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Instructivo Sistema de Expedientes

Este sistema se encuentra CASificado, es decir que se accede mediante el portal de servicios
para agentes de la UNICEN, la forma de acceso se muestra en: Portal para Agentes

Una vez identificado el usuario y cuando selecciona el acceso a este sistema el mismo comienza
como se explica a continuacion.

Listado de Pendientes de Recepcién

Al ingresar al sistema, si el sector posee expedientes en estado pendientes de recepcion o envios
pendientes, éste mostrara la siguiente pantalla (ver figura pendientes de recepcion), en la cual se
listaran todos los expedientes que nos enviaron el dia anterior y que aun no hayamos recibido, y
para el 2do caso los expedientes que hemos enviado y no se recibieron . Para cada uno se podra
optar por realizar 3 acciones de un total de 4, dependiendo si es recepcidon pendiente o envio
pendiente. Recibir, la cual como su nombre lo indica, marca como recibido el expediente a través
del sistema; Cancelar, esta accién cancela el envio de un expediente; Posponer, esta accion
pospone la accién de recibirlo hasta el préximo ingreso, ya sea porque no se recibio el expediente
fisicamente/no se recibié el expediente enviado u otro motivo; Reclamar esta accion enviara un
mail prefijado al sector correspondiente, como reclamo de que no ha sido entregado el expediente
fisicamente o no se ha recibido el expediente por sistema en dicho sector (Ver figura ejemplo de
mail). La misma pantalla presenta informacién util para el usuario, como por ejemplo qué sector
envio el expediente, en que fecha lo hizo y quien fue el agente que lo envio, asi como tambien
informacion sobre el expediente.

Una vez completada las acciones para cada uno de los expedientes (sin excepcion), el botdn
Aceptar y Continuar nos permitira ingresar al sistema normalmente.
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Aceptar y Continuar

Recibir Posponer Car. Mov. Expediente Sector Envio va Quien Envio va Fecha de Envio va Asunto va

M M D 1-31762/2008 alc 19 anx 3 cpo 1 REC-ADM-TES ROBERTO NICOLAS POO 15/04/2015 13:23:57 23) GRENCI, Viviana Nelly. A

M - D 1-32044/2008 alc 15 anx 0 cpo 1 REC-ADM-TES MONICA ISABEL GALAN 31/03/2015 13:01:46 05) EMPRESA VISAN INGENIERIA

M Bl D 1-32917/2009 alc 71 anx 0 cpo 1 REC-ADM-TES ROBERTO NICOLAS POO 15/04/2015 13:12:44 68) CORREO OFICIAL DE LA REPU

8| n D 1-32928/2009 alc 57 anx 0 cpo 1 REC-ADM-TES ROBERTO NICOLAS POO 15/04/2015 12:45:57 58) ANDREANI S.A FACTURAS N2

B M D 1-32928/2009 alc 59 anx 0 cpo 1 REC-ADM-TES ROBERTO NICOLAS POO 15/04/2015 13:35:18 CORREO ANDREANI S.A FACTURACIO

M A D 1-32952/2009 alc 1 anx 25 cpo 1 REC-ADM-TES ROBERTO NICOLAS POO 15/04/2015 13:06:55 23) VISAN INGENIERIA S.A. ACT

M A D 1-32953/2009 alc 1 anx 15 cpo 1 REC-ADM-TES ROBERTO NICOLAS POO 15/04/2015 12:48:56 23) COINAL 5.A. ACTA de RECEP

M M D 1-32953/2009 alc 1 anx 4 cpo 1 REC-ADM-TES ROBERTO NICOLAS POO 15/04/2015 12:49:09 68) COINAL 5.A. POLIZA DE CA

M M D 1-34210/2009 alc 1 anx 8 cpo 1 REC-ADM-TES ROBERTO NICOLAS POO 15/04/2015 13:00:42 05) MENA, Héctor Edgardo. AC

= O D 1-34210/2009 alc 2 anx 7 cpo 1 REC-ADM-TES ROBERTO NICOLAS POO 15/04/2015 13:31:57 05) QUARANTA, Mario Dante. AC

M Bl D 1-35207/2009 alc 16 anx 0 cpo 1 REC-ADM-TES ROBERTO NICOLAS POO 15/04/2015 12:46:26 23) EMPRESA MENA, Héctor. AC

M M D 1-35207/2009 alc 6 anx 10 cpo 1 REC-ADM-TES ROBERTO NICOLAS POO 15/04/2015 12:46:41 23) COINAL 5.A.. ACTA de RECE

M A D 1-36493/2010 alc 9 anx 6 cpo 1 REC-ADM-TES ROBERTO NICOLAS POO 15/04/2015 13:29:52 68) FINANZAS y CREDITO S.A C

M M D 1-36493/2010 alc 9 anx 7 cpo 1 REC-ADM-TES ROBERTO NICOLAS POO 15/04/2015 13:30:03 23) QUARANTA, Mario. ACTA de

M B D 1-36571/2010 alc 1 anx 1 cpo 1 REC-ADM-TES ROBERTO NICOLAS POO 15/04/2015 13:26:39 19) ETCHETO, Viviana Noemi.

