RESOLUCION ENTE REGULADOR N° 1384/24
ANEXO |
REGLAMENTO GENERAL SAG-ENTE
TITULO |
NORMAS FUNDAMENTALES
CAPITULO |
PRINCIPIOS GENERALES
Articulo 1°: OBJETO.

El presente Reglamento tiene por objeto establecer normas generales relativas a la
implementacion y tramitacion del Sistema de Administracion y Gestiéon SAG-ENTE en el
ambito del Ente Regulador de Servicios Publicos de la Provincia de Salta, de acuerdo con
lo dispuesto por Ley N° 7850.

Articulo 2°: AMBITO DE APLICACION.

A partir de la entrada en vigencia del Reglamento, los expedientes en tramite y los que se
inicien con posterioridad seran tramitados en formato digital segun lo estipulado en sus
previsiones en el ambito del organismo, tanto en sede capital como en las delegaciones y

oficinas del interior.
Articulo 3°: EFICACIA Y VALOR JURIDICO.

Las constancias, datos, movimientos y documentos contenidos en el sistema SAG tendran
plena validez sin necesidad de soporte papel, en los términos del articulo 4° de la Ley
Provincial N° 7850, y los articulos 286 y 288 del Cédigo Civil y Comercial de la Nacién, en
el &mbito interno del organismo y para aquella comunicacion externa que no pueda ser
enviada en soporte digital y necesite soporte papel se procedera a imprimir y estampar

firma holografica para su correspondiente validez-
Articulo 4°: DE LAS PRESENTACIONES EN FORMATO DIGITAL — EXCEPCIONES.

Se debera priorizar que las presentaciones que realicen los usuarios externos ante el Ente
Regulador de los Servicios Publicos sean efectuadas en formato digital PDF con capacidad
de busqueda y reconocimiento del texto que contienen, cumpliéndose con los requisitos

exigidos en la ley 5348 y, en su caso, con las prescripciones del “Reglamento

Procedimental para el Tratamiento de Reclamos de Usuarios por Anomalias en los




La regla establecida en el parrafo anterior constituye una obligacién para las empresas
prestadoras de los servicios plblicos provinciales, que deberan realizar sus presentaciones
como usuarios externos del sistema SAG-ENTE exclusivamente en formato digital PDF
con capacidad de busqueda y reconocimiento del texto que contienen, ya sean por via de
correo electronico, disco portatil, pendrive, etcétera, con arreglo al criterio ya establecido
por el Articulo 5° de la Resolucién ENRESP N° 230/24.

Cuando la recepcion del escrito papel de parte de usuarios externos al SAG implique la
unica manera de evitar la pérdida de algun derecho o el incumplimiento de una obligacion,
la digitalizacion de las presentaciones para su incorporacion al sistema SAG, estara a cargo
del Organismo a través de los medios tecnoldgicos habilitados en el sector MESA de
Entradas de Capital e interior.

Articulo 5°. REGISTRO INFORMATICO DE EXPEDIENTES.

A partir de la puesta en servicio del nuevo Sistema identificado en el articulo 1° de la
presente, el Sistema integrado de Expedientes que tiene por funcion el Registro informatico
de traqueo de expedientes que venia siendo utilizado en Mesa de entradas y en las
secretarias de Gerencias y dreas, quedard solamente disponible para consulta,

inhabilitdndose el registro de nueva informacién en este sistema.
Articulo 6° NUMERACION DE EXPEDIENTE Y REGISTRO EN SAG.

Continda vigente el sistema de identificacion del organismo otorgado por el Poder Ejecutivo
Provincial, otorgado en el afio 1996, siendo Cddigo de organismo N° 267.

La numeracion de los expedientes en el SAG sera la siguiente:
1) Numeracion e identificacion de los EXPEDIENTES generados por el Ente
e Expedientes Jurisdiccion 267 ENRESP
Los mismos estaran compuestos por 4 (CUATRO) campos a saber:
e Actuacion/Tipo: identifica el tipo de actuacion. (EX)
e Reparticion o sector: en la que se generd la actuacion (ENRESP)

e Numero: de la actuacion. XXXXXXX (EJ: 45261), sera incremental al stock
actual a determinarse el primer nimero al momento de la puesta en

marcha.
e Aio: afo en el que fue generado la actuacion. (EJ: 2022)

Por tal, considerando los ejemplos previos, el documento debera poderse identificar

inequlvcsgﬁe?(\ecomo: EX - ENRESP 045621 - 2022
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2) Expedientes de otras JURISDICCIONES

El mismo sera tratado como Tramite Interno, no obstante visualizarse como EXPEDIENTE

EXTERNO, de acuerdo a lo detallado en el punto precedente.
Por tal su identificacion constara de 4 (CUATRO) campos a saber:
e Actuacion/Tipo: identifica el tipo de actuacion. (Tl - EX)

e Reparticion o sector: en la que se generd la actuacion (La jurisdiccion en
la que se haya caratulado)

e Numero: de la actuacion. XXXXXXX (EJ: 011111), sera el nimero del
Expediente EXTERNO UCASAL o ENTE REGULADOR

e Aino: afio en el que fue generado la actuacion. (EJ: 2022)

Por tal, considerando los ejemplos previos, el documento debera poderse identificar
inequivocamente como: Tl EX - DIPUT N° 49393 - 2024

Articulo 7°. EXPEDIENTES MIXTOS - DIGITAL Y PAPEL.

Los expedientes en soporte papel del presente afio, antes de la entrada en vigencia del
SAG vy los expedientes de afios anteriores que se encuentren en tramite, deberan ser
digitalizados a través de los medios tecnolédgicos habilitados previa disposicion del Gerente
o responsable de Area y a demanda de los agentes responsables de su tratamiento se

agregaran al SAG para su continuidad.

Asimismo todos los expedientes en tramite, en reserva y/o archivados que fueron
generados durante el afio 2024 seran digitalizados y subidos al SAG a los efectos de que
todo el afio 2024 se encuentre en un mismo sistema para asegurar su trazabilidad y

seguimientos estadisticos anuales.
Capitulo 1l
USUARIOS
Articulo 8°. USUARIO INTERNO.

Se entiende por USUARIO INTERNO, a todo agente perteneciente al Ente Regulador tanto
en su sede Capital como en las Delegaciones y oficinas del Interior de la Provincia que

utilice el SAG como herramienta de trabajo.

El ingreso de los usuarios internos al SAG se realizara a través de las cuentas de usuario

asignadas por los responsables de sistemas designados por Acta de Directorio N° 16/23

y/o de la J@a/%{/@stién de Calidad y/o personal de apoyo profesional designado.
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Cada agente del organismo debera informar su correo electrénico oficial del dominio
@ente.gob.ar, a través del formulario “Alta de usuarios SAG” que sera compartido por los
administradores del SAG, para poder dar de alta su usuario y ante la necesidad de cambio
u olvido de la contrasena, realizara el recupero de la misma ingresando a dicho correo por

la pc de su oficina o a través del web mail, segun protocolo adjunto como Anexo IV.

Cada Gerente o responsable de Area previa Alta/Baja/Modificacién (ABM) de los datos o
permisos de los usuarios que tiene a su cargo, debera informar a través del formulario
‘Permisos para usuarios Sistema SAG” el cual sera enviado por los administradores,
quienes deberan llevar un registro de cada ABM, con rol, perfil y fecha.

Cada usuario tendréd asignada una contrasefia personal, intransferible y secreta,
asumiendo el titular la responsabilidad de toda actividad que se realice con su uso,

pudiendo cambiar la misma o solicitar su cambio a través del propio sistema.

Los documentos generados a través del sistema se entenderan suscriptos por el usuario

al que pertenece dicha firma electrénica.
Articulo 9°: USUARIOS EXTERNOS.

Se entiende como USUARIO EXTERNO al SAG, a toda persona humana y/o juridica que

realice presentacién o consulta a través del SAG en el Ente Regulador.

Los usuarios externos deberan constituir domicilio electrénico para todas sus notificaciones
e informar cualquier modificacién, a los efectos de asegurar la comunicacion y/o
notificaciones, teniendo en cuenta lo dispuesto en el Articulo 3 de la Resolucién ENRESP
N° 230/24.

Articulo 10°: RESPONSABLE DE SISTEMAS.

A los efectos de asegurar la disponibilidad, integridad y confidencialidad de la informacién
en el SAG, los responsables de sistemas definidos en el Articulo 5 de la Resolucién que
aprueba el presente reglamento, segin su rol y funcion que se consignara en sus

respectivos descriptivos de puesto, seran encargados de las siguientes tareas y funciones:

e Parametrizar todo el SAG antes de la puesta en funcionamiento (cargando todos
los roles y perfiles que cada gerente / encargado de &area determine para sus
agentes) como asi también los TEMPLATES y/o PLANTILLAS de cada
Gerencia/Area que se informe y cualquier ABM de agentes previo requerimiento

del Gerente/Jefe de Area.
e Mantener parametrizado el servidor de la nube para su operatividad.

® Detey’rnar;la Politica de Backup del sistema SAG.



e Determinar la Politica de Seguridad del sistema SAG.
Articulo 11°: MESA DE ENTRADA.

Es el sector responsable de caratular los expedientes a requerimiento de la Gerencia/Area
solicitante, asi como de digitalizar toda documentacion en papel que ingrese al organismo

y adjuntarla al expediente digital que correspondiere.

A tales efectos, resulta necesario que el usuario interno responsable indique en detalle la
informacidén pertinente y necesaria para poder caratular de manera inequivoca un

expediente.

Toda documentacién en soporte papel que sea recepcionada en el organismo debe ser
digitalizada por el Sector Mesa de Entradas y devuelta al presentante en el mismo acto de
recepcion. Para el caso de aquella documentacion que no pueda ser devuelta en el
momento por ser de terceros que tramitan en formato papel, debe ser resguardada en
Mesa previa su digitalizacion, no permitiendo que ningun tipo de documentacion papel

ingrese al resto del Organismo, la cual sélo se realizara a través del SAG.

Mesa de entrada cada vez que recepcione una documentacion no digital, ni firmada
electrénicamente debera sellar, digitalizar y firmar electronicamente a fin de garantizar su

integridad y autenticidad.

En apoyo al funcionamiento de Mesa de Entradas se emitira un procedimiento

estandarizado en el marco del Sistema de Gestién de Calidad.
TiTULOII
TRAMITACION DEL EXPEDIENTE Y DOCUMENTACION DIGITAL
CAPITULO | - ESCRITOS
Articulo 12°. REGLA GENERAL.

Todas las presentaciones serén recepcionadas por las Mesas de Entradas del organismo

determinadas a tal fin, e ingresadas al SAG.
Articulo 13°. FIRMA ELECTRONICA Y FIRMA DIGITAL.

De conformidad a lo dispuesto por Ley N° 7850 que adhiere a la Ley Federal N® 25.506 y
en el SAG, el usuario, clave personal y PIN constituyen en el SAG su firma electrénica sin

perjuicio de la posibilidad de insertar su firma digital.

La documentacion digitalizada ingresada a través del SAG se entendera suscrita por el

usuario at-que pertenece dicha firma electronica y/u holégrafa y sin perjuicio de la facultad

del usuatrio de\j sertar,en los mismos su firma digital.
i
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La documentacion digitalizada debera presentarse Gnicamente en formato pdf editable que
admita reconocimiento de texto y al momento de ser cargada en el SAG sera firmada
electronicamente por el responsable de Mesa de Entradas.

Para el caso de los documentos o expedientes que deban ser remitidos en soporte papel
hacia otro Organismo o a alguna persona humana o juridica que asi lo requiera, debera ser
impreso y firmado olégrafamente por el Responsable de Mesa de Entradas quien certifica
la fidelidad de la copia papel y dicho documento tendra validez legal.

En el supuesto de documentos tipo nota firmados electrénica o digitalmente por el
Presidente del Ente y que deban ser remitidos en formato papel a un destinatario externo,
los mismos deberan ser impresos y elevados para la firma olografa de la Alta Direccién,

previo a su comunicacion.
Articulo 14°, INGRESO Y EGRESO DE DOCUMENTACION AL SAG.

Cada uno de los archivos adjuntos cargados en el SAG no podra exceder de 10 mb. El
sistema dara aviso en caso de intentar subir un archivo que exceda el maximo permitido,
debiendo los responsables de digitalizar los mismos hacer uso de la optimizacién de

documentos.

A los efectos de optimizar los recursos de almacenamiento de los servidores, cuando se
recepciona en Mesa de Entradas un expediente de gran magnitud en soporte papel (mas
de un tomo de 200 folios), el Responsable de Mesa de Entradas en forma conjunta con el
Gerente y/o Responsable de Area vinculado al asunto objeto de la presentacion,

determinaran subir al SAG lo correspondiente a su tramitacién por parte del ENTE.

La documentacién recepcionada en formato papel quedara en guarda en el sector Mesa
de Entradas hasta su egreso.

Luego de la tramitacién correspondiente en el SAG, y al momento de emitir una respuesta
en el marco del expediente papel, se debe imprimir en Mesa de Entradas la documentacién
generada en la actuacion del Ente, suscribiendo la misma de manera olégrafa para dar
validez a su impresién en formato papel, adjuntarla al cuerpo principal del expediente y

remitir por correo postal o servicio de cadeteria.
Articulo 15°. FUSION DE EXPEDIENTES.

La fusién o desunificacién, antes nombrados como Agregado y Desglose de expediente o
actuaciones, sigue siendo facultad de Mesa de Entradas y deben ser solicitados mediante
el modulo COMUNICACION del SAG, indicando motivos y personas autorizante, previa

remisién de las actuaciones mediante pase al Sector.

A@WIO"TG@#ICACION DE DOCUMENTOS Y/O EXPEDIENTES.



Los documentos y/o expedientes que se crean en los modulos COMUNICACION Y
DOCUMENTACION, una vez firmados pasan a tener validez legal, por lo cual, ante la
necesidad de un cambio o correccion de los mismos, debe ser SUBSANADO mediante
dicha funcion en el SAG, por la persona autorizada segun el Articulo 8 de la presente con
el permiso especial asignado al efecto en el sistema, previa confeccion del proveido

correspondiente.

Asimismo, aquellos documentos firmados pasan a formar parte del repositorio del SAG en

el médulo documentacién.
CAPITULOII
RESOLUCIONES
Articulo 17°. CONTROL DE PENDIENTES.

El personal tiene la obligacién de controlar diariamente el ingreso de expedientes o
documentos al SAG procurando su despacho en término a través del panel de control
TAREAS POR MODULO.

Los plazos procesales se contaran a partir del cargo o del envio segun se trate de
documentos o expedientes respectivamente, tomando en cuenta lo indicado en el Articulo
7 de la Resolucion ENRESP N° 230/24.

Articulo 18°. NOTIFICACIONES.

Todas las notificaciones que segun las leyes vigentes deban realizarse al domicilio
procesal, se realizaran al domicilio electrénico constituido. En estos supuestos, la
notificacion se perfecciona con el envio del correo, conforme a la Resolucion ENRESP N°
230/24,

Articulo 19°. HORARIO DE NOTIFICACIONES.

El proceso de envio de notificaciones electrénicas se realizara entre las ocho horas (8
hs.) y las catorce horas (14 hs.) de cada dia habil.

Articulo 20°. CEDULAS EN SOPORTE PAPEL.

En los supuestos en que sea procedente la notificacién en soporte papel al domicilio real,
Mesa de Entrada deberd generar en la seccion correspondiente del sistema SAG su

registro, posteriormente su impresién y firma olografa para validez legal.

Diligenciada la comunicacién, sera digitalizada por la Mesa de Entrada e incorporada al

expedifenfee,‘digital para constancia.
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TiTULO I
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
CAPITULO |
RESPONSABLES DE SISTEMA
Articulo 21°. PLAN DE CONTINGENCIA.

Los responsables de sistemas seran los encargados de controlar el adecuado
funcionamiento de la plataforma bajo la supervisién de la Gerencia de Gestién de Calidad

y Articulacion.

Ante la eventual interrupcion del servicio, los responsables de sistemas deberan dar
inmediato aviso a la Gerencia de Gestién de Calidad y Articulacién y a Presidencia,
indicando la fecha y hora del inconveniente, a fin de que lo comunique a quien corresponda.
Transcurridas dos horas desde la interrupcion, las presentaciones de los usuarios externos
deberan  realizarse via el correo electrénico oficial a la  casilla

mesadeentradas@ente.qgob.ar

Cuando la gravedad y duracién del corte de servicio lo amerite, el Directorio podra disponer

la suspensién de los términos procesales.
Articulo 22°. RESTABLECIMIENTO DEL SERVICIO.

Restablecido el servicio, los Responsables de Sistemas daran aviso a la Gerencia de
Gestion de Calidad y Articulacién quien sera la encargada de comunicarlo a quien

corresponda.

Durante los cortes, toda actuacion que pudiere concretarse se generara en documento de
texto y las actuaciones asi producidas, deberan incorporarse al SAG vy dar cumplimiento
con las obligaciones impuestas en el presente reglamento, ya sea en horario habil o inhabil

si fuera necesario al restablecerse el servicio.
Articulo 23°. CONTROL Y MEJORAS DEL SISTEMA.

Responsables de Sistemas y la Gerencia de Gestién de Calidad y Articulacion arbitraran
los medios para llevar a cabo las actividades y/o gestiones necesarias para el correcto
funcionamiento de la plataforma, la capacitacién de los usuarios internos, la revision,

mejora y resolucion de incidencias de indole técnicas que surjan e imposibiliten la
T
aplicacior’de las disposiciones del presente reglamento.

i
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Login

Para acceder al sistema debera ingresar a la direccion url siguiente http:/181.13.218.85/,
luego el usuario deberd loguearse en el sistema, ingresando su correo electrénico y
contrasenfa, solicitada con anterioridad al usuario administrador del sistema.

e . P —— eSS e

eNte

Ingreso al sistema
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Al presionar el botéon “Iniciar sesién” el sistema mostrara una segunda pantalla donde le
solicitara al usuario que seleccione de forma obligatoria su “Reparticion” y su “Rol’.

Fuariclan
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Es importante mencionar que si la cuenta del usuario y contrasefia ingresados son invalidos
entonces el sistema no dard acceso al mismo. En cuyo caso deberd contactar al
admini istema para resolver el problema.
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Importante: Si el administrador creé el usuario, pero no los accesos con la reparticion y el
rol, tampoco el sistema le permitira ingresar al mismo.

eNte
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Ingreso al sistema
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Generar contrasena

Una vez que un usuario administrador le generd un usuario en el sistema, este le enviara un
E-mail con un link (botén “Generar contrasefia) para que genere su contrasefia de acceso al
sistema.

Importante: verificar que el programa que usa para la gestién de emails, navegador o
antivirus, no esté bloqueando el link (botén) ya que este puede no hacer ninguna accién.

ENRESP

iHela Lurdes Conderi !

Tu cuznta de usuano fue creada con éxite el dia 277117

en &l siguiente boton pars generar tucontrasefa de acteso.

Generar Contrasefia

Recorda que

* Unaver generada tu contrasesa, pedris acoeder af Sistema,

= Sino solicitaste una cuenta da usuario, ignora este correo.

s Este arnail es valido por el plaze de 24hs.

s Por cunluier inconvenients comunicate con of administrador del
tisgtema.

Administrador del Sisermns
Sistema de Gestion Administyativa FNRESP

eNte

LI —

Para poder generar la contrasefia, debera ingresar la direccién de email, y una contrasefia
que deberd cumplir con las medidas de seguridad que el sistema plantea. Esta debera
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contener al menos una mayuscula, mindsculas, nimeros y un caracter especial (#$%&/).
Luego el sistema le solicitara que repita dicha contrasefia, para lo que el sistema validara
que tanto la primera como la segunda contrasefia ingresada sean las mismas. Luego
mediante el boton generar, se generara la contrasefia para el ingreso al sistema.
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Generar contrasenia
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Recuperar contraseina

El sistema permite recuperar la contrasefia en caso de olvido de esta. Para tal caso el
usuario debe ingresar en el siguiente enlace “¢ Olvidaste tu contrasefia?"’ que se encuentra
en la parte inferior del Login.

it

eNte

PR

Ingreso al sistema

7N
Al i!'lgres' fen el'link se encontrara con la siguiente pantalla.

«\'
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Recuperar Contrasefia

. -

Se debera ingresar nuevamente la direccién de email que se usa para ingresar al sistema y
presionar el botén “Enviar link para restablecer mi contrasefa”.

De esta manera el sistema enviara un correo electrénico a su casilla de email con el link
para realizar el cambio de la contrasefia, y a continuacién mostrara un mensaje de exito

como este: “Hemos enviado un link de restablecimiento de contrasefia por correo
electrénico!.”

T

eNte

Recuperar Contrasefia

Una vez que llegue el correo para la recuperacion de la contrasefia, el usuario debera hacer
clic en el botén “Recuperar contrasefia”, como se muestra en la siguiente imagen.




RESOLUCION ENRESP N° 1384 /24

ENRESP

iHola Lurdes Condori !

