus usuarios supervisados. También podra
configurar cudndo un usuario se encuentra de licencia y cuando regresa a la actividad,
de forma tal que dicho usuario no reciba tareas a resolver en su bandeja personal
mientras se encuentre de licencia y las vuelva a recibir cuando se encuentre en actividad.

Para asignar o eliminar un usuario administrador, debemos seleccionar la opcidn
Usuarios dentro del submenu Administracion, del menu de la plataforma.

Tickets »y
[ Pantallas »

Menues il Estadisticas  »

Tramites, Grupos y Sectores | e Notificaciones »

Roles y Tareas 4, Administracion »

— 32 Builder »
Permisos L

Pantallas
Totems

Tickets Diferidos v Web

ustavo Diaz

Reportes
Frocesos
Configuracion Global JRRADOR

Internos

Tramites Internos

Imagen 288: Submenu Administracion
Esta accidon abrird la pestaina Administracion de Usuarios en el navegador. Dentro de
Administracion de Usuarios debemos posicionarnos en la pestafia Unidades
Organizativas y Roles.

Usuarios Unidades Organizativas y Roles Alta Masiva de Usuarios Alta Masiva de Remotos

Agregar Unidades Organizativaz/Roles J Agregar Temas J

Imagen 289: Pestaia Unidades Organizativas y Roles

Una vez dentro de la pestaifia Unidades Organizativas y Roles, buscaremos la Unidad
Organizativa dentro de la seccién Unidades Organizativas y |la seleccionaremos.
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Unidades Organizativas

I C. R = oo scivos

ID | Unidades ‘ Activo

Rec. Doc | Despacho ‘ Ambito ‘

DMI - DPTO. SISTEMAS -
DESARROLLO | 23

DMI - DPTO. SISTEMAS -
10 | GESTION DE sl sl ] Editar J Agregar J
INFORMACION | 4 ' '

Imagen 290: Unidad Organizativa seleccionada
Una vez seleccionada la Unidad Organizativa, debemos desplazarnos hasta la seccién
Supervisor, en la cual podremos agregar un nuevo usuario supervisor para la unidad o
ver el listado de supervisores y eliminar uno de ellos.

Supervisor

suporvisor (N | orece

Imagen 291: Seccidén Supervisor

ANADIR UN USUARIO SUPERVISOR A UNA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Tras haber seleccionado la Unidad Organizativa y posicionarnos en la seccion
Supervisores, abriremos la lista desplegable Supervisor. Dentro de dicha lista
encontraremos el listado de usuario del sistema. El siguiente paso es buscar al usuario a
asignar como supervisor y presionar el botén Agregar. Esta acciéon hara aparecer el
nombre del usuario en la seccion Supervisores.

Supervisor

N

Integrante ‘ Accion

LY Borrar

Imagen 292: Agregar un supervisor
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ELIMINAR UN USUARIO SUPERVISOR.

Tras haber seleccionado la Unidad Organizativa y posicionarnos en la seccién
Supervisores, buscaremos dentro de dicha seccion el nombre del usuario al que
deseamos quitarle los privilegios de supervisor. Luego, presionamos el botén Borrar
asociado al mismo. El usuario desaparecera del listado de supervisores de la seccidn.

Supervisor

suporvisor (MRS [ o |

Integrante Accion

.- EBorrar
- Borrar

Imagen 293: Eliminar un usuario supervisor

VER LOS AGENTES SUPERVISADOS.

Para ver el listado de agentes supervisados, debemos presionar la pestaia Seguimiento
de la pantalla principal de la plataforma.

Proced. Administrativos Alta Reclamo |

Imagen 294: Pestaiia Seguimiento

Dentro de esta pestafia, la primera seccién que veremos es Agentes Supervisados, |a
cual esta conformada por el listado de usuarios pertenecientes a las Unidades
Organizativas supervisadas.

AGENTES SUPERVISADOS

9
L0)

20523415] s — ‘ ‘

387603EE| e "

Imagen 295: Agentes Supervisados

Dentro de esta lista encontraremos los siguientes elementos:

Legajo. Nimero de legajo del agente supervisado.

AGENTES SUPERVISADOS

Legajo Nombre Apellido Licencia De

Imagen 296: Agentes Supervisados - Legajo

Pdgina 83 de 94



Manual de Usuarios Finales

Nombre. Nombre del agente supervisado.