M M D 1-37279/2010 alc 1 anx 0 cpo 1 REC-ADM-TES ROBERTO NICOLAS POO 15/04/2015 13:29:34 68) MENA, Héctor Edgardo. POL

M M D 1-37363/2010 alc 1 anx 1 cpo 1 REC-ADM-TES ROBERTO NICOLAS POO 15/04/2015 13:29:01 19) FINANZAS y CREDITOS S.A.
v.unicen.edu.ar/content/telefonos = o ___ e e e e T T

pantalla de pendientes de recepcion

Debe Recibir, Cancelar o Posponer cada uno de los expedientes a continuacion para acceder al Sistema

Aceptar y Continuar

Recibir Cancelar Posponer Reclamar Car. Mov. Expediente Sector Envio ya Quien Envio ya
[=] 1-32953/2009 alc 1 anx 15 cpo 1 REC-MES-ARC AMELIA CABRAL
=] 1-123456793/2016 alc 0 anx 0 cpo 1 REC-MES- AMELIA CABRAL
[=] 1-53360/2015 alc 0 anx 0 cpo 1 REC-MES- AMELIA CABRAL

acciones a aplicar sobre los expedientes
= Reclamo por Expediente: 1-32953/2009 alc 1anx 15cpo 1 33 me
. £e: (amecabral | 0B

Darz: | soporte expedientes |

Etgueias: | ¢F sopone-expedientes « | :

Se solicita el envio fisico del expediente: 1-32853/2009 alc 1 anx 15 cpo 1((23)
COINAL S.A. ACTA de RECEPCION PROVISORIA. OBRA: lra. ETAPA BIBLIOTECA CENTRAL.
CAMPUS UNIVERSITARIO TANDIL.), el cual figura para recibir por sistema en mi
sector, pero gue no ha sido entregado.

Atentamente: AMELIA CABRAL

ejemplo mail recibido

Instructivo Sistema de Expedientes Pagina 2 de 20



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO
DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES

En Sector

En el inicio del sistema se muestra la siguiente pantalla que lista todos los expedientes que se
encuentran en el sector. También es posible acceder a esta pantalla mediante la opciéon En Sector
del mena.

Los expedientes se muestran ordenados segun su estado en el siguiente orden: Recepcion
Pendiente, En uso, En uso observado y Envio Pendiente.

EnSector  Buscador de Expedientes  Otros  Sistemas

|| jueves 10 de Juio de 2014 || 1090 [ Salir |

Tramites y Expedientes en Sector

@

[ Buscador Estado Todas v| Tipe - >

Focha Desde | | uasta | 7 Asunto

Sector Inicio v Sector Afectade _ ¥ Tramite _ -
|caratula Movimientos  Expediente Sector Inicio ya Sector Afectado ya Estado ya Asunto ya

1-49302/2014 alc 0 anx 0 cpo 1 REC-ACA-TIT EXA- @+ RECEPCION PENDIENTE (10) ROASIO, Esteban. TITULOS. ANALISTA ... B4 %
D 1-37274/2010 alc 0 anx 0 cpo 1 EXA— EXA— 4 RECEPCION PENDIENTE {10) Prof. KNOPOFF, Patricia Alexandra. ... (L IR
=) 1-49345/2014 alc 0 anx 0 cpo 1 REC-ACA-TIT EXA- @48 RECEPCION PENDIENTE (10) FERREYRO, Mariano. TITULO. PROFESOR ... B4R
=] 1-49129/2014 alc 0 anx 0 cpo 1 REC-ACA-TIT EXA- G4 RECEPCION PENDIENTE (10) ALES, Alejandro. TITULO. LICENCIADO ... B4R
E] 2-46782/2013 alc 0 anx 0 cpo 1 EXA— EXA—- & ENuso (22) BAJA PATRIMONIAL. EQUIPAMIENTO INFO ... AR
iD 1-38019/2010 alc 0 anx 0 cpo 1 EXA- EXA- 2 ENuso (20) BOLADO, juan Manuel. SOLICITUD DE ... v L
‘D 1-44984/2012 alc 6 anx 0 cpo 5 REC-ACA- REC-ACA- 8 Enuso (04) LLAMADO para CUBRIR CARGOS de DOCEN ... P
=] 2] 1-44984/2012 alc 6 anx 0 cpo 4 REC-ACA- REC-ACA- & ENuso (04) LLAMADO para CUBRIR CARGOS de DOCEN ... P At R
= 1-47860/2013 alc 0 anx 0 cpo 1 REC-CYT-HL REC-CYT-IHL 8 Eenuso (22) BAJA PATRIMONIAL. NOTEBOOK HEWLETT .. I P
‘D -244; 05 alc 2 anx 0 ¢ REC-ADM-DGA REC-CEQ- & Eenuso (24)-ERTACH FACTURAS N°0001-00168796/001 ... F2At R
=] 1-44984/2012 alc 6 anx 0 cpo 2 REC-ACA- REC-ACA- 2 enuso (04) LLAMADO para CUBRIR CARGOS de DOCEN .. VAR
:D 2-48342/2013 alc 0 anx 0 cpo 1 VET- VET— Ev  ENUSO OBSERVADO (22) BAJA PATRIMONIAL. EQUIPAMIENTO INFO ... AR %R
=l 2:959/1997 alc 0 anx 0 ¢po 0 REC-GEN-STL REC-GEN-STL &v ENUSO OBSERVADO REF. NOTA PRESENTADA POR LA FCEX (FOTOC ... v [ %
] )] 1-49087/2014 alc 0 anx 0 cpo 1 REC-ACA-TIT EXA- B+ ENVIO PENDIENTE (10) JURADO, Mariano. TITULO. INGENIERO ... P2t R
IE] 1-38581/2010 alc 0 anx 0 cpo 1 REC-GEN- REC-GEN-INF B+ ENVIO PENDIENTE (54) SOLICITUD de DUPLICAR |a BANDA de ... V2

ARANGUREN, MONICA PATRICIA (CONSULTA) - expedientes v. 1.1.0

Buscador
Mediante los filtros sera posible realizar busquedas sobre los expedientes que se encuentran en
el sector.

Buscador Estado |Todos [v| Tipe [ Tl
Focha Desde [ |roMasta [ ][ Asunto
Sector Inicio :_' - v | Sector Afectado _'_ ' |v| Tramite |_ v/
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Reportes

PDF | |2 oDs | | @ csV |

Mediante los botones | sera posible obtener un reporte en formato
PDF, ODS (para abrir con excel) o CSV (archivo de texto conteniendo los datos separados por
comas) segun corresponda. Este reporte mostrara un listado con todos los expedientes que se
muestran en la pantalla.

