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Antecedentes

El Gobierno Paraguayo, desde el Poder Ejecutivo a través del Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacién ha decidido implantar sistemas de
Expediente Electronico en las Instituciones Pulblicas pertenecientes a la
Administracion Central (Ministerios), en consonancia con los objetivos y metas
establecidos en el Programa de Apoyo a la Agenda Digital Paraguay (PR-L1153), el
cual se encuentra siendo cofinanciado por el Banco Interamericano de Desarrollo y el

Gobierno Paraguayo.

En el marco de dicho programa, se encuentra definido como un eje estratégico
para alcanzar la digitalizacion del Gobierno trabajar en la reingenieria técnica y
normativa de trdmites y servicios del estado basado en la simplificacion vy
digitalizacion y la implementacion de plataformas transversales de Gobierno
Electrdnico, entre estas plataformas se encuentra la propuesta de implementacion de

un Sistema de Gestidén de Expediente Electronico (SGEE).

El Sistema de Gestion de Expediente Electronico — VIRTU cumple con las
funcionalidades para garantizar la sostenibilidad y funcionamiento de soporte para los
expedientes electronicos de los Organismos y Entidades del Estado seleccionados
(OEE).
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Introduccion:

El presente manual denominado Manual de Operaciones para los usuarios
operativos estd pensando en aquellos usuarios que desean profundizar la
funcionalidades y conceptos o pasos relacionados a funciones especificas referentes
al Sistema de Gestion de Expediente Electronico (SGEE) — VIRTU.

El documento estéa dividido en puntos principales se menciona, por ejemplo: el
funcionamiento basico del sistema, las funcionalidades principales para la tramitacion
basica, y las funcionalidades para un usuario avanzado. La palabra funcionalidad esta
asociada a las opciones que ofrece el sistema para la gestion de un expediente
electronico: crear caratula, firmar la caratula, adjuntar documentos, actuar, realizar un
pase a otro usuario para que realice otra actuacion, archivar el expediente cuando se

termine o llegue al fin de su proceso.

Cada funcionalidad puede ser asignada a un usuario de acuerdo al rol que

realiza en la organizacion y el alcance de la implementacion.
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1. Generalidades

1.1 Concepto

Un Sistema de Gestién de Expediente Electronico es una solucién pensada
para gestionar expedientes electrénicos, soportados electronicamente, con el fin de
reducir el uso del papel, mejorar la calidad del servicio con el fin de conseguir la

transparencia y democratizacion de la informacion.

1.2 Funciones

e Soportar el ciclo de vida completo de los expedientes electrénicos.
e Facilitar la comunicacion con las distintas areas dentro de la organizacion.

e Incorporar el uso de firma electronica en cada etapa del proceso permitiendo

la autenticacion de los usuarios y validez de las actuaciones.

e Realizar consultas, iniciar solicitudes y realizar actuaciones en entorno web por

usuarios internos a la organizacion.

1.3 Entorno De Trabajo:

Un entorno de trabajo seguro, amigable, intuitivo, personalizable e integrado.

1.3.1 Bandejas:
A continuacion, se muestra la opcién del mend que representa a las bandejas:

Bandejas

Bandeja de entrada

Bandeja en espera

Bandeja de salida

Ultimos expedientes recibidos

Bandeja trabajo colaborativo
Administracion documental
Formas documentales
Consultas on-line
Consuitas analiticas
Opciones

llustraciéon 1 - Bandejas del Entorno de trabajo (Acceso)

PARAGUAI
REKUAI

GOBIERNO pxL
PARAGUAY
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La carpeta Bandejas comprende las siguientes funcionalidades para un usuario

operativo: Bandeja de entrada, Bandeja en espera, Bandeja de salida, Ultimos

expedientes recibidos y Bandeja trabajo colaborativo.

1.3.1.1 En la Bandeja de entrada

Los expedientes que el usuario recibe llegan a esta Bandeja de entrada (similar
a la bandeja de entrada de los correos electrénicos). Desde esta bandeja, el usuario

podra filtrar, capturar, liberar y trabajar con los expedientes.

En esta bandeja se encuentran todos los expedientes que recibe un usuario
especifico (pestafia Mis tareas) o que recibe la oficina a la que el usuario pertenece

(pestafa Libres).

Es decir, Bandeja de entrada esta compuesta por dos pestafias: Mis tareas y

Libres.

Al hacer clic en el nombre de una columna, los expedientes de la bandeja se
ordenaran segun esta columna. Se puede hacer clic en cualquier nombre de la

columna.

Al final de la tabla, abajo del scroll horizontal podra visualizar:

Botones de D6 3 _
& (< <<xDey>>>)("X"es el nUmero de pagina
navegacion de registrog en el que esté posicionado el usuario, "y" es el nimero de
paginas totales). Al pasar el mouse sobre la palabra "De", se vera el total
de registros existentes, es decir, el total de expedientes en la Bandeja de

entrada.

Eliminar filtros Botdn que permite elminar todos los filtros que se han aplicando para
buscar algun expediente. Se limpiaran todos los campos de blsqueda y los
filtros adicionales.

llustracion 2 - Botones de navegacion y filtros

En esta bandeja se toman los expedientes y se visualiza la prioridad (normal —
urgente), su nivel de confidencialidad, tipo, asunto, niumero de expediente, oficina,

usuario remitente, fecha de envio, area iniciadora y si fue o no abierto por otro usuario.
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O
Mis tare: Liby
Consulta: Bandeja de entrada M
P m/ AR C EF Nro. expedients Tipo expedients Asunto Oficina remitents Bandeja de entrada de expedientes
2023-23009001-000061 Plan de Implementacion de Gontrol Interms PRUEBA EXPEDIENTE. IMPLEMEN s
Acciones
Exportar Actualizar Cermar
Mis Tareas —
Columnas
Tipo de filtros
Ver: Ver solo mis tareas v
4 [1Det » Eliminar filtros
Filtros adicionales
Tipa documento -
Tarea -

llustracion 3 - Bandeja de Entrada - Mis tareas y libres

1.3.1.1.1 Bandeja de entrada — Mis tareas

Es una bandeja personal. En ella se encuentran los expedientes que se tienen
adquiridos. Para poder trabajar sobre un expediente, es necesario seleccionar un

registro y luego hacer clic sobre el botén Trabajar situado en el panel de Acciones.

'T ) Bandeja de entrada x IS Raquel Susana Martinez Ramirez | 25/07/2023 11:09

Ly Bandeja
de
3 M: AR: € EF Nro. expediente Tipo expediente Asunto [Sficina coments. Bandeja de entrada de expedientes entrada
D ENC R

JENAS FAVOR INCLURME ENEL.  DIREC ’ SABRIELAANALIAVELAZ / Acciones
Acciones
JENOS DIAS, FAVOR INCLUIRME .. DIRECCION DECESARROL. DAVID URIZAR CIBILS
R R: Jni

Opelones
. 2023.23008001-000109  Solicitud de Capactacicn/Becas SOLICITO ACCESO AL CURSC DIRECCION DE MONI 0iA enTI :
+ 2023-23009001-000114  Solkitud de Capactacién/Becas SOLICITAR ACCESOAL CURSO DE .. DIRECCION DE ESTUDIOS ... EDUARDO ENRIQUE BRIZ e
Ver: Ver solo mis lareas v il
busqueda
Filtros adicionales
T gocumento o
Tarea =
Qicina o grupo ~
Fecha g pase

llustracion 4 - Bandeja de entrada - Mis tareas
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% Raquel Susana Martinez Ramirez | 25/07/2023 11:18

{,U» ©)  Bandeja de entrada x

Consulta: Bandeja de entrada Y

Usuario remitente

Nro. expedients Tipo expediente Asunto Oficina remitente
P s Bandeja de entrada de expedientes

1

Acciones

GABRIELA ANALIA VELA.

2023-23009001-000088  Solicitud d CapacitacionBecas BUENAS FAVOR INCLUIRME ENE...  DIRECCION JURIDICA Y DE.
Exportar i
de dia
Opciones
o
S Tipo de firos
Ver{ Ver 3ol mi taroms v
De9 Elrminar fitros
Expandir (+)
Filtros adicionales
Tipo documento: v
Tarea v
Oficina 0 grupo v

Botones de navegacion de registros
Fecha de pase

llustracién 5 - Bandeja de Entrada - Expandir informacion

llustracion 6 - Signo mds (expandir)

En esta pantalla encontrara los siguientes paneles:
v" Acciones
v" Opciones
v Filtros adicionales

PARAGUAI
REKUAI
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Consulta: Bandeja de entrada

Bandeja de entrada de expedientes

Acciones

m Trabajar Liberar

Exportar Actualizar Cerrar

Opciones

Columnas

Tipo de filtros

Ver.| Ver solo mis tareas v

Filtros adicionales

Tipo documente: v
Tarea: v

Oficina o grupe: v

Fechadepase: /[ [ Bl

llustracion 7- Acciones — Opciones — Filtros adicionales

En el panel Acciones encontrard los siguientes botones:

Boton Descripcién

Buscar Permite buscar los expedientes segun algun criterio de busqueda aplicado

Trabajar Permite trabajar con un expediente, seleccionandolo previamente. En ese momento, el
sistema verificara que la tarea pueda ser adquirida por el usuario. Se abrira una pantalla para
trabajar con el expediente, es decir, actuarlo

Liberar Permite liberar una tarea adquirida (un expediente) por el usuario, selecciondndola
previamente. La tarea adquirida se reubicara en la pestafa Libres, es decir, estara pronta
para ser trabajada por cualquier integrante de la oficina. El usuario no la vera mas en la
pestafia Mis tareas, a menos que la adquiera huevamente

Exportar Permite generar un archivo en Adobe Acrobat (.pdf), una planilla Excel (.xIs o .xIsx), un
archivo CSV (valores separados por comas), valores separados por comas (.txt) o HTML. Se
podra exportar todos los datos de la pestafia o exportar los datos en pantalla, es decir,
los que aparecen en una pagina.

Actualizar Permite actualizar, en la pestafia Mis tareas, el contenido de la bandeja.

Cerrar Cierra Bandeja de entrada y muestra la pantalla principal del sistema.
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En el panel Opciones encontrard los siguientes botones:

Botdn Descripcién

Columnas Permite configurar la cantidad de columnas que se podran visualizar y en qué orden se
muestran dentro de Bandeja de entrada, en la pestafia Mis tareas. Se abrira una ventana
modal para configuracion.

Tipo de Se abrird una ventana modal que permite configurar opciones de filtrado. Las opciones

filtros disponibles son: Igual, Empieza con, Termina con, Contiene, Distinto, No empieza con, No

termina con, No contiene.

En el panel Filtros adicionales encontrara los siguientes campos para filtrar:

Filtros adicionales

Tipo documento: v
Tarea: v
Oficina o grupo: v

Fechadepase: _/_ /[

llustracion 8 - Bandeja de entrada — Filtros adicionales

Campo

Descripcion

Ver

Es un ComboBox que permite seleccionar entre dos opciones: Ver solo mis tareas
(seleccionada por defecto) o Todas las tareas.

Ver solo mis tareas muestra, en la pestafia Mis tareas, aquellos expedientes que estan
adquiridos por el usuario conectado al sistema, o aquellos que se enviaron directamente a él y
estan prontos para que los trabaje.

Todas las tareas mostraran, en la pestafia Mis tareas, los expedientes que han sido enviados
alo largo del tiempo a la persona. Estos pueden tener cualquier estado y estar en otras oficinas.
La persona estuvo trabajando en estos expedientes los vera en otro color y no podra
seleccionarlos ni trabajarlos, a menos que otro usuario se los envie mediante un pase. La opcion
Eliminar filtros no deja el valor Ver solo mis tareas preseleccionado, por lo tanto, es necesario
verificar esto antes de empezar a trabajar en Bandeja de entrada.

Tipo
documento

Permite seleccionar el tipo de expediente para filtrar por este campo. Recuerde hacer clic en
Eliminar filtros para dejar los valores por defecto y hacer clic en el botén Buscar para buscar
los expedientes deseados con este filtro.

Tarea

Permite seleccionar la tarea en la que se encuentran los expedientes a filtrar. Las tareas pueden
ser. Corregir caréatula, Firmar caratula, A la espera, En transicién, Firmar actuacion,
Realizar actuacion y Archivar expediente. Recuerde hacer clic en el boton Buscar para
buscar los expedientes deseados con este filtro.

Oficina o
grupo

Aqui se puede seleccionar la oficina en la que trabaja el usuario y desea recibir los expedientes
o el grupo al que pertenece filtrando por este valor. Si el usuario trabaja en mas de una oficina,
se vera la lista de todas las oficinas en las que trabaja. Este es un filtro muy Gtil para utilizar en
tal caso.

Fecha de
pase

Permite seleccionar un rango de fechas en la que pasaron los expedientes al usuario a la
pestafia Mis tareas.

"ﬁ GOBIERNO pxL
{,ﬁ PARAGUAY

PARAGUAI
REKUAI

15 | 183




y TECNOLOGIAS DE TEMBIPORU N
LAINFORMACIONY | MARANDU HA I
gggﬂ;}NICACION VEIOQTEG%?EHAASAIRA VI R U

Sistema de Gestion de Expedientes Electronicos (SGEE) - VIRTU
Las principales acciones que se puede realizar desde esta pantalla son:
v Liberar un expediente adquirido

v' Trabajar con un expediente adquirido
a) Liberar un expediente adquirido

Dentro de la pestafia Mis tareas, haga clic en el registro que corresponde al
expediente que desea liberar. Esta accion mostrara el registro marcado con otro color.
Recuerde que, si desea liberar mas de un expediente, debe utilizar la tecla SHIFT +
clic en cada expediente que desea liberar.

Haga clic en el boton Liberar. Esta accibn mostrara el mensaje "Operacion
completa". Cierre esta ventana.

El o los expedientes que se hayan seleccionado se eliminaran de la lista de
expedientes adquiridos por el usuario y se movera/n hacia la pestafia Libres. Esto no
significa que se esta realizando un pase. Es simplemente mover un expediente para
gue lo pueda adquirir y trabajar o ver otro compariero o el jefe de la misma oficina.

b) Trabajar con un expediente adquirido

Haga clic en el registro que corresponde al expediente con el que se desea
trabajar dentro de la pestafia Mis tareas. Esta accibn mostrara el registro con otro
color. Recuerde que el usuario podra seleccionar un solo expediente para trabajar. Si
selecciona mas de un expediente, se desplegard un mensaje al usuario.

Haga clic en el botén Trabajar. El sistema verificara que la tarea pueda ser
adquirida por el usuario y luego se cerrara la pestafia Mis tareas y se abrira el
expediente para ser trabajado. Si al verificar, el sistema determina que el expediente
ya fue seleccionado por otro usuario, se mostrard un mensaje de notificacion.
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1.3.1.1.2 Bandeja de entrada — Libres

Es una bandeja grupal. En ella se encuentran los expedientes que llegaron a
algun grupo (sector, nodo de distribucion, grupo de trabajo) al que pertenece el
usuario. Para poder trabajar un expediente, es necesario seleccionar un solo registro
y hacer clic en el boton Trabajar, o doble clic para abrirlo en la tarea que corresponda

Mistareas Libres

P M AR C EF Nro. expediente Tipo expediente Asunto Oficina remitente
+ @ 2020-10-1-000248 Decumsniacion EXP SIN AR AL PRINCIPIO. ENTRE.. Garencia de Comunicaciones
+* - 2020-10-1-000229 Denuncias EXPEDIENTE PARA PROBAR DEM Gerencia de Comunicaciones
+* ~] 2020-10-1-D00226 Documeniacion DESDE LAC... Gerenciade Comunicacicnes

+ @ 020-10-1-0002 5 n Gerencia de Comunicaciones
- - 2020-10-1-000194 Comprs de hienas SOLICITO MASCARAS N95 Garencia de Comunicaciones
e 2020-10-1-000144 Documentacion EXPEDIENTE DE ACCESO RESTR Gerencia de Comunicaciones
+* - 2020-10-1-000122 Documeniacion EXPEDIENTE NUEWD Gerencia de Comunicaciones

10-1-000114 Compras TEST FIRMA Departamento de Compras

1 [Det PP Elminar fitros

llustracion 9 - Bandeja de entrada - Libres

En esta pantalla encontrara los mismos paneles de Acciones, Opciones y Filtros
adicionales que fueron descritos en la pestafia Mis tareas, con la siguiente
diferencia:

Boton Descripcién

Capturar Permite capturar una tarea libre (un expediente) por el usuario al seleccionarla. La
tarea libre se reubicara en la pestafia Mis tareas y pasara a ser adquirida para ser
trabajada por el usuario que realizé la captura de la tarea. El usuario no la vera
mas en la pestafia Libres, a menos que la libere nuevamente para toda la oficina.
Esto no significa que se esta realizando un pase, es simplemente mover el
expediente de lugar.
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Desde esta pantalla se pueden realizar las siguientes acciones:
v Capturar un expediente libre
v Trabajar con un expediente libre

a) Capturar un expediente libre

Dentro de la pestafia Libres, haga clic en el registro que corresponde al
expediente que se desea capturar. Esta accion mostrara el registro con otro color.
Recuerde que, si desea capturar mas de un expediente, debe utilizar la tecla SHIFT
+ clic con cada expediente que desea capturar/adquirir.

Haga clic en el botdn Capturar. Esta accibn mostrara el mensaje "Operacion
completa". Cierre esta ventana.

El o los expedientes que se haya/n seleccionado se eliminara/n de la lista de
expedientes libres que se encuentra en la oficina a la que pertenece el usuario y se
moverd/n hacia la pestafia Mis tareas. Esto no significa que se esté realizando un
pase. Es simplemente mover un expediente para que lo pueda adquirir y trabajar o
ver el usuario que esté realizando la accion.

b) Trabajar con un expediente libre

Haga clic en el registro que corresponde al expediente con el que se desea
trabajar dentro de la pestafia Libres. Esta accion mostrara el registro con otro color.
Recuerde que el usuario podra seleccionar un solo expediente para trabajar. Si
selecciona mas de uno, se desplegara un mensaje al usuario.

Haga clic en el boton Trabajar. El sistema verificara que la tarea pueda ser
trabajada por el usuario y luego se cerrara la pestafa Libres y se abrira el expediente
para ser trabajado. Si al verificar el sistema determina que el expediente fue
seleccionado por otro usuario, se desplegara un mensaje de notificacion.

r A
i Nota: los expedientes solamente pueden estar en una de las pestafias, en Mis tareas i
I I
ioen Libres, nunca en las dos a la vez. ;

r . z H

: Nota: para asegurarse de que un expediente no esté en poder de otro usuario,
: siempre se recomienda verificar las pestafias Mis tareas y Libres. Utilice el boton
: Actualizar o el icono de actualizar para actualizar los datos en la pantalla.

“ GOBIERNOoe: | PARAGUAI
@ PARAGUAY | REKUAI

18 | 183



MINISTERIO DE PARAGUAI

“, TECNOLOGIAS DE TEMBIPORU N
LA INFORMACIONY | MARANDU HA
COMUNICACION INEMOASAIRA

PARAGUAY MOTENONDEHA

Sistema de Gestion de Expedientes Electronicos (SGEE) - VIRTU
1.3.1.2 En la Bandeja de salida:

Bandeja de salida es una bandeja personal. En ella se encuentran los

expedientes que el usuario trabajo y paso a otro usuario/oficina y que todavia no

fueron tomados por el destinatario. Es una bandeja informativa

Una vez que el destinatario tome el expediente de su Bandeja de entrada,
inmediatamente desaparecera desde Bandeja de salida del usuario que originé el
pase, por lo tanto, esta bandeja contiene datos actuales y no un histérico de todas las

salidas.

Desde la bandeja se puede Imprimir Remito de un expediente que tiene
elementos fisicos si dicho expediente aun no fue abierto por el destinatario. En caso
de no visualizar el expediente para imprimir el remito, tendra que acceder a la

funcionalidad Emitir remito.

Al hacer clic en el nombre de una columna, los expedientes de la bandeja se
ordenaran segun esta columna. Se puede hacer clic en cualquier nombre de la

columna.

A continuacién, se presenta un ejemplo de Bandeja de salida:

o~ o
{f ¥ Bandejade saiida x {9 Raquel Susana Martinez Ramirez | 11/04/2023 14:10

P M AR c EF © Nro. expedients Tipo expediente Asunto Remito Oficina destino Consulta: Bandeja de salida

Bandejz de salida
ARIOS DENTRO DEL SIS PRESIDENCIA »

CCION ADMINIST

DIRECTORIO Acciones

Gestién PRUEBA DE
S — e T
Extem DIREC GABINETI

Opciones

Exportar Imprimir

Tipo de filtros

1 Det Resultado: 10 Registro/s encontradols Eliminar filtros

llustracion 10 - Pestafia Bandeja de entrada: Mis Tareas - Libres
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1.3.1.3 Bandeja en espera:

Es una bandeja grupal. En ella se encuentran los expedientes que fueron colocados
en espera. Para que los expedientes aparezcan en esta bandeja, antes de seleccionar
el proximo paso, se debe elegir el pase llamado Poner en espera. Solo podran hacer
un pase a espera los usuarios con los permisos necesarios. Al hacer clic en el nombre

de una columna, los expedientes de la bandeja se ordenaran segun dicha columna.

Se puede hacer clic en cualquier nombre de la columna. A continuacion, se
muestra Bandeja en espera, pestafia Libres. Aqui es donde se ubicaran los
expedientes que estan a la espera de ser trabajados nuevamente y la tarea estara "A
la espera". Si el usuario desea, puede mover el expediente a la pestafia Mis tareas.
En caso de que el usuario no esté presente, su jefe podra sacar el expediente de la
espera desde su pestafia Mis tareas, a través de la funcionalidad Gestionar

ausencias.