Mz clic en &l siguiente Hruon pars recupeian W contraseiial

Recuperar contrasefia

Recordar que

Este ermail es vilido porel plazody 1

diberds volver @ solicitar la recuperat
Sictema.

| Sisrerra.

Una ver generada T contraseiia, pogdris scced

Si no soficitaste la recuperacidn e tu contraseila, ignoré este corres,
Gracius.

Sistema de Gestidn Adminisruiive ENRESP

eNte

Luego el sistema lo redirigira a la siguiente pantalla para ingresar la nueva contrasena.

eNte

eV

Recuperar Contrasefa

LMl Wedeioi:

Por ultimo se debera presionar el boton recuperar contrasefia y ya podra loguearse en el
sistema normalmente.

Generar PIN

Este PIN se utiliza para realizar las operaciones de las operaciones de firma electrénica
dentro del sistema.

Al presionar el botén “Confirmar” el sistema nos dirigira a la pantalla donde generamos el
“PIN”. Cabe aclarar que este PIN debera ser numérico de no mas de 4 caracteres, dichos
nameros no pueden ser repetidos ni consecutivos (ejemplo 1234).

)
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AUSCADOR DOCUMENTOS.

COMUNICAZION

DOCUMBNTACIGN

TRAMTTACION

‘ [=]

oy thubiourcs Avgenuiie [ hah [ tg

Al generar el PIN, el sistema nos llevara a la pantalla “Home”.

Perfil del usuario

El sistema le dara al usuario la posibilidad de poder ver su perfil, poder descargar el manual
de usuario y de “Cerrar la sesién”, haciendo clic sobre la imagen del usuario ubicada en la
parte superior derecha. '

2 Perfil

@ Manual de usuarin

= Salir

Perfil

El usuario al ingresar a su perfil, podra observar los siguientes datos:
1) Nombre y apellido
2) Nro. documento
3) Email
4) Delegacion
5) Reparticién
6) Rol
7) Permisos
8) Ultimo acceso




RESOLUCION ENRESP N° 1384 /24

Ademés tendra la posibilidad de recuperar su PIN mediante el boton de “Recuperar PIN" en
caso de no recordarlo, podra cambiar el PIN si lo quisiera mediante el botén “Cambiar PIN”,
y en caso de que el usuario quiera hacerlo, tendra la posibilidad de cambiar la contrasefia
de acceso al sistema haciendo clic en el botdén “Cambiar contrasefia”. Por tltimo el sistema
le dejara cargar al usuario si asi lo desea, una “foto de perfil”.

ente = O
F=  Tareus poc ity Pobl ekt
BUSCADDR DOCUMENTOS

Parfil de usuario
CCMUNICACION

Momre y mmilide: Agmin et

DOCUMENTACION

TRAMITACKIN

ADMINISTHASION.

i Dt oo Atz | st |

Recuperar PIN

En esta instancia el sistema le permitira al usuario “Recuperar su PIN" y al presionar el
botén “Recuperar PIN”, el sistema nos enviara un correo para proceder a la recuperacion
del PIN.

Recuperar PIN
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ENRESP

tHola Lurdes Condori !

Para recuperar tu PIN haz clic #n el siguisnte botén,

Recordd que:

Administrador del Sistema

Sistema de Gastion Administrativa ENRESP

eNte

L

Al presionar el botén, el sistema nos redireccionara a la pantalla de “Recuperacion de PIN,
donde le solicitara al usuario que ingrese un nuevo nimero de PIN. Seguido de esta accion
el sistema nos posicionara de nuevo en la pantalla del “Perfil de usuario’.

Recuperar PIN

Recuperar PIN
<t i e ol L b the i B

Eecibizay 4n B curmes sinctriacs ur amad pam rraperaric,

D ED
AOMMISTRACIIN
o Dtz surew Asgenttien | hash Jrap
;
Cambiar PIN

En esta instancia el sistema le permitira al usuario “Cambiar el PIN", en caso de que el
usuario lo quiera cambiar por “x” motivo, el sistema le solicitara al usuario gue ingrese el
“PIN actual”, luego el “Nuevo PIN” y por (iltimo “Repetir nuevo PIN”.

Al terminar lo solicitado el usuario se volvera a posicionar en la pantalla de “Perfil del

usuario’” )

T
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Desde esta pantalla el sistema le mostrara a modo de atajo el boton de recuperar PIN en
caso que no sepa el PIN anterior.

Cambiar PIN

Addmian g [ Yrvnon § PN

Cambiar PIN

ELPI dea v 4 36an I £ame ‘1434

DOCUMENTACION

LAMITASIGN
TRAMITACI PN Peb 2117 w2 el ek etk e € s e ncan on

ABMINISTHACION

B air paamys B T

o Cutaduese Arantian | Razh | g

Cambiar contraseha

En esta instancia el sistema le permitira al usuario cambiar su contrasefa de acceso al
sisterna mediante el botén de “Cambiar su contrasefia’, para lo cual el sistema le solicitara
al usuario que ingrese la “Contrasena actual’, luego la “Nueva contrasefia” y por ultimo el
usuario deberé “Repetir nueva contrasefia’, ya que el sistema valida que ésta coincida con
la anterior ingresada.

Al guardar la nueva contrasefia, el sistema nos redirigira a la pantalla de “Perfil del
usuario”.

Cambiar contrasena
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7 €
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Tareas por Médulos

En esta opcién del menud como cuando ingresamos al sistema, veremos una bandeja de
todas las tareas pendientes discriminadas por médulos.
Esta bandeja se dividié para una mas clara informacién en dos pestafas, en las cuales
podemos ver:

e Pestafia de Mis Tareas

e Pestafias de Tareas de la Reparticién

En la pestafia de mis tareas vemos todas las tareas que tenemos en los diferentes estados
discriminadas por modulos, ademas el sistema muestra un icono de ejecutar que al
accionarlo nos lleva de manera de atajo a la pestafia “Mis Tareas” del médulo seleccionado,
tal como se ve en la siguiente imagen.

enNte - | i e

SE - Yaown pov Mddule Tarwan o

OR COCUMENTOS:
Tareas por Madulo

| MeTos | Tres Pepariobs

o Comunicacidn

ADMINSTRACIEN e Bedzinn L funs Lo Paal
Cant.0 Cant, 0 Cant. 0 Cant. 0
° Documentacidn
Biedunesin (208 | Fiena oo, Yot
Cant. 0 Cont. 0 Cant. ¢ Cam. 0
° Expedientes electrdricos
f1ha e gyt liievait st S e, Toal
Cant. 0 Cant. 0 Cant. 1 Cant.1
° Excedientes alectronicos en paralelo
Ettoare e | osrids A, Terst
Cant. 0 Cant 0 | Cant.G Cant, 0

by Dutsobrna Argenting | hash | tan
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En la pestafia de tareas de la reparticion veremos todas las tareas que poseen otros
usuarios de mi misma reparticién en los diferentes estados discriminadas por moédulos,
ademas el sistema muestra un icono de ejecutar que al accionarlo nos lleva de manera de
atajo a la pestana “Tareas de la reparticion” del médulo seleccionado, tal como se ve en la
siguiente imagen.

FZ T por Machds Tarean teve Mty

BUSCADOR DOCUMENTCS
Tarzas por Modulo

MiTamas  Thens Rojuctiion

TRAMI B ° Comunicacién

ADMINIS [RATION

e, Tutsl

Cam.0 Cant. & | canc0 Cant. 0

° Docurmentacisn

Prdfpadn P | Fiema Cara ot
Cant. 0 Cant. Q Cant. 3 Cant.0

° Expadiantes electrénicos

ar gl

[ Cunt. 0

Tepacie k. Tatat

CanL 0 | conco Carit.0

2

° Expedientes electrénices en paralelo

ok Tewal
Cart. O

fgdiide | Areminens

Cant. O Cant. 0

et

Cont. 0

by Dttucnrci Argentans | i | g

Aclaracion: Los datos mostrados en ambas pestafias, se actualizan diariamente en su
totalidad.

Médulo de Comunicacion

En este moédulo tendremos acceso a la creacion de las comunicaciones oficiales, tanto
internas como externas al ENTE.
Todas las comunicaciones emitidas en el sistema se podran visualizar en una bandeja, ya
sea de entrada o de salida:
e Bandeja de entrada: es donde se visualizaran las comunicaciones internas del
ENTE.
e Bandeja de salida: es donde se visualizaran las comunicaciones externas al ENTE
(Ejemplo: Notas hacia EDESA, u otros organismos).

Tareas

Para la creacién de una comunicacién el sistema siempre parte desde una tarea, que al
culminar mediante la firma de la misma, esta se convierte en una comunicacién oficial,
tomando numero y fecha cierta.

Pestaiia - Mis tareas

En esta pantalla el usuario visualizard las tareas que él cre6, pudiendo mediante un
buscador e rar las_mismas usando diferentes filtros como ser:
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2) Tipo

3) Estado

4) Fecha desde

5) Fecha hasta
Una vez seleccionados el o los filtros de blusqueda y al accionar el botén con el icono de la
lupita el sistema mostrara el resultado de la busqueda realizada.

ADOCUMENTOS.
Tareas de comunicacion

COMUNEACION.

B T

I
O B
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°° Stani Gl e i Voforma wautarcial  Perien Darévi [r—— Pk 10202 1707
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T
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ao Foromsoedta Minds dokiin I mdti [ R Mt de s seaion Fims 80T 1TEr

perianr,

Adm. lista de distribucién

En esta pantalla podremos visualizar las listas de distribucién cargadas en el sistema, esta
se utilizan para agrupar usuarios de mi o diferentes reparticiones para poder enviarles una
comunicacion sin tener que ingresar en la comunicacién uno por uno.

Desde el botén “Adm. lista de distribucion” el sistema nos dirigira a la pantalla de “Lista
de distribucién” donde el usuario podra buscar por el campo “Nombre’a una lista
determinada. El resultado de la busqueda se mostrara en una grilla donde podremos ver el
nombre de la lista y la cantidad de usuarios que posee la misma.

Aparte la grilla dispone de 3 botones que nos permitiran realizar algunas funciones
especificas como “Nueva”, “Editar”, “Ver” y “Eliminar” una lista de distribucion.

Adm. lista de distribucion
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Nueva

Al accionar el botén “Nueva” el sistema le permitiré al usuario dar de alta una nueva lista de
distribucién, en la cual le solicitard al usuario que ingrese el “Nombre”, como campo
obligatorio. Mediante un buscador el sistema le da la posibilidad de filtrar por los campos
“Apellido y nombre”, “Reparticion” y “Anadido”.

El resultado de la busqueda se visualizara en una grilla, mostrando el “Apellido y nombre”
y la “Reparticién” de todos los usuarios que hay en el sistema para poder ir agregandolos a
mi lista. Esta accion se realiza mediante la activacion del “Switch de seleccion” ubicado en
cada registro de la grilla, tal como se muestra en la siguiente figura.

M €%
Sumrmiensi ¢ Tout L vin ey ! bt el | FRiT
Nueva lista de distribucion
COMUNICACION.
Narbrs =
DOCUMBNTACION s X
TRANITACIGH Uziprose Gu e de dambuosn *
ADMINGTRAGEN A patlcia y s faznendn Povatie
|| setecmans una nackin | o
} precnas todie
Apellica y nanan Ricparticin . Sxlacgianas o
A Tt Prasmancii
Admia Tett WiseprasAnsb
LE R Creatsr 1
Adrln Tt Ovctr
Admin Tt Doetr 3
warsin Toer

Adimia Tew
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Editar

Este boton le da la posibilidad al usuario de modificar el nombre de la lista como asi también
los usuarios que forman parte de la misma.

Para realizar esta accién se debera presionar el botén “Editar” en el registro de la grilla, y a
continuacién el sistema ingresara a la pantalla en modo de edicién para poder sacar o
agregar usuarios en la lista creada.

Al finalizar esta accién y realizar el guardado el sistema nos redirigira a la pantalla de “Lista
de distribucién” reflejando los cambios realizados anteriormente.

IS Toreas poc Médin Comuriisctss 7 Tomers ¢ Eabamen Wit e slabeersln ¢ Moninest L da Dirvstudian

RUSCEDOR DOCUMENTOS

Medificar lista de distribueién
COMUNICACION

DOCUMENTACITON
TRAMITACION Contador &

ACMNESTRACION

Haparodn

Apoizy nomtve fepariedn " Beteedonurtedes
Aumits Test Frosongty
A Tesd Veaoprmilgancin
Pulivia. Tagr, Olewerew &
Admin Tost Duoctor 2

Zdlrin Test Directae @

At st Siotratariy frarimes!

Garmney de Satian

Ver

Este botdn nos permite visualizar todos los usuarios que posee la lista de distribucion
seleccionada.

Al accionar el botén “Ver’ el sistema le permitira ver al usuario el nombre de la lista de
distribucién, ademas de buscar por medio del “‘Apellido y nombre” o por “Reparticién” y en
la grilla todos los usuarios que forman parte de la lista de distribucién seleccionada.

o
/)
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Eliminar

Este botén permite la eliminacion de la lista de distribucion seleccionada en la grilla.

Al accionar el botén “Eliminar” el sistema abrird una pantalla donde le mostrara al usuario
un mensaje (Alert), que dira lo siguiente: (“¢Estas seguro que deseas eliminar la lista de
distribucién?”) y debajo mostrara el nombre de la lista de distribucién.

Al presionar el botén eliminar que esta dentro de la pantalla, el sistema realizara la accion
de eliminacion y nos dirigird nuevamente a la pantalla de “Lista de distribucion”,
guardando el cambio y reflejandolo en la grilla.

Eliminar Lista de Distribucion b 4

;Estés seguro gue deseas eliminar La lista de distribucion?

Lista de Distrinucién: LISTA DE CALL CENTER

S
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Inicio de tarea

Esta opcién nos permite dar inicio a una nueva tarea para culminar en una comunicacion
oficial tanto interna del ENTE como externa al mismo.

Al ingresar por el botén “Inicio de tarea” el sistema nos dirigird a la pantalla de “Iniciar
produccion de documento”, donde le solicitara al usuario que ingrese el “Nombre de la
tarea” como campo obligatorio, luego deberé seleccionar el ‘Tipo de documento” como
campo obligatorio, como campo opcional podremos ingresar una “Copia a” y por ultimo, el
sistema permitira que el usuario redacte un “‘Mensaje”.

Dependiendo del tipo de documento seleccionado, se le solicitara que complete diferentes
datos.

Si el usuario selecciona “Memoréandum” o “Nota”, se desplegara un campo “Destinatario” y
si se seleccioné “Nota externa’, se desplegaran dos campos que son: “Destinatario
externo - Personas humanas” y también “Destinatario externo - Personas juridicas”.

Inicio de tarea

enNte = e

Fommnerio § Tomns { Mixtamad { iricia Fiouaete, fn (omtienss

Inidior produscidn de documanty
COMUNIEACION
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DOCUMBNTACION 2 ‘ Tecoiciaima gec it i

L

TRAMTACION

ADMINISTRACION

b Outiourte fugentina Thast. | 1ay

Si seleccionamos como tipo de documento “Nota interna” 0 “Memorandum”, que son tipos
de documentos internos del ENTE para comunicar, el sistema mostrara 2 campos
adicionales, uno para ingresar el ‘Destinatario”, este es requerido y puede ser mas de uno,
y el otro para seleccionar si asi fuera necesario, la “Lista de distribucién” de manera
opcional.
Para agregar un usuario destinatario, sélo debe comenzar a escribir el nombre y el sistema
le sugerira todos los usuarios que coincidan con lo tipeado. Al seleccionar uno, este se
agrega y se visualiza en modo de etiqueta mostrando los siguientes datos:

e Nombre y Apellido

e Documento de identidad
Para agregar una lista de distribucién ya creada, sélo debe comenzar a escribir el nombre y
el sistema lesugerira todos las listas creadas por ud. que coincidan con lo tipeado. Al
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seleccionar una, esta se agrega y se visualiza en modo de etiqueta mostrando los
siguientes datos:

e Nombre de la lista

e Boton Editar lista

e Boton Ver Lista

Destinatarios

Daniela Duran-40256254 X

Listas de distribucidn

lista de ramiro cano X
00

Importante: cabe aclarar que los campos de Destinatarios, Lista de distribucién y Copia a,
pueden tener uno 0 mas usuarios seleccionados.

Nueva lista de distribucion

Nueva lista de distribucién

Si queremos crear una nueva lista de distribucion, presionaremos el botén “Nueva lista de
distribucion”, donde el sistema abrird una pantalla modal, en la cual el usuario tendra que
ingresar el nombre de la nueva lista de distribucién, como campo obligatorio, para proceder
a seleccionar los usuarios en la misma y al accionar el botén guardar, se vera reflejado la
nueva lista en forma de etiqueta como vemos en la imagen anterior.

Nueva lista de distribucion
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MNueva lista de distribucidn X
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Admin Test Mesa da Entvada

Ramirg Lacci Mesa de Entrada

Goden Marix Mesza de Entrads

Pergira Daniel Mess da Entrada

Mantellano Francisco Mesa de Entrada

“n"

Si seleccionamos como tipo de documento “Nota externa’ el sistema mostrara 2 campos
mas donde debemos ingresar segtin corresponda, el “Destinatario externo - personas
humanas” o “Destinatario externo - personas juridicas”.

El usuario debera escribir el nombre, apellido o dni de la persona, el sistema sugerira a las
personas que concuerdan con lo escrito por el usuario en este campo. Al hacer clic sobre el
nombre que se desea agregar, el sistema visualiza el resultado de la seleccién en modo de
etiqueta.

Este campo permite agregar uno o més destinatarios, tanto internos como externos segun
corresponda.

Dastinatario externo - Personas Mumanas

+ Agregar Persona Humana

Jarvis Stokes-83934220 X

Destinatario externc - Personas Juridicas

+ Agregar Persona Juridica

ATy : S }

Cassin Inc-30021968646 X

Agregar persona humana

Para dar de alta una nueva persona humana en el sistema, presionaremos el botén “+
Agregar persona humana’ ,donde el sistema abrira una pantalla modal en la que el usuario
debera cargar lo datos solicitados y una vez realizada la carga, se guardaran dichos
cambios mediante el botén “Guardar”, esto se vera reflejado en forma de etiqueta como se
ve en la imagen anterior.
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<+ Agregar Persona Humana
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Agregar persona juridica

Si deseamos agregar una persona Juridica, presionaremos el boton “+ Agregar persona
juridica” donde el sistema abrira una pantalla modal en la que el usuario debera cargar lo
datos solicitados y una vez realizada la carga, se guardaréan dichos cambios mediante el
botén “Guardar’, esto se vera reflejado en forma de etiqueta como se ve en la imagen
anterior.

4 Agregar Persona Juridica
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Nueva Persona Juridica P

| Cult

Domicilio =

| Domicilie

Pravingia * Departamento * Localidad =

~ ‘ Seleccione una cocidn v || Seleccione una opcidn ~ |

Telefono Fijo Celular Email

| Teldfano Fiio ‘ | Celular i ! Email

Aclaracién: Tenga en cuenta que en el sistema por cada campo que a continuacién tenga
un asterisco ( * ), esto significa que los datos de ese campo son obligatorios para la carga
del formulario.

Enviar a producir

Al llenar los campos solicitados anteriormente y accionar el botén “Enviar a producir’ se
abrira una pantalla modal donde el sistema le solicitar4 al usuario que seleccione tanto la
‘Reparticién” como el “Usuario”, estos campos son obligatorios. Como dltimo dato de ser
necesario, el sistema le da al usuario la posibilidad de escribir un “‘Mensaje” de manera
opcional.

Al confirmar el envio mediante dicho botén, el sistema manda la tarea al usuario que fue
seleccionado como “Destinatario”, cayendo en su respectiva bandeja y saliendo de la
bandeja del usuario remitente, luego el sistema nos redireccionara a la pantalla de “Tareas
de comunicacién’.

Importante: tenga en cuenta que si el administrador del sistema no cargé el documento tipo
template, al accionar el botén de “Enviar a producir”, el sistema le mostrard un mensaje de
validacion indicando que este no esta cargado, y no dejara continuar con la produccién de
este documento. Esto solo ocurre con estos tipos de documentos, no asi con los tipo
plantilla o importado.

[ Enviar a producir
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Enviar a producir X

Fecha del movimiento: 27/2/2024, Hora del movimiento; 12:13:07

Reparticion *

| Selaccione una opcion v o
Usuaria *

Seleccione una opcion “
Mensaje
[t i
| Mensaje

Producir yo mismo

Mediante este botén el usuario podra producir el mismo la tarea. Dependiendo del tipo de
documento seleccionado (Plantilla, libre, importado o Template), el sistema habilitara
diferentes maneras de producir la misma.

Al accionar el botén “Producir yo mismo” el sistema nos redireccionara a la pantalla
“Produccion de documento”. En el caso que el tipo de documento seleccionado hubiera
sido plantilla/libre, el sistema le solicitard al usuario qué ingrese como campo obligatorio el
“Asunto/Referencia’, y de manera opcional podra seleccionar una plantilla General o
particular para ese tipo de documento, esto sera posible seleccionado la misma y
aplicandola mediante el botén “ +” , al seleccionar cualquiera de las dos opciones, se
reflejara el resultado en el “editor de texto™.