Fila Expedientes

Caratula

Haciendo clic en el boton D de la columna Caratula, es posible visualizar la informacion de la
caratula del expediente seleccionado, tal como se muestra en la siguiente imagen:

Detalle de Expediente: Caratula

Descripcion 1-49302/2014 alc0anx0cpo 1

Sector inic. REC-ACA-TIT

Sector Involucrado: EXA--

Codigo Tramite: TITULO

Asunto: (10) ROASIO, Esteban. TITULOS. ANALISTA
PROGRAMADOR UNIVERISTARIC e INGENIERO de
SISTEMA.

Importe:

Celda Archivo:

ARANGUREMN, MONICA PATRICIA (CONSULTA) - expedientes v. 1.1.0

Movimientos

Haciendo clic en el boton de la columna Movimientos, es posible visualizar todos los
movimientos del expediente seleccionado, tal como se muestra en la siguiente imagen:
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PDF oDs csv
Identificador
[Limpiar
N MoV ya Sector ya Ingreso va Agente R ya Fecha Egreso ya Agente E ya Demint ya DemEXt ya Observacion ya
1 REC-MES- 05/06/2013 12:25:00 CABRAL, AMELIA 05/06/2013 12:30:00 CABRAL, AMELIA 0 Fojas 1-2
2 REC-ADM-PAT 05/06/2013 12:30:00 CABRAL, AMELIA 07/06/2013 10:25:00 TRAIANI, MARIA GRACIELA 1 0 Pasa a Informatica
3 REC-GEN-INF 16/06/2014 09:41:07.266414 373

Recibir Expediente

Los expedientes que estan en estado Recepcion Pendiente tienen habilitado el botén
mediante el cual es posible hacer la recepcion. Al hacer clic en dicho botdn se abre la siguiente

ventana:

Expediente: [1-49129/2014 alc0anx 0cpo 1 |
Fecha y Hora de Recepcion: [10/07/2014 14:37:37 PM |
Quien Recepcioné: IARANGUREN, MONICA PATRICIA |

Enviar Expediente

Los expedientes que estan en estado En Uso Observado tienen habilitado el botdn mediante
el cual es posible hacer un pase, previo seleccionar el sector destino. Al hacer clic en dicho botén

se abre la siguiente ventana:
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Expediente [2-48342/2013 alc 0 anx0cpo 1 |
Fecha y Hora de envio [10/07/2014 12:04:31 PM |
Quien Envio |ARANGUREN, MONICA PATRICIA |
Observacion lok |

+ Sector Destino

Cancelar Envio

Los expedientes que estan en estado Envio Pendiente tienen habilitado el botdn mediante el
cual es posible cancelar su envio. Al hacer clic en dicho boton se abre la siguiente ventana:

Expediente |1—335Ellf2010 alc0OanxOcpol

| < Cancelar Envio |

Editar Expediente

Los expedientes que estan en estado En Uso tienen habilitado el boton E mediante el cual es
posible editarlo. También es posible acceder a la edicién haciendo clic sobre el nimero de
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expediente (el cual se encuentra en negrita subrayado). Al hacer clic en dicho boton se abre la
siguiente ventana, en la cual se ven las diferentes pestafias de edicion.

Expediente: 1-38019/2010 alc 0 anx 0 cpo 1 - Modificacién de Movimientos

‘ <2 Volver|[ General | Palabras Clave (0) ||

(0) [ Notas Actuales (0) || Todas las Notas (0) |

\

Observacion | ‘

A continuacién se muestra la pantalla de agregado de una nota, la cual se accede dentro de la
pestafna Notas Actuales. Los modelos de nota se pueden crear en desde el menu Otros / Modelos
de Nota.

| Raoer [ General || Palabras Clave (0) ][ Proveedores Relacionados (0) || Notas Actuales (0) |[ Todas las Notas (0) |

* Tipo de Nota

Fecha Nota 11/07/2014

T =

Destino

sector | Seleccionar Limpiar

Agente [ [seleccionar Limpiar

Firma

Cuerpo Nota

5] FuentetmvL [l (1 [ & | & 3 @ © B ) (e

P ES9RESOSS

=l

Medelo de nota

Buscador de Expedientes

Dentro de la opcién “Buscador de Expedientes” del menu es posible realizar busquedas sobre
todos expedientes, depende de si pasd o0 no por sus sector, podra ver mas detalles del mismo. En
la siguiente imagen puede verse que se ha buscado todos los expedientes de caja chica general
con fecha de inicio en el afio 2008 y sector de inicio ECO--:

En Sector Buscadores Otros Sistemas Ayuda

Viernes 19 de Diciembre de 2014 || HERNAN COBO || Sector: REC-GEN-INF [ Salir ]

Buscador de Expedientes

Buscador Tipo - =

Fecha Desde [01/01/2008 | [d]|=|testa [3171272008 |72

Sactor Inici ~ Sctor Afectado | v| Tramite _ -
Asunto/Numero [CAJACHICA GENERAL |
caratula Expediente Asunto va Fechalva Sector | va Sector A va Tramite va
=] 1-30468/2008 alc 1 anx 0 cpo 1 (23) RENDICION N2 1. CAJA CHICA GENERAL. .. 31/03/2008 ECO- ECO- CAJA CHICA GRAL
=] 1-30468/2008 alc 2 anx 0 cpo 1 (23) RENDICION N2 2. CAJA CHICA GENERAL. .. 2470472008 ECO- ECO- CAJA CHICA GRAL
= 1:-30468/2008 alc 3 anx 0 cpo 1 (23) RENDICION N2 3. CAJA CHICA GENERAL. .. 11/06/2008 ECO- ECO- CAJA CHICA GRAL
=] 1-30468/2008 alc 4 anx 0 cpo 1 (23) RENDICION NS 4. CAJA CHICA GENERAL. ... 21/07/2008 ECO- ECO- CAJA CHICA GRAL
=] 1-30468/2008 alc 5 anx 0 cpo 1 (23) RENDICION N2 5. CAJA CHICA GENERAL. ... 25/09/2008 ECO- ECO- CAJA CHICA GRAL
=] 1:-30468/2008 alc 6 anx 0 cpo 1 (23) RENDICION N2 6. CAJA CHICA GENERAL. ... 21/11/2008 ECO- ECO- CAJA CHICA GRAL