{0 O mancess en espera x I Raquel Susana artinez Ramirez | 24/07/2023 14:23

P: M: AR: C+ EF: Nro.expedionts Tipo expedients Asunto Oficin remitente Usuatio remitente

llustracion 11 Bandeja en espera
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"% € Realizar actuacion X

" Raquel Susana Martinez Ramirez | 08/08/2023 11:58

Crear forma documental > Realizar actuaci |

Tarea en la cual se trabaja con
el expediente. Q.

Expediente 2023-12021001-000002 [109,13

KB]
T g
o3 =
drbol Visualizar Dascargar
Funcionalidades

exhaustiva

® ® a

Modificar Elamantos Accaso
cardtula fisicos  restringido

g m B

acordonar  Relaclonar  Incerporar
Parcial

Acciones

carrar

Opciones.

Documentos Imprimir

llustracion 12 - Pase poner en espera

Para sacar un expediente de Bandeja en espera, seleccione el expediente y

haga clic en el botén Trabajar. A continuacién, haga clic en el boton Confirmar.

Aparecera el mensaje indicando que la tarea "A la espera” se completé.

‘L’:l‘ © Bandeja en espera x

{5 RsmR| 05/08/2023 10:50

No hay registros para la consulta realizada

Mis tareas Libres
P M AR c EF Nro. expediente
4 0 De0 p

Asunto

Eliminar filtros

Oficina

Consulta: Bandeja en espera M
Bandeja de expedientes en espera

Acciones
m Trabser Liberar

Exportar Actualizar Cerrar
Opciones

Columnas
Tipo de filtros

Ver: Ver solo mis tareas v

Filtros adicionales

Tarsa:

llustracion 13 - Bandeja en espera - botones de Accién
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1.3.1.4 Ultimos expedientes recibidos

Es una bandeja en la que el usuario podra ver los ultimos expedientes recibidos y los
gue estan libres en su totalidad. Porque a diferencia del panal con el mismo nombre
y que se encuentra en la pantalla principal, se configura para mostrar un determinado
namero de expedientes. En cambio, la bandeja mostrara todos los ultimos
expedientes recibidos.

Ultimos expedientes recibidos

Expediente Tipo expediente Asunto Oficina remitente Remitente Envio Tarea
202312021001~ Concurso Piblico SEGUNDO EXPEDIENTE CREADO PRESIDENCIA Ismael Ricardo 12007/2023  Realizar
Leguizamén 1357:45  actuacion

Agenda del dia 3RAPRUEBA, CARATULA DIRECCION DE RELACIONES PruebaC 06/07/2023  Realizar
INSTITUCIONALES 1256:14  actuacion

2DA PRUEBA, CARATULA DIRECCION DE RELACIONES PruebaC Realizar
INSTITUCIONALES actuacion

01 Legajo de Personal SOLICITUD DE INFORME DE EVALUACION - DE LOS COMPARERQS QUE TU PRESIDENCIA Rossana Mereles - Realizar
DIRECCION Tramitador actuacion

Agenda del dia CREAR ORDEN DEL DiA PRESIDENCIA Rossana Mereles - Realizar
Tramitador actuacion

Circular de Origen PRUEBA PRUEBA DIRECTORIO Rossana Mereles - Realizar
Externa Tramitador actuacion

nformes Técnicos PRUEBA DIRECTORIO Raquel Susana Martin. Firmar
Ramirez actuacion

nformes Técnicos  SE VERIFICO EL EQUIPO Y SE CONFIRMO QUE EL TECLADO NO FUNCIONA, POR DIRECTORIO Ismael Ricardo Realizar
LO QUE REALIZARA EL CAMBIO DEL MISMO, CUMPLIENDO LA GARANTIA Leguizamén actuacion

Auditoria Interna EJEMPLO FUNCIONAMIENTO PRESIDENCIA Raquel Susana Martinez 0 Firmar

amirez 17:37:27 I
SOLICITAR ACCESQ AL CURSQ DE CAPACITACION - NELSON CAMPIS DIRECCION DE INSPECCION Y~ NELSON MAURICIO  26/0412023
FISCALIZACION CAMPIS GIMENEZ 15:24:11

Ilustracion 14-Ultimos expedientes recibidos

1.4 Ciclo de los documentos

Los usuarios pueden tomar y trabajar sus documentos haciendo uso de un
editor de texto propio o adjuntando otros documentos o imagenes. Pueden
completarlos, guardar el avance, liberarlos, delegarlos o elevarlos de acuerdo a la

estructura organizacional. A este proceso le denominaremos: Actuar

La incorporacion del uso de firma electronica en cada etapa del proceso
asegura la autenticacion de los usuarios, aportando integridad y validez de las

actuaciones.
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También es posible cambiarles la prioridad y confidencialidad a los expedientes

dependiendo el grado de jerarquia de la persona que esté trabajando.

Etapas del expediente

i ] i6 Expediente
Expediente ‘ Actuacién ‘ ' - Actuacién » p

La actuacién debe ser

El usuario firmada por el usuario El usuario firma Ia

tramitador crea que la realizé; para actuac!én. Su firma

la caratula del ello, se utiliza el garantiza que  esa

dient certificado digital. La actuaciéon fue realizada

expeciente. actuacién firmada por &l y no podra ser
pasa a formar parte modificada.

del expediente.

llustracion 15- Etapas del expediente

15 Monitoreo, analisis y optimizacion

Provee un conjunto de consultas sobre la informacion de gestion y de auditorias
preestablecidas tales como situacién actual de un documento (ubicacion, estado,

usuario que esta actuando, etc.), caratula y recorrido.

Ademas, podran consultarse todas las acciones realizadas por un usuario y
los datos involucrados, acciones realizadas sobre un documento especifico,
consultas realizadas (qué consulta, quién y cuando la hizo). Los resultados de estas

consultas pueden ser exportados a diferentes formatos como xlIs, pdf, csv, rtf, xml.

1.6 Otras funcionalidades

e Validacion de firmas de formularios y documentos para realizar un chequeo de

la integridad de la informacion existente.

e Relacionar documentos de diferentes formas. Para el caso de la Unidon de
expedientes existe un expediente “principal” que es el referente y los

vinculados viajan junto a él. (Acordonar)

e Modalidad “Fuera de oficina” que permite al usuario declararse como ausente

y decidir qué hacer con los expedientes que tiene en su bandeja de entrada.
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e Incorporacién de informes digitalizados con el fin de reducir el soporte papel.

e Distribucién de tareas especificas a grupos de trabajo o personas.
e Marcar expedientes para facilitar el seguimiento de los mismos.

e |Integracidén automatica a la estructura organizacional definida en los sistemas
de RRHH.

2. Introduccion a la tramitacion Basica (Usuario Operativo)

2.1 ;A quién esta dirigido?

Este documento estd enfocado a los usuarios que desean aprender el
funcionamiento y la utilizacion del Sistema Expediente Electrénico — VIRTU utilizando
el perfil de usuario operativo. El manual sirve de guia para empezar a instruirse en la
herramienta. La estructura del material facilita que el usuario adquiera rapidamente

los conocimientos necesarios para la gestion electrénica de expedientes.

2.2 Propo6sito del sistema

El sistema de gestion electronica de expedientes tendra como cometido basico
la gestién de expedientes electronicos en los Organismos y Entidades del Estado
seleccionados (OEE).

El ambito de aplicacidon seran todas las fuentes de atencion de la organizacion
como tratamiento de expediente electronico, con el objetivo de mejorar la calidad del

servicio y la democratizacion de la informacion.
2.3 Glosario

e Acceso restringido: es la propiedad asociada a los elementos de un

expediente. Permite acceder a su visualizacion.

e Acordonar: es la union o vinculacion de dos o mas expedientes, donde se
define uno de ellos como expediente madre y los demas como expedientes
hijos.

e Actuacion: es la unidad de trabajo para el usuario y puede implicar una o

varias actividades. Se corresponde con un paso del expediente.
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e Area: Este es un campo informativo que indica el area del usuario que esta

¢

conectado al sistema. Es una definicion interna del sistema Es un conjunto de
oficinas que pertenecen a una rama de la estructura jerarquica. Un area puede
ser toda la estructura jerdrquica o una parte. La nomenclatura de
nombramiento dependera de cada organismo (puede ser un departamento, un
area, una gerencia, una seccion), pero todos estos términos seran definidos

como oficinas.

Busqueda: permite buscar informacion, fundamentalmente de forma
desestructurada en el contenido, asi como también en base a filtros. Ejemplo:
bldsqueda "2023".

Campo: menor unidad l6gica de almacenamiento de datos. Tiene un tipo de

dato y un largo.

Clasificacion: categorizacion de los expedientes y sus actuaciones para
clasificar la informacion y su visibilidad a terceras personas. Ejemplo:

Confidencial, Reservado, Secreto o Publico.

Consulta: acceso a informaciéon de forma estructurada, en base a filtros sobre

campos conocidos y con resultado en un formato determinado.

Dependencia: Este es un campo informativo que indica la dependencia del
usuario que esta conectado al sistema. Es una definicién interna del sistema.
Una dependencia puede coincidir o no con un area. Cuando el area es una
sola, coinciden. Se puede definir un area por cada unidad ejecutora. Se define
la dependencia del organismo al que corresponde la instalacion. Esa

dependencia puede tener 1 a N areas.

Elementos de un expediente: son los diferentes componentes que contiene
un expediente, por ejemplo: formularios, campos, documentos, condiciones,

ruta, eventos, firmas, entre otros.

Estado: es una propiedad del expediente que identifica su condicion actual. El
estado del expediente ilustra su situacién actual completa. Puede recorrer uno

0 mas pasos sin cambiar de estado.
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Expediente Electronico: conjunto de datos registrados en un soporte
electronico durante el seguimiento y hasta la finalizacion de una actividad
institucional o personal, y que comprende un contenido, un contexto y una
estructura suficiente para constituir una prueba o una evidencia de esa

actividad.

Filtrar: permite establecer uno o més criterios de busqueda en las bandejas y

en la consulta para que ésta sea mas agil.

Firma electrénica cualificada: una firma electrénica que se crea mediante un
dispositivo cualificado de creacidn de firmas electrénicas y que se basa en un
certificado cualificado de firma electronica, la cual deberé estar vinculada al
firmante de manera Unica, permitir la identificacion del firmante, haber sido
creada utilizando datos de creacion de la firma electronica que el firmante
puede utilizar, con un alto nivel de confianza, bajo su control exclusivo y estar
vinculada con los datos firmados por la misma de modo tal que cualquier
modificacion ulterior de los mismos sea detectable.

Firma electrénica: los datos en formato electronico anexos a otros datos
electrénicos o asociados de manera légica con ellos que utiliza el firmante para
firmar.

Firmante: una persona fisica que crea una firma electrénica.

Identificacion electronica: proceso de utilizar los datos de identificacion de
una persona en formato electrénico que representan de manera Unica a una
persona fisica o juridica o a una persona fisica que representa a una persona
juridica.

Forma documental: se refiere a las formas documentales definidas en el
ambito de la OEE especificamente o el modo o manera de documentar y de
dar a conocer la voluntad administrativa. Para este alcance la forma

documental es expediente electrénico.

Formulario: agrupamiento de campos en una unidad logica que facilita el
tratamiento de los datos en una actuacion. Puede tener una o varias secciones.

No se refiere a la forma documental "Formulario".
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¢

Grupo: agrupamiento de usuarios identificados por caracteristicas en comun.

Pase de forma documental: es la accidn de enviar un expediente electronico,

a otra persona u oficina de la organizacion.

Paso: unidad basica utilizada para definir el flujo de trabajo. Luego que el
usuario considere que termin6 de realizar la actuacion se debe pasar el

expediente para que siga su proceso.
Perfil: asignacion de la capacidad de ejecutar tareas a los usuarios y/o grupos.

Prioridad: es una propiedad de la forma documental expediente, la cual

condiciona el tratamiento por parte de los usuarios. Ejemplo: normal o urgente.

Remito: archivo que se visualiza en el SGEE que visualiza la informacion de
elementos fisicos que puede contener un expediente. Datos que contempla:
oficina origen, oficina destino, fecha, firmante, nimero de expediente, asunto

y la lista de los elementos fisicos

Relacionar expedientes: significa marcar una relacion entre un determinado

expediente con otro en el que se esta trabajando.

Ruta: conjunto de pasos recorridos por un expediente durante su ciclo de vida

en el proceso de negocio, Cada expediente tiene asociada una ruta.

Ruta Libre: cuando el usuario es quien determina el proximo paso del

expediente.

Estado: valor que identifica la situacién de un expediente en un momento
dado. La situacion de un expediente proporciona una idea global desde tres

puntos de vista basicos:
- ¢, Qué datos contiene en ese momento?
- ¢En qué etapa del proceso se encuentra?
- ¢, Cual es el proximo paso a realizar sobre el expediente en el proceso?

Tipo de expediente: Un tipo de expediente esta asociado a una Unica forma

documental (expediente electrdnico). Se denomina al conjunto de documentos
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gue corresponde a un proceso de la organizacién o a un tramite realizado en

la misma.

e Tipo de titular: clasificacion de los titulares de un expediente. Ejemplos:

Persona, funcionarios, oficina.

e Usuario: recurso que lleva a cabo determinadas actividades dentro de un
proceso. Generalmente, los usuarios son personas internas o externas a la
organizacion, pero existen casos en que puede ser un sistema externo a la

aplicacion.
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3. Pasos iniciales

3.1 Acceso al sistema

En esta seccion se explica genéricamente como ingresar al sistema y qué
usuarios pueden acceder a él. Para ingresar al sistema, se deben seguir los siguientes

pasos:

a) Conéctese a internet/intranet a la siguiente URL por intermedio de un

navegador: (ambiente de capacitacion)

https://capacitacion.pgr.gov.py/Apia/

“y PROCURADURIA | TETA
# GENERALDELA | PARAGUAI REKOJOJA
REPUBLICA NANGAREKOHAPAVE

PARAGUAY

VIRTU | EXPEDIENTE ELECTRONICO

E—T—

¢0lvido su contrasefia?

llustraciéon 16 - Acceso al Sistema
En esta pantalla un usuario podra realizar las siguientes acciones:
- Ingresar un usuario
- Ingresar la contrasefa

Puede acceder un usuario definido y autorizado. En el caso de SGEE - VIRTU el
ambiente predefinido es: FORMAS_DOCUMENTALES, en el ingreso por primera vez

debe generar una nueva contrasefa y luego ingresar al sistema.
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3.2 Pantalla Principal:

La pantalla principal del sistema se muestra de la siguiente manera
. Barra de encabezado

. Logo relacionado

. Favoritas

. Funcionalidades recomendadas

. Barra de busqueda

. Mensajes del sistema

. Accesos directos

. Mensaje inicial

© 00 N o 0o A W DN P

. Ultimos expedientes recibidos

10. La informacioén sobre las versiones

% Raquel Susana Martinez Ramirez | 11/04/2023 09:42

Apia Documentum 2.3 Buscar expediente 5 Tramitador 7

Logo de la OEE 2

Mensajes
E1 17/0472023 imciaremos el curso de capacitacion. Nos vemos proximans

uen dia Raquel Susana Martinez Ramirez 8
sted tiene 1 expediente adquirido para trabajar. o

dfes como favontas. N
nane! cerTare-traydier s-texpeTeTeritre T tratray

Ultimos i recibidos

Oficina remitente Remitente

Expediente

F{)

TEST CNV_01 | Licensed To: MITIC-EE DISTRIBUCION - Apia 3.1.0.8 (2022.07.21.05.42)  ©2006 - 2023 STATUM, All ights reserved. | ApiaDocumentum 2.3.0.1 (2022.12.19.13.06)

llustracién 17- Pantalla Principal
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3.2.1 Barra de encabezado:

3.2.1.1 Home:

La barra de encabezado (Header) se indica con el numero 1 en la pantalla
principal del sistema. Esta posee varios componentes que se explican a lo

largo de este material. Equivalente a la Pantalla Principal
3.2.1.2 Menu de funcionalidad:

Al hacer clic en el icono, se desplegaran, en forma de arbol, todas las
carpetas y funcionalidades que el usuario tiene disponibles en su ambiente

de acuerdo a su rol organizacional.

Para esta organizacién los usuarios tendran las siguientes funcionalidades:

a) Funcionalidades USUARIO OPERATIVO (Béasico — Avanzado)

Administracién documental

Declarar Ausencia
Bandejas
Bandeja de entrada
Bandeja en espera
Bandeja de salida
Ultimos expedientes recibidos

Formas documentales

Crear forma documental
Emitir remito

Consultas on-line

Consulta de expedientes
Consulta global por nUmero de expediente

Consulta expedientes por usuarios

PARAGUAI
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Consulta expedientes por fecha

Consulta expedientes por tipo y asunto

Consulta global por titular Persona Fisica / Persona Juridica
Consulta expedientes por organismo externo

Consulta expedientes por ubicacion actual

Consulta global por titulares

Consulta mis actuaciones

b) Funcionalidades Usuario: Jefe

Administracion documental
Gestionar ausencias
Consultas on-line
Consulta de expediente
Consulta de expedientes clasificados
Reportes
Movimientos por usuarios
Expedientes en oficina
Consulta de movimientos de expedientes
Consulta global de documentos
Consulta de usuarios ausentes

c¢) Usuarios: Administrador - EE

Consultas on-line
Consulta de expedientes
Consulta global por nUmero de expediente
Consulta expedientes por usuarios
Consulta expedientes por fecha
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Consulta expedientes por tipo y asunto
Consulta expedientes por organismo externo
Consulta expedientes por ubicacién actual
Consulta de expedientes clasificados
Consulta global por titulares

3.2.1.3 Submenu:

En el angulo superior derecho, dentro de la barra de encabezado, aparece
una imagen que fue asignada al usuario, los datos del usuario que esta
conectado al sistema, la fecha y la hora actuales. Al hacer clic en cualquiera

de estos componentes, el sistema desplegara un submenu

a Masha - Docente | 14/02/2021 01:42

Salir del sistema
Configuracion
Cambiar de ambiente
Acerca de

llustracion 18SubMenu

3.2.1.4 Opciones del SubMenu

a) Salir del Sistema:

Permite salir de la aplicacion a la pantalla de ingreso al sistema. Al hacer clic en esta

opcion, aparecera el siguiente mensaje:

¢ Desea salir de la aplicacion?

Confirmar Cerrar

llustracion 19 - Salir del Sistema

Presione el boton Confirmar, usuario saldra del sistema y aparecera la pantalla

de ingreso.
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Si se hace clic en el boton Cerrar, se cierra el mensaje y aparece la pantalla

inicial. Se cierra el submenu

b) Configuracion:

“ Masha - Docente | 14/02/2021 01:42

Salir del sistema

llustracién 20 Opcién de Configuracion del SubMenu
|

Restablecer Configurar
Inicio Contrasefia
Idioma Estilo

Cerrar

llustraciéon 21- Opcidon de Configuracién
Las opciones disponibles son:
e Restablecer
e Configurar
e Inicio
e Contrasefia
e Idioma

Estilo

b.1 Restablecer:

Permite restablecer el Dashboard (Tablero de Control) con los paneles configurados
para el usuario que estd conectado al sistema. En este caso, el usuario “usuario

PARAGUAI
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operativo” tiene el rol organizacional "usuario operativo", por lo que vera el Dashboard

(Tablero de Control configurado para dicho usuario (opcion por defecto).

b.2 Confiqurar:

Al hacer clic en esta opcion, se permite configurar la visibilidad de los paneles. Al
seleccionar "No mostrar" y hacer clic en el boton Confirmar, dicho panel no sera
mostrado en el Dashboard principal (Tablero de Control) y se generara la opcién
llamada Paneles no visibles. Al hacer clic en el boton Cerrar, se cierra la pantalla y no

se realiza ningun cambio

Paneles visibles

Logo de Sistema Apia: Mostrar v
Favoritas: Mostrar v
Funcionalidades recomendadas: Mostrar v
Funcionalidades de perfil: Mostrar v
Ultimes expedientes recibidos: Mostrar v
Buscar expediente: Maostrar v
Mensajes: Mostrar v
Tramitador: Mostrar v
Mensaje inicial: Mostrar v
Confirmar T

llustracion 22- Opcion de Configuracion (Visualizacion)
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b.3 Inicio

Cambio de Dashboard de inicio

Dashboard actual: Tramitador

Seleccionar Dashboard: i
Avanzado
Confirmar Dashboard Mobile Queries
T Ti ' Dashboard Mobile Reports
Jefe

llustracion 23 - Cambio de Dashboard

Al hacer clic en esta opcion, se permite configurar el Dashboard que sera
visible para el usuario con el rol organizacional que tiene. En este caso, el usuario
“usuario operativo” visualiza el Dashboard actual con el nombre Avanzado, Jefe y de

Reportes.

Si desea puede seleccionar otro Dashboard que se desplegara en esta lista,
por ejemplo, el Dashboard para usuarios No videntes. Al terminar de seleccionar, se

deber& hacer clic en el boton Confirmar. El sistema cambiara el Dashboard y le mostrara al

usuario sus respectivos paneles.
b.4 Contraseia:

Contrasefia:

Nueva contrasefa:

Confirmar contrasefia:

Confirmar Cerrar

llustracion 24 Reseteo de contrasefia

Al hacer clic en esta opcién, se permite cambiar la contrasefia del usuario
conectado al sistema, siempre y cuando lo permita la configuracion. Se sugiere
consultar con el administrador del sistema dentro de la OEE antes de hacer clic en
esta opcion.
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Al hacer clic en el botén Confirmar, se confirmara el cambio de contrasefia. En

caso contrario, al hacer clic en el boton Cerrar, se mostrara la pantalla principal sin

realizar ningin cambio.

b.5 Idioma:
Seleccionar idioma: Espafiol v
Portugués
Confirmar English

llustracion 25 - Configurar Idioma

Al hacer clic en esta opcién, el usuario podra elegir el idioma de configuracion
del sistema. Se sugiere dejar el idioma configurado por defecto (espafiol), pero, si se
tuviera que cambiar, seleccione el idioma y haga clic en el boton Confirmar. Antes
de cambiar el idioma, se sugiere verificar con el administrador del sistema que todas
las etiquetas estén traducidas al idioma que corresponda, de modo de garantizar una

correcta visibilidad de las funcionalidades.