Aclaracion: a(ioa plantilla general, es una plantilla tipo a usar por todos los usuarios para

una tematic er@ cargada durante el proceso de parametrizacion inicial del
sistema. ,




RESOLUCION ENRESP N° 1384 /24

Las plantillas particulares, son plantillas creadas y guardadas por el usuario que puede a
posterior utilizarlas en la producciéon del documento.

& Producir yo mismo
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Documentos de trabzja

El sistema dispondra de un editor de texto donde el usuario podra crear su propia plantilla o
como fue mencionado anteriormente aplicar una plantilla personal, ya creada.
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En caso de ser creada por el usuario, el sistema me permitira guardarla por medio del icono
de “Guardar” que esta posicionado debajo de la opcién “Archivo”, donde el usuario debera
ingresar como campo obligatorio el “Nombre plantilla®, pasando dicha plantilla a formar parte
de mis plantillas personales para usarlas en posteriores oportunidades.

i

el

~
. / \
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& Guardar

X

Nombre Plantilla *

Previsualizar documento

Al accionar el botén “Previsualizar documento” el sistema abrira una pantalla modal donde
el usuario podra visualizar como va quedando la plantilla en modo de solo lectura.

Mediante la “X” ubicada en la parte superior derecha podremos cerrar dicha ventana.

Ese botén solo aparecera para los documentos de tipo de produccién “Plantilla/Libre”.

[ Previsualizar documento

X

Visualizacién de documento

23/02/2024

eNte

oo 8 b P

Sefor presidente. me comunice con usted con el fin de;
1. Realizar un reclame

2 De ser acuchado

3, De gue me de una solucién

Carlos Caipanchay
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Adm, mis plantillas

Mediante esta funcionalidad, el sistema le permite al usuario que esta creando la tarea,
poder administrar sus plantillas, pudiendo cambiar el nombre de una existente, sus
integrantes o eliminarla.

Al accionar el botén “Adm. mis plantillas” el sistema nos abrira una pantalla donde el
usuario podra visualizar todas las plantillas que posee para el tipo de documento
seleccionado en la produccién de esta tarea, pudiendo filtrar por “Nombre” y por “Tipo de
documento” la busqueda. El resultado de Ia blisqueda se mostrara una grilla donde se
podra ver el “Nombre” y el “Tipo de documento”, ademas la grilla dispondra de dos botones
“Editar” y “Eliminar”, su funcionamiento se detalla a continuacion.

B Adm. mis Plantillas
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Mis Plantillas X

Nombre Tipo de Documente

| @
Nombre . Tipo de Documento
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Editar

Mediante el botén “Editar’ el sistema abrird una pantalla modal donde podremos editar el
nombre de la plantilla, una vez cambiado el nombre, mediante el boton de guardar, el
sistema guarda los cambios y refresca el mismo en la grilla de resultados.

o
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Modificar plantilla X

Nombre: *

| etnisiipsum l
|

Eliminar

Al accionar el botén “Eliminar’ el sistema abrira una pantalla modal donde se mostrara un
mensaje (Alert) que dira lo siguiente: (“;Estas seguro que desea eliminar la plantilla?”) y
abajo el sistema mostrara el nombre de la plantilla que se esta por eliminar. Al hacer clic en
el botén de Eliminar el sistema elimina la plantilla y no la muestra en la grilla de mis
plantillas.

Eliminar plantilla X

W :Esta seguro gue desea elimingr la plantilla?

Plantilla: et nisi ipsum

.

Documentos de trabajo

Esta opcion se utiliza cuando se desea adjuntar un documento complementario al
documento que se estd generando para comunicar, este no debe exceder los 2 mb de
tamafio por archivo.

Al presionar el icono “Clip” abrird una pantalla para seleccionar el archivo gue desee
adjuntar a la comunicacion, una vez agregado el sistema lo mostrard en modo de etiqueta
debajo de “Documentos de trabajo (Clip)”, pudiendo con la x quitarla y agregar otra.

Se pueden agregar la cantidad que se desee de documentos de trabajo y estos pueden ser
docyerf/ps en cualquier formato (Excel, word, txt, gif, jpg, etc) no solo PDFs.
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Documentos de trabajo

" MODELO NOTA.doc X |

Enviar a revisar

Esta funcionalidad fue creada para que el usuario creador o editor de una tarea, pueda
enviar la misma a revision a otro usuario de la misma o diferente reparticion.

Al accionar el botén “Enviar a revisar’ el sistema abrird una pantalla modal donde el
sistema le solicitara al usuario que seleccione de forma obligatoria la “Reparticion”, también
le solicitara que seleccione el “Usuario” y por ultimo, como opcional podréa redactar un
“Mensaje” al usuario destinatario de la tarea.

Cuando finalicemos el envio, la tarea sale de la bandeja del usuario que envia y cae en la
bandeja del usuario al que se le envid, luego el sistema nos posicionara en la pantalla de
“Tareas de comunicacién” en la pestaia “Mis tareas’.

Aclaracién: Para poder realizar esta accién tengo que tener habilitado para mi usuario el
permiso de Revision, de lo contrario no se vera este botén. En este caso particular debera
solicitar a un administrador del sistema que se lo habilite.

f®® Envizr a revisar
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Enviar a revisar X

Fecha del movimiento: 27/2/2024, Hora del movimiento: 12:31:37

Reparticion *

Seleccions una opcidn LT
i
Usuario *
i Seleccione unz opcidn v |
|
Mensaie
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Firmar yo mismo

Este botén permite al usuario que tiene la tarea, poder firmar el documento generando en
dicha tarea.

Cabe destacar que una vez firmado dicho documento, el sistema crea la comunicacién
asignando un Ndmero y fecha cierta, y quedando disponible la misma para consulta desde
el buscador de documentos.

Al accionar el botén “Firmar yo mismo” el sistema abrira una pantalla donde le solicitara al
usuario que ingrese como campo obligatorio el “PIN”. Una vez firmado el documento, el
sistema genera a partir de esta tarea la comunicacién, asignandole un nimero oficial y
fecha cierta a la misma, ademas nos redirige a la pantalla de “Tareas de comunicacién’ en
la pestaria - “Mis tareas”.

Aclaracion: Para poder realizar esta accién tengo que tener habilitado para mi usuario el
permiso de firma, de lo contrario no se vera este botén. En este caso particular debera
solicitar/fun administrador del sistema gue se lo habilite.

.’,I

7
/
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2/ Firmar ya mismo

Firmar comunicacicon A

PIN *

Recuerde: el nimero de PIN solicitado es el generado cuando el usuario ingresé por
primera vez en el sistema.

Enviar a firmar

Mediante este botén podemos realizar el envio de la tarea para que la firme otro usuario del
ENTE, ya sea de mi reparticion o de otra.

Al accionar el botén “Enviar a firmar’ el sistema abrird una pantalla modal donde le
solicitara al usuario que seleccione la “Reparticién” donde trabaja el usuario al que se le
desea enviar la tarea, y en el campo “Usuario” se seleccionara el usuario especificé que
firmara la misma, ambos campos sén obligatorios.

Por tltimo el sistema le permitira al usuario que ingrese un “Mensaje” si es que él lo desea.

Cuando se envia a firmar, el sistema manda la tarea a la bandeja del usuario al que se le
envié la misma.

Importante: Tenga en cuenta que si cuando quiere enviar a firmar un documento a un
usuario de una reparticién este no aparece en el listado, es porque ese usuario no tiene
permiso de firma, por lo cual no se lo podra enviar hasta que se le habilite ese permiso.

[ Enviarz firmar
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Enviar a firmar X

Fecha del movimiento: 27/2/2034, Hora del movimiento: 12:33:23

Reparticion *

{ : o N 1 el e T ey

i Seleccione una opcidn v ‘ﬁ

Usuario *

| Seleccione una opcidn v

Mensajs

i Mensaje [
|
|

Generar excel

El sistema le permitira al usuario mediante el botén “Generar excel”, descargar en formato
de archivo excel, el listado de mis tareas en el estado en que se encuentre, para poder
trabajarlo fuera del sistema.

B8 Generar Excel

Ver Tarea

Al acceder desde la grilla de cualquier pestana, por medio del botén “Ver” el sistema nos
mostrara el “Detalle de la tarea”.
Entre los datos que podremos visualizar tendremos los siguientes campos:
1) Tipo de documento
2) Asunto / Referencia
3) Enviado por
4) Derivado a
9) Mensaje adicional para destinatarios
Destinatarios
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7) Lista de distribucién
8) Copiaa
9) Nota/Memo y Adjuntos

Los “Destinatarios”, “Lista de distribucién” y “Copia a’, seran visualizados en forma de
etiquetas, “Nota/Memo y Adjuntos” se veran en forma de link para poder ser descargados.
Esta vista es la misma ya sea que la comunicacion esté en estado de (“Produccién”, “Firma”
y “Revision”).

Camunicandes ; Thadd 1 Muziea ¢ Belln deta sy

OR DOCLMENTOS
Detalle de La tarea
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Pt A sy STRANT
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Descargar documento

Al accionar el boton “Descargar Doc.”, el sistema le permitira al usuario descargar el
documento generado para la comunicacion en formato pdf.

&, Descargar doc.

Historial

En esta funcionalidad, el sistema nos permite visualizar todo el historial de por donde fue
pasando la tarea hasta antes de su firma y posterior creacion de la comunicacion.

En esta pantalla “Historial’, podremos ver a modo de grilla, la “Accién”, “Fecha’, “Hora”,
“Enviado por” y “Derivado a”.

@ (\\
v
|
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Historial 4§
Accidn Fecha Hora Enviado por Derivado a
Pzdido de 27/02/2024 1431 Admin Test Ramiro Lacei
revision
Pedido de firma 27/02/2024 14:32 Ramiro Laccl Admin Test

Ejecutar - Estado (Produccion)

Esta funcionalidad que se encuentra disponible en las grillas de las diferentes bandejas y
pestafas en el sistema, nos da la posibilidad de producir la tarea que se nos envié, siempre
y cuando el estado sea “Produccion”.

Al accionar el botén “Ejecutar” el sistema posicionara al usuario en Ia pantalla “Produccién
de documento” sin ningun dato cargado, para que el usuario al que le llegé la
comunicacion en este estado, realice la produccién de dicho documento.

Cmirintn 7 Toiows / s sama ¢ Prnduduion dy Brocmem

Produccion de Documento
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Ejecutar - Estado (Firma)

Al ejecutar esta tarea el sistema nos permitira realizar la firma del documento que se
encuentra en estado de “Firma”, para luego crear la comunicacion.

Al accionar el botén “Ejecutar” el sistema posicionara al usuario en la pantalla “Firma de
documento” donde el usuario podré visualizar el contenido del documento, el adjunto de
“Documentos de trabajo” y dispondra de varias opciones como ser:

1) Descargar documento

2) Editar documento

3) Firmar

4) Rechazar firma

O
manat < i i el T TS
SCADUH DOCUMENIOS
Firma de documento
COMUNICACION.
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Editar documento

Este botén nos permite “Editar documento”, para lo cual el sistema redirigiré a la pantalla
“Producciéon de documento” donde el usuario podra editarlo para luego “Enviarlo a revisar’,
“Enviarlo a firmar”, o que el usuario “lo firme el mismo”.

[ Editar documento
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Destinatarios

Esta funcionalidad, le da la posibilidad al usuario de poder cambiar los destinatarios de la
comunicacion para volverla a mandar a revisar o firmar.

Al accionar el botén “Destinatarios” el sistema abrird una pantalla donde el sistema le

mostraré al usuario los “Destinatarios”, la “Lista de distribucién” y la “Copia a” con la
posibilidad de quitar o agregar nuevos.

== [Destinatarios

£
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Destinatarios

Destinatarios

Daniela Duran-40256254 X

Listas de distribucion

Lista de Presidencia X

60

Copia a

Boden Maria-33333333(0ficina Metan) X

B Nueva lista de distribucién

Rechazar firma

Esta funcionalidad le permite al usuario firmante de un documento, rechazar la firma del
mismo por cualquier motivo, volviéndo esta, al usuario productor de la tarea.

Al accionar el botén “Rechazar firma” el sistema abrira una pantalla donde el usuario podra
ver un mensaje (Alert) que dira lo siguiente: (“¢Estas seguro que deseas rechazar la
firma?”), mas abajo se mostrara la “Fecha del movimiento”, la “Hora del movimiento” y por
dltimo el “Motivo” que se debera cargar como campo obligatorio para el rechazo de la firma.

Dicho motivo se visualizara en la grilla de tareas del usuario creador de la tarea.

& Rechazar firma
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Rechazar firma X

T :Estds s=guro que deseas rechazar la firma?

Fecha del movimiento: 27/02/2024 Hora del movimiento: 12:42

Motivo *

N

Ejecutar - Estado (Revision)

Al accionar el botén “Ejecutar” el sistema posicionara al usuario en la pantalla “Revision de
documento” desde donde se podra visualizar el contenido del mismo, los documentos de
trabajo adjuntos (si es que la comunicacion lo tiene), como asi también varios botones para
poder realizar diferentes acciones como ser:

1)Descargar documento

2)Editar documento

3)Firmar yo mismo

4)Enviar a firma
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Pestaia - Tareas reparticion

En esta pantalla el usuario visualizara las tareas que fueron creadas por la reparticion a la
cual pertenece, menos las que fueron creadas por el mismo.
En la pestana “Tareas Reparticiéon” el usuario podra observar que tendra la posibilidad de
filtrar por los siguientes campos de blsqueda:

1) Asunto/Referencia

2) Enviado por

3) Derivado a

4) Tipo

5) Estado

6) Fecha desde

7) Fecha hasta
Abajo el usuario podra ver en una grilla los campos “Asunto/ Referencia”, “Tipo”, “Enviado
por”, “Derivado a”, “Mensaje”, “Estado”, “Fecha ult. modif.”, aparte la grilla dispondra de dos
botones: ("Ver "y "Reasignar tarea”).

eNte - 2
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Re-asignar Tarea

Al accionar el boton “Re-asignar tarea” el sistema abrird una pantalla modal donde el
usuario vera la “Fecha del movimiento”, la “Hora del movimiento” y le solicitara que
seleccione el “Usuario” como campo obligatorio y un “Mensaje” como opcional, para el

usuario ?_uiﬂle esta re-asignando la tarea.

|
g
\
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Reasignacién de tarea X
Fecha del movimiento: 27/2/2024, Hora del movimiento: 12:47:12
Usuario *

Selsccione una opcion v
Mensajs

Bandeja de entrada

Pestana - Mis comunicaciones recibidas

En esta pantalla el usuario podra ver las comunicaciones que sean “internas”, donde podra
filtrar por:

1) Nuamero

2) Asunto/ Referencia

3) Tipo

4) Estado

5) Fecha desde

6) Fecha hasta

También podra descargar un excel con la totalidad de la grilla.

En la grilla el usuario podra observar todas las comunicaciones internas que recibi6, estas
dispondran de dos estados (“Leidas y no leidas”), al estar leidas el estado sera de color
“verde”, en caso de no haberla leido el color sera “rojo”, ademas la grilla contard con un
botén “Ver” y un “Switch” que solo aparecera cuando la comunicacién haya sido leida.

Las comunicaciones en esta pestafa, las podremos eliminar en caso de que queramos
hacerlo, pero solo las que hayan sido lefdas, de no haber sido leidas el botén “Eliminar”
aparec/eré‘deshabilitado.

L
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Ver Comunicacion

Al accionar el botén “Ver” el sistema posicionara al usuario en la pantalla de “Detalle de

comunicacién’, donde el usuario podra ver:
1) Nro de comunicacion
2) Asunto/ Referencia
3) Usuario firmante
4) Mensaje adicional para destinatarios
5) Destinatarios
6) Lista de distribucion
7) Copia a
8) Nota/ Memo y adjuntos

El usuario podra ver el mensaje adicional si es que la comunicacion lo tiene, los
“destinatarios’, “lista de distribucién” y “copia a”, se visualizaran en forma de etiquetas y los
Adjuntos se vera en forma de “Link” para su posterior descarga en ¢aso de que el usuario

desee hacerlo.

e Ver en estado “leida”.
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Responder

Al accionar el botén “Responder”, el sistema abrird una pantalla modal, donde el usuario
podra visualizar el (usuario emisor) y la (referencia), luego tendrd un campo donde podra
escribir la respuesta al destinatario en caso que se deba dejar una respuesta y por Gltimo le
permitira al usuario adjuntar un solo archivo.

Al realizar el envio de la respuesta se cerrara el modal Yy posicionara al usuario en la misma
pantalla de “detalle de comunicacion”.
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& Responder

Responder Comunicacion b

Usuario emisor:

Ramiro Lacci

Referencia
dscsdesdc

Respuesta:

Adjuntar respuesta {Cant. Méx. 1): &

Pestaiia - Mis comunicaciones emitidas

En esta pantalla el usuario podra ver las comunicaciones internas emitidas por €l pudiendo
buscar las mismas por medio de diferentes filtros, algunos de ellos son:

7) Numero

8) Asunto/ Referencia

9) Tipo

10) Estado

11) Fecha desde

12) Fecha hasta

También podra descargar un excel con la totalidad de la grilla.

En la grilla el usuario podra observar todas las comunicaciones internas que emitio, estas
dispondrén de tres estados (‘Leidas por todos los usuario, leidas por algunos usuarioy
no leidas”), al estar leidas por todos los usuarios el estado sera de color “verde”, en caso
de no haberla leido el color sera “rojo” y al estar leidas por algunos usuarios el estado sera
de color “amarillo” ademas la grilla contara con un botén “Ver”.

Ademas en_la grilla apareceré en la columna de “Numero” un icono de un “mensaje’, que
significa que la,comiunicacion fue respondida.
\

A
\/J !'\

\
e
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Pestafia - comunicaciones emitidas reparticién

En esta pantalla el usuario podra ver las comunicaciones que fueron “emitidas por la
reparticion”, pudiendo buscar las mismas por medio de diferentes filtros, algunos de ellos
son:

1) Numero

2) Asunto/ Referencia
3) Tipo

4) Estado

5) Usuario emisor
6) Fecha desde

7) Fecha hasta

También podra descargar un excel con la totalidad de la grilla.

En la grilla el usuario podra observar todas las comunicaciones internas gue emitié la
reparticion, estas dispondran de tres estados (“Leidas por todos los usuario, leidas por
algunos usuario y no leidas”), al estar leidas por todos los usuarios el estado serd de
color “verde”, en caso de no haberla leido el color sera ‘rojo” y al estar leidas por algunos
usuarios el estado sera de color “amarillo” ademas la grilla contara con un botén “Ver”.
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Bandeja de salida

Pestaita Comunicaciones externas

En esta pantalla el usuario si posee el rol de “Mesa de entradas”, podra visualizar todas las
comunicaciones externas al ENTE.

El sistema posee dos maneras de enviar las comunicaciones, una via email, y otra de
manera convencional via envio postal o mensajeria. La decision de esto la realiza el
sistema automaticamente cuando ve que un destinatario de la comunicacién posee una
direccion de email o no. En el caso que posee un email declarado, el sistema lo envia
automaticamente, de lo contrario el sistema desde la bandeja con el botén de ejecutar dara
la posibilidad de realizar el envio de manera manual, y permitiendo una vez comunicado,
poder registrar la respuesta a la misma.

Ademéas en esta pantalla también podré buscar utilizando diferentes filtros a dichas
comunicaciones, algunos de estos filtros son:

1) Numero

2) Asunto/ Referencia
3) Reparticién

4) Estado

5) Fecha desde

6) Fecha hasta

También podré descargar un excel con la totalidad de la grilla.

Abajo la~grilla se podra visualizar el “Numero”, “Asunto/ Referencia’, “Reparticion”,
“Estado”, “Creagion”¢Adjunto”, aparte tendra un botén de “Ejecucion’.
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Cada comunicacién pasara por un estado que son los siguientes:
e Comunicacién fehaciente (Color verde)
e No se pudo comunicar (Color naranja)
e Comunicacién en tramite (. - wrilio)
e Pendiente de comunicacion (Color rojo)
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Ejecutar - Estado (Pendiente de comunicacién)

Al accionar el boton “Ejecutar” el sistema nos posicionara en la pantalla “Detalle de
comunicacion” donde podremos observar el “Nimero de comunicacion”, “Asunto/
Referencia” y “Nota/Memo y adjuntos”, el dltimo campo nos mostrara un link que podra ser
descargable. Abajo podremos filtrar por (‘Nombre”, “Estado” y “Tipo envio?), abajo en la
grilla podremos ver el (Nombre, Direccién, Estado, Tipo envio, Datos envio, Fecha envio).

Tenga en cuenta que si la comunicacion tenia algunos destinatarios con email declarado, el
sistema realiz6 el envio de forma automatica via este medio, por lo que en el campo de
fecha de envio mostrara la fecha y hora en que se realizé el mismo. Por el contrario si el
envio fue por correo postal, esta estard pendiente a que se seleccione un cadete y se
realice el envio, mientras esto no se haga el campo de fecha de envio estara vacio y la
comunicacion estara en estado de Pendiente de comunicar mostrando el seméaforo en rojo.