HERNAN COBO (CONSULTA) - expedientes v. 1.1.0

Instructivo Sistema de Expedientes Pagina 7 de 20



=
[’.@" UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO
;i 7% DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES

En los resultados de la busqueda sera posible visualizar la caratula del expediente y el detalle del
mismo (haciendo clic sobre el numero de expediente).
Dentro de detalle del expediente se muestran todos los movimientos del mismo y todas las notas,

palabras clave y proveedores asociados. Haciendo clic en el botén E sera posible visualizar la
nota.

Detalle de Expediente

Expediente 2-31008/2008 alc 0 anx 0 cpo 1
Asunto (22) BAJA PATRIMONIAL DE BIENES QUE YA NO SE UTILIZAN EN FACULTAD. (Fojas 1-2)
Fecha Inicio: 11/04/2008 00:00:00
Sector Inicio: ECO--
Sector Afectado: ECO-
Listado de Movimientos 2
NMov  Sector Ingreso Agente R Fecha Egreso Agente E Demint DemExt ©Observacion
1 REC-MES- 11/04/2008 10:03:00 SIPITRIA, ANGELICA SILVIA 14/04/2008 10:00:00 SIPITRIA, ANGELICA SILVIA 2
2 REC-ADM-PAT 14/04/2008 10:00:00 SIPITRIA, ANGELICA SILVIA 15/04/2008 12:38:00 TRAIANI, MARIA GRACIELA 1 0 Pasa a Informatica
3 REC-GEN-INF 23/04/2008 11:00:00 GONZALEZ RUIZ, LUIS 23/04/2008 11:00:00 GONZALEZ RUIZ, LUIS 0 7 ok
a REC-ADM-PAT 25/04/2008 10:03:00 TRAIANI, MARIA GRACIELA 25/04/2008 10:19:00 TRAIANI, MARIA GRACIELA 0 1 Pasa a Despacho
5 REC-ADR-DES 25/04/2008 10:26:00 FERNANDEZ, LILA 09/05/2008 08:57:00 HARISPURU, GLADYS 13 0 RR426/08
6 REC-ADM-PAT 09/05/2008 09:31:00 TRAIANI, MARIA GRACIELA 02/06/2008 13:05:00 TRAIANI, MARIA GRACIELA 24 0 Pasa a Archivo
7 REC-MES-ARC 02/06/2008 13:13:00 CABRAL, AMELIA 14/08/2008 10:14:00 SIPITRIA, ANGELICA SILVIA 72 0 ECO1
8 REC-MES-ARC 14/08/2008 10:14:00 SIPITRIA, ANGELICA SILVIA 0
Listado de Notas 5]
Tipo Nota va Fecha Nota va Sector va Firma ya Destinatario ya PDF
Nota de Tratamiento 15/04/2008 00:00:00 REC-ADM-PAT TRAIANI, MARIA GRACIELA GONZALEZ RUIZ, LUIS =
Nota de Tratamiento 25/04/2008 00:00:00 REC-ADM-PAT TRAIANI, MARIA GRACIELA PASTOR, SUSANA ESTHER 1S
Nota de Tratamiento 02/06/2008 00:00:00 REC-ADM-PAT TRAIANI, MARIA GRACIELA MEDRANO, CATALINA =
Listado de Palabras Claves o
Pal Clave Fecha de Asociacion Sector
No hay informacién para mostrar.
Listado de Proveedores relacionados -}
N° Cuit Proveedor Tipeo Relacion Observacion

No hay informacién para mostrar.

Nueva funcionalidad en envio en la ediciéon de expedientes

Se agreg6 dentro de la edicién de expediente la posibilidad de enviar el mismo, sin necesidad de
volver a la pantalla principal de trabajo.

La misma se encuentra en la pestaia General. En ella aparece un botdn con la leyenda guardar
por defecto (Ver imagen), en este caso podemos escribir en el campo observacion y guardar el
cambio
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EXPEDIENTES

|| Jueves 18 de D

Actuaciones: 2-52116/2014 alc 0 anx 0 cpo 1 - Modificacion de Movimientos

| & volver |[ General | Caratla || Agregados (0) || Desglosados (0) || Palabras Clave (0) || Proveedores Relacionagos (0) || Notas Actuales (0) || Todas las Notas (0) |

* Observacion |PASADO POR MESA DE ENTRADAS|

Sector |REC7ME57(Mesa General de Entradas (31))
{ingreso.
Fecha

Agente R ‘AMELIA CABRAL

~| Egreso
Fecha 18/12/2014]

Agente E |AMELIA CABRAL

|| seleccionar Limpiar

Sector Destino |

Si ademas de ello, elegimos el Sector destino en el mismo, la leyenda del botén, cambia a
Guardar y Enviar (como se muestra en la siguiente imagen). De esta manera el expediente
guarda los cambios y pasa al sector indicado.