Al hacer clic en el botén Cerrar se mostrara la pantalla principal sin realizar

ningan cambio.

b.6 Estilo:

Al hacer clic en esta opcion, el sistema SGEE | VIRTU mostraria un estilo del
ambiente diferente al que posee actualmente. Se sugiere no realizar ningn cambio
en esta opcion y, ante la duda, consultar con el administrador del sistema. Al hacer
clic en el botén Cerrar, se mostrara la pantalla principal sin realizar ningn cambio.
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Seleccionar estilo: Estilo del ambiente W

Confirmar Cerrar

llustracion 26 Estilos

c) Cambiar de ambiente:

Permite cambiar de ambiente. Si un usuario esta configurado para acceder a
més de un ambiente en la misma instalacion, lo podré hacer a través de esta opcion.
Se desplegaran todos los ambientes a los que puede acceder. En este caso, el
usuario operativo puede acceder a FORMAS_ DOCUMENTALES vy, si tuviera mas de

un ambiente, tendria que seleccionar uno.

Si se hace clic en el botén Confirmar, el usuario cambiara de ambiente al
seleccionado y aparecera una pantalla con la configuracién que le corresponde ver al

usuario en ese ambiente.

Cambiar de ambiente

Ambientes del usuario
@ FORMAS DOCUMENTALES

Confirmar Cerrar

llustracion 27 - Cambiar de ambiente

Si se hace clic en el botén Cerrar, se cierra el mensaje y aparece la pantalla

inicial. Se cierra el submend.
d) Acercade:

Permite leer informacion acerca de la empresa desarrolladora del sistema. -
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3.3 Funcionalidades Favoritas:

El usuario tiene la opcion de crear accesos directos a las funcionalidades que
tiene disponibles en su ambiente actual. Para agregar una funcionalidad al panel

"Favoritas", el usuario tendra dos opciones:

e buscar en el menu de funcionalidades por el nombre y marcar la estrella al lado

del nombre de la funcionalidad,

e 0, en el extremo superior derecho, marcar la estrella (estando dentro de la

funcionalidad).

(o ©

mis a

{Consultas on-line) Consulta mis actuaciones
Ap

llustracion 28- Marcar una funcionalidad como favorito, haciendo clic en la estrella

Favoritas

Usuarios por oficinas
@
A Expedientes tomados

_ . Consulta mis
. “ actuaciones

w

Consulta global
original

Consulta global de
% documentos

Existen méas funcionalidades para mostrar

llustracién 29 - Favoritas (configurable por cada usuario)

3.4 Funcionalidades recomendadas

El usuario cuenta con un listado de funcionalidades predefinidas anteriormente

por el administrador, que le pueden servir al trabajar con la herramienta.
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Funcionalidades recomendadas

Declarar Ausencia

Consulta mis
actuaciones

Configurar cuenta

Bandeja trabajo
e colaborativo

llustracion 30 - Funcionalidades recomendadas

3.5 Barra de blisqueda

El usuario cuenta con una barra de busqueda inteligente que permite, mediante

palabras clave y lenguaje natural, buscar informacién que le interese.

Buscar expediente

llustracion 31-Buscar Expediente

3.5.1 La busqueda puede realizarse por:

e numero de expediente (busqueda por coincidencia)
e asunto
e contenido

e buUsqueda avanzada (contiene multiples filtros)
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ﬁ.} © Busqueda x ‘ tramitador_bas | 03/02/2023 15:54

¢ Qué expediente desea buscar?

2022 BUSCAR

Nro. - N . - Aytdanos a Exportar
Expediente Asunto Titular Contenido Busqueda avanzada ®  ® Todas las palabras O Al menos una mejorar T
@ sugerencia: puede ingresar el nimero o el asunto del expediente

<< Inicio < Anterior 1 2 3 4 Siguiente > Fin >> Resultados1 - 10de aproximadamente 36 en 00:00,874seqg.

@ 2022-12021001-000180 - Informe * © @

Fecha creacién: 28/12/2022 - Estado: Activo

Asunto: IFORME DE PRUEBA WF ...

Fecha pase: 28/12/2022 11:25:48 - Oficina actual: Departamento de Marketing Usuario actual: Usuario Jefe Excelsis
Total de dias: 37

f Expediente 2022-12021001-000180.pdf Visualizar 118 KB - Caratula 2022-12021001-000180.pdf - Visualizar

@ 2022-12021001-000179 - Informe Mensual Consultor Externo « © @

Fecha creacion: 28/12/2022 - Estado: Activo

Asunto: INFORME DE PRUEBA PARA EL GABINETE MINISTERIAL ...

Fecha pase: 28/12/2022 11:25:48 - Oficina actual: Departamento de Marketing Usuario actual: Usuario Jefe Excelsis
Total de dias: 37

llustracion 32- Busqueda - Consulta

3.5.2 La busqueda permite:

e Ingresar al arbol del expediente, haciendo clic en el nimero del expediente
e Marcar el expediente como favorito

e Ver el historial

e Realizar consultas anidadas del expediente

e Descargar el expediente

e Descargar la caratula

e Trabajar el expediente. En caso de que otro usuario tenga adquirido el
expediente, este puede ser solicitado (a un jefe) por el usuario que esta

haciendo la busqueda.
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¢Qué

2023

Nro. Expediente Asunto  Titular  Contenido Busqueda avanzada AR

(] Sugerencia: puede ingresar el nimero o el asunto del expediente.

<< Inicio < Anterior 1 2 3 4 5

Ingresar al Arbol

Marcar el expediente
como favorito
BUSCAR

expediente desea buscar?

@® Todas las pajakfas O Al menos una Ayidanos a mejorar  Exportar resultado

R 1 - 10de ap ite 68 en 00:01,026seg.

Fin >>

1o

2Muiente >

2023-23009001-000068 - Solicitud de Dictamen Juridic,

Fecha creacién: 11/04/2023 - Estado: Activo

Asunto:

PRUEBA DE NOTIFICACIONES.- ...

Fecha pase: 11/04/2023 11:58:05 - Oficina actual: PRESIDENCIA Usuario actual: Valencia Peralta

Total de

dias: 0

A Expediente 2023-23009001-000068.pdf Visualizar 66.8 KB - Caratula 2023-23009001-000068.pdf - Visualizar

=

W

ustraciéon 33 - Busqueda de un expediente por numero - basqueda por coincidencia

% Raquel Susana Martinez Ramirez | 11/04/2023 20:46

Nota: aquellas actuaciones que no generan folio, no son parte del drbol y por lo tanto no sen visibles en el mismo.

| Expediente 2023-23009001-000068
T 2023-23009001-000068- 66.8 KB

& . Indice
‘A Indice-2023-23009001-000068.pdf
& . Cardtula

A Caratula-2023-23009001-000068.pdf- 66.8 KB

llustracion 34- Arbol del expediente

0 Basqueda X Arbol del expediente X '™ Raquel Susana Martinez Ramirez | 11/04/2023 20:52

~ Arbol del expediente &

) Nota: aquellas actuaciones que no generan folio, no son parte del rbol y por lo tanto no son visibles en &l mismo.

= [ Expediente 2023-23009001-000063
T 2023-23009001-000063- 124.1 KB

& - Indice
A Indice-2023-23009001-000063. pdf
= Cardtula
B caratula-2023-23009001-000063.pdf- 66.2 KB
& - Resumenes de clasificacion
AR ificacion-2023-230090041-000063 ndf- 1.9 KB
a8 Actuaciones

[=]

a

=]

a

a

Actuacién 1 - Solicitar - Folios: 1 - 1 - Firmante/s: Raquel Martinez - 29/03/2023 13:27:12
‘H Actuacion-1-2023-23009001-000063.pdf- 2.2 KB
Actuacion 2 - Notificar - Folios: 2 - 2 - Firmante/s: Raquel Susana Martinez Ramirez - 29/03/2023 16:05:24

B Actuacion-2-2023-23009001-000063.pdf- 2.2 KB
Actuacién 3 - AUTO- Unién de expedientes (2023-23009001-000061) - Folios: 3 - 3 - Firmante/s: Raquel Susana Martinez Ramirez - 29/03/2023 16:23:46

B Actuacion-3-2023-23009001-000063.pdf- 2.2 KB

Actuacion 4 - AUTO- Eliminar Unién de Expedientes (2023-23009001-000061) - Folios: 4 - 4 - Firmante/s: Raquel Susana Martinez Ramirez - 30/03/2023 14:23:5
A Actuacion-4-2023-23009001-000063. pdf- 2.2 KB

Actuacion 5 - Solicitar - Folios: 5 - 5 - Firmante/s: Raquel Susana Martinez Ramirez - 30/03/2023 14:41:34

T Actuacion-5-2023-23009001-000063.pdf- 2.2 KB

llustracion 35 - Ejemplo del Historial del expediente
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3.5.3 Algunas de las frases que se pueden utilizar para realizar una busqueda:
e Mis expedientes

e Expedientes tomados

e Expedientes que cree

e Mis expedientes libres

e Los expedientes de usuariox

e Expedientes tomados por usuariox
e Expedientes creados por usuariox

e Expedientes libres de usuariox

expedientes
{Consulta de expedientes) Expedientes tomados

{Consultas on-line) Expedientes libres

{Consultas on-line) Expedientes favoritos
{Consultas on-line) Expedientes favoritos
{Consultas on-line) Expedientes en oficina
{Consultas on-line) Expedientes archivados

(Lista de tareas) Expedientes adquiridos
(Consulta de expedientes) Expedientes para Firma
(Consultas on-line) Expedientes solicitados

{Dashboards) Expedientes de usuario movil

(Bandejas) Ultimos expedientes recibidos

{Consultas no incluidas) Consulta datos expedientes WS
{(Consultas no incluidas) Datos titulares expedientes WS
{Consulta de expedientes) Consulta expedientes por fecha
(Procesos de creacion) Estado de expedientes a firmar
{Consultas on-line) Cantidad de expedientes activos

{Consulta de expedientes) Consulta expedientes por oficina
{Consultas on-line) Cantidad de expedientes sin tomar
[Con=sulta de exnadiente=z] Consulta axnadiantes nor

2232222222 222222;

llustracién 36 Ejemplo a través del menu buscar una consulta
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3.6 Mensajes del sistema

El usuario recibirA mensajes del sistema que otro usuario con el permiso

correspondiente pueda configurar.

Mensajes

El 17/04/2023 iniciaremos el curso de capacitacion. Nos vemos proximamente,.

Mo existen notificaciones para mostrar. Mo existe Broadcast para mostrar.
11/04/2023 09:59:41

llustracion 37 - Panel de mensajes del sistema

3.7 Accesos directos

El usuario cuenta con accesos directos a Crear forma documental, Bandeja de
entrada, Consulta global por nimero del expediente, Consulta expedientes por fecha,

Consulta global por titulares y Tablero de control.

Tramitador

Crear forma Bandeja de

documental entrads

llustracion 38Accesos Directos

3.8 Mensaje inicial

El sistema le da la bienvenida al usuario y le hace un resumen de los expedientes

gue tiene.
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Mensaje inicial

Buen dia Raquel Susana Martinez Ramirez
Usted tiene 1 expediente adquirido para trabajar.
Ademas hay disponible 1 expediente libre para trabajar.

llustracién 39 Ejemplo de Mensaje Inicial

% Raquel Susana Martinez Ramirez | 11/04/2023 10:02

Apia Documentum 2.3 Buscar expediente Tramitador
LOGO DE LA =
OEE Mensajes Crear fors : deja
Mensaje inicial

Favoritas Buen dia Raquel Susana Martinez Ramirez
Usted tiene 1 expediente adquirido para trabajar. o
Ademas hay disponible 1 expediente libre para trabajar.

Funcionalidades recomendadas Uttimos expedientes recibidos

Visualizacion de expedientes

TEST_CNV_01 | Licensed To: MITIC.EE.DISTRIBUCION - Apia 3.1.0.8 (2022.07.21.0542)  ©2008 - 2023 STATUM, Al rights reserved. | ApiaDocumentum 2.3.0.1 (2022.12.19.13.06)

llustracién 40 Ubicacién de Mensaje Inicial dentro del Dashboards Principal

¢Al hacer clic en el icono?, el sistema abrird una nueva pantalla en la que se lanzara
el video de ayuda.
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@ ©  video de ayuda X () Raquel Susana Martinez Ramirez | 11/04/2023 10:06

Funcionalidades

* Crear un expediente
* Bandejade entrada

* Consultas

» 0:15/1:05

llustracion 41 - Ejemplo del Video de ayuda

3.9 Ultimos expedientes recibidos

En esta bandeja se encuentran todos los expedientes que recibe un usuario
especifico (pestafia Mis tareas) o que recibe la oficina a la que el usuario pertenece
(pestana Libres).

Generalmente se distinguen por color: Ejemplo en azul lo que esta en la
bandeja de entrada (Mis tareas) y en negro las que recibe la oficina a la cual pertenece

Ultimos expedientes recibidos

Expediente Tipo expediente Asunto Oficina remitente Remitente Envio Tarea
2023-23009001-  Plan de Implementacion de  PRUEBA EXPEDIENTE. IMPLEMENTACION DIRECTORIO Ismael Ricardo 29/03/2023 Realizar
000061 Control Intema CONTROL INTERNO Leguizamén 11:36:42 actuacion
2023-23009001-  Circular de Origen Extemna SE REMITE CIRCULAR EMITIDA PCR MITIC DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA LUCIA FATIMA JARA DE 24/03/2023 Archivar
000039 INFORMAGION Y COMUNICACION TULLMAN 16:15:32 expediente

3.10 Informacién sobre version:

Aqui figurara la informacién sobre el nodo, version. fecha en el que se instalo
y se esta ejecutando

VTS UOMTZOGCTOTT OC CAPCOICTIITS

TEST CNV 01 | Licensed To: MITIC_EE-DISTRIBUCION - Apia 3.1.0.8 (2022.07.21.05.42)  ©2008 - 2023 STATUM, All rights reserved. | ApiaDocumentum 2.3.0.1 (2022.12.19.13.06
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4 Crear Forma Documental:

La funcionalidad Crear forma documental le permite al usuario crear una forma
documental (un expediente). Para ello, deberd completar los datos basicos que se

presentan en el formulario correspondiente a la caratula.

4.1 Iniciar expediente

Para acceder a la funcionalidad desde el menu o desde la pantalla inicial, seleccione

el item Crear forma documental, como muestra la figura:

@ © {5 Raquel Susana Martinez Ramirez | 11/04/2023 16:34

Apia Documentum 2.3 Buscar expediente Tramitador
LA L
Logo OEE i ) &
Crear forma a de Consulta ¢
Mensajes focumenta 4a ol
Mensaje inicial
F: itas o
(9
Ultimos expedientes recibidos
Oficina
Expediente Tipo expediente Asunto Remitente Envio Tarea
remitente
A°0 & I55 INTERN(

llustracion 42 - Crear Forma Documental

Caratula Pase Observaciones N

Crear forma documental > Iniciar

» Numeracion del expediente expediente

~ Caratula Tarea en la cual se crea un
ik adaes:® expediente
— Dependencia Area:

-

Fecha de creacion Acciones
m Vo
Opciones
Document Imprimir

llustracidn 43- Iniciar un expediente - Pestafia Caratula
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Numeracidn del expediente: es un proceso automatico

P
I‘L) ), Iniciar expediente X

Caratula Pase Observaciones

v Numeracion del expediente

Tipo de numeracion:
Automaitica

Afio del expediente: Codigo del inciso:
2021 10

Cédigo de |2 unidad ejecutora: Correlativo:

1

llustracion 44 Numeracion del Expediente

La numeracién del expediente tiene el siguiente formato:
El codigo de la OEE (Unico e irrepetible) concatenado el cédigo asignado por
el Ministerio de Hacienda. De esta manera el codigo para expediente queda de la

siguiente manera: Afio + Cédigo OEE + secuencia que se reinicia cada afo.

Expediente N° | 2021-12021001-007677

llustracion 45 Formato de la numeracion del expediente

Por ejemplo, al crear la caréatula:

Se cred el expediente nimero 2023-23009001-000066

Cerrar

llustracion 46 Al crear la caratula

En la numeracion del expediente, existen cuatro tipos de numeracion, pero por

defecto se utilizara la automatica:

e Automatica: el numero del expediente se genera de forma automéatica con
datos precargados en la aplicacion. Esta opcion se encuentra seleccionada por

defecto.
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e Manual: el usuario tiene la posibilidad de redefinir el afio y el namero

correlativo.
e Externa: el usuario tiene la posibilidad de redefinir cualquiera de los valores.

e Reservada: el usuario tiene la posibilidad de ingresar una numeracion que

haya sido previamente reservada.

El tipo de numeracion del expediente por defecto es "Automéatica”, que significa
gue el niumero del expediente se generara de forma automatica, y es la que se utilizara

para esta organizacion del estado. (alcance previsto) —

4.2 Crear la Caratula del Expediente:

4.2.1 Caratula

Una vez que elija la opcion Crear forma documental, se presentara la siguiente

pantalla, donde aparecera seleccionada por defecto la pestafia "Caratula™:

{af @ miciar expectents x /% Raquel Susana Martinez Remirez | 11/04/2023 10:54

Cardtula Pase C

> Numeracién del expediente

+ Caratula

Acciones

Opciones

STATUM, All rights reserved. | ApiaDocumentum 2.3.0.1 (2022.12.19.13

llustracion 47Iniciar un expediente - Pestafia Caratula
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Numero de expediente

~__—7| Oficina Origen

Caratula  Pase Observaciones

> Numeracié6n del expediente Depende hcia
~ Caratula

Oficina origen:* Dependencia: Area: A
PRESIDENCIA v ? ’ . ; Area

PRESIDENCIA PRESIDENCIA

Fecha valor: Fecha de creagion:

11/04/2023 11/04/2023 10:507

Tipo de expediente:*

Solicitud de Insumos, Biened/o v

Asunto:®

%
Acceso restringido:® (Tiene elemento fi Prioridad:* Clasificacién:*
No v No Normal v Pablico v
Tipo de titular Titular Nro. documento o Direccién real
v ~

\A Fecha Creacion

Fecha Valor

llustracién 48 - Campos de cabecera - Caréatula

Clasificacion

Asunto

q J.Lj- ) Iniciar expediente X /'S Raquw Susana Martinez Ramirez | 11/04/2023 11:10
Caratula Pase Observaciones li‘lj expediente. - B
PRESIDENCIA ¥ | PRESIDENCIA PRESIDENCIA
Fechs valor Fecha deer@aon: Acciones
11/04/2023 @ 72023 10:50:07
Tipa de expediente:*
Solicitud de Insumos, Biengefs__ + )
Asunto.” Opciones
Para tener en cuenta en el siguiente periodo la cantidad de toner para el primer trimesire es de 6 unidades. e —— Imprimi

Acceso restringido:® £Tiene elemento fisico? Prioridad:™ Clasificacién:*
No ~| [No
Tipo de titular Titular Tipo decumento Prioridad

Elemento Fisico

Subir Bajar Agregar Eliminar

Tipo de Titular

TEST_CNV_D1 | Licensed To: MITIC-EE-DISTRIBUCION - Apia 3.1.0.8 (2022.07.21.05.42)

©2008 - 2023 STATUM, All rights reserved. | ApiaDocumentum 2.3.0.1 (2022.12.19.13.06)

llustracién 49 Campos o Datos del detalle de la Caratula

GOBIERNO e | PARAGUAI
PARAGUAY | REKUAI

Pagina 50 | 183




MINISTERIO DE

* TECNOLOGIAS DE
COMUNICACION

PARAGUAY

PARAGUAI

L TEMBIPORU
LAINFORMACIONY | MARANDU HA
INEMOASAIRA

MOTENONDEHA

VIRTU

Sistema de Gestion de Expedientes Electronicos (SGEE) - VIRTU

A continuacion, se describe qué representan cada uno de los campos del formulario:

Campo o
Dato

Descripcion

Dependencia

Es un campo informativo que indica la dependencia del usuario que esta
conectado al sistema.

Es una definicion interna del sistema SGEE - VIRTU. Una dependencia
puede coincidir 0 no con un area.

Cuando el area es una sola, coinciden. Se puede definir un &rea por cada
unidad ejecutora.

Si las unidades ejecutoras (areas) dependen direcciones, estas también se
definen como areas.

Area

Es un campo informativo que indica el area del usuario que esta conectado
al sistema. Es una definicion interna del sistema SGEE - VIRTU. Es un
conjunto de oficinas que pertenecen a una rama de la estructura jerarquica.

Un area puede ser toda la estructura jerarquica o una parte. La
nomenclatura de nombramiento dependera de cada organismo (puede ser
un departamento, un area, una gerencia, una seccién), pero todos estos
términos seran definidos como oficinas.

Oficina origen

Es un campo informativo que indica la oficina a la que pertenece el usuario
que esta conectado al sistema. Un usuario puede trabajar en mas de una
oficina, por lo tanto, se visualizaran todas las oficinas y el usuario podra
seleccionar aquella que corresponda. Al seleccionar un valor, se cargaran
automaticamente la Dependencia y el Area.

NUumero de | Muestra el nimero del expediente, precedido de la palabra "expediente".

expediente Durante el proceso de creacién, este campo no aparece. Al estar
trabajando, aparecera en el angulo superior derecho

Fecha valor Fecha a partir de la cual un expediente empieza a tener vigencia. Por lo
general, su valor debe ser igual al que aparece en el campo Fecha de
creacion.