RESOLUCION ENRESP N° 1384 /24

Chemsratit £ acsinis | SN Ciimibacinnes Udganss. ¢ DRSS o noimn ey

Detalle de comunicacian

Nl & e Couiicacie

NO£X 267 - PR N 126 - 1004

Retutes et Hirasiens G v

Solicitud de iNiorma EDESA i S S At s e A

Npmors Extada Toacnwn

S S e s - 000
CODUMENTACION e ¥ z T TEUE
Dizccicn Cawae Tl i . Datcsonvie Facno arvie.

TRAMITACION P porchs 147 Sendinte 2 tonanicacisn Eemeil tranoscviontaon. . {aLadi
e Fuje oiesta 14 Suntnte da crvnkacda Cadata

e 087 vt A iga e | Rosli | 1aiy

Imprimir direccion
Al accionar el botén “Imprimir direccién” el sistema abrira una pestafia en el navegador

donde nos mostrara los datos de quien le estamos por enviar la comunicacién, esta opcién
s6lo aparecera cuando el envio sea por “Cadete”.

ey Apeltida del destiantario; dolo cadore
Direcchin: sanizge del der 7401

Loralidady Salls

Dopartumentar Capetsl

Pronlacis: $a

elétona: $2220144

Colatar: 18783811

Cadige pontals 4480

Administrar cadete

Al accionar el boton “Administrar cadete” el sistema abrira una pantalla donde el usuario
podra ver los cadetes cargados en el sistema. Por otro lado se podra buscar el cadete por
(“Nombre”, “DNI” y “Empresa”). Luego abajo en la grilla podremos ver (Nombre y Apellido,
DNI, Teléfono, Empresa), ademas dispondra de 2 botones los cuales son: “Editar” y
“Eliminar”.
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Administrar cadetes

Nomibre v Apellide Dril Empresa
T e B Bl )
Nombre y Apeliido . DN
@ Alden Reilly 31430873
e o Antene Jaskolski 17481728
e o Crag Erdm?:r; | . 88734072
e e “ Dr .-_-.sl:g;LLe‘ (;;nneuy ‘3;r. e 58756932
e . . Di [;arils (;utnlalm MD 12679326
i 2| 3

Telefone

3871743607
3877232802

3873275565

3870012693

3879867509

»

Emprasa

£rdman. Digtrich and Hartmann
Labadie-Rath

Bahringer Lid

Fahey, Mnchell and Kreiger

Schneider-Kutch

|

Nuevo

Al accionar el bot6n “Nuevo” el sistema abrira una pantalla modal donde se le solicitara que
ingrese de forma obligatoria lo siguiente: (Nombre y Apellido, DNI y Teléfono) y Ia empresa
como forma opcional. Al realizar el guardado el modal se cerrar4 y el cadete se agregara en
el modal de “Administrar cadete”.
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Nuevo Cadete X

Nombre y Apellide *

i Momibre v Apellido

DNI*

! DN =

Teléfono *

1 Teléfono

Empresa

1 Empresa

Editar

Al accionar el botén “Editar” el sistema abrird una pantalla modal donde podremos editar o
cambiar los siguientes datos: (Nombre y Apellido, DNI, Teléfono y Empresa), al realizar el
guardado el modal se cerrara y el cambio se vera reflejado en la grilla de “Administrar
cadetes”.

Esta funcionalidad nos permitira modificar los datos del cadete en caso de algun error o de
ser necesario editar algun dato.
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Editar datos del cadete X

MNombre v Apellido *

| Alden Reilly ?

Teléfono *

| 3871743607

Empresa

Erdman, Dietrich and Hartmann

Eliminar

Esta funcionalidad nos permitira eliminar un cadete.

Al accionar el botén “Eliminar” el sistema abrira una pantalla modal donde el usuario podra
ver un mensaje (Alert) que dird lo siguiente (“¢Estas seguro que deseas eliminar el
cadete?”) y abajo se podra ver el “Nombre y Apellido, DNI, Teléfono y empresa”, al realizar
la eliminacién se cerrara el modal y el cadete que fue eliminado desaparecera de la grilla
“Administrar cadete”.
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Elirninar cadete X

T .Estis seguro gue deseas eliminar ol cadete?

Nombre y Apellido: Alden Reilly

DNI; 31430878

Teléfono: 3871743607

Empresa: Erdman, Dietrich and Hartmann

Enviar

Mediante el botén “Enviar’ el sistema abrira una pantalla donde el usuario podra asignar
para todas las personas el mismo cadete o uno diferente por cada destinatario. Abajo en la
grilla podremos observar los destinatarios de la comunicacién donde tendremos el (Nombre/
Razén Social, Direccion y Seleccionar cadete), en la Ultima columna también podremos
seleccionar el cadete.

Al realizar el envio de la comunicacion el sistema nos redireccionara en la pantalla
Comunicaciones en la pestafia “Comunicaciones externas’ y el estado de la comunicacion
pasara a ser “Comunicacién en tramite”.

Enwviar

Enviar comunicacion X

= P [ - £
Asigne un Unico cadete para todas las parsonas: i Seleccione una opcion ~

Asigne cadete por cada destinatario:

| Nombre { Razén Social Direccion Seleccionar cadete

EDESA Pzje Zorrilla 16 l‘ Seleccione una cpcién v

Yo

A A
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Ejecutar - Estado (Comunicacién en tramite)

Al accionar el botén “Ejecutar’ el sistema nos llevard a una pantalla “Detalle de
comunicacién” donde podremos observar el, “Nimero de comunicacion”, “Asunto/
Referencia” y “Nota/Memo y adjuntos”, el ultimo campo nos mostrara un link que podra ser
descargable. Abajo podremos filtrar por ("Nombre”, “Estado” y “Tipo envio”), abajo en la
grilla podremos ver el (Nombre, Direccién, Estado, Tipo envio, Datos envio, Fecha envio).
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Cargar respuesta

Al accionar el boton “Cargar respuesta” el sistema abrira una pantalla modal donde se le
solicitara al usuario que seleccione el “Estado de la comunicacion”, que puede ser
(Comunicado fehacientemente o no pudo comunicarse) este campo es obligatorio, también
podras adjuntar un archivo de respuesta (Acuse recibo), esto también es obligatorio, y por
tltimo se podré escribir de manera opcional una “Observacion’.

Si se selecciona la opcién “No pudo comunicarse” aparecera un campo “Causa de no
entrega”, donde podremos seleccionar el motivo del cual no se pudo completar la entrega
de la comunicacién, esto es un campo obligatorio, por dltimo al realizar el guardado el
sistema cerrara la pantalla y cambiara la comunicacién al estado “No se pudo comunicar”.

En caso de haber seleccionado la opcién “comunicado fehacientemente” la comunicacién
pasara a estar en estado “Comunicacién fehaciente”.
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Cargar respuesta

Estado de la comunicacion *

| Seleccione una opcién ‘

Adjuntar respuesta (Cant. Max. 1):* &

Observacién

Ejecutar - Estado (No pudo comunicarse)

“Detalle de

Al accionar el botén “Ejecutar” el sistema nos posicionara en la pantalla
comunicacién” donde podremos observar el “Numero de comunicacion’, “Asunto/

trard un link que podra ser

Referencia’ y “Nota/Memo y adjuntos”, el ltimo campo nos Mos
descargable. Abajo podremos filtrar por (“Nombre”, “Estado” y “Tipo envio”), abajo en la
grilla podremos ver el (Nombre, Direccién, Estado, Tipo envio, Datos envio, Fecha envio).
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Ver respuesta

Al accionar el botén “Ver respuesta’ el sistema nos direccionara a la pantalla “Ver
respuesta” donde podremos ver (“Destinatario” - “Direccién” - “Tipo envio” - “Datos del
cadete” - “Estado” - “Causa” - “Observacion” y “Evidencia”), la comunicacién no tendra
ningln otro movimiento, por el hecho de que la comunicacién no se pudo comunicar.
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Ejecutar - Estado (Comunicacién fehaciente)

Al accionar el botén “Ejecutar” el sistema nos posicionara en la pantalla “Detalle de
comunicacion” donde podremos observar el “Numero de comunicacion”, “Asunto/
Referencia” y “Nota/Memo y adjuntos”, el tltimo campo nos mostrara un link que podré ser
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descargable. Abajo podremos filtrar por (“Nombre”, “Estado” y “Tipo envio”), abajo en la
grilla podremos ver el (Nombre, Direccién, Estado, Tipo envio, Datos envio, Fecha envio).
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Reenviar E-mail
Este botén nos sirve para poder reenviar nuevamente la comunicacion vial E-mail en caso
de ser necesario.

Reenviar e-mail b 4

= ;Estas seguro gue quieres reenviar el e-mail?

N

Admin Test - admin{@testiest




Modulo de documentos

Tareas
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Para la creacién de un documento el sistema siempre parte desde una tarea, que al
culminar mediante la firma de la misma se convierte en un documento oficial con nimero y

fecha cierta.

Pestana - Mis tareas

En esta pantalla (pestafia) el usuario podréa ver las tareas creadas por él.

El sistema permitira al usuario buscar las tareas por medio de diferentes filtros como ser:
“Asunto/ Referencia”®, “Tipo”, “Estado”, “Fecha desde” y “Fecha hasta”.

Abajo tendremos una grilla donde podremos llevar un registro de nuestras tareas, en las
columnas visualizamos los campos “Asunto/ Referencia”, “Tipo”, “Enviado por”, “Mensaje”,
“‘Estado” y “Fecha ult. modif, aparte la grilla dispondra de dos botones los cuales son (“Ver’
y “Ejecutar”). En la columna “Tipo” se mostrardn en forma de etiquetas (el tipo de
documento y el tipo de firma) y en la columna “Estado” si rechazaron la firma, se mostrara

en forma de etiqueta.
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Esta funcionalidad le permite al usuario poder crear una nueva tarea para generar un
documento oficial a utilizar en el médulo de tramitacién.

Al accionar el botén “Inicio de tarea” el sistema nos posicionara en la pantalla “Inicio
produccién de documento”, donde se le solicitara al usuario que seleccione mediante un

switch si el

cumento a producir es (Reservado o no).
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Si el documento es reservado aparecerd un campo obligatorio “Usuarios autorizados”, luego
se le solicitard que seleccione como campo obligatorio “Tipo de documento”, dependiendo
de lo que se haya seleccionado, iremos por un camino o por otro, por gjemplo:

o Si seleccionamos (Resolucién ENTE) el sistema nos mostraré un selector de
opciones de produccion de las cuales podremos indicar si queremos producir el
documento a partir de “Plantilla / Redaccion libre” o “Documento importado™.

e Si seleccionamos (Acta de directorio) el sistema nos redirigira a la tnica opcién de
produccion que para este ejemplo sera “Template”.

e Si seleccionamos (Acta de apertura) el sistema nos redirigira a la Unica opcién de
produccién que para este ejemplo sera “Importado”.

Para todos los tipos de produccién el sistema solicitard que se complete el campo
“Asunto/Referencia” de forma obligatoria. A su vez dependiendo del tipo de documento
seleccionado podremos producir un documento con firma conjunta o con firma simple.

Inicio de Tarea
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Enviar a producir

Esta funcionalidad al igual que en el “Médulo de Comunicacion”, nos permitira enviar la
tarea a un usuario de la misma reparticion para que produzca la tarea, el mismo debe tener
los permisos de “Ejecutar tarea”.

Al accionar el botén “Enviar a producir” el sistema abrira una pantalla modal donde se le
solicitara al usuario que seleccione los siguientes campos obligatorios (“Reparticion” -
“Usuarios”) r tltimo como campo opcional ingresar un mensaje, al confirmar el envio el
sistema cefraréa &l modal y nos posicionara en la grilla de la pestafia, “Mis tareas”.
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[® Enviar a producir

P &
Enviar a producir X
Reparticién *
| . - ]

Seleccione una opcion sra|
Usuario *

| o S0e ‘.

Seleccione una opcidn e

iMensaje

Mensaje ;

| ;

i
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Producir yo mismo

Esta funcionalidad al igual que en el “Médulo de Comunicacién”, nos permitira producir la
tarea nosotros mismos.

Al accionar el botén “Producir yo mismo” el sistema nos posicionard en una pantalla
distinta dependiendo de lo que se haya seleccionado en el “‘tipo de documento”, daremos
ejemplo de las cuatro opciones.

I Producir yo misma

Plantilla libre - firma simple

En esta pantalla tendremos la produccion de documento, donde el usuario podra observar
los “Datos de la tarea”, en forma de etiqueta podremos ver el (Tipo de documento), abajo
tendremos el campo “Asunto/ Referencia” como campo obligatorio y editable por si es
necesario editarlo o cambiarlo. Luego podremos aplicar una plantilla general, que estaria
cargada en el sistema como una plantilla predefinida o si no aplicar mi plantilla, que seria
una plantilla creada por el mismo usuario. Por (ltimo tendremos el “Editor de texto” donde
realizar la creacion de la plantilla.
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En el editor de texto se puede observar en la parte superior izquierda un icono de “guardar”
donde el usuario podra guardar la plantilla que gener6 anteriormente, se abriré un modal
donde se le solicitara al usuario que ingrese el “Nombre plantilla” como campo obligatorio, al
realizar el guardado se cerrara el modal y seguiremos en la mis pantalla.

L 7

& Guardar b4

Nombre Plantilla *

Cancelar

Previsualizar documento

Al accionar el boton “Previsualizar documento” el sistema abrira una pantalla donde el
sistema permitira al usuario tener una vista de como va quedando la plantilla en modo de
solo lectura. M?dt’a'hte la X ubicada en la parte superior derecha podremos cerrar dicha
ventana. /

/
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B Frevisualizar documento

Visualizacidn de documento ®
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Tenga en cuenta que esta vista solo estara disponible en los documentos con el tipo de
produccién “Plantilla / Libre”, no asi para “Template” o “Importado™.

Adm. mis plantillas

Este botén nos permitira visualizar las plantillas que yo como usuario haya creado.

Al accionar el botén “Adm. mis plantillas” el sistema abrirad una pantalla modal donde el
usuario podra visualizar en la grilla las plantilla que estan cargadas, se podra filtrar la
busqueda de plantillas mediante el campo “Nombre” y “Tipo de documento”, este resultado
se reflejara en una grilla. Por cada registro de la grilla, el usuario podra interactuar con el
sistema para realizar acciones de edicién de la plantilla o eliminacién de la misma por medio
de botones.

B Adm. mis Plantillas
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(

Mis Plantillas

Nombra Tipo de Documente

X

Nombre
e et nisi ipsum

omnis cfficiis laudantum

a et tempora

et dignissimos inventore

repellat esse inventore

e minima aut quaerat

@ 6 ullam quia consequatur

est animi gquidem

@ vel recusandse placeat

e voluptatem assumenda voluptate

Tipo dé Documento l
Acta de apertura

Mota externa

MNota

B R
Invitacién U.S.

Acta de constatacion
Convenio

Providencia

Informe de verificacion

Solicitud de archive temp

. EEED

Editar

Al accionar el botén “Editar” el sistema abrira una pantalla modal, donde nos dar3 la libertad
de modificar el nombre de la plantilla, al guardar, cerrara la pantalla actual volviendo a la

pantalla de “Mis plantillas”.
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Modificar plantilla p 4
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Eliminar

Este bot6n nos permitira eliminar una plantilla que hayamos creado.

Al accionar el botén “Eliminar” el sistema abrira una pantalla donde el usuario podré ver un
mensaje (Alert), donde nos preguntarad (“;Estas seguro que deseas eliminar la

plantilla?”), abajo el nombre de la plantilla que esta por ser eliminada, al eliminar se cerrara
el modal y nos posicionamos en el modal “Mis plantillas”.

Eliminar plantilla bt

1l :Esta seguro que desea eliminar la plantilla?

Plantilla: omnis officiis laudantium

Documentos de trabajo

Este boton nos permite adjuntar archivos adicionales al documento que se esta creando.

Al accionar el “clip” se abrira una pestafia de la computadora donde podremos adjuntar un
archivo acorde al documento en produccién, al guardar aparecera adjunto el archivo debajo

del titulo "Doc/umeqtos de trabajo”.

A7
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Documentos de trabajo @

Tareas por Usuario.xlsx X

Enviar a revisar

Esta funcionalidad fue creada para que el usuario creador o editor de una tarea, pueda
enviar la misma a revisar por otro usuario de su misma o cualquier reparticion.

Al accionar el botén “Envia

r a revisar’ el sistema abrird una pantalla modal donde se le

solicitara al usuario que seleccione “Reparticion” y “Usuario” como campos obligatorios y
escriba un mensaje para el destinatario de manera opcional. Al confirmar la accion se
cerrara dicha pantalla y el sistema nos redireccionara a la pestafia de “Mis tareas”.

[@® Enviar a revisar

Enviar a revisar

Reparticion *

X

! Seleccione una opcidn

Usuario *

| Selaccione una opcidn

Mensaje

| Mensaje
|

%

Importante: Cabe destaca

usuarios qué posean.ese p
d

r que solo se podra enviar el documento para su revisién a
ermiso activo, de lo contrario no apareceran en el componente
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Firmar

Permite firmar el documento creado en la tarea para que este se convierta en una
documentacién oficial.

Cabe aclarar que para poder firmar el documento no solo este lo debe tener en su bandeja
el usuario, sino que ademas deber4 tener el permiso para “firmar” habilitado.

Al accionar el botén “Firmar” el sistema abrird una pantalla modal donde se le solicitara al

usuario que ingrese su “PIN” esto como campo obligatorio para la firma del documento, al
firmar el modal se cerrara y el sistema nos posicionara en la pestaria de “Mis tareas”.

= Firmar

Firmar Documento X

i &q
DD

Importante: Cabe destacar que para firmar el usuario debe tener activo el permiso de firma.

Enviar a firmar

Esta funcionalidad le permite al usuario enviar una tarea a otro usuario para que éste firme
el documento producido.

Al accionar el botén “Enviar a firmar” el sistema abrira una pantalla modal se le solicitara al
usuario que seleccione como campos obligatorios “Reparticién” Y “Usuarios” y de manera
opcional “Mensaje”. Al confirmar la accién se cerrara el modal y nos redireccionara a la
pestafia de “Mis tareas”.

(@ Enviar a firmar
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Enviar a firmar b4

Reparticidn *

| Seleccione una opcidn ~ l
Usuario ©

B |
| Seleccione una opcion it
Mensaje

|
| Mensaje

V

|

Importante: Cabe destacar que solo se podra enviar el documento para su firma a usuarios
que posean ese permiso activo, de lo contrario no aparecerén en el componente de
seleccion de usuarios.

Documento importado - firma simple

En esta pantalla el usuario podra producir un documento importado mediante la subida de
un documento en formato PDF externo al sistema.

En esta pantalla podremos observar los “Datos de la tarea”, en forma de etiqueta podremos
ver el (Tipo de documento), abajo tendremos el campo “Asunto/ Referencia” como campo
obligatorio y editable por si es necesario editarlo o cambiarlo. Abajo se mostrara un mensaje
(Alert) que/dira e siguiente: (“Formato de archivo permitido: pdf. Tamafio max.: 20Mb.”).

ST\
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Seleccionar archivo

Al accionar el botén “Seleccionar archivo” el sistema abrird una pestafia de la
computadora donde podremos subir un archivo que no sea mas de 20Mb.

| Swlecclonatarhive | singans srchive selet,

Plantilla libre - firma conjunta

En esta pantalla tendremos la produccién de documento, donde el usuario podra observar
los “Datos de la tarea”, en forma de etiqueta podremos ver el (Tipo de documento), abajo
tendremos el campo “Asunto/ Referencia” como campo obligatorio y editable por si es
necesario editarlo o cambiarlo.

Luego podremos aplicar una plantilla general, que estaria cargada en el sistema como una
plantilla predefinida o si no aplicar mi plantilla, que seria una plantilla creada por el mismo
usuario.

Por Ultimo tendremos el “Editor de texto” donde realizaremos la creacion de la plantilla. A
continuacion el sistema mostrara una seccién (“Firma conjunta) en donde podremos
seleccionar como campos obligatorios la “Reparticion” y “Usuario”. Los usuarios se
agregaran en forma de etiquetas (Se pueden agregar los usuarios que desee el usuario
creador).

Abajo tendremos la tarjeta de “Firma digital” donde se le solicitara al usuario que ingrese
“Usuario”, el mismo se agregard en forma de etiqueta (Solo se puede agregar un sélo

firmante digital) y por tltimo como campo opcional “Mensaje”.

Al ser firma gonjunta se debe seleccionar dos usuarios firmantes como minimo.
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Documento importado - firma conjunta

En esta pantalla tendremos la produccién de documento, donde el usuario podra observar
los “Datos de la tarea”, en forma de etiqueta podremos ver el (Tipo de documento), abajo
tendremos el campo “Asunto/ Referencia’ como campo obligatorio y editable por si es
necesario editarlo o cambiarlo. Abajo se mostraré un mensaje (Alert) que dira lo siguiente:
(“Formato de archivo permitido: pdf. Tamafio max.: 20Mb.”).