EXPEDIENTES

H Jueves 18 de Dicier

Actuaciones: 2-52116/2014 alc 0 anx 0 cpo 1 - Modificacion de Movimientos

| <3 Volver || General H Caratula ” Agregados (0) ” Desglosados (0) ” Palabras Clave (0) H Pi di Relacionados (0) ” Notas les (0) H Todas las Notas (0) ‘

* Observacion PASADO POR MESA DE ENTRADAS

Sector |REC—MES—(Mesa General de Entradas (31))

05/12/2014

Agente R ‘AMELIA CABRAL

Fecha

Fecha

18/12/2014

Agente E (AMELIA CABRAL

DU--(ADUNCE)| || seleccionar Limpiar
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Edicién de Firmas

Se incorpora nuevamente la firmas de envio y destino formal a las notas. Las misma pueden
editarse desde el menu, haciendo click en Otros -> Firmas. A continuacion se muestra la interfaz
para mayor detalle.

Tramites y Expedientes en Sector - Google Chrome

G ¥ [ Tramites y Expedien x

4 € | [) desarrollo.rec.unicen.edu.ar/xgap/gen/expedientes/expediente_tramite_listado.php?xgap_historial=reset

EXPEDIENTES

Tramites y Expediente

[B PoF] [B ops] [@ cfllFirmas en el Sector]

Buscador Estado Todos MMMMERRN H v | Tramite - v

Fecha Desde :mlm —

Sector Inicio - w Sector Afectado |- v

Asunto/Numero | |

Modificacion de - Google Chrome ty B2 = ) 0913

[1 Modificacionde

(4 € [ desarrollo.recunicen.edu.ar/xgap/gen/expedientes/firmas_formulario.php?id=1514&cargar=Ffalse w| =
- En Sector I Buscadores | Otros  Sistemas _Ayuda expedientes -
cion de_» Modificacion de | Martes 13 de Enero de 2015 || PRUEBA REC || Sector: REC-ADM-TES [ Salir ]

acion de
* Sector REC-ADM-TES

Firma Envie

e G E e e,
PEOEESOS®

ElFueneHTML ||l 0 @ & | B

B I U=xx & i=

Estilo =} Fomato 1

Prueba Envio

4

Firma Destinatario

Gh ok | [F & - g e [l B [E] e b
vaeP BOEESOES

Bl FeerteHTML | ] [ & & | B ©®

m &

all

Prueba Destino

El primer texto corresponde a la forma en que van a salir firmadas las notas creadas por este
usuario. En la pagina siguiente se muestra en el recuadro rojo nombrado Quien Envia

El segundo texto indica a quién deben ser dirigidas las notas que este usuario debe recibir. Es
decir que este texto va a figurar en el recuadro rojo nombrado Destinatario para todas las notas
que se envian a este usuario. Ver imagen:
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Destinatario

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DE LA
PROVINCIA DE BUENOS AIRES
Nota Tratamiento

Ref. Exp: 2-52125/2014 alc 0 anx O cpo 1
Fecha : 09/01/2015

Ing. Hernan Cobo
Coordinador del area

de Informatica
y Comunicaciones

Encio nota de tratamiento al sector involucrado

Amelia Cabral

Mesa Gral. de Entradas, Salidas y Archivo

Quien Envia

Instructivo Sistema de Expedientes
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Nueva pestana general en edicién de expedientes

Se reemplaza la vieja pestafa general, por una nueva (ver figura 1), que ademas de contener la
observacion del movimiento incorpora la posibilidad de escribir la nota de tratamiento. Al
completar los campos de esta pestafa se van habilitando diferentes opciones. Por ejemplo si
completamos la observaciéon y el sector de destino, se nos habilita la posibilidad de enviar el
expediente de forma directa (aparece botdn de enviar, ver figura 2). Algo para destacar en esta
pestafia, es que tenemos el botdn con la opcidon de guardar, que almacena la informacion
completada hasta el momento cuando hacemos click en élel. Si completamos todos los datos
correspondientes a la nota de tratamiento y damos en “guardar”, se nos habilita el botén con la
opcién de previsualizar la nota, el mismo descarga una versién a su pc en formato pdf (Ver figura
3y4).

En Sector En Uso x Sector Buscadores Otros Administracion de Exp Sistemas Ayuda

Viernes 17 de Abril de 2015 || AMELIA CABRAL || Sector: REC-MES- [ Salir ]

Expedientes: 1-52133/2014 alc 0 anx 0 cpo 1 - Modificacion de Movimientos

[& Volver |[ General |[ caratula [ Agregados (0) || Desglosados (0) || Palabras Clave (0) || Proveedores Relacionados (0) || Notas Actuales (0) || Todas las Notas (0) |

Movimiento

Observacion |

Nota Tratamiento

Fecha Nota |17/04/2015 m

Destino

Seleccionar Limpiar

Sector |

Seleccionar Limpiar

Agente [ |

Firma

| Seleccionar Limpiar

Agente |

Cuerpo Nota
[El Fuentenmae || [0 & & | B FER- W] Bk [ - o E O Gl e -
B I U =X X* @ i Evw ESE=E/ 7 & P EOEOESOES
| G . A7 DA A- @ RIE =]
AMELIA CABRAL (ADMINISTRADOR) - expedientes v. 1.1.0
figura 1
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EXPEDIENTES

expedientes

| Viernes 17 de Abril de 2015 || AMELIA CABRAL || Sector: REC-MES- [ Salir ]

(0) H Palabras Clave (0) H Proveedores Rel

(0) ][ Notas Actuales (0) |[ Todas las Notas (0) |

Fecha Nota (17/04/2015 ™

 Destino

Agente

Firma
Agente [ | seleccionar Limpiar

Cuerpo Nota

ElFuentenmvL |||/ [0 & & | B EEm B gb | [ | A A

B I U =X x| @

c G & - By
Elve @ PIEOBESOZSS®
Estilo. B rormate B Fuene BN 72 Bl A A- @ B @

E e W =

5

AMELIA CABRAL (ADMINISTRADOR) - expedientes v. 1.1.0

Figura 2

EXPEDIENTES

expedientes

| Viernes 17 de Abril de 2015 || AMELIA CABRAL || Sector: REC-MES- [ Salir ]