Fecha de | Representa la fecha y la hora actuales y no puede ser modificada.

creacion

Tipo de | Existen definidos diferentes tipos de expedientes a nivel de la organizacion,

expediente de las dependencias, de las areas y de las unidades ejecutoras. Se carga
de forma automatica con la conjuncion de los tipos de expedientes definidos
a nivel organizacional, mas los definidos a nivel de la dependencia y del
area a la que pertenece la oficina de origen. Estos valores son mantenidos
en una funcionalidad especifica del sistema por usuarios con privilegios
especiales para hacerlo.
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Asunto

Es un campo de texto libre en el que los usuarios pueden hacer una breve
descripcion de lo que refiere un expediente. Es muy util luego para realizar
las busquedas.

Acceso
restringido

Indica el acceso al expediente y, por lo tanto, lo condiciona.
Un expediente puede ser de acceso total o de acceso restringido.

En caso de ser de acceso total, es decir sin acceso restringido (opcién No),
no se le hace ningun tratamiento especial. Por lo tanto, cualquier persona a
la que se le envie el expediente puede verlo en su totalidad y realizar una
actuacion sobre él. En caso de ser con Acceso restringido (opcion Si),
solamente tienen acceso las personas que tienen asociado el grupo
(permiso)VIRTUAL_CONFIDENCIAL. Es un permiso. Unicamente estas
personas pueden verlo en su totalidad y actuar sobre él.

Si una persona que no integra el grupo VIRTUAL_CONFIDENCIAL recibe
un expediente con acceso restringido, solamente tendra acceso a la caratula
y al historial de pases. En caso de que esto suceda, se recomienda pasar
el expediente a un superior para que €l lo encamine. Este campo solamente
esta disponible para ser modificado por personas que tengan grado de
jefatura.

¢ Tiene
elemento
fisico?

Indica si el expediente tiene asociado algun elemento fisico. Si se
selecciona la opcién Si, se habilitara la tabla para agregar elementos fisicos
dentro de una nueva pestafia "Elementos fisicos".

Prioridad

Indica la prioridad del expediente. No afecta su comportamiento,
simplemente se utiliza como una forma de resaltar al expediente en Bandeja
de entrada y en las Consultas. Este campo solamente esta disponible para
ser modificado por personas que tengan grado de jefatura.

Clasificacion
de los tipos
de expediente

Funcionalidad que permite clasificar los expedientes al crear en: Publico,
Reservado, Confidencial y Secreto.

La clasificacion puede ser realizada a nivel de: Expediente: se clasifica el
expediente desde la caratula. Actuacion: un usuario, cuando esta actuando,
puede clasificar la actuacién actual.

Titulares

En un expediente se permiten multiples titulares. Para cada uno de estos
existen diversos campos: Tipo de titular: es una clasificacion para cada uno
de los titulares del expediente. Existen cinco definidos por defecto:
OFICINA, ORGANISMO, PERSONA FiSICA, PERSONA JURIDICA vy
USUARIO. Otros ejemplos pueden ser: CLIENTES, PROVEDORES,
EMPRESAS, etc. Titular: los titulares son una especificacion del tipo de
titular. Es decir, dado un tipo de titular, existen diferentes titulares. Por
ejemplo: Para el Tipo de titular igual a "Usuario”, el campo Titular se carga
con todos los funcionarios de la organizacion. En el caso de que el Tipo de
titular sea "Persona fisica" o "Persona juridica", se despliegan una serie de
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campos disponibles para identificar a la persona y son: Tipo documento,
Nro. documento, Nombre, Direccion real, Domicilio constituido, Teléfono, E—

mail y Razén social.

o r R e e S

Nota: los campos Tipo de expediente, Tipo de titular y Titular serdn especialmente utiles al ':

realizar consultas, ya que permiten categorizar y estandarizar la informacion.

4.2.2 Pase

Pase Una vez que se completan los campos
ﬁ‘l‘} ©  Iniciar expediente X . )
del formulario de la caratula, se debe

Caratula Pase Observaciones seleccionar el proximo paso que va a seguir

un expediente. Para ello, es necesario hacer

Por favor, seleccione un valor %

clic en la pestafa "Pase".
Pro¥mo paso:*

' :
() Pase dentro del drea
(O pase directo

# .

(_) Elevar a superior

Ty - .
() Realizar actuacion

llustracion 19 Pase del Expediente

A continuacion, se describen los tres tipos de pases que aparecen para el usuario
"usuario operativo", de acuerdo a los permisos configurados:

e Pase dentro del area

e Elevar a superior

e Realizar actuacion

4.2.2.1 Pase dentro del area:

Pase dentro del area: se puede pasar un expediente a oficinas o personas que se

encuentren dentro del area a la que pertenece la persona conectada al sistema.

Todas las personas del area pueden realizar un pase a otra persona dentro de la misma
area. En este tipo de pase se puede seleccionar el pase a nivel de la oficina (Seleccionar

oficina) o a nivel de un integrante del area (Usuario destino).
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A continuacion, se presenta un ejemplo de la pantalla donde se selecciona una oficina

como destinataria del Pase dentro del area.

% Raquel Susana Martinez Ramirez | 11/04/2023 21:19

Buscar Oficina:
[ Siguiente | [ Anterior |

Seleccione oficina: Usuario: Foto:
O | PRESIDENCIA © B FERNANDO ANIBAL ESCOBAR ESPI
® | DIRECTORIO O Brsmael Ricardo Leguizamon

O B GABINETE

O [ AUDITORIA INTERNA

O [@) ASESORIA DE PRESIDENCIA

U a UNIDAD DE TRASPARENCIA Y ANTICORRUPCION
O [B UNIDAD DE ASUNTOS LINGUISTICOS

llustracion 50- Pase dentro del area

En esta pantalla se debe seleccionar una oficina. Para ello, puede utilizar la
seccion de busqueda de oficinas, de forma de ubicar la oficina dentro de la estructura
jerarquicay, si necesita, puede seleccionar un funcionario que sera el destinatario del
pase. Por ultimo, haga clic en el boton Confirmar. Esta tarea se enviara en la bandeja
de entrada: Libres de cada usuario de esa oficina

@ ©  iniciar expediente X ?I.'" Raquel Susana Martinez Ramirez | 16/04/2023 08:54

Cardtula Pase Formularios especificos Observaciones 1
Crear forma documental > Iniciar
+ Préximo paso expediente
Tarea en |a cual se crea un ]
expediente.
Acciones
= -
Opciones
Ofic Documentos Imprimir
OIf
Ust Nombre de v

llustracién 51 - Figura de pase dentro del area (seleccion a una oficina en
especifica)
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~
{ © iciar expediente x

Cardtula Pase Observaciones

Crear forma documental > Iniciar

v Préximo paso expediente

Proximo paso:*

Tarea en la cual se crea un
® Pase dentro del drea expediente.
O Pase directo

O Elevar a superior

Acciones
O Realizar actuacién o
Confirmar Cerrar

- Pase dentro del area

Opciones
Oficina destino: Documentos Imprimir
DIRECTORIO
Usuario destino: Nombre de usuario:
tramitador_lpalczuk Luciano Palczuk - Tramitador

_“’ Raquel Susana Martinez Ramirez | 16/04/2023 09:56

A

llustracion 52 - Figura de pase dentro del area (seleccionando un usuario
especifico)

Se creo el expediente ndmero 2023-23009001-000087

Cerrar

llustracion 53- Después de realizar la accion Confirmar - se crea el expediente

GOBIERNO pxL
PARAGUAY

PARAGUAI
REKU.

Pagina 55 | 183




MINISTERIO DE

“ TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACION

PARAGUAY

PARAGUAI
TEMBIPORU
MARANDU HA
INEMOASAIRA

MOTENONDEHA

VIRTU

Sistema de Gestion de Expedientes Electronicos (SGEE) - VIRTU

GOBIERNO pxL
PARAGUAY

LOGO DE LA
OEE

n fmgwwj
u NACIONAL oo genle

Expediente N° | 2023-23009001-000086

Proridad: Normal
Acceso restringsdo: No

Tipo de Expedente

Solicitud de Sericios yio REcursos
aDmc

Oficina receptons

PRESIDENCIA

VERIFICACION DEL MATERIAL

Azl CLASE NRO 1- TEMA 1

Tipo de Titular TSUARIO

Titular: RAQUEL SUSANA MARTINEZ RAMIFES

Fecha iniciado :  16/04/2023 08:47:07  Fechavalor: 1600412023
Clas#icacsin : Publico

Elemenio fisico

No

llustracion 54- Ejemplo de la caratula del expediente
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{J:‘f ©  Firmar caratula X £)

Firmas Observaclones

Raquel Susana Martinez Ramirez | 16/04/2023 10:06

Crear forma documental > Firmar caratula )|

¥ Firma de documentos |
Tarea en la cual se efectia la
firma.
sunto:

: fi %
- Acciones
=] Caratula-2023-23009001-000087.pdf Descargar

Opciones

llustracion 55 - Ejemplo de firmar caratula - pase por area

4.2.2.2 Pase elevar a superior

En esta pantalla se debe seleccionar al superior del usuario que esta creando el
expediente. En esta lista apareceran todos los superiores segun la cadena de mando

del organismo. Si se cuenta con los permisos correspondientes.

[ r———

I Raquel Susans Martinez Ramirez | 11/04/2023 21:22

llustracion 56 - Pase Elevar a Superior — Seleccionar la Oficina
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4.2.2.3 Realizar actuacion:

Al seleccionar esta opcion, se cargaran en los cuadros correspondientes la
Oficina destino, Usuario destino y el Nombre de usuario que esta creando el
expediente.

Al crearse el expediente, el sistema automaticamente abrira el expediente
para que la persona empiece a actuar por primera vez.

Es muy util cuando se desea caratular y crear la primera actuacion por la

misma persona en la misma oficina.

@ ©  iciar expediente X

Caratula Pase Formularios especificos Observaciones

v Préximo paso
Préximo paso:™®
Pase dentro del drea
Elevar a superior
® Realizar actuacin

v Pase a realizar actuacion

Oficina destino:

Nombre de usuario:

Masha - Docente

llustracion 57- Pestaria Pase - Realizar actuacion

T e A P T e T

- Nota: cuando se crea un expediente con elementos fisicos, si el pase es para realizar

! la primera actuacion y es a la misma oficina donde se esta creando el expediente, no
|

se mostrara el remito al confirmar la tarea "Firmar caratula”
[ ]

4.2.3 Formularios especificos:
Si el tipo de expediente tiene asociado algun formulario especifico, se mostrara

dentro de la pestafia "Formularios especificos". Estos formularios contienen
informacion relevante para el expediente y se despliegan durante toda la vida del

expediente.
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4.2.4 Observaciones

Esta seccidn permite ingresar otro tipo de informacion que puede ser de utilidad para

distintos usuarios. En esta pantalla se encontraran los siguientes campos.

Campo o Dato

Descripcion

Observacion

Permite ingresar observaciones sobre la actuacion o el
trabajo. Estas observaciones no son parte formal del
expediente y no se agregan al PDF del expediente. Se
utilizan para enviar informacion informal al destinatario del
pase y seran visibles por todas las personas que han
participado en el trabajo con el expediente. No se pueden

eliminar las observaciones en ninglin momento.

Agregar marcador

Al seleccionar esta casilla, los futuros usuarios que trabajen
con el expediente visualizaran la pestafia con otro color para

gue sea notoriamente visible.

Marcar todos

Marca automaticamente el CheckBox correspondiente a
todas las observaciones realizadas en diferentes

actuaciones.

Eliminar marcadores

Permite eliminar todos los marcadores de las observaciones.
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4.2.5 Acciones y Opciones:

Para que se haga efectivo el pase, es necesario hacer clic en el boton Confirmar que

se encuentra a la derecha de la pantalla:

Crear forma documental > Iniciar
expediente

Tarea en la cual se crea un
expediente.

Acciones

m (“' oo

Opciones

Documentos Imprimir

llustracion 58 — Acciones y Opciones

En este panel se puede observar: La funcionalidad donde se encuentra el
usuario (en este caso, es Crear forma documental). A continuacion, aparece el
nombre de la primera tarea del proceso de creacion de un expediente, la cual se llama

"Iniciar expediente".

El icono y la descripcidn de la tarea (en este caso, es Tarea en la cual se crea
un expediente). Al lado se encuentra un boton que permite acceder a un video para

visualizar la explicacién de como crear un expediente.

4.2.5.1 Panel Acciones:

gue contiene los siguientes botones: Confirmar o Cerrar

e Confirmar: permite completar la primera tarea del proceso de creaciéon de un
expediente. Esta accibn mostrara un mensaje con el nimero del expediente
creado.

e Cerrar: permite regresar a la pantalla principal del sistema. Esta accién cerrara

la pantalla actual y no se guardara ningun dato.
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4.2.5.2 Panel Opciones:

gue contiene los siguientes botones: Documentos o Imprimir.

e Documentos: permite agregar documentos del ambiente al expediente.
e Imprimir: permite imprimir todas las secciones de la pantalla que corresponde
a la primera tarea del proceso de creacion. Luego de imprimir, vuelve al lugar

de donde se solicit6 la impresion.

4.2.3 Firmar la caratula:

Luego de confirmar se abrird una nueva tarea "Firmar caratula", como se puede

observar en la siguiente imagen:

@ © Fimmar caratula x

Firmas Observaciones

v Firma de documentos

Asunto:
EXPEDIENTE DE PRUEBA - MASHA
Lista de archivos a firmar:

m Caratula-2021-10-1-000557.pdf Descargar

Firmar Corregir caratula

llustracion Tarea — Firmar caratula

Para realizar esta actuacion el usuario debera contar con firma electrénica o firma

electronica cualificada (token) disponible.

Aqui, el usuario puede:
e Ver la lista de archivos a firmar.

e Descargar la caratula del expediente en formato PDF. Para ello, se debe

hacer clic en el link "Descargar" que aparece al lado del nombre del archivo.
e Hacer clic en el boton "Firmar" para completar la firma de la caratula.

e Hacer clic en el boton "Corregir caratula” para corregir datos en la caratula.

Para firmar, se debe hacer clic en el boton Firmar. A continuacion, aparecera una

ventana en la que se podra completar la firma digital.

GOBIERNO pxL
PARAGUAY

PARAGUAI
REKUAI

Pagina 61 | 183



PARAGUAI

TEMBIPORU N
MARANDU HA

INEMOASAIRA

MOTENONDEHA

Sistema de Gestion de Expedientes Electronicos (SGEE) - VIRTU

Firma realizada con éxito, haga dic
en Completar para finalizar.

MINISTERIO DE .
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PARAGUAY

Completar Cancelar

llustracién 59 Mensaje de Firma realizada con éxito

Al hacer clic en el botén Confirmar, se completara la firma y aparecera el siguiente
mensaje:

Lz tarea "Firmar caratula" se completo.

Cerrar

llustracién - Latarea"Firmar caratula" se completé

[ e e e e e e e e

1 Nota: cuando se crea un expediente con elementos fisicos, si el pase es para realizar |

! la primera actuacion y es a la misma oficina donde se esta creando el expediente, no

; S€ mostrara el remito al confirmar la tarea "Firmar caratula”. 1

e o o o o o o o e e e e e

Si existe algun inconveniente para firmar, por ejemplo, que no haya un

certificado valido, se presentara el mensaje correspondiente en esta pantalla.

En caso de que se deje inactiva la ventana de firma por un periodo de tiempo
mayor al de expiracion de la tarea original, se le recomienda al usuario cerrarla e
ingresar nuevamente a la tarea de firma. En caso contrario, puede suceder que la

firma no se realice y sera necesario ingresar nuevamente a la tarea.
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4.2.4 Realizar pase masivo
En la carpeta Formas documentales del menu existe la funcionalidad llamada

Realizar pase masivo.

[Buscar funcionalided _____________________________J
Bandejas
Administracion documental
Formas documentales
Crear forma documental
Realizar pase masivo
cmmur remio
Firma masiva

Consultas on-line
Consultas analiticas
Opciones

llustracién 60- Menu - Funcionalidad: Pase masivo
Dicha funcionalidad permite que un usuario pase varios expedientes a la misma

vez a una oficina 0 a un usuario deseado.

La funcionalidad Realizar pase masivo se define como la selecciéon de uno o
un conjunto de expedientes para la ejecucion de igual tarea dentro de cada

expediente y/o asignacion a otro paso.

El usuario debera completar cuatro pasos para poder realizar el pase de los

expedientes.

No es un pase comdn, es un pase y una actuacion masiva por excepcion.

Por lo tanto, no va a estar dentro de las reglas actuales de los pases y actuaciones.

4.2.4.1 Restricciones de la funcionalidad

e Los pases masivos no permiten modificar la actuacion.
e No se permite Devolver pase.

e Solo se podran realizar pases a usuarios u oficinas a través de Pase dentro

del area o de Pase directo.

e Se generara remito del pase masivo para aquellos expedientes que tengan un

elemento fisico asociado.
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4.2.4.2 Pasos arealizarse en un pase masivo.

Paso 1

o
ﬁ;\f 2 pase masivo x ﬂ Masha - Docente | 18/02/2021 20:54
Expedientes a pasar  Observaciones Pase masivo > Pase masivo ] |
+~ Expedientes a pasar Paso 2 Tarea en I3 cual es posible hacer
un pase de varios expedientes
ubi en forma simultanea
t bic —— =» :
Ge: v
v po. 5 s 4
= impiar seleccione Acciones
, e Nro. expediente Asunto Tipo de expediente Fecha pase Oficina actua
Paso 4
EXPEDIENTE
CON LA N
No Neo 2021-10-1-000563 k';g;;:{v‘;‘o'g Documentacién 18/02/2021 02:23:00  Sfrenciade Pasos
CARATULA |
EXPEDIENTE DE
s s 2021-10-1-000557 PRUEEA Documentacié 18/02/2021 12:41:02 Opciones
Paso 3 Documen tos Imprimir
De

llustracién 61 - Pase masivo — Seleccion de expedientes

En esta pantalla, el usuario deberd seleccionar la Ubicacion actual que
representa la oficina desde la que desea pasar los expedientes a través del pase
masivo. A continuacién, debera hacer clic en el boton Buscar para que aparezcan

expedientes en la tabla.

En la tabla solo se muestran los expedientes que se encuentran en Bandeja de
entrada en la pestafia Mis tareas y en la tarea Realizar actuacion. Deberéa seleccionar
al menos un expediente y una cantidad maxima de 20 <configurable>. Haga clic en

el botén Siguiente para continuar con el pase masivo.

Paso 2

{0 O Pasemasivo x 9 wasna - Docente | 18/02/2021 21:19
Actuacion expedientes a pasar Adjuntar documentos Observaciones Pase masivo > Pase masivo b |
~ Actuacién de expedientes en pase masivo Tarea en la cual es posible hacer

un pase de varios expedientes
Se han seleccionados los expedientes con Nro: [2021-10-1-000563, 2021-10-1-000557]. Si hay algun error vuelva al paso anterior y limpie la seleccion. mp ©n forma simuitinea.
Eada I ar er v ma a n na :
Acciones
Y] ~-lA~-BR~-E =E =S

e
v Anterior Cerrar

efinicién de las acciones instrumentadas para asequrar el comienzo de [as clases de unos 700.000 alumncs el peéximo 19 de marzo

yor presencialidad de los estudiantes atendiendo la stuacion sanitaria y las particulandades de cada rivel educato, con énfasis o
08 v Ultimos grados escolares. .
Establecer un plan pedagég artr de instancas de recibimeento y pnon2acdn curncular brindando apoyos especificos a los estudiantes con
Opciones
derando 25pectos Soi0emocionaies y
Documentos Imprimir

llustraciéon 62 - Pase Masivo - Actuacion de expedientes
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Paso 3

~ Préximo paso

Oficina actual:
Préximo paso:*
®) Pase dentro del drea
Oficina destino:
Gerencia de Comunicaciones
Usuario destino: Mombre de usuario:

MSEVEroV Masha Severov

llustracién 63- Seleccionar la oficina y/o usuario destino

Si un usuario pertenece a mas de una oficina, podra seleccionar en qué oficina

desea realizar las actuaciones, si es que no se eligié previamente la oficina actual.

A continuacion, se debera elegir el destino de los expedientes que se van a
pasar a través del pase masivo. De acuerdo a los permisos del usuario, podra pasar

el expediente a través del Pase dentro del area a una misma oficina o a una persona.

Paso 4

Se le mostraran al usuario los archivos PDF correspondientes a la actuacion
de cada expediente que desea pasar. Aqui debera firmar las actuaciones y luego
confirmar la tarea. Una vez confirmado, todos los expedientes se pasan al destino

seleccionado.

1.; D Pase masivo x

Firmas Observacionas

« Firma de documentos

Lista de archivos a firmar:

EF-Actuacion-6-2017-77-1-000029
Actuacion-11-2018-10-1-000002.pdf Descargzr

FF-Actuacion-11-2018-10-1-000002
Actuacion-6-2017-77-1-000029,pdf Descarser

llustraciéon 64 - Firmas — Pase masivo

Al finalizar la firma aparecera un mensaje similar al siguiente:
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El pase masivo se realizé correctamente. Nro de pase masivo: 193

Cerrar

llustracién 65 Mensaje confirmando el pase masivo

4.2.4.3 Historial de un pase masivo

En la imagen a continuacion, se muestra como queda la actuacion de un pase
masivo en un expediente pasado de forma masiva. Se puede observar que la

actuacion indica que el pase de ese expediente se realiz6 de forma masiva.