Abajo tendremos la seccién (‘Firma conjunta (seleccionar firmantes)”), donde tendremos
la tarjeta de “Firma electrénica’ y el sistema le solicitara al usuario que seleccione e
ingrese como campos obligatorios “Reparticion” y “Usuario”, los usuarios se agregan en
forma de etiquetas (Se pueden agregar los usuarios que desee el usuario). Abajo
tendremos la tarjeta de “Firma digital” donde se le solicitara al usuario que ingrese
“Usuario”, el usuario se agregara en forma de etiqueta de color gris (Solo se puede agregar
un solo firmante digital) y por ultimo como campo opcional “Mensaje”. Minimamente se
deben tener dos Ti maP.lgs, ya sea uno electrénico y uno digital.
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Generar excel

Este bot6n nos sirve para poder descargar en formato “Excel” la totalidad de Ia grilla, todas
las tareas de la “Pestafia - mis tareas”, en el archivo - excel podremos ver los siguientes
campos de la grilla con sus respectivos datos traidos del sistema: (“Nombre” -
‘Asunto/Referencia” - “Tipo” - “Enviado por” - “‘Mensaje” - “Estado” - “Fecha (ltima
modificacion”).

Al accionar el botén “Generar excel” el sistema nos permitird descargar un archivo excel
con la totalidad de la grilla.

Bi Generar Excel

Ver - documento reservado

Este boton “Ver” permitira al usuario poder visualizar el “Detalle de la tarea” en modo de
solo lectura.

Los datos que mostrara esta vista seran, el “Tipo de documento” y el “Tipo de firma”, esto en
forma de etiqueta, abajo habrad una seccién de “Autorizados” donde se mostraran los
usuarios autorizados a visualizar este documento, en forma de etiqueta, siempre y cuando
el documento tenga.el caracter de reservado, de lo contrario esto no aparecera.
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Abajo se mostraran los siguientes campos “Tipo de documento” - “Asunto/ Referencia” -
“Enviado por”, debajo de estos 3 campos se podran observar los “Usuarios firmantes” esto
se mostrara en forma de tarjetas, dentro de ellas, se mostrara el (usuario, reparticién y el
tipo de firma en forma de etiqueta), luego tendremos los campos documento “producido” y
“adjunto”, en adjuntos solo se mostrara el documento adjunto.

Los documentos reservados solo lo podran visualizar los usuarios autorizados al mismo, el
usuario que no esté autorizado, sélo podra ver el “Detalle de la tarea” pero no podra
descargar el documento para visualizar su contenido, es més el botén “Descargar doc.” no
aparecera para los usuarios que no estén autorizados.
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Usuarios autorizados

Esta funcionalidad fue creada para que el usuario pueda agregar usuarios para que lo
puedan visualizar, el usuario puede agregar solo si tiene el permiso de “Modif. usuarios
autorizados (Doc. reservado)’, esta opcion es solo para el documento “reservado”.

Al accionar el botén “Usuarios autorizados” donde el sistema abrira una pantalla donde se
le solicitara como campo obligatorio que ingrese el “usuario”, al agregar el o los usuarios,
estos se muestran en forma de etiquetas, luego al confirmar los autorizados se cerrara la
pantalla actual, quedando en la vista del detalle de la tarea.

@+
L]
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Seleccionar usuarios autorizados b 4

Usuarios autorizaclos ®

Admin Test- 11111111 - Presidencia X § Daniela Duran - 40256254 - Presidencia X
Fagiclo Eliana - 44444444 - Presidencia X

Historial

En esta funcionalidad, el sistema nos permite visualizar todo el historial de por donde fue
pasando la tarea hasta antes de su firma y posterior creacién de la comunicacion.

Al accionar el botén “Historial” el sistema abrird una pantalla modal donde el usuario podra

observar la “Accién”, “Fecha”, “Hora”, “Enviado por” y “Recibido por”, todos los movimientos
del documento.

Historial X
Accion Fecha Hora Enviado por Recibido por
Pedidc de 27/02/2024 1541 Admin Test Ramirc Lacci

revision

Pedido defirma 27/0272024 Admin Test Admin Test

[
i o
4

Lad

Ejecutar - estado (Firma)

Esta funcionalidad, nos permitira, descargar el documento, editar el documento, ademas de
que el usuario pueda firmar el documento o rechazar la firma.

Al accionar el botén “Ejecutar’ el sistema nos posicionara en la pantalla “Firma de
documento”, donde el usuario podra observar los siguiente: Los datos de la tarea donde
aparecera en forma de etiqueta el “tipo de documento”, abajo se verda el “Asunto/
a’, (ébajo se vera en solo lectura el documento creado, luego se veran los
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“Documentos de trabajo”, si es que en la produccion de documentos se adjuntaron,
apareceran cargados en esta pantalla.
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Editar documento

Esta funcionalidad, le permite al usuario editar el documento, para su posterior envio a
revision o firma.

Al accionar el botén “Editar documento’ el sistema nos posicionara en la pantalla de
“Produccion de documento” donde podremos editar el documento, si es necesario.

[# Editar documento
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Rechazar firma

Esta funcién permite al usuario rechazar la firma del documento ya sea por disconformidad
del contenido del mismo, o porque no le corresponde firmar dicho documento u otras
causas.

Al accionar el botén “Rechazar firma” el sistema abrird una pantalla modal donde nos
mostrara un mensaje (alert) que dira lo siguiente: (“¢ Estas seguro que deseas rechazar la
firma?”), abajo podremos ver la “Hora y la fecha” del movimiento realizado y por tltimo se le
solicitaré al usuario que ingrese el “motivo” por el cual rechaza la firma, esto como campo
obligatorio.

Cuando se rechazé el documento el mismo vuelve a la bandeja del usuario que la cred, en

estado “Produccién” y en la grilla visualizamos el rechazo de firma en forma de etiqueta en
la columna “Estado”.

& Rechazar firma

Rechazar Firma X

o ¢Estd seguro que desea rechazar la firma?

Nt =
MOtV

Ejecutar - estado (Revision)

Esta pantalla le permite al usuario cerciorarse que el documento esté en orden, descargar el
documento, Editar el documento, Aparte el usuario podra firmar el documento o enviarlo a
firmar.

Al accionar el botén “Ejecutar” el sistema nos posicionard en la pantalla “Revisién de




RESOLUCION ENRESP N° 1384 /24

aparecera en forma de etiqueta el “tipo de documento®, abajo se verd el “Asunto/
Referencia”, abajo se verd en solo lectura el documento creado, luego se veran los
“Documentos de trabajo”’, si es que en la produccién de documentos se adjuntaron,
apareceran cargados en esta pantalla.

e o 5 P o o | RS o

Revision de Documento

COMUN CACION

| Dates de l trea:
DOCUMENTACION - P | Refervhel s ora et

B T

TRAMITACION.

ADMINSTRACION

YT i TV AT

Documontes de trabajo

e Derviar por doguncesilo

Ejecutar - estado (Produccion)

Esta funcionalidad nos da la posibilidad de poder producir el documento, en caso que se me
haya enviado para producir, con la posibilidad de poder firmar o enviarla a firmar.

Al accionar el boton “Ejecutar’ el sistema nos posicionaré en la pantalla de produccion
donde podremos realizar la creacion del documento, para su posterior envio a firmar, envio

a revisar o simplemente firmar el mismo usuario que lo esté produciendo.

Las pantallas de produccién van a variar dependiendo el tipo de documento y tipo de firma.
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Pestafa - Tareas reparticion

En esta pantalla el usuario podra observar todas las tareas que crearon los usuarios de la
reparticién que generaran un documento oficial, donde podra realizar una busqueda de las
tareas mediante diferentes filtros, estos son: “Asunto/ Referencia” - “Enviado por” -
“Derivado a” - “Tipo” - "Estado” - “Fecha desde” - “Fecha hasta”.

El resultado de la bisqueda, se mostrara en una grilla con los siguientes campos: (“Asunto/
Referencia” - “Enviado por” - “Derivado a” - “Tipo” - “Estado” - “Fecha desde” - “Fecha
hasta), ademas la grilla dispondra de 4 botones los cuales son: (“Ver” - “Eliminar y reasignar
firmante digital” - “Eliminar y reasignar firmantes electrénicos” y “Reasignar tarea”).
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Ver

Este botén permite visualizar en modo de solo lectura la tarea en su estado actual.

Al accionar el boton “Ver”, el sistema nos llevara a una pantalla “Detalle de la tarea”, donde
tendremos en forma de etiqueta, el “Tipo de documento” y “Tipo de firma”, abajo podremos
ver en solo lectura “Tipo de documento”, “Asunto/ Referencia”, “Enviado por”, abajo en
forma de tarjetas los “Usuario firmantes”, donde tendran el “Usuario”, “Reparticion” y en
forma de etiqueta el tipo de firma, por dltimo “Documento producido y adjuntos”, donde se
mostraran en formato “Link” los adjuntos para poder ser descargados.

Gogarmetatido [ Taress /£ Tuma Retaciedn 7 Do de bt
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Autorizados

Esta funcién permite ver el grupo de personas autorizadas a visualizar el contenido del
documento a posterior de su firma.

Al accionar el botén “Autorizados” el sistema abrira una pantalla donde nos mostrara un
listado de los usuarios que fueron autorizados.
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Autorizados

| Usuarios:

R A
Pablo Mina - 32145687 - Eotrica ‘

) s i = 4 3 4 |
Celzsie Ingoyen - 2 ifo & elécinca 1

Volver

Agregar Usuarios autorizados

Esta funcionalidad fue creada para que el usuario pueda agregar nuevos autorizados a
visualizar el documento, para lo cual esto solo sera posible si tiene el permiso de “Modif.
usuarios autorizados (Doc. reservado)’, esta opcién es solo para el documento
‘reservado”.

Al accionar el botén “Usuarios autorizados” el sistema abrira una nueva pantalla en donde
se le solicitara al usuario que ingrese el “Nombre, apellido o Nro. DNI”, como campo
obligatorio. Una vez que se selecciona el usuario, éste se visualizara debajo del campo en
modo de etiqueta.

@+
an

X

Seleccionar usuarios autorizados

Admin Test - 11111111 - Presidencia X | Daniela Duran - 40256254 - Presidenda X
Fagiolo Eliana - 44444444 - Presidencia X
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Re-asignar tarea

Esta funcionalidad sirve para que el usuario le reasigne a otro una tarea que posee otro y
que por alguna razén no podra hacerla..

Al accionar el botén “Reasignar tarea” el usuario le podra reasignar la tarea a un usuario
para seguir con su proceso de creacién, el sistema le solicitara que ingrese el nombre del

“Usuario” como campo obligatorio y como opcional un “Mensaje”, al confirmar desaparecera
de la grilla de la pestana “Tareas reparticion”.

&

Reasignacion de tarea X

Usuario ™

| Seleccione una opcidn v

Eliminar y re-asignar firmante digital

Esta funcionalidad sirve para que el usuario reasigne al firmante digital en caso de que el
actual no haya firmado, para lo cual se deberéa eliminar y reasignar uno nuevo.

Al accionar el botén “Eliminar y reasignar firmante digital” el sistema abrira una pantalla
donde el usuario vera un mensaje (Alert) que dira lo siguiente: (“Seleccione los usuarios
que van a firmar digitalmente el documento”). Abajo aparecera una tarjeta donde el
usuarios debera ingresar al usuario que firmaréa digitalmente el documento, este se agregara
en forma de etiqueta de color azul.
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Eliminar y reasignar firmante digital Py

Seleccione el usuario que va 3 firmar digitalmente el documento.

Firma digital

Usuario *

Moantellano Francisco -~ 22222222 - Vicepresidencia X

| =

Importante: Tenga en cuenta que en esta seleccién el sistema solo listara los usuarios que
tienen activo el permiso de “Firma Digital”, de lo contrario no aparecera en el campo de
usuarios, ademas solo se puede agregar un sélo firmante digital.

Eliminar y re-asignar firmantes electrénicos

Esta funcionalidad sirve para que el usuario reasigne uno o varios firmantes electrénicos en
caso de que el o los actuales no hayan firmado, se lo elimina y se reasigna uno nuevo.

Al accionar el botén “Eliminar y reasignar firmantes electrénicos” el sistema abrira una
pantalla donde podremos ver un mensaje (Alert) que dira lo siguiente: (“Seleccione los
usuarios que van a firmar electréonicamente el documento.”), abajo habra una seccién
donde podremos ver los usuarios que ya firmaron el documento, en forma de etiqueta.
Luego habra una tarjeta donde se le solicitara al usuario gue seleccione la “reparticién” e
ingresar el “Usuario” estos campos son obligatorios, cuando se agreguen los usuarios se
veran en forma de etiqueta y por dltimo podremos ingresar un mensaje en caso de ser
necesario.
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Eliminar y reasignar firmantes electrénicos

Seleccione los usuarios que van a firmar electronicementa el documento.

Firma electrénica

Reparticidn *

‘
| Selecdione una opcidn ~

Usuario *

Montellane Francisco - 22222222 - Presidencia X

Ramiro Lacci - 40524521 - Presidencia X

Mensajs

Buscador de documentos

En esta pantalla el usuario podra buscar las comunicaciones y documentos que se fueron
trabajados en los médulos de “Comunicacién’ y “Documentacion”. El usuario debe tener
activados los permisos de rol “Buscador de comunicaciones”.

El usuario podré buscar los documentos por diferentes filtros:
e Numero

Asunto/Referencia

Reparticién

Tipo de documento

Reservado

Fecha desde

Fecha hasta

Estos filtros son/ combinables entre si, visualizando los resultados de la misma en una grilla.
Tanto los ehtos| normales como los comunicables se encuentran mediante este
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buscador. A su vez se puede extraer por medio de un excel el listado de lo filtrado en la
busqueda.

Mediante el botén “Ver” se podra acceder a la vista de solo lectura del documento para
descargar el mismo para consulta.

eel il £ Ll ey

Z=  aroos par Medule

BUSCAROA DOCUMERTOS Buscador de documentos

COMUNICACION Anyrtobgteatacia Hepartionn
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Moédulo de tramitacion

Tareas

Pestaiia - Mis tareas

En esta pantalla podremos consultar todos los expedientes que me enviaron o estoy
creando. Mediante un buscador podremos encontrar tareas filtradas por: “Numero
expediente”, “Céd. tramite”, “Estado”, “Usuario anterior”, "Fecha desde” y “Fecha hasta”.

Abajo podremos observar en la grilla el “Estado”, “Numero expediente”, “Cddigo tramite”,

“Descripcion”, “Motivos”, “Iniciador”, “Usuario anterior” y “Fecha ult. Modif”, aparte dispondra
de 3 botones los cuales son (“Archivar” - “Ejecutar” - “Devolver expte”).

Un expediente puede durante la vida del mismo pasar por diferentes estados, estos son:

® Iniciar expte: la tarea estd en este estado cuando se realizé un solicitud de
caratulacién
e Iniciacién: es cuando ya se caratul6 un expediente, esto da la posibilidad que desde
oton “Ejecutar” nos permite poder comenzar a trabajar con el expediente
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e Tramitacién: es cuando el expediente ya comenzé a pasar por al menos una
reparticion por medio de un pase. En este estado el expediente estara casi en su
mayor tiempo de vida.

e Ejecucién: es cuando un expediente de obra que se encuentra en tramite se le
activa la opcion de ejecucion.

Mientras el expediente se encuentre en esta condicién el sistema no realizara el
archivado del mismo.

e Archivo temporal: es cuando el expediente se archiva de manera manual o
automatica de forma temporal.

Al realizarse el archivo temporal este queda en la bandeja de la reparticion en donde
se archivo.

e Archivo definitivo: es cuando el expediente se archiva de manera manual o
automatica de forma Definitiva.

Al realizarse el archivo definitivo este queda en la bandeja del Buscador de

eNte - O
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Nueva

Mediante este botén podremos dependiendo del rol, solicitar caratulacion de un expte,
caratular un expte interno o caratular un expte externo.

Este botén nos permitira desplegar 2 opciones posibles para usuarios con el rol de “Mesa
de Entradas”, donde nos permitira caratular un expediente interno o externo al ENTE.

Nueva

Caratular Interno

| Caratular Externo J

(‘“‘\
Este botén no rmitira crear una nueva solicitud de caratulacion para usuarios con el rol
de “Administradox” y “Usuario General”.
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La solicitudes de caratulacion llegan todas a la Mesa de Entradas General del ENTE para
que los usuarios logueados en esa mesa y que tienen el rol de “Mesa de Entradas”, puedan
caratular los expedientes..

Nueva Solicitud

Nueva solicitud

Esta pantalla nos sirve para solicitar una caratulacién del expediente ya sea interno o

externo y al realizar la solicitud, el expediente pasara a estar en estado de “Iniciar
expediente”.

En esta pantalla podemos observar un campo “Tipo de expediente” como campo obligatorio,
podremos elegir dos opciones (Expediente interno - Expediente externo), tendrémos un
campo “Motivo” como campo obligatorio, abajo tendremos la seccién “Datos del
expediente” donde tendrémos el campo “Cédigo de tramite sugerido” como campo
obligatorio, como campo opcional tendrémos “Descripcién adicional del tramite” y por ultimo
tendrémos la seccion “Caratulador” donde podremos ver un alert informatico, abajo se
podra observar la reparticion del usuario logueado y abajo tendremos el campo “Usuario”
donde se le solicitara al usuario que seleccione un usuario.

Mueva Solicitud

eNte - 0

vinaeeid 7 Tiees | 2030805 ¢ Niws scheized

CLUMENTOS

Solicitud de caratulacién
COMUNKATION

Oaton del Expedisnin
DOCUMENTACKN [l oo e Gl -

|

TRAMITACION

Dutiinion e e o o

Q. Buscrdor Expedintns

B Tues

B Tormos on poraicto e s hapetiit !
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Si seleccionamos que el tipo de expediente sea externo, se nos habilitara la seccién “Nro
expediente” donde se le solicitara al usuario que ingrese la jurisdiccién, nimero y el afio.

o

o
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eNte }

= farcas por Modulo Tramitacién / Tareas / Mis taraas / Nusva solicitud
BUSCADOR DOCUMENTOS

COMUNICACION

Solicitud de caratulacién

Tlpo de expediente *
Expediente scierio 0

Nro Expedients

Jurisdiectdn | Seiezom uis spatn B Heimero ] e [

TRAMITACION

Q Buscador Expedientes |
W s | Cddigo de trdmite sugerido =

Datos del Expediente

B Tareas on Paralela | J
ADMINISTRACION v | Descripcion adicionc] del rrémite

thitigitor
Personas Humanas
| | +Apregar Persona Humany
Personas luridicas
| + Agregar Persona Juridica
Q. Buscakn Expediciites Caratulador

B Tarvas
B tarcis en Paralelo

lmndém La solicitud por gefecto se envia a la reparmicion “Nesa de Entrada®. Encaso de requerln que & envio sea & un UsUanio #n particular, este deba ser selaccicnado.
ADMINISTRACION - -

Regorticion
Mesa de entrada

Usuario

| Sevmonem wa spoen =)

Moavo

Enviar

Al accionar el botén “Enviar’ el sistema enviara el expediente al usuario de mesa de
entradas seleccionado o de no haber seleccionado uno ird a la bandeja de la reparticién
“‘Mesa de entradas”.

Cuando se envia la solicitud de caratulacién el expediente quedara en estado de “Iniciar
expediente’en la grilla “Mis tareas” del usuario receptor de la solicitud.

[ Enviar

Caratular interno

En esta_pantalla el usuario tendra el campo “Motivo™ como campo obligatorio donde se le
solicitatd que i se el motivo de la caratulaciéon interna, abajo tendrémos la seccién
“Datos \del expediente” donde tendremos el capo “Cédigo de tréamite” como campo

7
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obligatorio, donde tendremos que ingresar el codigo del tramite, por dltimo tendrémos el
campo “Descripcion adicional del tramite” como campo opcional.

En esta pantalla podremos caratular el expediente de manera interna donde se le solicitara
al usuario que ingrese el “Cddigo de tramite”, si el cédigo de tramite tiene asociado una
descripcion adicional del tramite, este se agregara automaticamente al ingresar el codigo, al
caratular el sistema generara el nimero del expediente y nos posicionara en la grilla de la
pestafia “Mis tareas” en estado “Iniciacién”.

Caratular Interno

Caratular Externo

Trameiide § Tieans  Mmal ¢ CarBia g
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Coratular Interno
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Caratular

Esta funcionalidad que solo estéd disponible para los usuarios con el rol de “Mesa de
Entradas”, permite caratular un expediente creado desde la misma mesa.

Al accionar el botén “Caratular” se nos abrird un pantalla donde nos mostrara un mensaje
que se genero el el nimero del expediente y al presionar el botén “Ok” nos posicionara en la
pantalla “Tareas de expediente” en la pestafia “Mis tareas”.