[ & Volver | [ General ][ Caratula |[ Agregados (0) | D (0) ][ Palabras Clave (0) |[ Proveedores Rel (0) |[ Notas Actuales (0) |[ Todas las Notas (0) |

(= Enviar

Observacion ‘PASAD() POR MESA DE ENTRADAS

Nota

Sector [Eco-aca-isecretaria Académica) Seleccionar Limpiar

Agente ‘GLISTAVOALEAANDRG METILLI ‘Selecciunar Limpiar

a
Agente [AmELIA CABRAL | seleccionar Limpiar

Cuerpo Nota

- by
= W aar BOOE® 0=
esiio )| Nomal B Fuere B m B[ a4 A~ (@

Elruenerme || 1 @ & | E B e sk (B A - i@ e R

B F U e X x* & } IR

|

—— VISTO, pase a la DIRECCION DE TESORERIA para su intervencioh y tramite —

AMELIA CABRAL (ADMINISTRADOR) - expedientes v. 1.1.0

Figura 3
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EXPEDIENTES

| viernes 17 de Abril de 2015 || AMELIA CABRAL || Sector: REC-MES- [ Salir ]

| [ Volver | [ General | caratula |[ Agregados (0) || D (0) ][ Palabras Clave (0) |[ Proveedores Rel (0) |[ Notas Actuales (1) |[ Todas las Notas (1) | ‘

I =) I b Enviar | La modificacién se completé con éxito. I

Observacion ‘PASADO POR MESA DE ENTRADAS

Nota i

Destino

Sector |ECO-ACA{Secretaria Académica) Seleccionar Limpiar
Agente ‘GLISTAVOALEJANDRO METILLI ‘Sele::iunar Limpiar

Firma

Agente [AmELIA cABRAL | Seleccionar Limpiar

Cuerpo Nota

Eruenerm [0 B a & B 6 G dhor (5] % % o @ o [ e
B I Uex x @ & ErwE===S v [@LP BOEESOSS
esic B[ rormate B[ Fuene B m. Bl a- A-|@ BT -

—— VISTO, pase a la DIRECCION DE TESORERIA para su intervencion y tramite —

AMELIA CABRAL (ADMINISTRADOR) - expedientes v. 1.1.0

Figura 4

Edicion de notas anteriores y n° de folio

Se agrega la funcionalidad de editar las notas creadas anteriormente en el sector, esto se puede
ver al editar un expediente en las pestafia de todas las notas(Ver figura 1), en la misma veremos
el icono de un lapiz en color en aquellas notas creadas en nuestro sector y en gris en el caso de
notas correspondientes a otros sectores. También se incorporé el campo numero de folio en las

notas para que sea completado desde el mismo formulario.

expedientes

EXPEDIENTES

| viernes 22 de Mayo de 2015 || AMELIA CABRAL || Sector: REC-MES- [ Salir 1

‘ [ & Volver |[ General |[ Caratula | [ Agregados (0) |[ D (0) ][ Palabras clave (0) ][ Proveedores Rel (0) | Notas Actuales (1) |[ Todas las Notas (7) |

| @ Guardar H Previ i H @ Enviar ‘

"‘ Ll
Observacion |OK

Seleccionar Limpiar

Sector |DER-aém-(Derecho agministracion)

Agente ‘EDUARDDVICTORLAF‘ENTA |Se|ec:innarm
Firma
Agente ‘ANGELICASIL\.’IASIDITRIA |Se|eccinnar Limpiar L
Cuerpo Nota
Blfenche WO B & & el ) Bk H % - @ oo [ e e b,
B I U X x| @ IZiE Sy uw =SS n B rlEeOES o=
estio B Fomae BN Fuente W = Ff A A il m "
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EnSector  En Uso x Sector

otros

istracion de Exp Sistemas Ayuda

est3 en linea

Viernes 22 de Maye de 2015 || AMELIA CABRAL || Sector: REC-MES- [ Salir ]

Expedientes: 1-47199/2013 alc 51 anx 1 cpo 1 - Notas

[ Yolver |[ General |[ Caratula [ Agregados (0) || Desglosados (0) || Palabras Clave (0) || Proveedores Relacionados (0) || Notas Actuales (1) || Todas las Notas (7) |

Tipo Nota va
Nota Adjunta

Nota de Tratamiento

Nota de Tratamiento

Nota de Tratamiento

Nota de Tratamiento
Nota de Tratamiento

Nota de Tratamiento

AMELIA CABRAL (ADMINISTRADOR) -

Fecha Nota va
16/12/2014 00:00:00

18/05/2015 00:00:00

18/05/2015 00:00:00

18/05/2015 00:00:00

20/05/2015 00:00:00

20/05/2015 00:00:00

12/08/2014 00:00:00

expedientes v. 1.1.0

Sector va
REC-ADM-

REC-MES-ARC

REC-MES-ARC

REC-MES-

REC-MES-

REC-MES-

REC-ADM-

Firma va Destinatario va Editar PDF
JOSE LUIS BIANCHINI CATALINA MEDRANO &
Secretaria Administrativa (05) Mesa General de Entradas, Salidas y Archivo
Directora

AMELIA CABRAL AMELIA CABRAL
ARCHIVO Mesa General de Entradas (31)

CATALINA MEDRANQ AMELIA CABRAL e
Mesa General de Entradas, Salidas y Archivo Mesa General de Entradas (31)

Directora
AMELIA CABRAL CATALINA MEDRANO [
Mesa General de Entradas (31) Mesa General de Entradas, Salidas y Archivo
Directora