- Historial de actuaciones: 2021-10-1-000557

Estado actual: ACTIVO
Ubicacidn actual: Gerencia de Comunicaciones
Usuario actual: Masha Severov

Acceso

Oficina actuante Tipo actuacién Mombre actuante Id. Actuante Fecha actuacion Folios
restringido
cerencia de A_UTO' Constancia de Mo apiadocumentumserver apiadocumentumserver 15/02/2021 01:25:04 9-g
Comunicaciones Pase a Firma
AUTO- Unidn de
Gerenciz de expedientes {2021-10-1- S i 02/20 (915 -
e 300558,2021-10-1- Mo Masha - Docente tramitador 18/02/2021 12:21:57 i0 - 10
000559
Gerencia de Capacitacitin Mo Masha - Docente tramitader 18/02/2021 12:40:25 11-12

Comunicaciones

AUTO- Deshacer Pase a
oficina: Gerencia de Mo Masha - Docente tramitador 18/02/2021 20:38:35 10 - 10
Comunicaciones

Gerencia de
Comunicaciones

Gerencia de

B Capacitacidn Mo Mazha - Docente tramitadeor 18/02/2021 22:07:14 11-12
Comunicaciones

Gerencia de

- AUTO- Pase Masive Mo Masha - Docente tramitader 18/02/2021 22:27:55 13-15
OMUNICACIONes

llustraciéon 66 - Historial de actuaciones - pase masivo
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4.2.4.4 Formato PDF de actuacién por pase masivo

A continuacion, se muestra un ejemplo de actuacion por pase masivo impreso en
formato PDF

Expediente N°: 2021-10-1-000557

EXPEDIENTE N°
HIE 2021-10-1-000557
Oficina Actuante: Gerencia de Comunicaciones
Fecha: 18/02/2021 22:26:58
[Tipo: AUTO- Pase Masivo

Aqui se escribe el texto de la actuacion que serd ubicada en los expedientes que se
seleccionaron para realizar el pase masivo.

Se suben 2 documentos.

Archivos Adjuntos

# Nombre Convertido a PDF
1 2021-10-1-000557-20160912_193246.jpg Si
2 2021-10-1-000557-20140823 113230 jpg Si
Firmante:
tramitador Masha - Docente

llustracién 67 - Ejemplo de actuacién pase masivo

4.2.5 Pase para firma
4251.Paso 1

e Al hacer clic en la opcion "Pase para firma" (paso 1):

¢ El expediente se pasa para que sea firmado por los usuarios seleccionados.

e No se puede seleccionar una oficina para este tipo de pase, por lo que se
deberan seleccionar usuarios.

e Elusuario que esta haciendo el pase para firma también tiene la posibilidad de
elegir cual sera el siguiente paso que dara el expediente, es decir, cual sera el
siguiente pase luego de que los firmantes firmen el expediente.

e El expediente se envia a dichos usuarios, los que pueden decidir si lo avalan
0 no, O si estan de acuerdo con el pase luego de la firma o no.
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Buscar Dficina:
| [ Siguiente | | Antarior |
— Seleccione aficina: r— Usuario: —Foto:

—a mai
| B Gerencia de Auditoria

Ll B aeronautica

"] [ Gerenca wuridica

[T g Jere FOUTanTT ==
[l 8 1efe Gerardo
| B 1efe Gonzalo

| B FINANCIERG CONTABLE 8 1efe Ignacio Hemandez
& Geranca de Comunicacionss E| Jefe Igracia Peirana
|| [ oficina creada para probar O 8 1efe 7

[ Subgerencia de Irformacidn M 8 1ete Juan Pabla Goramles

Ll B cerencia de Riesgos
- EJe{e Masha

] Garenca de Contabilidad y Supervisicn

O Gerenca Cantral de Administracicn & 1efe Mayr
U Gerenca Central de Extudios Econdrmices LJ EJ&{: Mileybis -
) . Gerenda cantrel de Operaciones . . .

izl

llustracion 68 - Pase para firma - paso 1
Una vez seleccionados los usuarios, se despliega una tabla dentro de la pestafia
"Pase" con todos los usuarios que fueron seleccionados para firmar. A modo de
ejemplo se muestra la siguiente figura:

@ Q)  Realizar actuacion X

Cardtula Actuacion Adjuntar documentos Pase Formularios especificos Observaciones
sy
(@ Pase para fima

- Paso 1

() Poner en espera

O Dpevolver expediente
v Pase a la firma
No aparecer como firmante de la actuacién

Paso 2

Nombre Usuario Orden Fecha Conforme con documento Comentario
Jefe Masha jefemasha 3 v
Paso 3

Masha Severov mseverov 2

Masha - Docente tramitador 1 v

< »
Proximo paso pase a firma:

@ Pase dentro del drea Paso 4

Usuario destino post pase a firma:

Oficina destino post pase a firma:

Gerencia de Comunicaciones

llustracion 69 - Pase para firma — Armado de la tabla y el proximo paso
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La siguiente decision (paso 2) que tiene que tomar la persona que esta
armando Pase para firma es seleccionar o no el CheckBox "No aparecer como

firmante de la actuacion".

IMPORTANTE: el CheckBox mencionado aparece deseleccionado por defecto. Esto

quiere decir que la persona también va a tener que firmar la actuacién (resolucion,
decreto, ley, informe, etc.) que esta enviando a firmar, o sea, sera Firmante, al igual
gue los destinatarios del pase a firma. Sin embargo, y esta es la opcion que se usa
en la mayoria de los casos, hay que seleccionar este CheckBox, para que la persona
sea un Actuante y no un Firmante.
Actuante:
tramitador Masha - Docente
Pase a Firma

jefemasha Jefe Masha
mseveroy Masha Severoy

llustracion 70 - Actuante y Firmante

A modo de ejemplo, se muestra como aparecera en el PDF de la actuacion:

El siguiente paso (paso 3) consiste en decidir como firmaran los destinatarios del pase

a firma. Las opciones son las siguientes:

e En orden paralelo (en este caso, es necesario dejar seleccionado el orden 2
para todos los destinatarios)

e En orden secuencial (en este caso, es necesario cambiar el orden a nimero 3
para las personas que lo haran luego de que firme la persona que tiene el orden
2).

En este ejemplo:

1. Primero firmara como actuante el tramitador.
Luego firmara mseverov como firmante.
3. Por ultimo, firmara jefemasha y aparecera también en el

folio, dentro del PDF, como firmante.
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El siguiente y dltimo paso (paso 4) consiste en seleccionar o dejar en blanco el

préximo paso que tomara el expediente luego de que todas las personas firmen

avalando o no la actuacion. Existen ciertos criterios que es necesario tomar en cuenta:

e Si el usuario no selecciona ninguna opcion, el expediente, luego de que se
completen las firmas, vuelve al usuario original que armé el pase para
firma.

e Si el usuario selecciona un pase, luego de que se completen las firmas y los
firmantes estan de acuerdo con todo el contenido de la actuacion, el expediente
no volvera al usuario original, sino que seguira el camino que éste le dio.

e Elexpediente volvera al usuario si alguno de los firmantes no avala la actuacion

0 no esta de acuerdo con el préximo pase seleccionado.

Luego de que todos los usuarios firmen, el sistema generara una constancia, que
reflejara el estado de las firmas de los usuarios, agregandola como una nueva

actuacion

Nota: si se elige a un mismo usuario mas de una vez (esto se puede dar si el usuario
trabaja en mas de una oficina), el sistema solamente enviara el expediente a este

usuario una vez.

El expediente se envia a todos los usuarios seleccionados, que pueden decidir si
avalan o no la actuacion, y si el usuario remitente seleccion6 un pase posterior, los

firmantes deberan seleccionar si estan de acuerdo con el siguiente pase.

A continuacién, se muestra coOmo aparecera la tarea de firma a uno de los

destinatarios:
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Y s §
<
N )  Fwmar actuacion x

Firmas Datos expadiente  Observaciones
——

v Validar destino pase a firma

Oficina destino pase a firma: Usuario destino pase a firma:
Gerencia de Comunicaciones
tEstd ce acuerdo con el siguiente pase?:

5 v| Paso 1

“ Firma de documentos

Asunto:

EXPEDIENTE DF PRUEBA - MASHA

Lista de archivos a firmar:

] Koala.lpg Descargar
GU_Modif_caratula_v1.0.2_AD_v2.2_ES_20.01.22.docx D=scargar

E Penguins.jpg Descarger

-

d Actuacion-2-2021-10-1-000557.pdf Dsscargar

Conforme con el documenta: oy
Si ¥

Paso 2 Paso 3

llustracion 71 - Pase para Firma - En tres pasos

Primero el firmante tendra que validar si esta de acuerdo con el siguiente pase. Luego
podra descargar la actuacion que va a firmar, e indicar, en el campo Conforme con el
documento, si avala o no la actuacién. Si no esta conforme, debe seleccionar No e
ingresar un texto en el campo Comentario. Si estd conforme, debera hacer clic en el

botén Firmar.

4.2.6 Cancelar expediente

La opcién Cancelar expediente permite cancelar la creacion de un expediente
en el cual aln no se haya actuado, ni haya sido puesto en la Bandeja de espera, ni
se le haya acordonado ningun expediente. Luego de confirmar la actuacion, se

procede a firmarla y, posteriormente, el expediente queda en estado "Cancelado”.
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@ ) Realizar actuacion x

Caratula Actuacion Adjuntar documentos Pase Formularios especificos Observaciones
e —
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v Proximo paso

Proximo paso:*
Pase dentro del area
) Elevar a superior
_) Pase para firma
Poner en aspera

® Cancelar expediente

llustracién 72 - Cancelar Expediente

Accediendo a alguna de las consultas se podra verificar que el expediente

figure con el estado "Cancelado".

2021-10-1-000562 - Documentacion « © @

Fecha creacion: 17/02/2021 -| Estado: Cancelado

Asunto: EXPEDIENTE DE PRU - MASHA - CANCELAR. .

Fecha pase: 17/02/2021 15:35:33 - Oficina Actual: Gerencia de Comunicaciones Usuario actual:

Total de dias: D

A Expediente 2021-10-1-000562.pdf Descargar 30.9 KB - Caratula 2021-10-1-000562 pdf - Descaigzr

llustracion 73 - Ejemplo del resultado en la busqueda del expediente

4.3 Emitir Remito:

Esta funcionalidad permite al usuario emitir el remito de cualquiera de los
expedientes que el usuario haya enviado en cualquier momento. Para esto, es

necesario acceder a la carpeta Formas documentales, funcionalidad Emitir remito.

Esta funcionalidad permite crear un remito de cualquiera de los expedientes
gue el usuario que realiza esta operaciéon envio y que el usuario destino todavia no

trabajo.

Permite crear un Gnico remito para varios expedientes o simplemente imprimir

el remito de un solo expediente
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Administracion documental
Formas documentales
Crear forma documental

Realizar pase masivo

Emitir remito

ruma masiva
Consultas on-line
Consultas analiticas
Opciones

llustracion 74 Emitir remito

Al ingresar a la funcionalidad tendra que seleccionar el Tipo de pase (Normal,
Masivo), seleccionar la Oficina origen pase y especificar si el Remito fue (Individual o
Masivo). Por ultimo, especificar el Filtro destino pase. Opcionalmente se puede

especificar el Filtro usuario destino pase.

4.3.1 Unico remito para varios expedientes

Se podra emitir un remito para varios expedientes que se enviaron al mismo

destino.

4.3.1.1 Pase realizado — Pase masivo

En el caso de que se desee emitir un Unico remito para expedientes que se
enviaron mediante un pase masivo, al ingresar a la funcionalidad, se debera
seleccionar la opcion "Masivo" en el ComboBox "Tipo de pase", y elegir "Masivo" en

el campo "Remito”.
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Una vez realizado, se debe elegir cual fue el destino del pase, es decir, a qué

grupo de trabajo, nodo, oficina u organismo externo se realizo el pase. Para ello, el
usuario debe hacer clic en el boton de busqueda (lupa), que abrird una nueva ventana
donde mediante algunos filtros (Tipo destino, Nombre ubicacion), se podra buscar el
destino deseado.

{I'D; U Emitir remito x

Forms. tarea  Observaciones
~ Emitir remita
Tipo de pase: Remito
Masiva b Masivo b

Oficina origen pase

Filtro destino pase:™

Buscar

Nro. pase masivo Expedientes Destina pase masivo Usuario destine pase masivo Fecha pase masiva Imprimir remito

llustracién 75-Unico remito — Pase masivo — Consulta — Destino pase

Al elegir el destino del pase, automaticamente aparecera un nuevo filtro que

permitira marcar qué usuario fue destinatario del pase (este campo no es requerido).

Destino pase + Filtro

Tipo destino Nombre ubicacion
v

Buscar  Elminar filtros

Cancelar

llustracion 76 - Destino del Pase Masivo
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En este se van a listar todos los usuarios que pertenecen al grupo de trabajo,

nodo, oficina u organismo externo que se seleccion6 en el filtro anterior.

ﬁ;} ) Emitir remito x

Forms. tarea  Observaciones

~ Emitir remito

Tipo de pase: Remito:

Masio L Masivo v

Oficina origen pase:
Directorio

Filtro destino pase:*
RRHH

Filtro usuario destino pase

avanzado

Usuaria Jete
Usuari
bedientes Destino pase masivo Usuario destino pase masivo Fecha pase masivo Imprimir remita
e mr VS UIZVLY 130T e e
S
bedientes e‘iﬂz;‘\:':s“;lﬂu‘zfsz‘”m“ 09032016 16:35:36 mprimir remito
bedientes 5‘?:2:};?5‘30&5?:;‘”5‘0 11/03/2016 11:18:17 mprimir remito
pedientes 32‘:?&‘;2‘.‘3‘:‘?&;?‘5%‘”““ Usuario Jete 1510312016 10:54:33 mprimir remita
o
»

llustracion 77- Emitir Remito

Para que en la tabla se muestren los registros que cumplen con el criterio
definido anteriormente, se debera hacer clic en el boton Buscar.

ﬁ';:‘r ) Emitir remito x

Forms. farea  Observaciones

~ Emitir remita

Tipo de pase: Remito:
Masivo hd Masivo -
Oficina origen pase:

Directario v
Filtro destino pase:*
RRHH 'y

Filtra usuario destino pase

Buscar

Nro. pase masivo Expedientes Desting pase masivo Usuario desting pase masivo Fecha pase masno Imprimir remita
1 Expedientes Gerencia Gerente General 20105/2015 14:20:39 mprimir remito
2 Expedientes RRHH 13/11i2015 11:16:48 mprimir remiio
3 Expediemes RRHH 1311142015 13:40:15 mprimir remito
6 Expedientes RRHH

011022016 14:27:32 mprimir remito

llustracion 78 Buscar Remito
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Para cada registro, en la tabla se mostrara la siguiente informacion: nUmero de

pase masivo, destino, usuario destino y fecha del pase. Ademas, contaran con dos
botones: Expedientes e Imprimir remito.

El boton Expedientes facilita informacion sobre cada uno de los expedientes

gue fueron enviados mediante el pase masivo.

¥ Expedientes pasados en el pase masivo: 15

epr:Jiznte SR e);rplggjg:te
MO0 crhaz | ol
LY weee | The

Al hacer clic sobre el boton Imprimir remito, se despliega el remito correspondiente.

4.3.1.2 Pase realizado — Pase normal

Si se desea emitir un Unico remito para expedientes que se enviaron mediante
un pase individual, al ingresar a la funcionalidad, se debera seleccionar la opcion
"Regular” en el ComboBox "Tipo de pase”, y elegir "Masivo" en el campo "Remito".

{7} © Emitirremito x
Forms. tarea  Observaciones

v Emitir remito
Tipo de pase: Remito:

Regular v Masivo bl

Oficing origen pase:
RRHH

Filtro destina pase: *
Buscar

Sel. Nro-expediente Tipo de expediente Asunto Destino del pase Usuario

Imprimir
remito

llustracion 79- Emitir Remito
Una vez realizado, se debe elegir cual fue el destino del pase, es decir, a qué
grupo de trabajo, nodo, oficina u organismo externo se realiz6 el pase. Para ello, el
usuario debe hacer clic en el boton de busqueda (lupa), que abrird una nueva ventana
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donde, mediante algunos filtros (Tipo destino, Nombre ubicacion), se podra buscar el

destino deseado.

Destino pase + Filtro =~

Tipo destino Nombre ubicacién

v

Buscar  Eliminar filros

m R

llustracién 80 - Unico remito — Pase normal — Consulta — Destino pase

Al elegir el destino del pase, automaticamente aparecera un nuevo filtro que
permitird marcar qué usuario fue destinatario del pase (este campo no es requerido).
En éste se van a listar todos los usuarios que pertenecen al grupo de trabajo, nodo,

oficina u organismo externo que se seleccion6 en el filtro anterior.

Forms. tarea  Observacionas

« Emitir remito

Tipo de pase

Regular i Masiva v

Remito

Oficina origen pass

RRHH

o expedients Tipo de sxpadients Asunto Desting del pass EEITET )

llustracién 81 - Unico remito — Pase normal — Usuario destino de pase
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Para que los registros que cumplen con el criterio definido anteriormente se muestren

en la tabla, se debera hacer clic en el botdbn Buscar.

Forms. tarea Observaciones

v Emitir remito

Tipo de pase: Remito:
Regular bl Masivo v
Oficina origen pase:
RRHH
Filtro destino pase:
RRHH L

Filtro usuario destino pase:

Busca
Sel. Nro expediente Tipo de expediente Asunto Destinc del pase Usuario
2015-10-1-000004 Autorizacion Cc1 RRHH jefe
- : PRUEBA ELEMENTO s
2015-10-1-000121 Auditorias FISICO RRHH jefe
2015-95-10-000001 Auditorias CT H-01.3 QUIQUE 1 RRHH
2015-10-1-000134 Auditorias PRUEBA 2 RRHH
-10-1- CARATULA i
2015-10-1-000153 Auditorias MODIFICADA RRHH jefe
2015-10-1-000155 Autorizacién CT H-05.1 PRUEBA 2 RRHH
>
Imprimir

remito

llustracion 82 Unico remito — Pase normal — Resultados

Para cada registro, se mostrara la siguiente informacion en la tabla: NUmero
de expediente, tipo de expediente, asunto, destino, usuario destino y fecha del pase.
Ademas, cada registro cuenta con un CheckBox para marcar cuales son los que se

desean elegir para la emision del remito Unico.

Luego de seleccionar todos los expedientes a los que se les va a imprimir un

remito unico, se debera hacer clic en el boton Imprimir remito.

4.3.2 Remito por expediente

4.3.2.1 Pase realizado — Pase normal- un expediente
Si se desea emitir un remito por cada expediente, al ingresar a la funcionalidad, se
debera seleccionar la opcion "Regular® en el ComboBox "Tipo de pase" y elegir

"Individual" en el campo "Remito".
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VIRTU

—~
{_I':Lf @ Emitir remito x

Forms. tarea Observaciones

~ Emitir remito

Tipo de pase:
Reqgular

Oficina origen pase:
RRHH

Filtro destino pase; ®

Buscar

Nro expediente

llustracién 83 Remito por expediente — Pase masivo

Tipo de expediente

Remito:
Individual

Asunto

Destino del pase

Usuario destino pase

Fec|

Luego de realizar, se debe elegir cual fue el destino del pase, es decir, a qué

grupo de trabajo, nodo, oficina u organismo externo se realizo el pase. Para ello, el

usuario debe hacer clic en el botén de busqueda (lupa), que abrira una nueva ventana

donde mediante algunos filtros (Tipo destino, Nombre ubicacién), se podra buscar el

destino deseado.

Destino pase

Tipo destino

v

Nombre ubicacion

=+ Filtro

Buscar  Eliminar fillros

Confirmar Cancelar

-

llustracion 84 - Remito por expediente — Pase masivo — Consulta — Destino pase

Al elegir el destino del pase, automéaticamente aparecera un nuevo filtro que

permitira marcar qué usuario fue destinatario del pase (este campo no es requerido).
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En éste se van a listar todos los usuarios que pertenecen al grupo de trabajo, nodo,

oficina u organismo externo que se seleccion6 en el filtro anterior.

{or O  emitir remito x

Forms. tarea Observaciones

~ Emitir remito

ro expedients Tipo de expediente Asunto Destino del pase usuario

llustracién 85 Remito por expediente — Pase masivo — Usuario destino de pase

Para que los registros que cumplen con el criterio definido anteriormente se muestren

en la tabla, se debera hacer clic en el botén Buscar.

~
ﬁ'jl_f ) Emitir remito X

Forms. tarea Observaciones

~ Emitir remito

Tipo de pase: Remito:
regular v Individual v
Oficina origen page:
RRHH ¥
Filtro desting pase:
RRHH H
Filtro usuario desting pase:

Buscar
Nro expediente Tipo de expediente Asunto Destine del pase Usuaric destino pase Fecl
2
2015-10-1-000004 Autorizacion ci RRHH jefe 12/08)
2015-10-1-000121 Auditorias DL EERN-ETERIEN T RRHH jefe 18,08/
FISICO
2015-99-10-000001 Auditorias CT H-01.3 QUIQUE 1 RRHH 04/11/}

2015-10-1-000134 Auditorias PRUEBA 2 RRHH 0s5/11) *
4 »

llustracién 86 Remito por expediente — Pase masivo — Resultados
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Por cada registro, se mostrara la siguiente informacion en la tabla: niamero de

expediente, tipo de expediente, asunto, destino, usuario de destino y fecha del pase.

Ademas, cada registro cuenta con el botdn Imprimir remito, que permite emitir el

remito correspondiente.

4.3.2.2 Pase realizado — Pase normal — mas de un expediente

En el caso de que se desee emitir un remito con mas de un expediente, al

ingresar a la funcionalidad, se debera seleccionar la opcion "Regular” en el

ComboBox "Tipo de pase", y elegir "Masivo" en el campo "Remito".

ﬁ 2 Emitir remito x
Forms. tarea Cbservaciones

~ Emitir remito

Tipo de pase:

Regular v
Oficina origen pase:

RRHH
Filtro destino pase:*

Buscar

Sel. Nro expediente

Imprimir
remito

Remito:

Masivo ot

Tipo de expediente Asunto Destino del pase Usuario

llustracion 87 Remito por expediente — Pase normal
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5. Deshacer Pase

Esta funcionalidad permite deshacer el ultimo pase realizado en el expediente. El

expediente debe estar en Bandeja de salida y estar firmado.