AGENTES SUPERVISADOS

Legajo  Nombre A ellido Licencia De LESE]
3879204 - . 9 | A
Imagen 297: Agentes Supervisados - Nombre

Apellido. Apellido del agente supervisado.

AGENTES SUPERVISADOS

Legajo  Nombre Apellido Licencia De Hasta
38792947 - - D | A
Imagen 298: Agentes Supervisados - Apellido

Licencia de. Fecha de inicio de la licencia del agente supervisado. De encontrarse en
actividad, este campo permanece en blanco.

AGENTES SUPERVISADOS

Legajo  Nombre Apellido Licencia De

Imagen 299: Agentes Supervisados - Licencia de

Hasta. Fecha de terminacién de la licencia del agente supervisado. De encontrarse en
actividad, este campo permanece en blanco.

AGENTES SUPERVISADOS

Legajo  Nombre Apellido Licencia De

Imagen 300: Agentes Supervisados - Hasta

Ver documentos asignados. Despliega una ventana emergente que muestra el listado
de documentos electrénicos asignados a un agente supervisado en particular.

AGENTES SUPERVISADOS

Legajo  Nombre Apellido Licencia De

Imagen 301: Agentes Supervisados - Ver documentos asignados

Licencia. Permite establecer un periodo de licencia o de actividad de un agente
supervisado en particular.

AGENTES SUPERVISADOS

Legajo  Nombre Apellido Licencia De Hasta

38702047 . -a 9 u

Imagen 302: Agentes Supervisados - Licencia

DOCUMENTOS ASIGNADOS A LOS AGENTES SUPERVISADOS.

Para visualizar el listado de documentos electrénicos asignados a un agente
supervisado, debemos presionar el botdon Ver Documentos Asignados asociado al
mismo. Esta accidon desplegard una ventana emergente que listard los documentos
electrdnicos asignados.
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Total de Documentos en Bandejas: 57 Total de Documentos en Bandeja de Grupo: 0

Q4+

I DOCUMENTOS

Doc. Elect.  Tramites Asunto Inicio  Asignado a Tarea Anterior Bandeja

Tema: Cantrol de Exencion Impuesto
[J| ee332020 Genus 15-04-2020 . Revision, Tratamiento y/o Autorizacion Revision Solicitud 12052020 |  ARCHIVO Q4+
Inmobiliario para Jubilados y Pensionados

Tema: Exencion Impuesto Inmobiliario
X para Excombalientes de Malvinas - .
D EE-50-2020 Exencion de Excombatientes 22-04-2020 -—a Revisar Documentacion ‘Observa Solicitud 12-05-2020 ARCHIVO Q+
Contribuyente: s s -

CUITICUIL: 23387929479

Imagen 303: Listado de documentos asignados a un agente supervisado

Dentro de dicha ventana encontraremos los siguientes elementos:

Asignacion Masiva. Permite asignar masivamente un conjunto de documentos
electrénicos a un usuario.

Documentos Asignados

Total de Documentos en Bandejas: 57 Total de Documentos en Bandeja de Grupo: 0

DOCumMEN1US

B Doc Elect. Tramites Inicio  Asignado a Tarea Anterior Bandeja

Tema: Control de Exencion Impuesto
[]| ee332020 Genus 15-04-2020 . Revision, Tratamiento y/o Autorizacion Revision Solicitud 12-05-2020 | ARCHIVO Q+
Inmobiliario para Jubilados y Pensionados

Imagen 304: Asignacion Masiva

Exportar a Excel. Genera un archivo que lista los documentos electrénicos asignados al
agente supervisado.

Documentos Asignados

Total de Documentos en Bandejas: 57 Total de Documentos en Bandeja de Grupo: 0
O+

DOCUMENTOS

W Doc Elect. Tramites Asunto Inicio  Asignado a Tarea Anterior Bandeja

Tema: Control de Exencion Impuesto
| Es-332020 Genus 15-04-2020 . Revision, Tratamiento y/o Aulorizacion Revision Solicitud 12052020 | ARCHIVO O+
Inmobiliario para Jubilados y Pensionados

Imagen 305: Exportar a Excel

Doc. Elect. Numero del documento electrénico asignado.