AMELIA CABRAL DANIEL VINSENNAU @
Mesa General de Entradas (31) Director depto de administracion
ANGELICA SILVIA SIPITRIA EDUARDO VICTOR LAPENTA d
Mesa General de Entradas (31) Derecho administracion
JOSE LUIS BIANCHINI MIRTA DEL CARMEN RUBILAR 74 E
Secretaria Administrativa (05) Direccién de Presupuesto (24)

Notas en Sistema de Expedientes

En esta version (1.2.0) se incorpora al sistema de expediente la funcionalidad de crear notas que
puedan ser enviadas entre los sectores, las mismas al igual que los expedientes y actuaciones,
tendran sus respectivos movimientos y conformaran un circuito como los restantes. De esta
manera buscamos que las notas previas a la creacién de un expediente/actuacion queden
asociadas a estos mismos, de ser el caso (para que el expediente fisico y digital sean
exactamente los mismos). También pueden usarse como notas internas entre sectores sin que
lleguen nunca a incorporarse en algun expediente o actuacion.

Desde el punto de vista visual, en la pantalla principal tendremos la opcién de agregar(ver figura)
la cual nos llevara a un formulario en el que tendremos que completar los siguientes datos que se
explican a continuacion:

Instructivo Sistema de Expedientes Pagina 15 de 20
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Tramites y Expedientes en Sector - Mozilla Firefox ﬁﬁ ty B 3 = @) jue 3dedic09:37 * adan

PULTNEY Tramites v Expedientes... x W REREH tudes x | [Z Zimbra: Bandeja de . e -adanruc % | ) Resultados debisq... * | B Instructivo Expedie x| g
e ¥ A 4 OO

#Documentar Zwiki G Gmail E%Hotmail Flinfobae Eole Fsantander EEGraduados ¥ CAS Expedientes %3 Teléfonosdela UNICEN JRPageFlip & JQueryPlugin:imBoo... () lesgreen/imBookFlip ...

€ gap.unicen.edu.ar/expedientes/expediente_tramite_listad 7xgap_historial=reset ¢ || Buscar

En Sector En Uso x Sector = otros inistracion de Exp Sistemas Ayuda

Jueves 03 de Diciembre de 2015 || AMELIA CABRAL || Sector: REC-MES- [ Salir ]

Tramites y Expedientes en Sector

[BroF]|[ @ oos|[B csv

Buscador Estado |Todos ~| Tipo |- ~| Tramite [_ =
rec Gese 78 = oms [
Sector Inicio | v|  Sector Afectado |_ -

Asunto/Numero | |

> » Pég.de?

Caratula Movimientos Expediente Sector Inicio va Sector Afectado wa Estado va Asunto va

] 1-26933/2006 alc 7anx0cpo 1 EXA— EXA-—- ] RECEPCION PENDIENTE  (10)-LLAMADO A CONCURSOS ORDINARIOS CORR ... [Z] ./ 1 % m &
=] 1-45340/2012 alc0anx0cpol  RECVIC- REC-CYT-IHL T+ RECEPCION PENDIENTE  (68) CONICET. CONVENIO ESPECIFICO con 1a ... B/t 8= ¢
= 1-47095/2013 alc 13 anx 0 cpo 1 REC-CYT- REC-CYT- [+ RECEPCION PENDIENTE  (06) PIDT 2011 Ne 75. CONTRATACION DIREC ... Fs18m &
& 1-47199/2013 alc 1anxOcpol REC-ADM-CON  REC-PCA- 9+ RECEPCION PENDIENTE (05) ALLIANZ ARGENTINA COMPARNIA de SEGUR ... B/ 18m &
=] 1-49339/2014 alc 16anx0cpo 1 REC-ADM-CPR REC-EXT- & ENuso USAR [EE
|:| 1-52660/2015 alc 0 anx0¢cpol REC— FAA-—- & ENUSO (01) COMPRA DE SEIS(6) COMPUTADORAS PARA ... 11 % =
= 1-53982/2015 alc0anxOcpol VET- VET-- & ENUsSO (05) COMPRA DE EQUIPAMIENTO INFORMATICO. i A
=] 1-54696/2015 alc0anx0cpol EXA— EXA-—- & ENusO CAMBIO DE PISOS Y REPARACION EN LABORATO ... AR
=] 1-56319/2015alc0anx0cpol FAA- FAA-- & ENUSO (05) COMPRA DE 30 SILLAS PARA SALON AUDI ... 214 % [

formulario: Dentro del mismo nos encontramos con diferentes campos, los marcados con * son
obligatorios, por defecto tipo de Tramite, Numero, Afo, Fecha de Inicio, Sector de Inicio y Sector
involucrado se completan automaticamente. El campo “Asunto” lleva una breve descripcién de el
tema a tratar en la nota (es importante destacar que las palabras como referencia que lleve el
mismo ayudaran a los usuarios en la busqueda de la nota desde cualquier sector involucrado)
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| Alta de Tramites y Expedientes

| & Agregar| | 4| Qancelar|

* Tipo de Tramite |Notas Rectorado | |

Detalles del Tipo de Tramite )
; * Nimero
* AR 2015

* Fecha Inicio [09/12/2015 |

* sector Inicio | REC-GEN-INF(Departamento de Inforn| Seleccionar

* sector Involucrado | REC-GEN-INF(Departamento de Infon| Seleccionar
Tramite | Seleccionar Limpiar
Asunto
Importe |

* Campeo obligatorio

| Agregar| |1 cancelar]

Una vez completado los campos damos al boton agregar y nos llevara a la siguiente pantalla (Ver
figura) que es similar a cuando trabajamos con un expediente/actuacion.

Dentro de la pantalla inicial las notas apareceran de la siguiente manera como se marca en el
recuadro siguiente.