Al caratular el sistema generara el nimero del expediente, registrando la fecha del mismo,
para a posterior mostrar en la grilla de la pestafia “Mis tareas” la misma en estado
“Iniciacién”.
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Caratular externo

En esta pantalla podremos caratular el expediente externo al ENTE donde se le solicitara al
usuario que ingrese la Jurisdiccién, Nimero y Afio. Al ingresar el “Cédigo de tramite”, si el
codigo de tramite tiene asociado una descripcion adicional del tramite, este se agregara
automaticamente al ingresar el codigo, al caratular el sistema generara el nimero del
expediente y nos posicionara en la grilla de la pestaiia “Mis tareas” en estado “Iniciacion”.

En esta pantalla tendremos el campo “Motivo” como campo obligatorio, donde se le
solicitara al usuario que ingrese el motivo de la caratulacién externa, abajo tendremos la
seccién “Datos del expediente” donde se le solicitard al usuario que seleccione la
“ Jurisdiccion” - “Numero” - “Afio”, también tendremos el campo “Descripcion adicional” como
campo opcional y por Ultimo tendremos la seccion “Iniciador”.

Caratular Interno

Caratular Externo

Tromitacedn ¢ Targas ¢ i ppoges [/ Nuwes etichad

BUSCADGR IOCUMENTOS
Coratular externc
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DOCUMENTACIGN
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Caratular

El botén “Caratular’ abrird una pantalla donde nos mostrara que se genero el expediente y
al presionar el botén “Ok” nos redirigira a la pantalla “Tareas de expediente” en la pestafia
“Mis tareas”.

Al caratular el sistema generara el nimero del expediente y nos posicionara en la grilla de la
pestafia "Mi§ tareas” en estado “Iniciacion”.
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B Carstular

Archivar Definitive

Este botdn nos permite archivar definitivamente un expediente.

Para poder realizar el archivado manual definitivo, el usuario que realiza la accién debe
tener el rol de “Mesa de Entradas”

Al archivar el expediente, desaparecera de la grilla de la pestaiia “Mis tareas” y caera en la
grilla de “Buscador Exptes” y el botén pasard a un estado de “Desarchivar’. Al archivar
definitivo el expediente no se lo podréa trabajar hasta ser desarchivado.

El sistema abrira una pantalla modal donde podremos observar un alert que nos preguntara
‘¢ Seguro que desea archivar este expediente?”, abajo se mostrara el “Ntimero expediente y

la descripcion” y por dltimo tendremos el campo “Motivo”, donde podremos ingresar el
motivo por el cual archivamos el expediente.

o

Archivar definitivamente X

B (Esta seguro gue desea archivar definitivamente este expedieriie?

Expediente nro: EX - 267 N® 51 -~ 2024

Motivo *

™

Importante: Ademas del archivado manual, el sistema tiene un archivado automatico gue
luego de 360 dias sin movimiento del expediente, se archiva de manera definitiva.

Ejecutar - Estado Iniciacion - Tramitacion (Sélo lectura)

Este botén que veremos en casi todas las grillas del sistema nos posibilita poder realizar
acciones gue en este caso en particular es sobre un expediente.
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El boton “Ejecutar” nos posicionara en la pestafa “Datos de la caratula” solo lectura, como
el resto de las pestafias en esta instancia, al ejecutar siempre veremos cualquier pestafia en
modo “Solo lectura”.

Pestafia Datos de la caratula (solo lectura)

En esta pestafia podremos ver los datos del expediente, donde visualizamos el nimero del

expediente generado junto con la etiqueta del “Tipo de expediente”, al igual que el estado en
forma de etiqueta.

En esta instancia podremos seleccionar si el expediente estara en ejecucion o no, ademas
podremos observar el “Cédigo del tramite” y la “Descripcién adicional del tramite”. En esta
pestafia tendremos la posibilidad de “Archivar temporalmente” el expediente, como asi
también tener la posibilidad de “Modificar” el mismo y por ultimo al accionar el botén “Salir”
el sistema nos posicionaré en la pestafia “Mis tareas’.
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Archivar temporalmente

Para poder realizar de manera manual el archivado temporal de un expediente, el usuario
que quiere realizar la accién, debe tener el permiso de “Archivar/Desarchivar
temporalmente” de lo contrario no podra acceder 2 la funcionalidad.

Al accionar el botén “Archivar temporalmente” el sistema nos abrira una pantalla donde
podremos archivar temporalmente el expediente. La pantalla nos mostrard un mensaje
(Alert) que dira lo siguiente: (¢Estas seguro que deseas archivar temporalmente este
expediente?), abajo podremos ver el nimero del expediente y se le solicitara al usuario que
ingrese el “Moti por el cual se archivara temporalmente el expediente, al confirmar la
accion el cerrara la pantalla modal y nos posicionara en la pestafia “Mis tareas”.
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Una vez archivado el expediente de manera temporal, este se mantendra en la bandeja de
la reparticién por un lapso de 270 dias hasta su archivado definitivo o su desarchivado
temporal.

De desarchivar el expediente de manera temporal, este caera en la bandeja de “Mis Tareas”
del usuario que realizé la accién.

& Archivar Temporalmente

Archiver temporalmente

B {Esta segure que desea archivar emporalments este axpedients?

Expediente nro: EX - 267 N° 52 - 2024

Mativo *

oo Yo

Importante: Ademas del archivado manual, el sistema tiene un archivado automatico que
luego de 90 dias sin movimiento del expediente, se archiva de manera temporal, y cuando
se supere los 360 dias sin actividad pasa a archivo definitivo.

Pestafia Documentos (solo lectura)

En esta pestafia podremos observar los documentos asociados al expediente con el cual se
esta trabajando.

Entre los datos que veremos estd el nimero del expediente junto con el “Tipo de
expediente” que se visualizara en forma de etiqueta y la cantidad total de folios del
expediente, ademas veremos el estado en gue se encuentra el expediente en forma de
etiqueta.

En esta pestafia dispondremos de varios filtros donde nos posibilitara el hecho de buscar un
documento en especifico mas rapido. El resultado de la busqueda se podra visualizar en
una grilla con todos los documentos asociados al expediente, ademas de tener un botén
para descargar cada uno, y por Gltimo tendremos el botén “Modificar”.

Por cada documento el sistema mostrara la cantidad de folios que posee y los sumara para
saber la cantidad total de documento que hay en la pestafia.
T
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A diferencia de el campo “Cantidad total de folios del expediente”, estos estaran
conformados por la cantidad total de los documentos que estan en esta pestafia mas (si es
el caso) la cantidad de folios que posee un expediente fusionado a este.
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Descargar documento

Al accionar el botén “Descargar documento” podremos descargar el documento a nuestra
computadora, para su visualizacion en caso de ser necesario.

e

Importante: si un documento asociado al expediente tenia la condicién de reservado, el
sistema no permitira descargarlo para su vista, hasta que se le quite esa condicién o se
agregue al usuario como autorizado a poder visualizarlo.

Pestafia Documentos (Modificar)

Este botén permite habilitar la vista de edicion de todas las pestahas menos la de
“Caratula”, ya que solo pueden realizar modificaciones en la caratula los usuarios con el rol
de “Mesa de Entradas”.

Al habilitarse la edicién en esta pestafia, el sistema mostrara a parte de el buscador y los
documentos ya vinculados en la grilla, los botones de “Vincular”, “Vincular Externo”,
“Subsanar”

En esta pestafia podremos observar los documentos asociados al expediente con el cual se
estd trabajando, a su vez veremos el nimero del expediente junto con el “Tipo de
expediente” que se visualizara en forma de etiqueta, ademas veremos el estado en que se
encuentra el expediente en forma de etiqueta. En esta pestafia dispondremos de varios
filtros do os posibilitara el hecho de buscar un documento en especifico mas rapido. A

)




RESOLUCION ENRESP N° 1384 /24

su vez tendremos un grilla donde veremos los documentos asociados al expediente
ademas de tener un botén “Descargar documento”.

& Modificar
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Vincular

Este botdn nos permitira vincular el o los documentos al expediente que estamos trabajando
en el momento.

El sistema le solicitara al usuario que ingrese el “Ntmero” del documento, este como campo

requerido. Al confirmar la vinculacién el mismo se visualizara en la grilla de la pestafia
“Documentos”.

Vincular documento X

CQ? Selecciona el documanto que quieres vincular al expediente.

Numero *
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Importante: Cabe aclarar que para vincular un documento interno se debe de haber creado
con anterioridad desde el médulo de documentos.

Subsanar

El botén subsanar, se usa para poder corregir errores involuntarios que hayan sucedido al
vincular un documento con el fin de que el documento quede inaccesible desde el
expediente dado que fue vinculado por error. El usuario que posea el permiso “Subsanar”,
podra realizar esta accion para cualquier expediente que desee.

a

A v

Importante: El sistema solo permitird subsanar un documento si el usuario que realiza la
accjon tiene el permiso activo, de lo contrario este botén no aparecera.
Ademas solo se pueden subsanar documentos que ya hayan sido sellados mediante un

pase a ofra persona.

Vincular doc. externo

El botén sirve para vincular uno o mas documentos externos al ENTE, al expediente con el
fin de que el documento quede asociado y forme parte del mismo.

X Vincular doc. externo | |
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X

Vincular documento

ITI Ingresar los datos del documento que s2 esta por vincular.

Numero *

| Ndmaro

Asunto [ Referencia *

| Asunto /[ Referencia

Reparticion Tipo Documento

| Reparticion |

Adjunto *

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec,

Pestafia Pases

En esta pestafia podremos ver los pases que se hicieron entre usuarios donde visualizamos
la fecha en que se realiz6 el pase el usuario que lo realizo, el usuario a quien le llegé el
pase, la reparticion del usuario quien hizo el pase como el que recibié el pase.

En la pestafia “Pases” podremos observar el nimero del expediente y a su vez el “Tipo de
expediente” en forma de etiqueta, asi también el estado en que se encuentra el expediente
en forma de etiqueta. También dispondremos de varios filtros para la facilitacion al buscar el
pase que desea buscar y abajo en la grilla podremos ver estos datos antes mencionados,
en la misma pantalla tendremos el botén “Realizar pase”, “Modificar’ y “Salir”.
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Realizar pase

Esta funcionalidad le permitira al usuario poder darle curso a la tramitacion del expediente
hasta su resolucion y posterior archivo.

Al accionar el boton “Realizar pase” el sistema nos posicionara en la pantalla “Realizar
pase’ donde realizaremos la accién de realizar el pase del expediente.

En esta pantalla podremos visualizar el nimero del expediente, como asi también el tipo de
expediente, en forma de etiqueta, al igual que el estado en que se encuentra el expediente y
se realizara el pase. Abajo el sistema nos solicitara que seleccionemos la reparticion del
usuario a quien vamos a realizarle el pase, luego se solicitara que ingresemos el usuario de
dicha reparticion seleccionada, podremos ingresar el motivo por el cual realizamos dicha
accion, esto como campo opcional.

Al confirmar el pase el sistema nos redireccionara a la pestafia “Mis tareas”, cayendo la
misma en la bandeja del usuario a quien realizamos el pase.

[€® Realizar Pase
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El sistema no tiene ninguna limitacién para realizar pases dentro del sistema, ya que todos
los usuarios pueden hacerlo sin ningtin permiso adicional.

Realizar pase en paralelo

Esta funcionalidad se utiliza para poder realizar varios pases en simultanea para que se
resuelvan diferentes problematicas.

Al accionar el botén “Realizar pase paralelo” el sistema nos llevara a una pantalla “Realizar
pase en paralelo” en donde realizaremos la accién del pase del expediente.

En esta pantalla podremos visualizar el nimero del expediente, como asi también el tipo de
expediente, en forma de etiqueta, al igual que el estado en que se encuentra el expediente.
Abajo tendremos la seccién “Destinatarios” en forma de tarjeta donde tendremos el “Usuario
- Reparticién - Motivo” y el campo “Motivo global’, esta tarjeta se ira rellenando a medida
que vayamos agregando los destinatarios, por medio del boton “Agregar destinatario”. Al
confirmar el pase el sistema nos redireccionara a la pestafia “Mis tareas”, cayendo la misma
en la bandeja del usuario a quien realizamos el pase.

2 Realizar Pase en Paralelo
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Importante: un expediente que posee pases en paralelo, no podra tramitarse hasta que
todas las instancias en paralelo regresen como terminadas al creador del mismo.

Agregar destinatario

El sistema nos dara la posibilidad de poder agregar uno o mas usuarios a los cuales se les
realizara un pase en paralelo, siendo estos de la misma o diferente reparticion.

Al accionar el boton el sistema abrirda una pantalla modal, donde se le solicitara que
ingresemos de forma obligatorio el “Usuario” y al confirmar el mismo se agregara en la
tarjeta de “Destinatarios” en forma de etiqueta, los datos que se visualizaran son (El usuario
y la reparticién a la que pertenece, asi también un input el cual el usuario podra ingresar un
motivo de forma opcional), esta etiqueta la podremos quitar y agregar otro usuario
nuevamente.

Agreger destinatario

Usuario

Reparticidn

Agregar usuario e

Usuario *

™ DD
\ %
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“Destinatarios”, aqui podemos visualizar el o los usuario que agregamos con anterioridad a
los gue se |e efectuara el pase en paralelo..
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Realizar pose en paralelo
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Cuando seleccionamos “Reparticion”, se nos abrird una pantalla donde se nos solicitara que
ingresemos de forma obligatoria la “Reparticiéon” y al confirmar esta se vera reflejada en la
tarjeta de “Destinatarios”, al agregar una reparticién sélo se visualizara la misma y el campo
para ingresar un motivo, al igual que podremos quitar la etiqueta para asi poder agregar otra
reparticion.

Agregar destinatario

Usuario

| Reparticién

Agregar reparticién »

Reparticidn *

“Destinatarios”, aqui podemos visualizar la reparticién que agregamos con anterioridad a los
que se le efectuara el pease en paralelo..

Cuando realizamos el pase en paralelo para una reparticion, esta queda en la bandeja de la
reparticion y cualquier usuario de la misma puede tomarla para trabajarla.
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Pestafia Fusion (solo lectura)

En la pestaiia “Fusion” podremos observar todos los expedientes fusionados al cabecera.
En esta pantalla el sistema mostrara, el nimero generado del expediente en forma de
etiqueta, el tipo de expediente, el estado en que se encuentra el mismo y la cantidad total
de fojas.

También tendremos tres filtros combinables para poder buscar con mayor rapidez el
expediente que estamos buscando, abajo podremos observar una grilla donde veremos el
“Tipo expediente” - “Numero expediente” - “Codigo del tramite”. Si el expediente esta
fusionado lo podremos visualizar en forma de etiqueta dentro de la grilla.
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Ver

El botdn “Ver” nos redireccionara a la pantalla de solo lectura del expediente (Pantalla
“Datos de la carAtu
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Pestana Fusion (Modificar)

Habilita el botén “Fusionar” para poder fusionar uno o mas expedientes

eNte = O

trsmmacion £ Tavess | s amts | e

BUSCADOR DOCUMENTOS
Expudiente

COMLUNICATION
267115 2024

DOCUMENTACION - Esuries EELTR

1 Ditesgelalootiba  Oocwnasme  Pass | Aadn | Documeros o trbafd

el do expmdiortie Cot m tarite [
fchn dentle Feenn hasta
e culi e R -

P Funkene

Total de expedunins O Tetnl s foling 0

MM oE exond EmE GCéelgo gz tramize. Moo Ueuarie Foenz detusize Cornidad de Talks

Sinresblsadon

Iy Chrenaicn st | s | tay

Importante: Recuerde que para poder fusionar un expediente a otro, ambos expedientes
deben estar en mi poder, osea en |la bandeja de “Mis Tareas”.

Pestafia Documentos de trabajo (solo lectura)
En esta pestafia podremos visualizar los documentos de trabajo que posee el expediente.

El sistema muestra el numero de expediente generado, el tipo de expediente en forma de
etiqueta, la cantidad total de folios del expediente, como asi también el estado en que se
encuentra el mismo en forma de etiqgueta. Podremos filtrar por “Archivo” y por “Tipo”, abajo
tendremos una grilla donde podremos visualizar estos mismos datos.
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Pestafia Documentos de trabajo (Modificar)

Al presionar el botén “Modificar’ se habilitaran botones de accién donde podremos adjuntar
un archivo (Documento de trabajo), eliminarlo o descargarlo.
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Adjuntar archivo

El botén nos permitira adjuntar al sistema un documento asociado al expediente al que
estamos trabajando.

& Adjuniar archivo

Pestafia - Tareas reparticion

En esta/&;n\ta 2 véremos todos los expediente que se enviaron a la reparticion.
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En el buscador que tiene esta pestafia, el usuario podra filtrar por “Nimero expediente”,
“Cod. tramite”, “Estado”, “Usuario anterior”, "Fecha desde” y “Fecha hasta”, abajo tendremos
una grilla donde podremos visualizar el “Estado”, “Numero expediente”, “Cédigo tramite”,
“Descripcion”, “Motivos”, “Iniciador”, “Usuario anterior” y “Fecha ult. modif’, aparte dispondra
de un botén “Ver".

Desde esta bandeja todos los usuarios que pertenezcan a esta reparticion podran tomar las
tareas mediante el botén de “Adquirir” para poder trabajarla.
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Ver

El botdn ver nos llevara a una pantalla que nos mostrara una vista del expediente en modo
de solo lectura.

Al ingresar en esta vista del expediente lo primero que veremos es la “Pestafia - Datos de la
caratula” con los siguientes campos, (Motivo del Cltimo pase - Tipo de expediente - Cédigo
del trémite - Descripcion adicional del tramite - Iniciador).
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Adquirir

El boton adquirir nos abrira una pantalla donde podremos adquirir una tarea seleccionada
de la reparticién, para asi trabajarla. Esta pantalla mostrara un mensaje de confirmacion
como este “;Confirma que desea realizar la adquisicion?”, luego nos mostrara el “Cédigo
del expediente y Cédigo del tramite”, al confirmar la tarea, esta desapareceré de la pestaiia
“Tareas reparticion” y nos caera en la pestafia "Mis tareas” del usuario que la adquirio.

e

Adquirir Tareas p

0 ;Confirma que desea realizar la adaguisicion?

=

Pestafia - Tareas por usuario

En esta pestafia el sistema mostrara todas las tareas que realiza cada usuario

En esta pantalla el usuario podra filtrar por “NGmero expediente”, “Cod. tramite ","Estado
" "Usuario anterior”, “Usuario actual’, “Fecha desde” y “Fecha hasta”, abajo tendremos una
grilla donde podremos ver "Estado"”, "Fecha ult. modificacion”, “Numero expediente”,
“Cédigo tramite”, “Descripcion’, “Motivos”, “Usuario anterior”, “Usuario actual” y ademas
de 2 botones los cuales son (“Reasignar tarea” y “Ver).
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Desde esta bandeja un usuario con permiso habilitado ‘Re-asignar tarea”, podra reasignar
una tarea que posee un usuario y que por alguna razén no puede hacerla, a otro usuario
para que la pueda trabajar.

Re-asignar tarea

Al accionar el botén “Re-asignar tarea” el sistema abrira una pantalla donde el usuario vera
la “Fecha del movimiento”, la “Hora del movimiento” y le solicitara que seleccione “ la
Reparticién y el Usuario” como campo obligatorio y un “Mensaje” como opcional, para el
usuario a quien le esta re-asignando la tarea.
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Reasignacion de la tarea X
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Motivo

Tareas en paralelo

En esta pantalla podremos ver las tareas a las cuales se les asigné un pase en paralelo.
Estas tareas son las que se estéan trabajando por con mas de una persona a la vez

Importante: Mientras un expediente tenga tareas en paralelo pendientes, este no podra
continuar tramitando.

Pestaiia - Tareas Recibidas

En esta pantalla se visualizardn todas las tareas que me enviaron para trabajarlas en
paralelo.

En esta pestafia tendremos distintos filtros de busqueda como: (“Numero expediente - Cod.
tramite - Enviador por - Iniciador - Fecha desde - Fecha hasta”), los resultados de la
busqueda se mostraran en una grilla donde podremos observar los campos “Estado’,
“Numero expediente”, “Codigo tramite”, “Descripcién”, “Motivos”, “Iniciador”, “Enviado por” -
“Fecha ult. Modif’, a su vez dispondremos dentro de la grilla habra un botén “Ejecutar”, que
nos permitira ingresar al expediente a realizar la tarea solicitada en el pase.
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Ejecutar - Estado Tramitacién

Al accionar el botén el sistema nos redireccionara a la pestafia solo lectura de “Datos de la
caratula” donde también dispondremos del botén “Modificar” como en el resto de las
pestanas, para poder trabajar con el expediente.
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En esta pestafia podremos consultar el listado de tareas recibidas en paralelo segun el
estado en que se encuentran.