Documentos Asignados

Total de Documentos en Bandejas: 57 Total de Documentos en Bandeja de Grupo: 0

Q+

DOCUMENTOS

B Doc Elect. Tramites Asunto Inicio  Asignado a Tarea Anterior Bandeja

Tema: Control de Exencién Impuesto
i EE-33-2020 Genus 15-04-2020 - Revision, Tratamiento y/o Autorizacion Revision Solicitud 12052020 | ARCHIVO O+

Inmobiliario para Jubilados y Pensionados

Imagen 306: Niumero de documento electrénico

Tramites. Nombre del tramite al cual pertenece el documento electrénico.

Documentos Asignados

Total de Documentos en Bandejas: 57 Total de Documentos en Bandeja de Grupo: 0

Q+

DOCUMENTOS
M Doc Elect. Tramites Inicio  Asignado a Tarea Anterior Bandeja

Tema: Control de Exencion Impuesto
[]| Ee-33-2020 Genus 15-04-2020 . Revision, Tratamiento y/o Autorizacion Revision Solicitud 12:05:2020 | ARCHIVO O+
obiliario para Jubilados y Pensionados

Imagen 307: Tramite
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Asunto. Asunto del documento electrénico asignado.

Documentos Asignados

Total de Documentos en Bandejas: 57 Total de Documentos en Bandeja de Grupo: 0
Q+

DOCUMENTOS

B Doc. Elect. Tramites Asunto Inicio  Asignado a Tarea Anterior Bandeja

Tema: Control de Exencion Impuesto
EE-33-2020 Revision, Tratamiento y/o Autorizacion Revision Solicitud 12052020 | ARCHIVO
Inmobiliario para Jubilados y Pensionados

Imagen 308: Asunto

Inicio. Fecha de inicio del documento electrdnico.

Documentos Asignados

Total de Documentos en Bandejas: 57 Total de Documentos en Bandeja de Grupo: 0

DOCUMENTOS

M Doc. Elect. Tramites sig Tarea Anterior Bandeja

Tema: Control de Exencion Impuesto
EE-33-2020 04 Revision, Tratamiento y/o Autorizacion Revision Solicitud 12052020 |  ARCHIVO Jors
Inmobiliario para Jubilados y Pensionados|

Imagen 309: Inicio

Asignado a. Nombre del usuario al cual se le asigné el documento electrénico.

Documentos Ast

Total de Documentos en Bandejas: 57 Total de Documentos en Bandeja de Grupo: 0

DOCUMENTOS

M Doc. Elect. Tramites Asunto Inicio  Asignado a Tarea Anterior Bandeja

Tema: Gantrol de Exencion Impuesto

[J| ee332020 Genus 15-04-202% Revision, Tratamiento y/o Autorizacion Revision Solicitud 12052020 |  ARCHIVO QF
Inmobiliario para Jubilados y Pensionados

Imagen 310: Asignado a

Tarea. Tarea pendiente de resolucion por el usuario que tiene asignado el documento
electrdnico.

Documentos Asignados

Total de Documentos en Bandejas: 57 Total de Documentos en Bandeja de Grupo: 0
+

DOCUMENTOS

B Doc Elect. Tramites Inicio  Asignado Tarea Anterior Bandeja

Tema: Cantrol de Exencion Impuesto
[J| ee332020 Genus 15-04-2020 - Revision, Tratamiento y/o Autorizacion Revision Solicitud 12052020 |  ARCHIVO QF
Inmobiliario para Jubilados y Pensionados

Imagen 311: Tarea

Tarea Anterior. Tarea anterior a la que se encuentra actualmente pendiente de
resolucién.

Documentos Asignados

Total de Documentos en Bandejas: 57 Total de Documentos en Bandeja de Grupo: 0

O+

DOCUMENTOS

M Doc Elect. Tramites Asunto Inicio  Asignado a Tarea Anterior Fecha Bandeja

Tema: Control de Exencion Impuesto
]| Ee-33-2020 Genus 15-04-2020 . Revision, Tratamiento y/o Autorizacion Revision Solicitud p-05-2020 | ARCHIVO Q+
Inmobilirio para Jubilados y Pensionados

Imagen 312: Tarea Anterior
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Fecha. Fecha en la cual ingresé el documento electrénico a la bandeja personal del
usuario.

Documentos Asignados

Total de Documentos en Bandejas: 57 Total de Documentos en Bandeja de Grupo: 0

QO+

DOCUMENTOS

M Doc Elect. Tramites Asunto Inicio Asignado a Tarea Anterior Fecha Bandeja

Tema: Control de Exencion Impuesto
| ee332020 Genus 15-04-2020 - Revision, Tratamiento y/o Autorizacion Revision Solicitud 12-052020 (| ARCHIVO jory
Inmobiliario para Jubilados y Pensionados

Imagen 313: Fecha

Bandeja. Nombre de- la bandeja en la que se encuentra el documento electrénico.