@ 0 Declarar ausencia X

Bandejas

Administracion documental
Estado de formas documentales a firmar
Leshacer pase expediente
LUeCIarar Ausencia

Formas documentales

I Consuitas on-line
Consuitas analiticas
Opciones

llustracién 88Deshacer pase

El tipo de pase a deshacer puede ser Individual (como el ejemplo de la imagen a

continuacioén) o Pase masivo

@ QQ Deshacer pase X

Deshacer pase Observaciones
S ——————

v Deshacer pase

Tipa pase a deshacer:
v

Pase masivo

llustracidon 89 - Tipo de pase a deshacer

Al deshacer un pase, se genera una constancia en el historial del expediente,
con el tipo de actuacién "AUTO — Deshacer pase a: usuario/oficina destino".

Unicamente se permitira realizar esta accion en los casos en que el expediente

no se haya comenzado a trabajar.

Es importante tener en cuenta que solo la persona que envia el expediente

puede deshacer el pase.
5.1 Pases que no se pueden deshacer

e El Pase a firma no se puede deshacer, ya que el usuario que realiza el pase

es firmante siempre.

e El pase Devolver expediente no se pude deshacer.
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e ElPase a espera no se puede deshacer.

Nota: Es importante tener en cuenta que de los otros tipos de pase solo se

puede deshacer el ultimo pase.
5.2 Funcionamiento

Al seleccionar Deshacer pase, el usuario debe seleccionar qué tipo de pase se
desea deshacer: Pase masivo (aquellos que se enviaron mediante un pase masivo)

o Individual (expedientes que se pasaron de forma regular).

ﬁ:} ) Deshacer pase X

Deshacer pase Observaciones

v Deshacer pase

Tipo pase a deshacer:

Individual

Pase masivo

llustraciéon 90 Deshacer pase — Individual

a) Pase individual

Expedientes en bandeja de salida + Filtro
Nro. expediente Asunto

2021

2021-10-1-000557 EXPEDIENTE D...

Resultado. 1 Registrofs encontradofs Buscar  Eliminar filiros

Confirmar Cancelar

llustracion 91 Deshacer Pase

Cuando se selecciona que el pase realizado fue hecho individualmente, se

debe seleccionar el expediente en el que se desea deshacer el Ultimo pase realizado.
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Para ello, al hacer clic en el boton de busqueda (lupa), se desplegara una ventana

donde se debe seleccionar/buscar el expediente.

Esta accion cargard el nimero del expediente en el campo Numero de
expediente. A continuacion, se deber& hacer clic en el boton Historial. Se cargara la
tabla con el historial del expediente y los botones Ver expediente y Confirmar (en el

caso de que el expediente aun no haya sido abierto por el destinatario).

’]ﬁ o) Deshacer pase X

Deshacer pase Observaciones

~ Deshacer pase

Tipo pace a deshacer:
Individual el

Faso 1
Neimero de expediente: Historial Ver expediente
2021-10-1-01) sy
Nro. oficina actuante Tipo actuacién Nembre actuante Id. Actuante E‘Eﬁ”;ii';tn raifﬁﬁsg‘?du Clasifi
Gerencia de AUTO- Creacidn de = n o il ibli
0 il el o DA it Masha - Docente tramitado Na No Piblico

AUTO- Cambio de :
pertenencia de Masha - Docente tramitador Si No Publico
elementos fisicos

Gerencia de
Comunicaciones

Gerencia de y P _ P -

2 g ) wentact Masha - [ = r o 1

2 ol Ui Aanes Documentacion Masha - Docent tramitado 51 N Publico

5 Gerencia de AUTO- Constancia de it NIRRT Tt 7

3 obiaaiis o B apiadocumentumserver apiadocumentumserver Si Mo Piblico
AUTO- Unidn de

A Gerencia de expedientes (2021-10-1- Macha - 7 = = Mo abli

4 e R IR DUDSEB:ZGZf—EC—r Masha - Docente tramitadeo gi Mo Pablico
000559]

= Gerencia de s ¥ = , tadon 5 5

5 i e SO Capacitacion Masha - Docente tramitador Si No Fublico

»
4 1 |Del pp| Faso 2

llustracion 92 Deshacer Pase

Haga clic en el boton Confirmar. A continuacion, se desplegara el mensaje "El

ultimo pase se anul6 correctamente.".

El Gitimo pase se anuld correctamente

Cerrar

llustracién 93 - - Mensaje del sistema

Se generara autométicamente una linea en el historial ("AUTO — Deshacer pase a:

usuario/oficina destino").
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- Historial de actuaciones: 2021-10-1-000557 Historial del expediente 2021-10-1-000557

Estado actual: ACTIVO Historial daf expediente.
Ubicacién actual: Gerencia de Comunicaciones
Usuario actual: Masha - Docente

Acdiones

Acces : =
e Nembre actuante 1d. Actuante Fecha actuacién Folios
e “
No Masha - Docente tramitador 17/02/2021 00:34:06 1-1 7

Cerrar

Oficina actuante Ti

llustracién 94 Historial — Deshacer pase

ﬁ ; ? | Deshacer pase X

Deshacer pase Observaciones

b) Pase masivo

v Deshacer pase

Tipo pase a deshacer:

Individua
Pase masivo

llustracion 95 - Deshacer pase — Pase masivo

Cuando se desea deshacer un pase masivo que fue realizado a través de la
funcionalidad "Realizar pase masivo", lo primero que se debe seleccionar es el tipo

de pase = Pase masivo y aparecerd la pantalla similar que se muestra a continuacion:
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Deshacer pase Observaciones

~ Deshacer pase

EXPEDIENTE CON LA

& . 63 CLASIFICACION e Ger

193 2021-10-1-00056 RESERVADO DESDE LA Document tacion o
CARATULA

llustracion 96 - Pase masivo

Aqui se podran utilizar diferentes campos para buscar los expedientes que

fueron pasados masivamente y son:
e Nro. pase masivo
e Tipo expediente
e Oficina destino pase masivo
e Fecha envio (desde)
e Asunto
e Nro. expediente
e Usuario destino pase masivo
e Fecha envio (hasta)

Una vez que se realiza la busqueda, en la tabla apareceran todos los
expedientes que cumplen con los filtros. En la primera columna aparece un CheckBox
por cada expediente para poder seleccionar cuéles son los elegidos para deshacer el
pase. Por ultimo, al hacer clic en el boton Confirmar, se mostrara el mensaje: "El

ultimo pase se anul6 correctamente”.
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Cerrar

llustracion 97-- Mensaje — El ultimo pase se anul6 correctamente

6. Trabajar con expedientes:

Una vez que se tomo un expediente para trabajar, se presentara la siguiente
pantalla:

Al abrir un expediente para trabajar, se muestra Caratula. Desde ahi se puede
descargar, visualizar y abrir el arbol del expediente, asi como realizar distintas
acciones dentro de la actuacion

La pestafia, que aparecera seleccionada por defecto, siempre sera la que
corresponde a Carétula.

Las pestafias disponibles en la tarea Realizar actuacion son las
siguientes:
Actuacion
Adjuntar documentos
Pase
Formularios especificos
Observaciones

AN N NANEN

A la derecha se podran visualizar diferentes paneles:
v Informacion sobre el expediente
v Funcionalidades
v' Acciones
v' Opciones
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0  Realizar actuacién x

Pestafas disponibles

Caratula  Actuacién

Adjuntar documentos  Pase

Formularios especificos

Observaciones

~ Caratula

Oficina receptora:
PRESIDENCIA

Fecha de creacion:
14/03/2023 11:21:37
Tipo de expediente;

Concurse Piblico
Asunto:
SEGUNDO EXPEDIENTE CREADO

Dependencia:
PRESIDENCIA

Area:
PRESIDENCIA
Fecha valor:
14/03/2023

Descargar, visualizar y abrir el
arbol del expediente

% Raquel Susana Martinez Ramirez | 26/07/2023 11:37

Acceso restringido:

prioridad: Clasificacién:
Mo Ho Hormal Piblice
Tipo de titular Titular

éTiene elemento fisico?:

llustracion 98 - Trabajar con expediente - Realizar actuacion

Funcionalidades

Funcionalidades
z 0 B 4
Historial Historial P
Actuar de walidacidn
. . exhaustiva
actuaciones caratulas
\ N
® ¥ o
Modificar Elementos Acceso
cardtula fisicos restringido
Acordonar  Relacionar  Incorporar
Parcialmente
Acciones
Guardar Liberar
Cerrar
Opciones
Documentos Imprimir

llustracién 99 - Funcionalidades — Acciones — Opciones

—

Crear forma documental = Realizar actuaci 3|

Ef

Expediente 2023-12021001-000002 [109,13

Tarea en la cual se trabaja con
el expediente.

KB]
g
| Ta o3 =
Arbal isualizar Descargar
Funcionalidades
B L oW
L E e e
Actuar de e ——
actuadones  cardtulas exhaustiva
® B a
Modfiar  Elemantos  Acceso
o fiicos | restnagido
& @
Acordonar  Relacionar  Incorporar
Farcialiments
Acciones

Guardar Liberar

cerrar

Opciones

Documentos 1mprimir

N

Acciones
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Expediente 2023-12021001-000002 [109,13

KB]
B oad &

Arbol Visualizar Descargar

llustracion 100 -Informacién del expediente

6.1 Expediente numero:
Muestra la palabra "Expediente”, seguida del nimero del expediente y el
tamafio entre paréntesis rectos ([ ]), por ejemplo:

Expediente 2023-12021001-000002 [109,13
KB]

llustracion 101 Numero de expediente

6.2 Arbol:

La funcionalidad "Arbol del expediente" permite ver cada actuacion de forma
independiente y simplificada. Se podra acceder a cada una de las actuaciones, al
expediente completo, la caratula (se podra ver las distintas versiones de la caratula),
resumen de clasificaciones, elementos fisicos, acordonados, documentos originales,
respaldo de expedientes, entre otras opciones. Dependiendo del rol del usuario, o de
lo contrario podra visualizar solo hasta su actuacion. -

{7} © |meamaracacion x | Busqueda X | Arol del expediente X . Juf Masha | 20/05/2020 02:50

« Arbol del expediente &

) Nota: actuaciones que ne generan folio, no son parte del drbol y por lo tante no son visibles en el mismo

| 14 Expediente 2020-10-1-000050
B 2020-10-1-000050- 2.2 MB
a Caratulas

= 00050, pdf- 27 KB
i ] di- 27 KB
2| pdi- 28.2 KB

-] ula if- 26 KB
= Resimenes de
A ResumenClasificacion-2020-10-1-000050. pdf- 1.9 KB

= . Actuaciones
B Actuacidn 1 - Capacitacién - Folios: 1 - 1 - Firmante/s: Masha - Docente - 27/03/2020 11:00:50
B Actuacion-1-2020-10-1-000050. pdf- 2.2 KB
B - Actuacidn 5 - AUTO - Pase a espera - Folics: 3 - 53 - Firmante/s: Masha - Docente - 30/03/2020 11:16:17
) Actuacion-5-2020-10-1-000050. pdf- 3.4 KB
8 . Actuacion 7 - Informar - Folios: 54 - 74 - Firmante/s: Masha - Docente - 03/04/2020 10:40:56
o _ce oriall Apiad.pdf- 433.8 KB

T Actuacion-7-2020-10-1-000050.pdf- 445.1 KB
C] Actuacidn & - AUTO- Constancia de Pase a Firma - Folios: 75 - 75 - Firmante/s: apiadocumentumserver - 03/04/2020 10:56:41
) Actuacion 8 2020-10-1 000050.pdf- 2.7 KB

=] Actuacion 9@ - Capacitacian - Folios: 76 - 76 - Firmante/s: Masha - Docente - 06/04,/2020 11:11:39
B Actuscion-9-2020-10-1-000050. pdf- 2.2 KB
8 o Actuacion 10 - AUTO- Unidn de expedientes (2020-10-1-000048) - Folios: 77 - 77 - Firmante/s: Jefe Masha - 06/04/2020 11:54:09

llustracién 102 - Arbol de Expediente
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6.3 Visualizar

Esta opcion permite:
v" Visualizar Gltimas 3 actuaciones
v" Visualizar Gltimas 5 actuaciones
v Visualizar todo el expediente

.}Q‘ Visualizar dgltimas 3 actuaciones Tamaiio: 7,5 KB
) wizm Visualizar Gltimas 5 actuaciones Tamafio: 12,0 KB
( ) wz Visualizar expediente 2020-10-1-000226 Tamafio: 54,22 KB

Confirmar Cancelar

llustracion 103 - Visualizar Actuaciones

6.4 Descargar

Esta opcion permite:
v' Descargar Ultimas 3 actuaciones
v Descargar ultimas 5 actuaciones
v' Descargar todo el expediente

If§7 wza Descargar Gltimas 3 actuaciones Tamano: 7,5 KB
:» Descargar tltimas 5 actuaciones Tamafio: 12,0 KB
‘:w Descargar expediente 2020-10-1-000226 Tamano: 54,22 KB

Confirmar Cancelar

llustracion 104 - Descargar Actuaciones
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6.5 Actuacioén

En la segunda pestafa, “Actuacion”, es necesario seleccionar el tipo de
actuacion y escribir el texto de la actuacion en el editor de texto. Por otra parte, se

puede acceder a una vista previa de esa actuacion a través del botdn Vista previa

Pestafia Actuacion

a\f U Realizar actuacién x

Caratula | Actuacién“|Adjuntar documentos Pase Formularios especificos  Observaciones

~ Realizar actuacién

Oficina actual:* Mostrar todos los tipos de actuaciones Agregar formulario especifico
DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION v 0O
Asunto:

SEGUNDO EXPEDIENTE CREADO
Tipo de actuacién:*
v

Actuacién:*

Archivo v Editar Insertar +  Ver ~ Formato v  Tabla +  Herramientas ~

B 7 U

v =
i=

.
il
il
2
A

4

Acceso restringido:

Vista previa
No

stracion 105 - Pestafia Actuacion

Lugar para escribir las notas
Clasificacion — Tipo especificas, como un memo

de Actuacion
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S COOUND TAFCUICHTE WRERDLT
Tipo de actuacidn: =

W

Ampliacién de Informe 1
Analizar /Evaluar r
Archivar

Autorizar / Aprobar
Elaborar Contrato/Convenio
Elaborar Dictamen

Elaborar Informe

Elaborar Informe Técnico
Elaborar Memorandum
Elaborar Nota

Elaborar Proyecto

Elaborar Resolucidn
Informar

MNotificar

Providenciar
Remitir/Solicitar documentacidn -
Salicitar

Salicitar Anexo
Salicitar Carreccidn

llustracion 106 - Tipo de Actuacion

A continuacién, se describe lo que representa cada uno de los campos del formulario
"Realizar actuacion™:

Campo o | Descripcion
Dato
Oficina Es un campo informativo que indica la oficina en la que se cred el
actual expediente y va a actuar el usuario.
Asunto Es un campo informativo que muestra el asunto del expediente que fue
ingresado al momento de la creacién de la caratula.
Tipo de Es un campo que establece el tipo de accion que esté realizando el usuario
actuaciéon | en su actuacion. Se encuentran definidos diferentes Tipos de actuaciones
gue se cargan de forma automatica, a nivel de la organizacion, de las
dependencias y de las areas a las que pertenece la oficina origen. Estos
valores se mantienen en una funcionalidad especifica del sistema por
usuarios con privilegios especiales para hacerlo. Se debera seleccionar un
valor en este campo.
Actuacion | Este campo es un editor de texto en el que se debera ingresar el texto
correspondiente a la actuacion
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Acceso
restringido

Indica el acceso restringido de la actuacién y, por lo tanto, lo condiciona.
Una actuacion puede ser "Normal” o de "Acceso restringido".

En caso de ser "Normal" (opcion No), no se le hace ningun tratamiento
especial, por lo tanto, cualquier persona a la que se le envie el
expediente podra verla en su totalidad y continuar actuando.

En caso de ser de "Acceso restringido™" (opcion Si), solamente tendran
acceso las personas que integran el grupo VIRTUAL_CONFIDENCIAL.
Solamente estas personas podran verlo en su totalidad y realizar una
actuacion sobre el expediente.

Si una persona que no integra el grupo VIRTUAL CONFIDENCIAL
recibe un expediente con una actuacion de acceso restringido, ésta
tendra acceso a la caratula y al resto de las actuaciones, menos a las
definidas de acceso restringido.

Este campo solamente puede ser modificado por personas que tengan
un grado de jefatura.

Clasificacion

Indica qué clasificacion le dio el usuario a la actuacion, segun la Ley de
Acceso a la Informacion Publica. Las clasificaciones son: Publico (por
defecto), Reservado, Confidencial y Secreto. El usuario podra cambiar
la clasificacion si posee permisos especiales para hacerlo.

Mostrar
los tipos
actuaciones

todos

de

Este campo permite ver todos los tipos de actuaciones existentes
definidas a nivel de la organizacion.

Agregar Este campo permite agregar el formulario especifico al PDF del
formulario expediente al realizar la actuacion.
especifico

Se podré hacer clic en el botdn Vista previa para previsualizar como quedara

la actuacion antes de confirmarla. Esta accion abrira un archivo PDF que, ademas del

texto de la actuacion, incluira los archivos adjuntos que fueron agregados en la

pestafia "Documentos adjuntos”.

Estos archivos se mostraran antes del folio que corresponde a la actuacion y

también se generara una tabla que mostrara el nimero del documento adjunto, su

nombre y si fue convertido a PDF. Esta tabla aparecera después del texto de la

actuacion y antes de la seccion Firmante. El PDF se abrira en una nueva pestafia

fuera del sistema, la cual se debera cerrar para volver a realizar la actuacion.
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6.6 Adjuntar documentos
En la tercera pestafia, Adjuntar documentos, se pueden agregar diferentes

archivos a la actuacion.

fn} &7  Realizar actuacion x

Cardtula Actuacién Adjuntar documentos Pase Formularios especificos Observaciones
—_—

~ Documentacion adjunta

Agregar Documento Convertir y adjuntar
A, 3 X

[LFEN. 2

Documentos originales Documentos adjuntos Tamafo

Subir Bajar Elminar

Espacio disponible para adjuntar: 50 MB

Vista previo

llustracion 107 - Pestafia Adjuntar documentos

Primero se debera agregar un documento. Para seleccionarlo desde la PC,

utilice la flecha que sefiala hacia arriba. Esta accién abrira la siguiente ventana

Agregar Documento:
+ 1 Y

[, T |

llustracién 108 - Botones agregar Documento

Tipo de documento: Genérico v @

Documento: Nuevo documento < Tb

Descripcion:

Confirmar Cerrar

llustracién 109 - Cuadro de didlogo para subir Documentos
Haga clic en el boton Nuevo documento para buscar en la PC el archivo

deseado.
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Al seleccionarlo, haga clic en el botén Confirmar. Por lo general, el tipo de

documento se deja en genérico y no es necesario agregar la descripcion al

documento.

Al confirmar el nombre del archivo, dicho archivo se ubicara abajo del campo
Agregar Documento, entonces, lo que se debe hacer, por ultimo, es clic en el botén
Convertir y adjuntar para que el archivo se convierta a PDF y empiece a formar parte

de la actuacion.

Cada linea en la tabla representa un documento adjunto que mostrara el

documento original y el documento adjunto, convertido siempre a PDF.

Los botones Subir y Bajar permiten definir como se veran los documentos

dentro de la actuacion (cual se mostrara primero, cual segundo, etc.).

El botén Eliminar permitira eliminar el archivo de la tabla y, por consiguiente,

no sera parte de la actuacion.

Debajo de la tabla se muestra el espacio disponible para adjuntar, el cual fue
configurado al principio, cuando se instalo el sistema. Existe un parametro del sistema
gue especifica el tamafio maximo de la actuacion para los archivos adjuntos y el
tamafio maximo de cada archivo que se sube en una actuacién. Existe otro parametro
gue permite especificar la cantidad maxima de archivos adjuntos que se puede subir
a una actuacion. Por lo general, este valor se marca en 19 archivos. En casos muy
poco comunes, se especifica un valor mayor. Frecuentemente, se usan menos de 19
archivos. En caso de desear subir mas de 19 archivos, sera necesario realizar la
actuaciéon por el mismo usuario mas de una vez, es decir, se debera hacer un pase

dentro del area seleccionando al mismo usuario.
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Documentacién
adjunta

En esta tabla se pueden incluir archivos en la actuacion. Estos
archivos pasan a formar parte de la actuacion. Las extensiones de los
archivos que se permiten adjuntar son las siguientes:

XIs 0 .xIsx — Se sugiere que la configuracion de las hojas de
Excel esten en formato de hoja A4.

.doc o .docx — Se sugiere que la configuracion de las hojas de
Word esten en formato de hoja A4.

.odt

pdf

.ppt o .ppts

Ixt

Jpg

No se permite adjuntar los siguientes formatos:

.exe

bat

Js

.vbs

Tampoco se permiten documentos que se encuentren
protegidos con una contrasefa, ni aquellos que contengan en su
nombre caracteres extrafios, comoser: ", + Al #$% & ()="j¢ "~
KR

En el caso de que se intente adjuntar un archivo con el mismo
nombre que un archivo que ya existe, tampoco se permitira.

El nombre del archivo, por lo general, puede tener el largo de
50 caracteres. Se sugiere contactar al administrador del sistema en
caso de dudas.

Se podra hacer clic en el botdn Vista previa para previsualizar como quedaran los archivos
adjuntos, el orden en que apareceran dentro de la actuacién. No se mostrara la actuacion
a través de este boton.