En esta pantalla podremos ver que dispondremos de varios filtros de blisqueda como:
“Numero - Estado - Destinatario - Fecha desde - Fecha hasta’, en la misma pantalla
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observaremos una grilla con los siguientes campos: “Estado - Nimero expediente - Motivo -
Destinatario - Fecha”, dentro de la misma dispondremos de un botén “Ver”, a su vez habrén
“Checkbox” para seleccionar cual expediente vamos a adquirir.
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Ver

El botén ver nos posicionara en la pantalla solo lectura del expediente “Pestanfa - Datos de
la caratula”.
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Adquirir

Este botén nos permitira adquirir una o mas tareas en paralelo para poder trabajarlas.

j
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Al hacer clic sobre este botén el sistema abrira una pantalla donde podremos adquirir una
tarea seleccionada, asi tenerla en nuestra posesion. Podremos observar un (alert)
“¢ Confirma que desea realizar la adquisicion?”, abajo tendremos el “Cédigo del expediente
y Codigo del tramite”, al confirmar, la tarea desaparecera de la pestafia “Tareas reparticion”
y nos caera en la pestafia “Mis tareas”.

& Adquirir

Adaquirir Tareas %

0 Confirma que desea realizar la adguigicidn?
Ceiia)

Importante: Para poder adquirir una tarea es necesario seleccionarla en la casilla de
verificacion de la tarea que se encuentra en la grilla por cada registro. Por otro lado, si se
desea adquirir mas de una tarea en la misma operacién, sera necesario seleccionar todas
las que se van a adquirir.

Pestaia - Tareas reparticion

En esta pantalla se pueden visualizar todas las tareas en paralelo enviadas a la reparticién
para ser frabajadas.

En esta el usuario podra filtrar por “Numero expediente”, “Céd. tramite”, “Enviado por”,
“Iniciador”, "Fecha desde” y “Fecha hasta”, abajo tendremos una grilla donde podremos
visualizar el “Estado”, “Numero expediente”, “Cédigo tramite”, “Descripcién”, “Motivo”,
“Iniciado Vi por” y “Fecha ult. modif’, aparte dispondra de un boton “Ver”.
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Buscador Exptes

En esta pantalla el usuario podra buscar los expedientes que desee en el estado en que se
encuentren, como asi también los que ya fueron archivados.

El usuario podra filtrar por “NGmero expediente”, “Céd. tramite”, “Estado”, “Usuario emisor”,
“Fecha desde” y “Fecha hasta”, abajo dispondremos de una grilla donde se podra visualizar
el “Estado”, “Fecha ult. Modificacién”, “Nimero expediente”, “Codigo trémite”, “Descripcion”,
“Motivos” y “Usuario emisor”, aparte la grilla dispondra de 2 botones los cuales son:
(“Desarchivar’ y “Ver”).
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Desarchivar

Al accionar el botén “Desarchivar’, el sistema abrira una pantalla modal donde podremos
ver un mensaje (alert) que dird lo siguiente: (“;Seguro que desea desarchivar este
expediente?”), abajo se mostrara el “Numero expediente” y la “Descripcién” y abajo
podremos ingresar el motivo, del porque desarchivamos este expediente.

Al desarchivar el expediente, el mismo aparecera de la grilla de la pestafia “Mis tareas” del
usuario que realizé la accion..

Este boton es para poder desarchivar un expediente.

=

Desarchivar expedients p'e

E (Esté seguro gue desea desarchivar este expedients?

Expediente nro: EX - 267 N° 6 - 2024

Motive *

Importante: Tenga en cuenta que esta funcién estara disponible solo si soy usuario con el
rol de Mesa de entradas, por lo que si no tenes ese rol asignado este botén no aparecera en
la vista del expediente.

Glosario de Términos

Autorizados: dentro del sistema este término se utiliza para saber gue usuarios estaran
autorizados a visualizar un documento reservado.

Caratular: este término se usa en el sistema cuando un usuario con rol de Mesa de
Entradas realiza la caratula del expediente, y el sistema le asigna un ndmero cierto. Esta
puede serintgfna oexterna dependiendo del origen del expediente.
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Destinatario: se denomina asi a el o los usuarios a quienes se le enviara una tarea,
comunicacion, etc.

Documento de trabajo: se denomina asi a los archivos que puedo subir al sistema como
documentos complementarios de un expediente.

Enviar a producir: es la accién de enviar una tarea para gue otro usuario del sistema cree
el documento necesario para su uso.

Fusion: es el término utilizado para cuando se realiza la accion de agregar un expediente a
otro cabecera.

Historial: muestra la trazabilidad de una tarea hasta antes de la creacién del documento
Importado: hace referencia a un tipo de documento que puede ser ingresado al sistema
mediante su seleccion en el disco de la pc en uso.

Login: se denomina asi a la accion de ingresar el usuario y contrasefia para el ingreso al
sistema.

Lista de distribucion: es una lista de contactos (usuario de sistema).

Pase: este término se usa dentro del sistema para denominar a la accién de mover el
expediente entre las diferentes reparticiones y sus usuarios.

Perfil: se denomina asi a la seccion del sistema desde donde podemos ver algunos datos
del usuario

PIN: namero que se utiliza para confirmar la firma de un documento dentro del sistema.

Plantillas: este término en el sistema hace referencia a un tipo de documento que se puede
utilizar en la produccién libre.

Producir: accion que se realiza para crear un documento dentro del sistema.

Solicitud de caratulacion: se usa ese término cuando cualquier usuario del sistema solicita
mediante el sistema a un usuario con rol de Mesa de Entradas que le realice la caratulacion
del expediente.

Subsanar: este término se utiliza en el sistema para definir a la funcionalidad que permite
dejar sin efecto un documento en el sistema que se adjunté por error, luego de haber
realizado un pase.

Tarea: este término se utiliza en el sistema para definir todas las acciones que se necesitan
para resolver un tema en particular.
En el sistewos los documentos que se realizan parten a partir de estas tareas.
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Template: hace referencia a un tipo de documento (Formulario) que no es modificable en su
totalidad, solo se puede completar con datos en lugares ya parametrizados.

Vincular: este término hace referencia a la funcionalidad que permite adjuntar un
documento creado con anterioridad desde el médulo de comunicaciones al expediente.
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Manual del Administrador

Sistema de Administracién y Gestion del Ente
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Moédulo de Administracion

Desde este médulo que provee el sistema, se podran realizar todas las parametrizaciones
iniciales y modificaciones posteriores para su funcionamiento.

Cabe aclarar que solo los usuarios que posean el rol de administrador podran tener acceso
a este moédulo, con cualquier otro rol, el sistema no mostrara en el menu dicho médulo.

Usuarios

Desde esta opcién del menu de administracién, se podra gestionar las nuevas altas de
usuarios, accesos para dichos usuarios, roles y permisos por cada rol.

Listado

En esta pantalla el administrador podra dar de alta, modificar y ver los usuarios registrados
en el sistema, podra filtrar por:

1) Apellido y Nombre

2) Nro. Documento

3) Delegacion
Abajo tendra una grilla donde podréa ver el “Apellido y Nombre”, “Nro. Documento”, “Email”,
“Delegacion” y aparte dispondra de dos botones los cuales son:

e Boton Accesos 6

e Botdn Modificar usuario @
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Nuevo Usuario

En esta pantalla el administrador podra dar de alta un nuevo usuario, donde el sistema le
solicitard al administrador que ingrese los siguientes datos obligatorios:
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1) Apellido y nombre
2) Nro. Documento
3) Email

4) Delegacion

4 o
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Accesos

En esta pantalla el administrador podra ver por medio de la grilla la lista de accesos en la
que esta el usuario, también podré filtrar por (“Reparticién y Rol*), y por tltimo podra dar de
alta un nuevo acceso al usuario.

En la grilla podra ver la “Reparticién”, “Rol”, “Permisos”, “Fecha de Ultimo acceso” y la grilla
dispondra de un botén “Eliminar”.
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En esta pantalla el administrador podra dar de alta un nuevo acceso al usuario, donde el
sistema le solicitaré al administrador que seleccione (“Reparticion y Rol”), como campos
obligatorios, abajo tendrd que seleccionar los permisos que tendra dicho usuario,

cligueando en el switch de cada permiso.
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Al accionar el botén eliminar el sistema abrird una pantalla modal donde se mostrara un
mensaje (alert) que dira lo siguiente (“¢Estas seguro que deseas eliminar el acceso?) y
abajo se visualizara la “Reparticion”, “Rol” y “Permisos”. Al realizar la eliminacion, el

acceso desap?re'c“exé la grilla.

I
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X

Eliminar acceso

W :Estds seguro que deseas eliminar el acceso?

Reparticion: Presidencia
Rol: Administrador

Permisos: Revisar - Firmar electrdnicamente - Re-asignar

Importante: Cabe aclarar que el sistema no posee un deshabilitar cuenta de usuario para
restringir el acceso al sistema, por lo que para que un usuario no pueda acceder al mismo,
deberéan eliminar todos los accesos asociados a ese usuario.

Editar Usuario

Al accionar el botén “Editar” el sistema dirigira al administrador a la pantalla “Modificar
datos del usuario” donde el sistema le solicitara que ingrese y seleccione los datos que el
administrador desee modificar, todos los campos son obligatorios, al guardar el cambio se
vera reflejado en la grilla, lo modificado anteriormente.
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Roles

Listado de roles

En esta pantalla el administrador podra dar de alta un nuevo rol, activar permisos y
modificar, esta pantalla dispondra de dos filtros “Abreviatura® y “Nombre del rol”, abajo en
la grilla el administrador podra visualizar el nombre del rol y la abreviatura, aparte de poder
modificar, eliminar.
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Nuevo Rol

En esta pantalla el administrador podra dar de alta un nuevo rol, donde el sistema le
solicitara que ingrese la “Abreviatura” y “Nombre del rol’ como campos obligatorios.

Nuevo '
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Editar Rol

En esta pantalla el administrador podréa modificar el rol, donde el sistema le solicitara que
ingrese de forma obligatoria la “Abreviatura” y el “Nombre del rol” y al guardar el cambio
se vera reflejado en la grilla de “Listado de roles”.
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En esta pantalla el administrador podra filtrar por “Nombre del permiso”, “Médulo” y
“Estado”, abajo podra ver en la grilla el nombre del permiso, el médulo y los permisos
habilitados y los que no.
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Editar permisos

Al accionar el boton “Editar permisos” el sistema nos posicionara en la pantalla “Listado
de permisos”, pero en la grilla en la columna de “Habilitado” el administrador, dispondra de
“Switch”, donde podra activar o desactivar permisos y al guardar los cambios el sistema nos
redirigira con los cambios realizados a la pantalla anterior.

1
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Eliminar Rol

Al accionar el botén “Eliminar” el sistema abrira una pantalla modal donde el administrador
podra ver un mensaje (alert) que dira lo siguiente: (“; Estas seguro que deseas eliminar el
acceso?”), abajo se mostrara el nombre del rol y al accionar el botén que realizara la
accion, se cerrara el modal y nos posicionara en la misma pantalla y en la grilla se vera
reflejado la eliminacién desapareciendo el rol.

Eliminar rol >

I (Estas sequro gue deseas eliminar el rol?

Rol: Administrador

' Eliminar

Delegaciones

12
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En esta pantalla el administrador podra ver en la grilla la delegaciones dadas de alta, podra
filtrar por “Nombre y Abreviatura”, en la grilla podra ver estos dos campos, aparte la grilla
dispondra de dos botones los cuales son “Editar” y “Eliminar”.
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Nueva Delegacién

Al accionar el botén “Nueva’ el sistema redireccionara al administrador a la pantalla “Nueva
Delegacién”, donde el sistema le solicitara al administrador que ingrese el “Nombre de la
delegacion” y “Abreviatura”, esto como campos obligatorios, al guardar el cambio se vera
reflejado en la pantalla “Listado de delegacién”.
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Editar Delegacion

Al accionar el botén “Editar’ el sistema redireccionara al administrador a la pantalla
“Modificar Delegacion” donde le solicitara que ingrese como campo obligatorio, “Nombre
de la delegacién” y “Abreviatura”, al guardar el cambio, esto se vera reflejado en la pantalla

“Listado de delegaciones”.
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Eliminar Delegacién

Al accionar el botén “Eliminar” el sistema abrira una pantalla modal donde el administrador
podra ver un mensaje (alert) que dira lo siguiente: (“¢Estas seguro que deseas eliminar
la delegacion?”), abajo se mostrara el nombre de la delegacién y al realizar la accién esto
se vera reflejado en la grilla de “Listado de delegaciones”.

Eliminar delegacion A

@ :Estds seguro que deseas eliminar la delegacién?

Delegacion: Delegacion Capital
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Jurisdicciones

Listado de jurisdicciones

En esta pantalla el administrador podra ver en la grilla, las jurisdicciones dadas de alta,
podra filtrar por “Nombre” y “Abreviatura/ Cédigo”, abajo en la grilla podra observar el
nombre y la abreviatura/ cédigo y la grilla dispondra de dos botones los cuales son (“Editar
y Eliminar”).
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Nueva Jurisdiccion

Al accionar el botén “Nueva” el sistema posicionara al administrador en la pantalla “Nueva
jurisdicciéon”, donde se le solicitard que ingrese el “Nombre de la jurisdiccion” y
“Abreviatura/ Codigo” como campos obligatorios, para realizar el alta de una nueva
jurisdiccién, al guardar esta accion el sistema nos posicionara en la pantalla “Listado de
jurisdicciones”.
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Editar Jurisdiccion

Al accionar el botén “Editar” el sistema posicionara al administrador en la pantalla
“‘Modificar jurisdiccién” donde se le solicitara que ingrese como campo obligatorio, el
“Nombre de la jurisdiccion” y “Abreviatura/ Cédigo”, esto en caso de gque haya que modificar
la jurisdiccion, al realizar el guardado del cambio, el sistema nos redirigira a la pantalla de
“Listado de jurisdicciones” con el cambio reflejado en la grilla.
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Eliminar Jurisdiccion

Al accionar el botén “Eliminar” el sistema abrira una pantalla modal donde el administrador
podra ur=men aje “¢Estas seguro que deseas eliminar la jurisdiccién?” y abajo el
0)
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nombre y abreviatura de la misma que esta por ser eliminada, al realizar la eliminacién esto
se vera reflejado en la grilla, desapareciendo de la misma.

Eliminar jurisdiccion X

T ;Estas sequro que deseas eliminar la jurisdiccidn?
J

Jurisdiccion: AGENCIA DE AREAS PROTEGIDAS
Abrevigturs { Codigo: AAPRCT

) @D

Reparticiones

Listado de reparticiones

En esta pantalla el administrador podra ver, dar de alta, editar y eliminar “Reparticiones”, el
sistema le permitira filtrar por “Nombre” y “Abreviatura” abajo habra una grilla donde podra
ver el “Nombre”, “Abreviatura” y “Fecha de creacion”, aparte la grilla dispondra de dos
botones los cuales son (“Editar y Eliminar”).
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Nueva Reparticion

Al accionar el botén “Nueva” el sistema posicionaré al administrador en la pantalla “Nueva
Reparticiéon” donde se le solicitara que ingrese el “Nombre de la reparticion” y | a
“Abreviatura” como campos obligatorios, al realizar el guardado el sistema nos posicionara
en la pantalla “Listado de reparticiones” donde se vera en la grilla la reparticién que se dio
de alta anteriormente.

faierruwion ; Bataalizs © Nowa Fes sicein
Nugva reparticion
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Editar Reparticion

Al accionar el botén “Editar’ el sistema posicionard al administrador en la pantalla
“Modificar Reparticién” donde se le solicitara que ingrese el “Nombre de la reparticion” yla
“Abreviatura” como campos obligatorios para su modificacién al guardar el cambio esto se
vera reflejado en la pantalla de “Listado de reparticiones”.
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Eliminar Reparticion

By ONZzre Arpeanna | nas | 59

Al accionar el boton “Eliminar” el sistema abrira una pantalla modal donde el administrador
podra ver un mensaje (alert) que dira lo siguiente (“¢ Estas seguro que deseas eliminar la
reparticién?”), abajo se vera el nombre de la Reparticion, al realizar la accién se cerrara el

modal y la reparticién desaparecera de la grilla “Listado de reparticiones”.

Eliminar reparticion h 4

;Estas seguro que deseas eliminar la reparticion?

Reparticion: Centro de Contacte

Tipos de Documentos

Listado de 1\: de documentos
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En esta pantalla se podra dar de alta, modificar, eliminar, generar template Yy generar
plantillas, se podra filtrar por (“Nombre®, “Médulo”, “‘Interno”, “Tipo de firma”, “Firma
conjunta”, “Tipo de formato”, “Importado”, “Fecha desde” y “Fecha hasta”), los filtros son
combinables, dependiendo de lo filtrado se vera reflejado en la grilla.

En la grilla podremos ver el “Nombre, “Acrénimo”, “Médulo”, “Interno”, “Tipo de firma”, “Firma
conjunta”, “Tipo de formato”, “Importado” y “Fecha de creacién”, aparte dispondra de 4
botones, editar y eliminar, apareceran siempre, pero “Generar template” o “Generar plantilla”
apareceran dependiendo si es “Plantilla/Libre” o “Template”.

En la columna “Firma conjunta” se vera una etiqueta indicando si la firma conhjunta es
“Electrénica o Digital” y en la columna “Tipo de formato” se vera una etiqueta indicando si
el tipo de formato esta “cargado”.

eNte = : 0
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Nuevo Tipo Doc.

Al accionar el botén “Nuevo” el sistema nos direccionara a la pantalla de “Nuevo tipo de
documento” donde el sistema le solicitara al usuario que ingrese y seleccione de forma
obligatoria (“Nombre”, “Acrénimo” y “Médulo”) y dependiendo si seleccionamos
“Comunicacién” en el campo “Tipo de produccién” apareceran las siguiente opciones:
(‘Plantilla” - “Interno”) y si seleccionamos “Documentacién’ apareceran las siguiente
opciones: (“Template” - “Plantilla/Libre” - “lmportado’ - “Firma digital” - “Firma conjunta
digital” - “Firma conjunta electrénica”). y al realizar el guardado esto se vera reflejado en
la grilla de “Listado de tipos de documentos”.
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Editar Tipo Doc.

Al accionar el botén “Editar” el sistema nos posicionara en la pantalla “Modificar tipo de
documento” donde se le solicitara que ingrese o cambie los siguientes datos (“Nombre” -
“Acrénimo” - “Médulo”) esto como campos obligatorios y al accionar el botdon “Guardar” se
vera reflejado en la grilla de “Listados de tipos de documentos”.
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Eliminar Tipo Doc.

Al accionar el botén “Eliminar’ el sistema abrira una pantalla modal donde nos aparecera
un mensaje (Alert), que dira lo siguiente(“; Estas seguro que deseas eliminar el tipo de
documento?/) y a | nombre del documento, al presionar el botén Eliminar se cerrara el
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modal y el sistema nos posicionara en la misma pantalla con el documento eliminado, o sea
ya no se vera en la grilla.

Eliminar Tipo de Documento

b4

i :Estds seguro que deseas eliminar el tipo de docurments?

Nombre: Acta de apertura

Cargar de template

Al accionar el botén “Cargar de template” el sistema nos posicionara en la pantalla de
“Cargar template” donde tendrémos un (Alert) informativo donde nos dira que el template es
de formato (PDF) y el tamafio soportado por el sistema. Abajo tendremos un botén para
seleccionar el template, para poder subirlo al sistema y el mismo quede registrado para su
uso.

Cargar Template
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Generador de plantilla

Al accionar el botén “Generador de plantilla” podremos crear una nueva plantilla, por
medio del editor de texto, podremos ir viendo como va quedando la plantilla por medio del
botén “Previsualizar plantilla”.

Aozt | 1ioos FANGITERRD  fiamerin o Plantila

Generader de Plantilla
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B Proviouilizar phanilis
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Previsualizar plantilla

Al accionar el botén “Previsualizar plantilla”, se abrird una pantalla modal donde podrémos
ir viendo como va quedando el template a medida que lo vamos generando en el editor de
texto.

B Previsualizar plantilla
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X

Visualizacién de plantilla

29/02/2024

eNte

Sl e e
Me comunico con su superior con &l fin de:
1) Poder dejarie un comunicado urgerrte,
2) Tomar cartas sobre &l asunts.

Pasde va, mushas aracias por el eseagiol

Personas

Pestaia - Persona Humana

En esta pantalla el administrador podra ver todas las personas humanas dadas de alta,
podra filtrar por “Apellido y Nombre” y por “Nro. Documento”, en la grilla se podra observar
el: “Nro. Documento”, “Apellido y Nombre”, “Email”, “Género” y “Fecha de Nacimiento”,
ademas lg-gritta-dispondra de tres botones, “Ver”, “Editar” y “Eliminar”.
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Nueva Persona Humana

Al accionar el boton “Nueva” el sistema nos solicitara que ingresemos y seleccionemos de
forma obligatoria los siguientes campos: (Apellido y nombre, Tipo de documento, Nro.
documento, cuil, género, fecha de nacimiento y Domicilio). Los campos: (Teléfono fijo,
Celular, Email, Provincia, Departamento y Localidad), son opcionales, al realizar el
guardado, el sistema nos posicionara en la pestafia de “Personas Humanas” con la persona
humana dada de alta en la grilla.
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Ver Persona Humana

Al accionar el botén “Ver” el sistema nos posicionara en la pantalla “Persona Humana®
donde podremos ver todos los datos de la persona humana, dada de alta.