Documentos Asignados

Total de Documentos en Bandejas: 57 Total de Documentos en Bandeja de Grupo: 0

QO+

M Doc Elect. Tramites Asunto Inicio Asignado a Tarea Anterior e Bandeja

Tema: Control de Exencion Impuesto
| ee332020 Genus 15-04-2020 - Revision, Tratamiento y/o Autorizacion Revision Solicitud 12-05-202 ARCHIVO jory
Inmobiliario para Jubilados y Pensionados

Imagen 314: Bandeja

Ver Contenido del expediente. Permite ver el contenido del documento electrénico
asignado.

Documentos Asignados

Total de Documentos en Bandejas: 57 Total de Documentos en Bandeja de Grupo: 0

O+

M Doc Elect. Tramites Asunto Inicio Asignado a Tarea Anterior Bandeja

Tema: Control de Exencion Impuesto
[]| €ee-33-2020 Genus 15-04-2020 - Revision, Tratamiento y/o Autorizacion Revision Solicitud 12-05-2020 ARCHIVO 4
Inmobiliario para Jubiiados y Pensionados

Imagen 315: Ver el contenido del expediente

Asignar la tarea a otra persona. Permite asignar el documento electrénico asociado al
botdn a otro usuario.

Documentos Asignados

Total de Documentos en Bandejas: 57 Total de Documentos en Bandeja de Grupo: 0

O+

W Doc Elect. Trémites Inicio Asignado a Tarea Anterior Bandeja

Tema: Control de Exencion Impuesto
[1| EE-33-2020 Genus 15-04-2020 - Revision, Tratamiento y/o Autorizacion Revision Solicitud 12-05-2020 ARCHIVO Q_},
Inmobiliario para Jubiiados y Pensionados

Imagen 316: Asignar la tarea a otra persona
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Realizar una asignacion _masiva de los documentos asignados a un agente
supervisado.

Para realizar una asignacién masiva a partir de los documentos electrénicos asignados a
un agente supervisado en particular es necesario, en primer lugar, tildar la casilla de
verificacidn asociada a cada uno de los documentos que se desea asignar masivamente.

Total de Documentos en Bandejas: 57 Total de Documentos en Bandeja de Grupo 0

Revisa

Tema: Exencion Impuesto Inmobiiario

para Excomoatientas de Malings -

EE-51:2020

Contribuyenle; s s -

CUTICUIL: I—

Imagen 317: Seleccion de documentos electrénicos a asignar masivamente

Tras seleccionar todos los documentos electrénicos a asignar, debemos presionar el
botdn Asignacion Masiva. Esta accién desplegara en pantalla la ventana de Asignacion
Directa, en donde buscaremos y seleccionaremos el nombre del usuario y la bandeja a
la cual le asignaremos los documentos electrénicos.

Asignacion Direcla

Auna Organizacién Externa

—e ] Sandos doluvarn st
suscarsorsocnc.
— | =

Despacho

Imagen 318: Seleccionar un usuario y su bandeja

Una vez seleccionado el usuario y su bandeja, finalizaremos presionando el botén
Asignar.
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Ver el contenido de un expediente de un agente supervisado.

Para ver el contenido de un documento electrdnico asignado a un agente supervisado,
debemos presionar el botén Ver el contenido del expediente asociado al documento
que se desea visualizar. Tras presionar el botdn, se abrira el formulario de tarea que
actualmente se encuentre pendiente de resolucion.

EE-33-2020 Tems: Control & Exencién IMpussto INmabilisrio pars Jubilades y Pensionados

Revision, Tratamiento y/o Autorizacion

Quien comparecs:

Apunta. [~

Imagen 319: Ver el contenido de un documento electrénico

Asignar a otro usuario una tarea pendiente de resolucion de un agente supervisado.

Para asignar a otro usuario una tarea que se encuentra actualmente asignada a un
agente supervisado, debemos presionar el botdn Asignar la tarea a otra persona
asociado al documento electrénico que se desea asignar. Una vez presionado el botdn,
se desplegara en pantalla la ventana emergente Asignacion Directa, dentro de la cual
seleccionaremos el usuario y la bandeja a la cual le asignaremos el documento
electronico.