Esta accion abrira un archivo PDF en una nueva pestafa fuera del sistema. Para realizar la

actuacion, cierre la pestafa.
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6.7 Elementos fisicos
Se puede indicar si un expediente electronico posee uno o mas elementos fisicos:
v desde la caratula, al crear una forma documental

v’ trabajando en una actuacién

Conceptualmente, cuando un expediente pasa a tener un elemento fisico en alguna
de sus actuaciones, el expediente en si mismo pasa a tener elemento fisico.

6.7.1 Elementos fisicos desde la caratula:

Se puede definir si un expediente electronico posee uno o mas elementos fisicos
desde la caratula. Para esto se debera seleccionar Si en el campo ¢ Tiene elementos
fisicos? al crear una forma documental.

El sistema mostrara un mensaje similar al que se muestra a continuacion:

w3.st.com.uy dice

(Confirma modificar |z pertenencia de elementos fisicos?

l:'jlh-:‘")"

llustracién 110 - Confirma modificar la pertenencia de elementos fisicos

Al hacer clic en el botédn Aceptar, aparecera una nueva pestafia llamada "Elementos
fisicos" para definir uno o varios elementos fisicos.

@ QO  Iniciar expediente x ﬁl Masha - Docente | 17/02/2021 02:09

Cardtula Pase Elementos fisicos Formularios especificos Observaciones b |
Crear forma documental > Iniciar

v Agregar elementos fisicos expediente

Foliar antes de los documentos adjuntos
Tarea en la cual se crea un
expediente.

Deben s 5 ¢Acompaia a cis d
e i) Tipo de elemento Descripcién expﬂfmm? Ubicacién Cantidad de folios
r Acciones
si v * | Documentos v *  |Documento de Licitac* Si vis

Opciones

Subir Bajar Agregar Eliminar

llustracién 111 - Elemento fisico desde la caratula
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Para agregar un elemento fisico, se debera hacer clic en el boton Agregar dentro de
la tabla.

1) si se reservan folios, se cargan unos tipos de elementos. En caso de no reservarse
folios, se cargan otros tipos distintos y la columna "Cantidad de folios" quedara en 0.

2) Los elementos fisicos que NO reservan folios pueden, con el tiempo, darse de
baja.

3) Hacer clic en la pestafia "Pase" para seleccionar el destino del expediente y recién
ahi se puede Confirmar.

6.7.2 Elementos fisicos desde la actuacion

Se puede definir si un expediente posee uno o mas elementos fisicos en la actuacion.

Para esto, en la caratula debera estar especificado Si en el campo ¢ Tiene elementos
fisicos? Si el expediente no tiene dicha especificacion, se debera Modificar caratula.

Luego se deberé:

Establecer los elementos fisicos en la pestafia "Elementos fisicos" en la actuacion.
A continuacion, se desplegara una pantalla similar a la siguiente:

(\U‘a 0 Realizar actuacion x
o]

Elementos fisicos Formularics especificos  Observaciones
v Elementos fisicos asociados al expediente

Namero de expediente:

Realizar actuacion - Agregar EF.jpg

~ Agregar elementos fisicos

LAgragar elementos fEicos?

Ne ~

llustracién 112 - Realizar actuacion — Agregar elementos fisicos
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La tabla Elementos fisicos asociados al expediente muestra todos los elementos fisicos que se

hayan asociado al expediente a lo largo de su tramitacién o hayan sido dados de baja, siempre y

cuando no hayan reservado folios.

Las columnas de la tabla son las siguientes:

v

S N N N N N N N N N N SR

Usuario alta

Oficina alta

Fecha alta

Descripcién del elemento fisico

Tipo elemento fisico

¢Acompaia el expediente? (Si/No)

Ubicacién (si no acompafia al expediente)

¢,Deben reservarse folios?

Cantidad de folios a reservarse (solo si la opcién ¢Deben reservarse folios? esta en Si)
Actuacion (Numero de actuacion en la cual se asocio el elemento fisico)
Dar baja

Usuario que dio de baja

Historial de expediente — oficina de baja del elemento fisico

Fecha baja

En la tabla Agregar elementos fisicos se muestran todos los elementos fisicos que se estan

agregando a la actuacién en este momento.

* Agregar elementos fisicos

llustracion 113 - Agregar elementos fisicos
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Se debera seleccionar Si en el campo ¢Agregar elementos fisicos?
Luego se debera decidir si se foliaran los elementos fisicos antes (CheckBox

seleccionado) o después de los documentos adjuntos.

Se habilita la tabla para agregar los elementos fisicos deseados con las siguientes

columnas:

v
v

¢,Deben reservase folios? (Si/ No)

Tipo de elemento: de acuerdo a si deben o no reservarse folios es que se
mostraran los tipos de elementos fisicos. Se fuera necesario, un administrador
del sistema puede agregar mas elementos fisicos para que aparezcan en este
ComboBox.

Descripcidn: aqui el usuario debe escribir una descripcion completa del
elemento fisico, ya que sera muy importante, a la hora de imprimir el remito,
saber de qué se trata y de donde proviene. También puede especificar la
cantidad de folios y otros datos. Se puede ingresar hasta 255 caracteres.
¢Acompafa al expediente? (Si/ No)

Ubicacion: si el elemento fisico no acompafa al expediente, se debera escribir
la ubicacion del lugar en donde queda guardado el elemento fisico dentro del
organismo.

Cantidad de folios: se debe escribir un nUmero que indica el nimero exacto de

folios que corresponden al elemento fisico.

Los botones Subir y Bajar permiten definir como se veran los elementos fisicos

dentro de la actuacion (cual se mostrara primero, cual segundo, etc.).

El boton Eliminar permite eliminar el registro del elemento fisico de la tabla y, por

consiguiente, no sera parte de la actuacion.

Para volver a la actuacién, se debe utilizar el boton Actuar en el panel derecho

Funcionalidades.
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6.7.3 Elementos fisicos — Remito

Al terminar de firmar, se abrird una ventana en el navegador con el REMITO que

corresponde a los elementos fisicos definidos para poder imprimirlos.

El Remito muestra la informacion del expediente para que quien se encarga de
repartir los elementos fisicos pueda conocer, por ejemplo, el destino de la
documentacion.

6.7.4 Elementos fisicos — Dar de baja

Para dar de baja un elemento fisico, seleccidnelo, verifique que tenga el valor No en

el campo ¢ Deben reservarse folios? (dentro de la tabla Elementos fisicos asociados

al expediente) y seleccione el CheckBox en la columna Dar baja.

A, s
o 7 Realzar aotsseséa w
Elementos fisicos  Formularios sspecificos  Chsenaciones

“ Eblementos fisicos asocimdos ol cupediente

reiirnars de cxpediantar
303 4-20e1-0009T7

elomantos Mo D¥icna 1334 Mo o 2 E

¥ Agregar elementos fisicos

cAgregar slzmemes firicos’

llustracion 114 - Dar de baja - Elemento fisico
Al Confirmar y Firmar, el elemento fisico permanecera en la tabla Elementos fisicos
asociados al expediente marcado en la columna "Dar baja". Se especificara el
"Usuario que dio de baja", el "Historial del expediente (oficina que dio de baja el

elemento fisico)" y la "Fecha baja".

7. Declarar ausencia

7.1 En el menu que lista las funcionalidades, abra la carpeta Administracion

documental y haga clic en la funcionalidad Declarar Ausencia
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Bandejas
Administracion documental
Deshacer pase expediente
Modificacion de reservas de nimeros
Plazos y Alarmas
Reserva de nameros
Gestionar ausencias
Gestion de usuarios. arupos y perfiles
Declarar Ausencia
Uescmygal Ul gaingrama
Inicio de procesos
Formas documentales
Monitoreo
Confrol
Consultas on-line
Consuitas analificas
Mantenimiento de enfidades
Administracion del ambiente

Opciones
Mantenimiento

llustracion 115 Declarar Ausencia

7.2 La funcionalidad tiene dos pestafias: Declarar ausencia y Trabajar expedientes.

{y © Declarar ausencia x . Masha Severov | 13/01/2020 11:52

Declarar ausencia Trabajar expedientes
O Declarar ausencia > Declarar ausencia
+ Declarar ausencia >
Tarea en la cual un usuario
Marcar como ausente puede declararse como
ausente.
Desde: Hasta:
13/01/2020 3 13/01/2020
Observaciones:

3

Acciones

Cerrar

Opciones

Documentos

llustracion 116 Formulario - Declarar Ausencia

7. 2.1 La pestafia Declarar ausencia le permite al usuario declararse ausente.

Por lo tanto, cuando otro usuario decida enviarle un expediente, se le comunicara a
este que el usuario se encuentra ausente hasta determinada fecha y se mostrara el
texto que se haya ingresado en el campo Observaciones.

7.2.2 Una vez que se ha declarado ausente, tiene la opcién de decidir qué hacer con
los expedientes que tiene en su Bandeja de entrada. Para ello, es necesario acceder
a la pestafia Trabajar expedientes.

7.2.3 Para declararse ausente, en la pestafia Declarar ausencia, seleccione el
CheckBox Marcar como ausente. Una vez marcado se habilitaran otros campos.
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7.2.4. Seleccione el periodo de fechas Desde y Hasta entre las que se encontrara

ausente el usuario. Estas fechas, al principio, aparecen cargadas con la fecha de hoy.
No se puede colocar una fecha anterior al del dia de hoy

7.2.5. En el campo Observaciones puede ingresar un comentario si lo considera
pertinente. Se sugiere hacerlo. Este comentario se presentara en el mensaje
desplegado al usuario que desea realizar un pase y enviar el expediente al usuario

que se encuentra ausente.

7.2.6. Para confirmar la ausencia, haga clic en el boton Confirmar. A continuacion,

aparecera el siguiente mensaje:

w3.st.com.uy dice

;Confirma que desea cambiar su estado

‘ Cancelar

lustracion 117- Declarase ausente

7.2.7. Haga clic en el botén Aceptar para confirmar el cambio de estado del usuario.

Pasara de estar Activo a estar Ausente.

7.2.8. Observe que en la pestafia Declarar ausencia se habilita el boton Modificar y
se deshabilita el boton Confirmar. Esto sirve para realizar modificaciones a la

ausencia definida. Se explicard mas adelante.
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‘lj_-l:} w Declarar ausencia X

. Masha Severov | 13/01/2020 12:35

Declarar ausencia Trabajar expedientes

O Declarar ausencia > Declarar ausencia
«~ Declarar ausencia

Tarea en la cual un usuario
Marcar como ausente

puede declararse como
& ausente.
Desde: Hasta:
13/01/2020 3 14/01/2020 3
Observariones:

Licencia del 13 a 14. .
Acciones

Cerrar

Madificar

Opciones

Documentos

llustracion 118- Realizar modificaciones a la ausencia definida

7.2. 9. Una vez que se ha declarado ausente, tiene la opcion de decidir qué hacer con

los expedientes que tiene en su Bandeja de entrada. Para ello, es necesario acceder
a la pestafa Trabajar expedientes.

Declarar ausencia Trabajar expedientes
~ Trabajar expedientes
Expedientes del usuario Masha Severov en la oficina todas.
Haga click en Buscar para listar los expedientes
Mdmero de expediente a filtrar: _
Buscar
Cantidad de dias Nombre usuario origen Usuario origen Id. procesa Nombre del proceso Tarea
Masha Severov MSEVerov 1015 EXPEDIENTE A la espera
Masha Severov mseverov 1014 EXPEDIENTE Firmar actuacién
Masha Severov mseveraov 1013 EXPEDIENTE Firmar caratula
Jefe Masha jefemasha 930 EXPEDIENTE Realizar actuacién
4
Subir Bajar Agregar Eliminar
Accidng .
Confirmar
Liberar T

llustracién 119 - Decidir qué hacer con los expedientes
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7.2.10. Al ingresar, se desplegara el listado de los expedientes que el usuario tiene

en su Bandeja de entrada, en la pestafia Mis tareas, tareas Firmar caratula, Realizar
actuacion, Corregir caratula y Firmar actuacién, y dentro de la Bandeja en
espera, en la pestafa Mis tareas, la tarea A la espera.

Se puede liberar los expedientes seleccionados. Liberar un expediente implica
colocarlo nuevamente a disposicién del grupo al que fue enviado (se entiende por

oficina, nodo de distribucion o grupo de trabajo).

7.3 Consideraciones a tener en cuenta cuando se libera un expediente por el

usuario que se va de licencia (Ausente):

7.3.1 Cuando el expediente se encuentra en la tarea "Firmar actuacion", el usuario
actuante (distinto al usuario que completo la actuacion y se defini6 como ausente)
cuando abre el expediente, no tendra la posibilidad de firmar la actuacion, sino que

debera Modificar la actuacién disponible en la tarea de firma.

7.3.2 Cuando el expediente se encuentra en la tarea "Firmar caratula", el usuario
actuante (distinto al usuario que cre0 la caratula y se defini6 como ausente) no tendra
la posibilidad de firmar la caratula, sino que debera Modificar caratula disponible en

la tarea de firma.

7.3.3 Cuando se libera un expediente desde la pestafia Trabajar expedientes que
se encuentra en latarea "A la espera", al confirmar, el expediente quedara en Bandeja
en espera, dentro de la pestaia Libres, para ser trabajado por cualquier usuario

actuante que tenga acceso a dicha funcionalidad.

7.3.4 Cuando el expediente se encuentra en la tarea "Corregir caratula", el usuario
actuante (distinto al usuario que creo la caratula y se defini6 como ausente) debera

revisar los datos de la caratula y del pase antes de confirmar y firmar.

7.3.5 Cuando el expediente se encuentra en la tarea de firma por haber realizado un
pase a firma y uno de los usuarios receptores del pase no puede ejecutar la tarea
porque se encuentra ausente, un superior podra tomar la tarea para indicar cual es

el motivo por el cual el usuario ausente no puede firmar. Es importante saber que el

jefe no firma a nombre de la persona ausente, sino que el jefe decidira no avalar el
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documento y el expediente volvera a la persona que armé el pase a firma para que

seleccione nuevos destinatarios.
7.3.6 Seleccione los expedientes que desea liberar y haga clic en el boton Confirmar.

A continuacion, aparecera el siguiente mensaje:

w3.st.com.uy dice

sConfirma la accion a tomar con los expedientes seleccionados?

| | Cancelar

llustracion 120 - Confirmacion que tomard el expediente

7.3.7 Haga clic en el botdn Aceptar para confirmar la accion que se haya tomado con
el o los expedientes a liberar. Al finalizar, aparecera el mensaje con el o los nimeros
de los expedientes liberados y se actualizara la lista con los expedientes tomados por
el usuario que se esta declarando ausente. Sino tiene mas acciones a realizar, cierre
la funcionalidad. A partir de ese momento, si algun usuario desea realizarle un pase,
al seleccionar el nombre del usuario ausente como destinatario del pase, se le

desplegara un mensaje similar al que se observa a continuacion:

w3.st.com.uy dice

llustracién 121-Mensaje que aparece cuando hacen un pase a un usuario ausente
7.4 Modificaciones ala ausencia definida

7.4.1 En el menu que lista las funcionalidades, abra la carpeta Administracion

documental y haga clic en la funcionalidad Declarar Ausencia.
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Bandejas

Administracion documental
Deshacer pase expediente
Modificacion de reservas de numeros
Plazos y Alarmas
Reserva de nameros
Gestionar ausencias
Gestion de usuarios. arupos y perfiles
Declarar Ausencia
Uescaygal Uil gangrama

Inicio de procesos

Mantenimiento de enfidades
Administracion del ambiente
Opciones

Mantenimiento

[lustracion 122 - Declarar Ausencia

7.4.2 Se podrén realizar modificaciones si aun no se ha terminado de definir la

ausencia. Para ello, seleccione un nuevo periodo de fechas Desde y Hasta entre las

gue se encontrara ausente el usuario. Estas fechas apareceran cargadas con la fecha

de la licencia definida previamente.

7.4.3 También podra cambiar la informacién ingresada en el campo

T T e ST T e T tai

- Nota. Este campo mostrara el texto que fue ingresado en la licencia definida -

Se encuentra ausente.

previamente. Recuerde que lo que se ingresa en este campo aparecera en un

mensaje al usuario que desea realizar un pase y enviar el expediente al usuario que

GOBIERNO pxL
PARAGUAY

PARAGUAI
REKUAI

Pagina 107 | 183



MINISTERIO DE .

* TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACIONY
COMUNICACION

PARAGUAY

PARAGUAI
TEMBIPORU
MARANDU HA

AL
'1413155"1:1“05.3‘5&111[\ VI RTU
Sistema de Gestion de Expedientes Electronicos (SGEE) - VIRTU

ji}* 7 Declarar ausencia x

Declarar ausencia Trabajar expedientes

+ Declarar ausencia

Marcar como ausente

o

Desde: Hasta:
17/01/2020 |58 20/01/2020 | &
Observaciones:

Licencia desde el 17/01/2020 hasta 20/01/2020

Modificar

llustracion 123 - Modificar la ausencia definida

7.4.4 Para modificar la ausencia, haga clic en el boton Modificar. A continuacion,
aparecera un mensaje similar al que se observa a continuacion:

w3.st.com.uy dice

;Confirma que desea modificar su ausencia?

llustracion 124 - Confirma que desea modificar su ausencia

7.4.5 Haga clic en el botdn Aceptar, para confirmar la modificacion de los datos.
Recuerde que el usuario sigue con estado "Ausente"”.
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7.4.6 El boton Confirmar permanecera deshabilitado. Una vez que se ha declarado

ausente, tiene la opcioén de decidir qué hacer con los expedientes que tiene en su
Bandeja de entrada. Para ello, es necesario acceder a la pestafia Trabajar
expedientes. Proceda de la misma forma como se explico en el capitulo Declarar

Ausencia y recuerde los aspectos a tener en cuenta al liberar expedientes.

7.4.7 Si no tiene mas acciones a realizar, cierre la funcionalidad. A partir de ese
momento, si algun usuario desea realizarle un pase, al seleccionar el nombre del
usuario ausente como destinatario del pase, se le desplegara un mensaje similar al

gue se observa a continuacion

w3.st.com.uy dice

El usu

. Men

llustracion 125 - Mensaje del usuario ausente

7.5 Levantar la ausencia por el usuario ausente

Si el usuario ingresa al sistema antes de la fecha de expiracién de la ausencia
definida, el sistema mostrara, en el panel Mensaje inicial, que el usuario se encuentra
marcado como fuera de oficina desde la fecha A y hasta la fecha B. A continuacion,
se le preguntara si desea quitar dicha marca a través del link aqui, que lo llevara a la
funcionalidad Declarar Ausencia. Otra opcidén para acceder a la funcionalidad es a
través del menu, carpeta Administracién documental, funcionalidad Declarar

Ausencia.

“ GOBIERNOoe: | PARAGUAI
{,‘é’ PARAGUAY | REKUAI

109 | 183



“ TECNOLOGIAS DE

PARAGUAI

TEMBIPORU N
MARANDU HA
INEMOASAIRA

MOTENONDEHA

MINISTERIO DE

LA INFORMACI_()N Y
COMUNICACION

PARAGUAY

Sistema de Gestion de Expedientes Electronicos (SGEE) - VIRTU

. Masha Severov | 17/01/2020 16:53

Tramitador

I% Q i § _

> 1] U‘-ﬁ
Crear forma Bandeja de Censulta global Consulta Consulta global Tablero de
documental entrada per nimergs de expedientes por fitulares ¢omntro
expediente por fecha

Mensaje inicial
Buenas tardes Masha Severav 3

eTalela)

Actualmente usted se encuentra marcado como fuera de oficina desde el 17/01/2020 hasta el
20/01/2020. Si desea quitar esta marca, pulse aqui.

llustracion 65- Levantar la ausencia por el usuario ausente
1. Al acceder a la funcionalidad, se podra observar la ausencia definida.

2. Paralevantar la ausencia es necesario desmarcar el CheckBox "Marcar como
ausente”. Al hacerlo se habilitara el boton Confirmar y quedaran deshabilitadas

las fechas, el campo Observaciones y el boton Modificar.

3. Haga clic en el boton Confirmar para declararse presente (Activo). Se le podran

enviar expedientes para tramitar a partir de ese momento.

4. Si el usuario ingresa al sistema pasada la fecha Hasta en la ausencia definida,
el sistema no mostrara ningln mensaje inicial y los usuarios podran enviarle
expedientes para trabajar. Si el usuario ingresa a la funcionalidad Declarar
ausencia, podré visualizar todos los campos habilitados y se podra definir un

nuevo periodo de ausencia si corresponde.

Tenga en cuenta que el hecho de levantar una ausencia no implica que vuelvan
a aparecer aquellos expedientes que se hayan liberado en su Bandeja de

entrada. Si corresponde, puede solicitar dichos expedientes.
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8. Consultas on-line

El usuario cuenta con un conjunto de consultas para los expedientes, ubicada

en el menu de funcionalidades en la carpeta Consultas on—line:

[lustracion 66- Consultas online

Administracion documental
Formas documentales
Consuitas on-line

Consulta de expedientes
Consulta global por nimero de expediente
Consulta expedientes por usuaros
Consulta expedientes por fecha
Consuita expedientes por tipo y asunto
Consulta global por titular PF / PJ
Consulta expedientes por organismo externo
Consulta expedientes por ubicacion actual
Consulta de expedientes clasificados
Consulta global por titulares

Consulta mis actuaciones

Consultas no incluidas
Ver acordonados
Descargar por clasificacion
Elementos fisicos de expediente

Consuita global original

Validacion exhaustiva expediente

Historico de caratulas

Consultas analiticas
Opciones

8.1 Consulta global por nUmero de expediente

En el menu acceda a la carpeta "Consultas on — line", haga clic en la carpeta

"Consulta de expedientes" y, por ultimo, haga clic en la funcionalidad Consulta global

por niumero de expediente. Se abrira una pantalla similar a la que se muestra a

continuacion.