Tramites y Expedientes en Sector - Mozilla Firefox

& Tramites y Ex... lici... x | |2 Zimbra:Bande... x | & Recibidos-ad... x | B Instructi

€ ) @ | desarrollo.rec.unicen.edu.ar/xgap/gen/expedientes/expediente_tramite_listado.php?xgap_historial=reset v | @ ||Q Buscar B 3 & 4 &0 0

#Documentar @wiki G Gmail §%Hotmail Fllinfobae [Fole EYsantander MGraduados #CAS t#Expedientes % Teléfonos dela UNICEN JRPageFlip & JQueryPlugin:imBoo... €)lesgreen/imBookFlip ...

EXPEDIENTES

EnSector  EnUsoxSector ~ Buscadores  Otros inistracion de Exp i Ayuda PO o
| Jueves 03 de Diciembre de 2015 || AMELIA CABRAL || Sector: RE i

Tramites y Expedientes en Sector

[B PoF|[ @ ops | [ @ csv ]| [ &b Agregar |

Buscador Estado Todos v| Tipo - v Tramite |- v
Fecha peste [ Jme s [ |m
Sector Inicio | v| sector Afectado - v

Asunto/Numero [3-6/2015 |

Caratula Movimientos Sector Inicio va Sector Afectado wa Estado va Asunto va

] 6/2015 DER— DER-— & ENusO DSASDSADSA A4 %

AMELIA CABRAL (ADMINISTRADOR) - expedientes v. 1.1.0
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Las notas recibidas en un sector, pueden ser archivadas en el sector (una vez recibidas), si el
tema que origind la misma no requiere la creacién de un expediente/actuacion. De esta manera
dejara de estar en su bandeja de entrada y pasara a ser almacenada, las mismas se pueden
encontrar en el listado que figura en el menu: Otros->Tramites Archivados. También aquellos
sectores que estuvieran involucrados en el circuito de la misma (paso por su sector), podran
buscarlas a través del buscador. En caso de ser necesario, la misma puede ser desarchivada
para poner de nuevo en uso.

Car. Mov. Expediente Sector Inicio va Sector Afec va Estado va Asunto va

=] Nota 7/2016 DER- ECO-ARC- 2 PRUEBA CON TIPO 3 - A 4 %

Figura 1: Bandeja de entrada mostrando icono para archivar

En Sector Buscadores Otros Sistemas Ayuda

Inicio » _ » Tramites y Expedientes ¢ Informes

: Tramites Archivados §

Firmas en el Sector
Buscador Estado |Todos ~ |  Tipo — v

Tramites y Expedien

PDF ODS

Fecha Desde | | 71| | Hasta
Figura 2: Menu de Notas Archivadas

Notas Archivadas

[@roF|[@ops|[ B csv |

Texto de Busqueda: H ‘ Q

Descripcion wa Fecha que se archivo va Desarchivar Nota
3-1/2015 21/03/2016 10:01:46.672948 EI

3-6/2015 21/03/2016 10:01:51.24121

3-7/2016 21/03/2016 10:01:55.319111 EI

AMELIA CABRAL (CONSULTA) - expedientes v. 1.1.0

Figura 3: Listado de notas archivadas en su sector, con opcion de desarchivado
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=2 Cerrar

INota Interna | 3-6/2015 |

Figura 4: Ventana para confirmar el desarchivado de la nota

Boton Recibir y editar

Se incorpora al conjunto de acciones sobre los expedientes, la opcion de recibir y editar | de
esta manera se busca agilizar el sistema, para poder trabajar inmediatamente sobre un
expediente al momento de recibirlo
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Expediente Digital

En la Versién (1.3.1) del sistema de expedientes, se incorpora la funcionalidad del expediente
digital, con la cual se podra ver en forma digital a través del navegador el expediente en si con
sus respectivas notas. En esta primera etapa se muestran ademas de la caratulas, aquellas notas
qgue han sido cargadas desde el mismo sistema. La opcion se encuentra tanto en la pagina
principal de trabajo, como en el buscador de expedientes

Car. Mov. E.D. Expediente Sector Inicio ya Sector Afec ya Estado ya Asunto wa

I:‘ I:‘ 1-39050/2010 alc 31 anx 0 cpo 1 REC-CYT- REC-CYT- =+ (06) RENDICION SUBSIDIO 2010. G
D 1-40913/2011 alc 14 anx 0 cpo 2 REC-CYT-CAM REC-CYT- =+ (06¢c) PICT BICENTENARIO N2 632 -
D D 1-40913/2011 alc 14 anx 0 cpo 3 REC-CYT-CAM REC-CYT- =+ (06C) PICT BICENTENARIO N2 632 -
|:| |:| 1-41588/2011 alc 22 anx 0 cpo 1 REC-CYT- REC-CYT- =+ (06) RENDICION SUBSIDIO 2011. C
D |:| 1-41588/2011 alc 23 anx 0 cpo 1 REC-CYT- REC-CYT- =+ (06) RENDICION SUBSIDIO 2011. It

Al clickear se nos abre una nueva ventana la cual nos muestra el expediente de la siguiente
forma:

(in] L % 4§ Pagina

EXPEDIENTE NRO.

1-40913/2011 alc 14 anx 0 cpo 2

INICIADO POR: SECAT - UNIDAD FUNCIONAL
ADMINISTRADORA

SECTOR AFECTADO: Sec.de Ciencia, Arts y Tecnologia (06)
FECHA 3100372014 INPORTE
ASUNTO

(06c) PICT BICENTENARIO N©632 - Dr. SANCHEZ BRUNI,
Sergio. { a partir de foja 264)

El mismo cuenta con funcionalidades para desplazarse a través de las paginas, como también
opciones de zoom e impresion.
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