Asignacién Directa E-204-2021

Confeccion Expediente u
Dentro de la organizacion Auna Organizacidn Externa

Asignar al Iniciador _H Anteriormente esta larea fue enviada con mayor frecuencia a:
— Ll o
Bandejas del usuario destino:
© s W s

ACTIVAS
Despacho o

Buscar
M® DE AGRICULTURA, GANADERIA Y PESCA.-
ADMIN
AUDITORIA INTERNA
‘capacitaciones
DEFENSA CIVIL PROVINCIAL -

DEPARTAMENTO CIRUGIA - HR.U.-

UETENGH Paula, Cantd u

Motivo del pase

‘ Asignar H cerrar |

Imagen 320: Asignar una tarea a otro usuario
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Imprimir un reporte de las tareas asignadas a un agente supervisado.

Para imprimir un listado de los documentos electréonicos asignados a un agente
supervisado en particular, debemos presionar el botén Exportar a Excel. Esta accion
generara un archivo que se descargara automaticamente.

A B c D E F G Ho I
1 N°Doc.Elec. Asunto Tramite Version Comenzado Iniciador Terminado Estado
2 |EE-559-2020  Tema: - curT/cui: Detalle:: Ex Exencion de Inmpuesto Inmobiliario Discapacidad 12 09-2020 09:04: Activo
3 |EE-562-2020  Tema: - curT/cui: Detalle:: Ex Exencion de Inmpuesto Inmobiliario Discapacidad 12 09-2020 10:32:¢ ot Activo
4 EE705-2020  Tema: - curT/cui: Detalle:: Ex Exencion de Inmpuesto Inmobiliario Discapacidad 12 09-2020 10:26: Activo
5 EE712-2020  Tema: - cuT/cui:  Detalle:: Ex Exencion de Inmpuesto Inmobiliario Discapacidad 12 092020 11:44: . Activo

Imagen 321: Contenido del archivo impreso

ESTABLECER PERIODO DE LICENCIA A UN AGENTE SUPERVISADO.

Para establecer un periodo de licencia a un agente supervisado debemos presionar el
botén Licencia asociado al mismo. Esta accién desplegard la siguiente ventana
emergente:

[ 19102020 [ ] 26/102020 El

Imagen 322: Ingresar la fecha de inicio y fin de una licencia

Dentro de dicha ventana debemos seleccionar la fecha de inicio y la de terminacién de
la licencia. Luego, presionaremos el botén De Licencia. Al presionar este botdn,
aparecerad asociada la fecha de inicio y finalizacién al agente supervisado.

AGENTES SUPERVISADOS

38702847

=
| 2020-10-19 1401400 20201026 1401400 | Ol

Imagen 323: Agente supervisado de licencia

ESTABLECER PERIODO DE ACTIVIDAD A UN AGENTE SUPERVISADO.

Para establecer el periodo de actividad a un agente supervisado debemos presionar el
botén Licencia asociado al mismo. Esta accién desplegara la siguiente ventana
emergente:

[ 181012020 [ ] 261102020 El

Imagen 324: Ingresar periodo de actividad de un usuario

Dentro de dicha ventana, presionaremos el botén En Actividad. Al presionar este botén,
la fecha de inicio y finalizacidn de licencia asociada al agente supervisado desaparecera.

AGENTES SUFERVISADOS

38702047| s veca a9 ‘;

Imagen 315: Agente supervisado en actividad
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COMUNICADOS.

Cuando nos envian una notificacién interna desde el Notificador o para ver el listado de
las ya enviadas, debemos posicionarnos en la pestafia Comunicados.

Q| orousm REFERENCI BIPECINTE 4042021 COMUNCA00 s | wuw | 3

Imagen 325: Pestafia Comunicados

Como es posible ver en la imagen, aparece un 1 al lado de Comunicados, |o que significa
gue hay una notificacidn sin leer. Si aparece en 0, no hay notificaciones nuevas.

Dentro de la pestaiia Comunicados encontraremos una seccién de Busqueda y otra
donde se listan las notificaciones.

SECCION DE BUSQUEDA.

Dentro de la seccion de Busqueda encontraremos los siguientes elementos:

Inicio Desde. Permite seleccionar la fecha de inicio del periodo de busqueda de
notificaciones.

|nicio|:)esde:[o4/o4fzozo| ‘ﬁ] asta:[19/0412022 ‘%] Tipo: [ "]

Texto libre: No leidos: (@D

Imagen 326: Fecha de inicio

Hasta. Permite buscar la fecha final del periodo de bisqueda de notificaciones.