Amierih | i s, | Vi Fumnns biumans

Persona Humana
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Editar Persona Humana

Al accionar el botén “Editar” el sistema nos posicionara en la pantalla “Modificar Persona
Humana” donde podremos modificar o cambiar los datos de la persona humana en caso de
que sea necesario, estos cambios se veran reflejados en la pestafia de “Personas
Humanas” en la grilla.
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Eliminar Persona Humana

Al accionar el boton “Eliminar” el sistema abrird una pantalla modal donde eliminaremos la
“Persona humana” al realizar la accion, esto se vera reflejado en la grilla de la pestafia
“Personas Humanas”.

Eliminar Persona Humana X

M ;Estas seguro que deseas eliminar la personz humana?

Apellide y nombre: Abbigail Mro. Documento: 35664400
Upton MD

Pestaina - Persona Juridica

En esta pantalla el administrador podra ver todas las personas juridicas dadas de alta,
podra filtrar por “Razén social” y por “CUIT”, en la grilla se podra observar “Razén social’,

» @

“Domicjlio”, “CALT" y el “Email”, ademas la grilla dispondra de fres botones, “Ver”, “Editar”
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Nueva Persona Juridica

Al accionar el botén “Nueva’, el sistema nos posicionara en la pantalla “Nueva Persona
Juridica”, donde el administrador podra dar de alta una persona juridica.

El sistema le solicitaréa que ingrese y selecciones los siguientes campos de forma obligatoria
(“Razén Social”, “Cuit”, “Domicilio”, “Provincia”, “Departamento”,”Localidad”,
“Teléfono fijo”) y de forma opcional los camps (“Celular”’ y el “Email”), al realizar el
guardado, el sistema nos posicionara en la pestafia “Personas Juridicas”, donde veremos
reflejado el alta de la persona en la grilla.
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Ver Persona Juridica

Al accionar el boton “Ver” el sistema nos dirigira a la pantalla “Persona Juridica” donde
podremos ver todos los datos de la persona juridica.
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Editar Perscona Juridica

Al accionar el boton “Editar” el sistema nos posicionara en la pantalla “Modificar Persona
Juridica”, donde el administrador podra modificar o cambiar los datos en caso de ser
necesario, al realizar el guardado de los cambios, el sistema nos redireccionara a la pestafna
“Personas Juridicas” donde se vera reflejado los cambios en la grill
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Eliminar Persona Juridica

Al accionar el botén “Eliminar” el sistema abrira una pantalla modal donde aparecera un
mensaje (alert) que dira lo siguiente: (“¢Estas seguro que deseas eliminar la persona

juridica?”) y abajo la razén social y el cuit.

Al realizar la accién de eliminacién, el modal se cerrara y nos posicionamos en la misma

pantalla y desaparecera la persona de la grilla.

Eliminar Persona Juridica b4

I :Estss sequro de deseas eliminar la persona juridica?
i 2] ]

Razdn Social: Altenwerth, Gaylord and Stroman
CUIT: 30793625106

Cancelar

Tipos de Tramites

Listado de tipos de tramites

En esta pantalla podremos ver el listado de tipos de tramites, podremos filtrar por “Cédigo
del trémite” y por el “Nombre del tramite”,abajo en la grilla podremos ver el “Cédigo del
tramite”, “Nombre del tramite” y la “Descripcién”, ademas la grilla dispondra de 2 botones los

cuales son: (“Editar’ y “Eliminar”).
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Nuevo Tipo Tramite

Al accionar el botén “Nuevo” el sistema nos posicionaréd en la pantalla “Nuevo tipo de
tramite”, donde el sistema le solicitara al administrador que ingrese de forma obligatoria los
campos (“Cédigo de tramite” y “Nombre del tramite”) y de forma opcional una “Descripcién”.
Al realizar el guardado, el sistema nos redireccionaréd a la pantalla “Listado tipo de
tramites” donde veremos reflejado el nuevo tipo de tramite dado de alta anteriormente.
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Editar Tipo Tramite

Al accionar el botén “Editar” el sistema nos posicionara en la pantalla “Modificar tipo de
tramite” donde podremos modificar o cambiar los datos de ser necesario y al realizar el
guardado, el cambio se vera reflejado en la grilla de “Listado tipos de tramites”.

pavlvitieniion ;B e sidinlags ¢ Madeo i e vl

AUSCADOR DOCUMENTOS

Modificar tipos de trdmites
COMUNICACION
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Eliminar Tipo Tramite

Al accionar el botén “Eliminar” el sistema abrira una pantalla modal donde aparecera un
mensaje (alert) que dira lo siguiente: (“¢Estas seguro que deseas eliminar el tipo de
tramite?”) y abajo se vera el “Cadigo de tipo de tramite” y “Nombre tipo de tramite”.

Al realizar la eliminacién en la grilla de “Listado tipos de tramite”, desaparecera.
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Eliminar tipo de tramite X

T :Estds seguro que deseas eliminar el tipo de tramite?

Cédigo tipo de tramits: 24
Nombre tipo de trémite: Abastecdmiento con camicnes cisternas

 Eliminar

Requisitos para Tramites

En esta pantalla el administrador podra ver los requisitos para los tramites, podra filtrar por
el “Nombre” y abajo en la grilla, podremos ver el “Nombre del requisito”, ademas dispondra
de 2 botones los cuales son: (“Editar’ y “Eliminar”).

Fani s, Yot
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Nuevo Tramite

Al accionar el boton “Nuevo” el sistema nos posicionara en la pantalla “Nuevo requisito”
donde se le solicitara que ingrese de forma obligatoria el “Nombre”. Al realizar el guardado,
el alta se vera reflejado en la grilla de la pantalla “Requisitos para tramites”.
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Editar Tramite

Al accionar el boton “Editar” el sistema nos posicionara en la pantalla “Modificar requisito”
donde el sistema solicitara que modifique o cambie de forma obligatoria el “Nombre” y al
guardar el cambio, se lo vera reflejado en la grilla de la pantalla “Requisitos para tramites”.
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Eliminar Tramite

Al accionar el botén “Eliminar” el sistema abrird una pantalla modal donde aparecera un
mensaje (aleﬁ-}\que dira lo siguiente: (“;Estas seguro que deseas eliminar el requisito
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seleccionado?”) y abajo el nombre del requisito y al realizar la eliminaciéon se cerrara el
modal y nos posicionamos en la misma pantalla y el requisito desaparecera de la grilla.

Eliminar Requisito X

W :Est3s seguro que deseas eliminar el requisito selsccionado?

Nombre: Denunciz policial

Crear un Template con Adobe Pro

Para la creacién de los tipos de documentos template, se debera contar con un programa
de creacién de archivos PDF, en el ejemplo que citaremos a continuacién utilizaremos el
Adobe Acrobat Pro.

Importante: cabe aclarar que este software no es gratuito por lo que se debe pagar una
licencia.

Pasos a seguir para la creacién del template:

1. Como primera medida hay que crear el documento en un procesador de texto como
word o cualquier otro, siguiendo los estandares de formatos de documentos del
ENTE.

2. Se debera redactar el documento dejando los espacios en blanco en donde se
pondran los campos editables para su posterior carga.
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ﬂ Autoguardado (§

“J+ ) =  MODELONOTAdo: - Modo de compatibilidad » Guardad ~ £ Buscar

Archiva Inicio Insertar  Dibujar Disefio Disposicién  Referencias Corespondencia  Revisar.  Vista Programador  Ayuda  Acrobat

ol B

Ediadn | CroarPOFy  Crear PDF y compartir ¢

iy L >

Lo @i axrA

Enfaris Normal Subtitulo

& Av L A ha- A A Reseec ~ | compantir vinculo con Outlook
skt OO .. T AN . B ; o Ahetaraant
S P O A e AT R
- Saita,
,.. Sefior
":‘ Su Despacho
- Ref.: Expta. N oo -
1) Me dirljo a Ud. atento a |a falta de respuesta a la nota remitida el dia 20
«} de Mayp del 2022, donde se solicita lo sigulente:

1. Informe fehaclentemente al usuarlo reclamante respecto a las
2 conslderaclones expuestas en la nota.
1} 2. Cumplido ello remita a este Ente Regulador Informe detallado y copla
de la totalidad de las actuaclones.
Por ello, se solicita a esa Prestataria proceda en un término no

:.’ superior a dlez (10) dias habiles a partir de v/ notificacien, remitir la informacién

:: sollcitada.

I Atentamente,

& |
.Féginl Vet sspalacras [ Esonol (Espafia)  Predicriones de tedo: scivado [ TB Accesibiidad: No disposible Dice

3. Una vez que se creé el documento, se lo debera guardar en formato PDF.

T MODELD NOTago: « Moo de compatibilidad - Guargada en &ste PC Franateo Mantellane ;,5 ¢ 7 e - a >
® Buenas noches
Q) tatein “ Nueva
D Nuevo
" A
12 Aba e
| Wi | Pt
L =X [ & :
- - Documents en blanca Lodamosla blemvenida 4 W, Espaciado simple en blanco)  Curticulum Vitse arviy grts | Calendario de Instantiness Tutortal para Insertar sy prl.  Currlcutim vitae croneldalc...
Infernacien
Misplatiling =
Guardar
| 0 suson
Guardar como R PP T T R T R B4 P P e aar =
m..“g..ym; Reclentes  Anclado  Compartides conmigo
Adcbe POF AT
; O Homoe Facna de madicacion
Imprimir
ﬁj MODELD NOTA.doe Hios ¥
Comaartr Esedtinio .
Eaperiar Gty MODELG NOTAdos SR
Orscarges » ENRESD
Transforrrar % -N u I‘V ;chd AN o
ota para formulatio.docx N
B @ Descarros » ENRES? » Notas Haceth
SEMANA 26-03 MARZO.dnox
Hate &
Citrs £y Descagar » Caligt Comica i
=l Respuesta Nota ENTEdocx ) R
el L Decargas = ENRESP'a Notat il lag 155
) SEMANA 19.25 DE FEBRERO doo Rl
Dexarmes » Deiight Comida

4. Una vez que ya tenemos el documento en formato PDF, lo abrimos en el programa
que usaremos para la creacién del template.
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eNte

Salta,
Sefor
Su Despacho
Ret.: Expte. N* :: o

Me dirijo a Ud. atento a la falta de respuesta a la nota remitida el dia 20
de Mayo del 2022, donde se salicila lo siguiente:
1. Informe i e al usuario reck: pecto a las
consideraciones expuestas en la nota.
2. Cumplido ello remita a este Ente Regulador informe detallado y copla
de la totalidad de las actuaciones.
Por ello, se solicita a esa Prestotaria proceda en un término no
superior a diez (10) dias habiles a partir de v/ nolfficacion, remitir |a informacion
solicitada.

Atentamenle,

5. Una vez en el programa, buscamos en la barra de herramientas la opcion preparar

formulario.
Sumi @ Ty SATA X |+ o
Todas les homramiontas. Editar  Cenvertic Firma elocirénica

Todas las herramientas %

Croar un PDF

51 Ediavun POF

[ Exgerar un POF

M Agragar comentarios
i Orgenizar popinas
(% Digttalizacion y OCR
Ja Protogor un POF
Lo RN T
‘Proparar formulapio

Sohwtar fimad i

Unlzar un corilicada

Camixnor archivos

S Cancurar un PDF
Var mit.

Invit3 & atras personas a fiemar POFs,
Log destnaranias pusden fmar en
nea 66 forrma prafuita

Sollcltar rmas eleciranicas

'@

Buscertode o herromilantes Q

eNte

Salta.
Sefior
Su Despacho
Ref.: Expte. N* » =

Me dirfio 2 Ud. atento a la falta de respuesta a la nota remitida el dia 20
de Mayo del 2022, donde se scllcita lo sigulente:
1. Informe fehacientemente al usuario reclamante respecto a las
consideraciones expuestas en la nota.
2. Cumplide ello remita a este Ente Regulador informe detallado y copia
de |a totalidad de las actuaciones.
Por ello, se solicita a esa Prestatarla proceda en un términe no
; superior a diez (10) dias hablles a partir de v/ notificacién, remitir la Informacion
| solicitada,
| Atenlamente,

fa)

&

]

#e -o

o @ a @

6. Al hacer clic en el botdon de preparar formulario, el programa mostrara la siguiente
pantalla, en la que debemos tildar la opcién de requiere firma, y presionamos el

botén de crearfo {Jlario.
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Sikrd @ £y SATA, %+ C e Ee - 0 X

Preparar formulario Cermr

Seleccione una opcién para crear un formulario

Seleccionar un arzhiva

Cigfatzar un documenta

Comenzar a partir de una pagina en blanzo

Crear un lormulario web

MODELQ NOTA. pdf
Cambiar archive

&1 Esto cocuments requicre Nimas.

El campo da formudario do deleccion aviomdtica esta actvecs Zamsar

‘Cranr formuiario

Ayuda

7. Una vez que presionamos el botén de crear formulario, el programa nos mostrara la
siguiente pantalla, desde la cual podremos agregar los diferentes tipos de campos
segun se necesiten en el documento.

= Mend | (R Ty SAUTA, % |+ Ciear (ol R s BT
Todas les horamiontss  Editer  Comanlr  Fiiina elestrorica Buscar wdootaramiontss Q. @ A F | B £ &
Prepaﬁr un ‘ e B
| A .
( formulario * f * | X campos ? ¥ Q
B [}
ASREGAR SONTENIDD } @ [y Pégina 1
b eNte B
T, Testo ‘z‘ | ¥ E
i
AGRICAR COMPONENTES OF FORMULARD | e, Salta, |
| Sef
[@1 campa de texto E'l. s
Casila do verlicacion | ﬂ.i Su Despacho
® Bawn deradin il Rel.: Expte. N° X S
[P Uista desplegable
Me dirfjo a Ud. atenta a la falta de respussta a Ja nota remitida el dia : i
= !
Coptidatirasiickok de Mayo del 2022, donde se solicita Io siguiente: |

g Bloque dr linma elecudaica fisld 1. Informe fehacientemente al usuario reclamants respecto a |
i s i consideraciones expuestas en la nota.
2. Cumplido ello remita a este Ente Regulador Informe detallade y eop 1

S Campa de cargo de Ia totalidad de las actuacicnes. :
£ campo de vembrs de emprasa . Por ello, se solicita a esa Prestatarla praceda en un témino | .

superior a glez (10) dias hdblles a partir de v/ notificacién, remitir la informack
&, Campo de nembee completo ol -
B2 Campa de carres electrioizo - Atentamente,

o P @O

2105207 o

8. En este primer caso debemos agregar un campo tipo texto a continuacién de la
palabra Salta, haciendo clic en el componente denominado “‘Campo texto” vy
arrastrandolo a la ubicacién en la que debe quedar, tal como se muestra en la
siguiente imagen.
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= e & Tr SAUA ' X 4 Cmt L j Qo Se = 00X
Todes las henamienles  Editer  Converte  Flmu eleciiénicss | ¥ & Buscar bexio o herumenias O 2 6 L B
Preparar un | s 4
< farmulario ¥ x * Campos {7 ¢ Q
B o Pagina | [
ALINEAR OHTIAR, B o= v e
i eNte D
B o2 & 2 | oz /
& | ; ’ *
l - b
ADATTARTAMARG  DISTHISUIR - L&, Sefior
I.,
T j" Su Despachg
Ref.: Expte. N° " -

ASAEGAR CONTENIDD

Me dirfjo a Ud. atento a la falta de respuesta a la nota remitida el dia 20

T, Tmto ) ) :
I de Maye del 2022, donde se solicka lo siguiente: |
_ AZREGAR SGMPONETES OE FORMULARIG i 1. Informe  fehacientemente al usuaric reclamante respecto a las
75 - consideracicnes expuestas en la nota
@“'"” d.am;n.n' 2. Cumplido eflo remita a este Ente Regulador informe detallado y copla 1
Caslla e verlficacidn de la 1otalidad de las actuacicnes. 1
Por ello, se salicita a esa Prestatana proceda en un w@érmino no
@ Botan de dio ~
superior a diez (10} dfas hablles a partir de v/ notificacién, remitir la informacion
B s cosplegable solicitada. =t
T st s s el i Atentamente, c
B,
.
210 %267 mm a
9. Una vez que terminamos de poner todos los campos que seran modificables para el
- .
template, se podria ver algo asi.
= Mew | @ 4Y SALTA, % [+ crewr Do me = o =%
Tadas las hemtamiontas  Ecdar  Cofveir  Firma electranica | v3 o+ Buncar tata o harramiantas Q, @ @ £ B
Prepararun 0 P 4
o lox
< formulario x K (Campbsiy" Q
_— o - v i3 Pagnat w
e 1% eNte o
J <) .ﬁ_ i d [z Apatida y Nembre
_‘.I‘ I .f‘_'_ ) tea Junisgigcion
; O
[T Eaple
RS —— 2| x o
=y | i ik
i =2 7 Su Despacho
Bet; Expte. N[ EED || T I =
AGRLGAR CONTENIDG
—— Me dirijo a Ud, atento 2 |a faha de respuesta a la nota remitida el dia 20 |
e
& de Mayo del 2022, donde se solicita lo siguiente: 1
NRROAR PR OF FORNRRLARRS 1. Informe fehacientemente al usuaric reclamante respects a las
consideraciones expuestas en la nota,
T Campodetexts 2, Cumplide ello remita a este Ente Regulader informe detallado y copia 1
@ tasitia de verificaridn de la totalidad de las actuaciones. 1
Por ello, se solicita a esa Prestataria proceda en un término no
@ Botén de radla : *
superior a diez (10) dias habiles a partir de v/ notificacién, remitir la informacién
BP Lista desplagable solicitada. i
1 Famnn da fema alastskaion " Atentamente, c
B,
«
210X 287 mmi &

10. A contmuacmn guardamos el formulario.
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Fimma sloctronica S

Guardar como PDF

AREHINDS
Ml equipo
Almacenamiento en [a nubs de ...

Agiegar slmacenaniento

Cpeintas 4o arriis

O Reducir amafio del archva [ Retringir 13 adicidn

Guardat #n una carpets roclente..

NOMBRE

Extritoro

Notas

Dowinlaads

@

Buscar lexo o horrarertes. Q

Ublcaclén
CUsersiPacorOneDiveEscetoriol
C\UsersiPacol Dawnloads\ENRESP\Natas|

C\Users\Paco) Dowmloadsy

pEe — g
&8 e
x Camposy 4 « &
~ [y Pégina 1 a8
[ Facha o
11y Apellido y Nombre
[z Jurisdiczidn E
F Explo
[ Roferncia
1o Matvo.

@ Botdn de radio %
L i )
P Lista desplega i -m m}.\umarpeudibrenle o
T e o sl chatin =H
S a
11. Luego cerramos el programa y al volver a abrir el documento, ya saldra para solo
poder cargar los campos creados y sin poder modificar el resto del texto.
= X © 8 Iniciarsesién =!lglx
Todes los herromientas  Editor  Comvertr  Firma elactrdniza |+ v Buxcoriaxooherramiontes Q. @ & @ & £ &
Todas las herramientas x E ; Q
Croar un POF @ [
—— 7 eNte o
(2 Emortar un POF - =
] 1) Salta, 22 de mayo 2024
fLl Agregar comentanos. 2 Sefor
“T)  Orosnizar paginas
[Z Digitntizacstn y GCR Zulbonpache
Gy Protegar un POF Bl Frple.Hy I i
. Raboror y frmar Me dirijo a Ud, atento a la falta de respuesta a la nola ramitida el dia 20
Pragavar formitania de Mayo del 2022, donde se solicita lo siguiente:
. 1, Informe fehaci al usuario reck e respecto a las
W Soscter N dociincsa consideracianes expuestas en la nola,
£ Unizar un canificade 2. Cumplide ello remita a este Ente Regulador informe detallado y copia
E]Y Gomsiner archvos de la totalidad de las actuaciones. 1
Por ello, se sclicita 2 esa Prestataria proceda en un término no .
5 Consarsrun PLE superior a diez (10} dlas habiles a partir de / notificacién, remitir la
B Comenmiun BOE.. ... solicitada.
Imta @ oiras porasnes a firmar POFs. Atentamente, ¢
Log destingtarios pueden firmar en
‘120 0 forma grotita, B,
Sollcitac irmas electronicas | aQ
a
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Anexo IV

Protocolo de acceso Webmail del organismo
ACCESO A WEBMAIL DEL ORGANISMO

1.- Acceder al siguiente link:
https://ferozo.email/

v el Webmal s Biepvenido s e X | & - (=] x

« » o a (= TS %) 81 &

—

Suite Correo Protesional

Un correo electrénico, s6lo gue mucho mejort

renico + Agenda de Contactas + Calendaric +




2.- Los datos que solicita la pagina son:

Suite Correo Profesiona

- -

Un correo electrénico, sélo que mucho mejor!
Correo Eledronico + Azenda de Contactos + Calendario +
Tareas ;

usuariojnai!@ente.gob.ar

Donde:
usuario_mail se deberia reemplazar por el usuario que cada agente tiene asignado

como correo electronico del organismo, y en la se‘ggia ventana la contrasefia del mismo (si
de'si

istémas-del organismo)

no la conoce debera solicitarla a los responsables