Busqueda

Inicio Desde: [04/04/2020| ‘ﬁiHasta: [19/04/2022 ‘%]I Tipo: [ | ']
1

Texto libre: No leidos: (@D

Imagen 327: Fecha limite

Pdgina 91 de 94




Manual de Usuarios Finales

Texto libre. Permite buscar notificaciones a partir del texto ingresado en el area de

texto.
Inicio Desde: [04[04/2020| ‘ @] Hasta: [ 19/04/2022 | @] Tipo: [ | - ]
Texto libre: No leidos: (@D

Imagen 328: Texto Libre

Tipo. Permite buscar notificaciones a partir del tipo de las mismas.

Inicio Desde:[o4/o4/2020\ \ﬁ]Hasta:[ﬂelon,/zozz |@] Tipo: [ "]

Texto libre: No leidos: @)

T T

Imagen 329: Lista desplegable Tipo

No Leidos. Permite buscar comunicados diferencidandolos entre los leidos y no leidos por

el usuario.
Inicio Desde:[o4fo4/2020| |ﬁ]Hasta:[19/04/2022 ‘ﬁ] Tipo: [ "]
Texto libre: | oecos: @D |

Imagen 330: Opcidn leidos o no leidos

Buscar. Aplica los filtros ingresados en los campos anteriores y recupera las
notificaciones coincidentes en la grilla de notificaciones.

Inicio Desde:[o4/o4/2020\ ‘@]Hasta:[welomozz |@] Tipo: [ "]

Texto libre: No leidos: (@D

1
| =

Imagen 331: Botdn Buscar
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Limpiar. Borra el contenido de todos los componentes mencionados anteriormente.

InicioDesde:[04fo4.'2020\ ‘ﬁ]Hasta:[wmwozz ‘ﬁ] Tipo: [ "]

Texto libre: No leidos: (@D

Imagen 332: Botdn Limpiar

GRILLA DE NOTIFICACIONES.

Cuando presionamos el botén Buscar mencionado anteriormente, se recuperara el
listado de notificaciones que nos han sido enviadas y que cumplen con los criterios de
busqueda. Si, en cambio, la notificacidn es nueva y no ha sido leida, aparecera en la grilla
apenas entremos en la pestafia Comunicados.

Dentro de la grilla de notificaciones, encontraremos los siguientes elementos:

Visualizar. Permite ver el contenido de la notificaciéon. Una vez abierta, la notificacion
ya no figurara como Sin leer en la columna Leido, sino que aparecera la fecha y hora en
la que fue leida.

Q CREULR REFERENCIA EXFEDIENTE E-204-2021 COMUNICADG 2021106104 094058 SnLewr =

Imagen 333: Visualizar

Previsualizar Documento n

funcud b P Gl LR p o

unes, 12 de octubre de 2020

NomadeSoft

CONSTANCIA DE NOTIFICACION

Esta es una notificacion interna.

Imagen 334: Visualizar la notificacion

Tipo. Tipo de la notificacion enviada.

a | [ enenn | N —————— R

Imagen 335: Tipo de la notificacion

i | 3
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Notificador. Nombre del usuario que envid la notificacion.

qQ| omowa _ REFERENCIA EPEDIENTE E-204-2021 COMUNCADO 2wans ona0ss s |3

Imagen 336: Nombre del Notificador

Asunto. Contiene el asunto de la notificacion.

Asunto

REFERENCIA EXPEDIENTE E-204-2021. COMUNICADG 20210814 084058

Imagen 337: Asunto de la notificacion

Fecha. Fecha en la que fue enviada la notificacion.

. Asunto Facna o
Q CRCULSR REFERENCIA EXPEDIENTE E-204-2021: COMUNICADO 20210604 08:40:58 sin Leer =

Imagen 338: Fecha en la que fue enviada la notificacion

Leido. Indica si la notificacion se encuentra sin leer, mostrando el texto Sin Leer. Si la
notificacién ya fue leida, mostrarda la fecha y hora en la que se dio la lectura de la misma.

a| omoua REFERENCI EXPEDIENTE £-204-2021 COMUNICADD 0608 0me0 86 ‘ Eozracotmsses | O

Imagen 339: Estado de lectura de una notificacion
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