QO

\

Consulta global
por nimero de
expedientie

llustracion 126 - Icono del Acceso Directo
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Pric Modif Acceso Clasif Acord Bl Nro. expediente Ubicacin actual Usuario actual

;;;;;;

Tipo expediente Consulta: Consulta global por nimero de expedients

EXPEDIENTE DEPRUEBA- ... Gerencis de Comunicssianes  Masha Severoy >

Consuliz globsl par nimero de expedienie

-

Filtros adicionales

©. expadients: (2021-10-1-000557

Acciones

Det Resuliado- | Registrols encoriradals

Tipo de filtros

llustracion 67- Consulta global por numero de expediente

La consulta global por niumero de expediente es una consulta donde el
usuario podra buscar cualquier expediente de la organizaciébn por su numero,
independientemente de que lo tenga. Se puede visualizar la informacién publica del
expediente.

La consulta no se ejecutara de forma automatica al ingresar a la funcionalidad.

Se debe ingresar el filtro adicional Namero del expediente y hacer clic en el
botdn Buscar. La consulta mostrara los resultados de acuerdo a lo que se ingresé en
este campo en las siguientes columnas: Prioridad, Modificar, Acceso, Clasificacion,
Elem. Fisico, Nro. expediente, Tipo expediente, Asunto, Ubicacién actual, Usuario
actual, Id. usuario actual, Fecha pase, Cant. dias, Oficina creadora, Fecha creacion,
Total de dias, Estado, Historial, Expediente, Caratula, Acordonado a, Dependencia
actual, Area actual. Los resultados de la consulta se mostraran agrupados a través
de estas columnas y se pueden ordenar haciendo clic en las flechas ascendente o

descendente, al lado del nombre de la columna.

La consulta posee la seccion Filtros adicionales, que permite colocar la

informacion para buscar. El filtro obligatorio es Nro. expediente.

Haga clic en el boton Buscar. La consulta mostrara todos los expedientes que

cumplen con el criterio de busqueda.
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Los resultados se presentan paginados y se pueden ordenar a través de las

flechas que se encuentran al lado del nombre de la columna deseada.

Eliminar filtros permite limpiar el contenido de todos los campos de los Filtros

adicionales aplicados.

Existe un botén llamado Historial que permite visualizar el historial de las

actuaciones.

Existe un botdén llamado Caratula que permite descargar la caratula del

expediente en formato PDF. Esta informacion es publica y siempre se podra realizar,

independientemente de donde se encuentre el expediente.

Existe un botén llamado Expediente que permite visualizar expedientes:

Por_éarea: significa que los expedientes podran ser visualizados por aquellos
usuarios que tengan el permiso de ver todos los expedientes que se

encuentran en su area.

Por_estructura jerarquica: significa que los expedientes podran ser

visualizados por aquellos usuarios que tengan el permiso de ver todos los
expedientes que se encuentran debajo de la oficina del usuario dentro de la

estructura jerarquica.

Duefio_del expediente: significa que se puede configurar en el sistema

"Duefios de un tipo de expediente” por lo que, al tener este permiso, se podran
visualizar todos los expedientes de ese tipo sin importar en dénde se encuentre

el expediente.

Existe una seccién llamada "Opciones" contiene:

¢

a) El boton Exportar permite exportar los resultados de la consulta (todos o
aquellos que se muestran en una pagina) a diferentes formatos (PDF,
Excel, Excel (.xIsx), CVS, Valores separados por comas (TXT) o HTML).
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S
O pPoF

O Excel

O Excel (xisx)

O cvs

® \salores separados por comas (TXT)

O HTML

() Exportar todes los datos
@ Exportar los datos en pantalia

Exportar Cerrar

llustracién 127 - Exportar resultados de la consulta

b) El boton Tipo de filtros permite establecer opciones de filtrado para el

campo Nro. expediente. Por defecto esté seleccionado el valor "Contiene".

Opciones de filtrado
Nro. expediente Contiene b, o8
lgual
Empieza con
Confirmar Termina con
O ene
Distinto

Mo empieza con
No termina con
No contiene

llustracion 128 - Opciones de filtrado

Se pueden realizar diferentes acciones sobre los expedientes que se muestran
como resultado de consultas, también llamadas subconsultas. Para ello, se debe

seleccionar un expediente, elegir una accién y hacer clic en ella.

Acciones

Ver acordonados
Elementos fisicos de expediente
Validacion exhaustiva expediente

Descargar por clasificacion

llustracién 129-Consulta global por numero de expediente — Subconsultas
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- Existen las siguientes subconsultas, que pueden ser habilitadas o deshabilitadas

para ser ejecutadas. Para esto, un usuario administrador del sistema tendra que

realizar ciertas configuraciones en el sistema:

8.2 Ver acordonados

Esta subconsulta permite visualizar todos los expedientes "hijos" que fueron

acordonados al expediente principal.

Por cada registro se muestra el numero del expediente principal, el nUmero del

expediente hijo y la fecha en la que se realizé el acordonado.

Para visualizar la subconsulta, el usuario debe tener el permiso configurado.

) Consulta global por nimero de expediente X “ Masha - Docente | 19/02/2021 12:56

Expediente Expediente hijo Fecha

Consulta: Ver acordonados

E Expedientes acordonados a un principal

Tliros adicionales

Expediente madre: | 2021-10
Acciones

m i el

Opciones

Subconsulta - Ver acordonados,jpg

Tipo de filtros

8.3 Elementos fisicos de expediente

Esta subconsulta permite visualizar todos los elementos fisicos que fueron
agregados al expediente si el usuario posee alguno de los permisos que permiten ver

expedientes dentro de la consulta global.

Por cada registro se muestra: Nro. de expediente, Asunto, Tipo de
documentacion fisica, Descripcion, Acompafa al expediente, Ubicacion, Fecha de

alta y Fecha de baja.
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{at © Consuita global por niimero de expediente X 0 washa - Docente | 19/02/2021 13:35

Asunto documentaciéa Descripcién “e”fp’zg;‘e“:,:' Ubicacion Fecha de alta Fecha de baja Consulta: Elementos fisicos de expediente Y]

P Se listan los elementos fisicos de un
S expediente

Filtros adicionales

N, de. (e
expediente 21:10-1-00

Acciones

m Anterien ot

Opciones

: Dat bM Resutsdo: 1 Regisiro/s encontradols Etmnsr fitros Exportar Imprimir

Tipo de filtros

Para visualizar la subconsulta, el usuario debe tener el permiso configurado.

8.4 Validacion exhaustiva expediente

Esta subconsulta permite visualizar la validez de cada firma y de cada firma de
firma. Por cada registro se muestra el Numero del expediente, Firma, Usuario, Es
vélida y Fecha de firma. Para realizar la validacion exhaustiva de un expediente, se
debe seleccionar el expediente y hacer clic en Validacién exhaustiva expediente,

- T -
> © cConsulta global por nimero de expediente X Masha - Docente | 19/02/2021 13:42

.,ﬂl

Firma Usuario

Consuita: Validacion exhaustiva expediente Y|

12 7-32 Validacion exhaustiva de expedientes

Filtros adicionales

Nro. expediente’ | 2021-10-1-000559
m Anierer
Opciones

‘4 1 De1 b)) Resultado; 3 Reglstro/s encontrado/s Eliminar fitros Exportar Imprimir

llustracion 131 - Subconsulta — Validacion exhaustiva expediente

La informacion que se despliega en la columna "Es valida". Para visualizar la subconsulta, el

usuario debe tener el permiso configurado.

8.5 Descargar por clasificacion

En esta consulta se puede descargar el archivo (en formato PDF) del
expediente seleccionado, segun determinada clasificacion. Aparecera una tabla con
cuatro filas, la cual permite descargar el archivo para ver las actuaciones publicas,

reservadas, confidenciales o secretas.

GOBIERNO e | PARAGUAI
PARAGUAY | REKUAI

Pagina 116 | 183



TENBIPORU N
MARANDU HA I
INEMOASAIRA VI R U
Sistema de Gestion de Expedientes Electronicos (SGEE) - VIRTU

ﬁ © Consulta global por nimero de expediente X a Masha - Docente | 19/02/2021 13:49

Nro. expediente Clasificacion Descargar
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Consulta: Descargar por clasificacion
1-10-1-000557 v

Descargar expediente por clasificacion
prASaghalass s Descargar
HRA0-1-000, Ressnvad Descargar

Descargar

Acciones

Descargar
m A ceos

Opciones

Exportar Imprimir

Tipo de filtros

Detl ) Resultado: 4 Registro/s encontradols Eliminar filtro

llustracion 132 - Subconsulta — Descargar por clasificacién

De este modo, si se desea visualizar las actuaciones confidenciales, se debe
hacer clic en el boton de descarga correspondiente a la fila con clasificacion
"Confidencial”. Se abrira un archivo PDF con todos los folios del expediente, pero

solo serd visible el contenido de las actuaciones confidenciales y publicas.

El resto de los folios (correspondientes a actuaciones reservadas y secretas)
se muestran con una leyenda que indica la clasificacion del caso, ocultando el

verdadero contenido.

Esta consulta es util cuando una persona ajena a la organizacién reclama el
acceso a determinado expediente y se le permiten ver otras actuaciones ademas de

las publicas (no contemplado en este alcance de implementacion).

Para visualizar la subconsulta, el usuario debe tener el permiso configurado.
Esta consulta se debe asociar a aquellas personas que realmente lo requieran. No es

una consulta que se asocia a todos los funcionarios.

8.6 Consulta expedientes por usuarios

En el mend, acceda a la carpeta "Consultas on-line", haga clic en la carpeta
"Consulta de expedientes" y, por ultimo, haga clic en la funcionalidad “Consulta
expedientes” por usuarios. Se abrird una pantalla similar a la que se muestra a

continuacion.
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Tipo A

Prio Mot Acceso Clasif. Acord. Fisice Nro. expediente ot sunto Ubicaci6n actual Consulta: Consulta expedientes por usuarios

Consulta expedientes por usuarios

Acciones

m&nsulta expedientes por usuaric

llustracion 133 - Consulta expedientes por usuarios

La consulta de expedientes por usuarios es una consulta donde el usuario
podra buscar, por usuario creador, por fechas de creacidén y por usuario actual que
tiene el expediente, cualquier expediente de la organizacion, independientemente de
si dicho usuario tiene el expediente. Se puede visualizar la informacion publica del
expediente. La consulta no se ejecutarda de forma automatica al ingresar a la

funcionalidad.

La consulta posee la seccion "Filtros adicionales”, la cual permite colocar la
informacion a buscar. Los filtros son: Usuario creador, Fecha de creacién y Usuario

actual. Lo primero que se debe hacer es aplicar, por lo menos, un filtro adicional.

La consulta posee las siguientes columnas: Prioridad, Modificar, Acceso,
Clasificacion, Acordonado, Elem. Fisico, Nro. expediente, Tipo expediente, Asunto,
Ubicacién actual, Usuario actual, Id. usuario actual, Fecha pase, Cant. dias, Oficina
creadora, Fecha creacion, Total de dias, Estado, Historial, Expediente, Caratula,
Acordonado a, Dependencia actual y Area actual. Los resultados de la consulta se
mostraran agrupados a través de estas columnas y se pueden ordenar haciendo clic

en las flechas ascendente o descendente al lado del nombre de la columna.

Haga clic en el boton Buscar. La consulta mostrara todos los expedientes que

cumplen con el criterio de busqueda.

Los resultados se presentan paginados y se pueden ordenar a través de las

flechas que se encuentran al lado del nombre de la columna deseada.
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Eliminar filtros permite limpiar el contenido de todos los campos de los Filtros

adicionales aplicados.

Existe un boton llamado Historial que permite visualizar el historial de las

actuaciones.

Existe un boton llamado Caratula que permite descargar la caratula del
expediente en formato PDF. La caratula es publica y siempre se podra descargar,

independientemente donde se encuentre el expediente.
Existe un botén llamado Expediente que permite visualizar expedientes:

a) Por_area: significa que los expedientes podran ser visualizados por
aguellos usuarios que tengan el permiso de ver todos los expedientes que
se encuentran en su area.

b) Por_estructura jerérquica: significa que los expedientes podran ser

visualizados por aquellos usuarios que tengan el permiso de ver todos los
expedientes que se encuentran debajo de la oficina del usuario dentro de
la estructura jerarquica.

c) Duefio del expediente: significa que se puede configurar en el sistema

"Duefios de un tipo de expediente"”, por lo que, al tener este permiso, se
podran visualizar todos los expedientes de ese tipo sin importar en donde

se encuentre el expediente.

Existe una seccion llamada "Opciones" que contiene: a) El boton Exportar
permite exportar los resultados de la consulta (todos o aquellos que se muestran en
una pagina) a diferentes formatos (PDF, Excel, Excel (.xIsx), CVS, Valores separados
por comas (TXT) y HTML).
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[

DF

Oep
O Excel

O Excel (xisx)

O cvs

® ‘\salores separados por comas (TX
O HTML

) Exportar todos los datos

() Exportar los datos en pantalia

Exportar Cerrar

llustracion 134 Exportar resultados de la consulta

b) El boton Tipo de filtros permite establecer opciones de filtrado para los
campos Usuario creador y Usuario actual. Por defecto tiene el valor "Igual” para

ambos campos y este no se puede cambiar.

Usuario creador gual v
Usuario actual gual v
Confirmar Cerrar

llustraciéon 135 - Opciones de filtrado

8.7 Consulta expedientes por fecha

En el menu, acceda a la carpeta "Consultas on-line", haga clic en la carpeta
"Consulta de expedientes" y, por ultimo, haga clic en la funcionalidad Consulta

expedientes por fecha. Se abrira una pantalla similar a la que se muestra a

continuacion:

1w )  consuita expedientes por fecha X “ Masha - Docente | 19/02/2021 15:12
Elor Nro. >
Pic Mo: Acc ki Ace: pFo expediente Tipo expediente Asunio Ubicacién Actual Usuario actual ut | Consulta: Consulta expedientes por fecha % |3}

Consults expadientes por fecha

< - 2021-10-1-000.  Documentacién EXPEDIENTE CONLACLAS. . Gerencia de Comunicaciones  Massha Severov " D
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llustraciéon 136 Consulta por fecha
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La consulta no se ejecutara de forma automaética al ingresar a la funcionalidad.

La consulta posee la seccion "Filtros adicionales", la cual permite colocar la
informacion a buscar. Los filtros son: Fecha de creacion, Ultimo pase, Clasificacion y

Forma documental (Expediente).
Lo primero que se debe hacer es aplicar, por lo menos, un filtro adicional.

Haga clic en el boton Buscar. La consulta mostrara todos los expedientes que

cumplen con el criterio de busqueda.

La consulta posee las siguientes columnas: Prioridad, Modificar, Acceso,
Clasificacion, Acordonado, Elem. Fisico, Nro. expediente, Tipo expediente, Asunto,
Ubicacion actual, Usuario actual, Id. usuario actual, Fecha pase, Cant. dias, Oficina
creadora, Fecha creacion, Total de dias, Estado, Historial, Expediente, Carétula,
Acordonado a, Dependencia actual y Area actual. Los resultados de la consulta se
mostraran agrupados a través de estas columnas y se pueden ordenar haciendo clic

en las flechas ascendente o descendente al lado del nombre de la columna.

Los resultados se presentaran paginados y se pueden ordenar a través de las

flechas que se encuentran al lado del nombre de la columna deseada.

La opcién Eliminar filtros permite limpiar el contenido de todos los campos de

los Filtros adicionales aplicados.

Existe un botén llamado Historial que permite visualizar el historial de las

actuaciones.

Existe un boton llamado Caratula que permite descargar la caratula del
expediente en formato PDF. La caratula es publica y siempre se podra descargar,

independientemente de donde se encuentre el expediente.
Existe un botdn llamado Expediente que permite visualizar expedientes:

a) Por area: significa que los expedientes podran ser visualizados por aquellos
usuarios que tengan el permiso de ver todos los expedientes que se

encuentran en su area.
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b) Por estructura jerarguica: significa que los expedientes podran ser

visualizados por aquellos usuarios que tengan el permiso de ver todos los
expedientes que se encuentran debajo de la oficina del usuario dentro de la
estructura jerarquica.

c) Duerio_del expediente: significa que se puede configurar en el sistema

"Duefios de un tipo de expediente"”, por lo que, al tener este permiso, se podran
visualizar todos los expedientes de ese tipo sin importar en dénde se encuentre

el expediente.
Existe una seccién llamada "Opciones" que contiene:

a) El botdbn Exportar permite exportar los resultados de la consulta (todos o
aquellos que se muestran en una pagina) a diferentes formatos (PDF, Excel,
Excel (.xIsx), CVS, Valores separados por comas (TXT) y HTML).

Exportar Cerrar

llustracion 138 - Exportar resultados de la consulta

8.8 Consulta expedientes por tipo y asunto

En el menu, acceda a la carpeta "Consultas on-line", haga clic en la carpeta
"Consulta de expedientes” y, por ultimo, haga clic en la funcionalidad Consulta
expedientes por tipo y asunto. Se abrira una pantalla similar a la que se muestra a

continuacion.
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(37 © Consulta expedientes por tipo y asunto X 9 \asha Docente | 19/02/2021 15:23

llustracion 139 Consulta expedientes por tipo y asunto

La consulta de expedientes por tipo y asunto es una consulta donde el
usuario podra buscar los expedientes por su tipo y por el asunto. También podra
utilizar otros filtros opcionales. Se puede visualizar la informacion publica del

expediente.

La consulta no se ejecutara de forma automética al ingresar a la

funcionalidad.

La consulta posee las siguientes columnas: Prioridad, Modificar, Acceso,
Clasificacion, Acordonado, Elem. Fisico, Nro. expediente, Tipo expediente, Asunto,
Ubicacién actual, Usuario actual, Id. usuario actual, Fecha pase, Cant. dias, Oficina
creadora, Fecha creacion, Total de dias, Estado, Historial, Expediente, Caratula,
Acordonado a, Dependencia actual y Area actual. Los resultados de la consulta se
mostraran agrupados a través de estas columnas y se pueden ordenar haciendo clic

en las flechas ascendente o descendente al lado del nombre de la columna.

La consulta posee la seccién "Filtros adicionales", que permite colocar la
informacion a buscar. Los filtros son: Tipo de expediente, Texto en el asunto,

Prioridad, Elemento fisico, Acceso restringido y Clasificacion.
Lo primero que se debe hacer es aplicar, por lo menos, un filtro adicional.

Haga clic en el botébn Buscar. La consulta mostrara todos los expedientes que

cumplen con el criterio de busqueda.
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Los resultados se presentaran paginados y se podran ordenar a través de las

flechas ubicadas al lado del nombre de la columna deseada.

Eliminar filtros permite limpiar el contenido de todos los campos de los Filtros

adicionales aplicados.

Existe un botén llamado Historial que permite visualizar el historial de las

actuaciones.

Existe un botdén llamado Caratula que permite descargar la caratula del
expediente en formato PDF. La caratula es publica y siempre se podra descargar,

independientemente donde se encuentre el expediente.
Existe un botdn llamado Expediente que permite visualizar expedientes:

a) Por area: significa que los expedientes podran ser visualizados por aquellos
usuarios que tengan el permiso de ver todos los expedientes que se
encuentran en su area.

b) Por_estructura jerarguica: significa que los expedientes podran ser

visualizados por aquellos usuarios que tengan el permiso de ver todos los
expedientes que se encuentran debajo de la oficina del usuario dentro de la
estructura jerarquica.

c) Dueiio_del expediente: significa que se puede configurar en el sistema

"Duefios de un tipo de expediente”, por lo que, al tener este permiso, se podran
visualizar todos los expedientes de ese tipo sin importar en dénde se encuentre

el expediente.
Existe una seccion llamada "Opciones" que contiene:

a) El boton Exportar permite exportar los resultados de la consulta (todos o
aquellos que se muestran en una pagina) a diferentes formatos (PDF, Excel,

Excel (.xIsx), CVS, Valores separados por comas (TXT) y HTML).
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Exportar Cerrar

llustracién 140 - Exportar resultados de la consulta

El botdn Tipo de filtros permite establecer opciones de filtrado para el campo
Texto en el asunto que estad establecido en "Contiene". Los campos Tipo de
expediente, Texto en el asunto, Prioridad, Elemento fisico, Acceso restringido y

Clasificacion, por defecto, tienen el valor "lgual” y este no se puede cambiar.

Opciones de filtrado
Tipo de expediente qual v
Texto en el asunto Contiene b
Priondad gua v
Elemento fisico qua v
| Acceso restringido gual v
Clasificacion gua N
Confirmar Cerrar

llustracion 141 - Opciones de filtrado

8.9 Consulta global por titular Persona Fisica /Persona Juridica

En el menu, acceda a la carpeta "Consultas on-line", haga clic en la carpeta
"Consulta de expedientes" y, por ultimo, haga clic en la funcionalidad Consulta global
por titular Persona Fisica /Persona Juridica. Se abrira una pantalla similar a la que se

muestra a continuacion:
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{77 © Consuna giobai por ttular PF /P X R wosna - Docente | 19/02/202116:29

Prio, Mod. Acceso Clasit. Acord. Nro. expediente Tipo expediente Asunto Ubicacién actual

Fisico Consulta: Consulta global po titular PF / PJ

Consulta giobal par tiuler PF / PJ

llustracion 142 - Consulta global por titular PF/PJ

La consulta de expedientes por titular Persona Fisica /Persona Juridica es una
consulta donde el usuario podra buscar los expedientes por tipo de titular, que puede
ser PERSONA FISICA o PERSONA JURIDICA, y por el nimero de documento de la

persona. Se puede visualizar la informacion publica del expediente.

La consulta no se ejecutara de forma automatica al ingresar a la

funcionalidad.

La consulta posee las siguientes columnas: Prioridad, Modificar, Acceso,
Clasificacion, Acordonado, Elem. Fisico, Nro. expediente, Tipo expediente, Asunto,
Ubicacion actual, Usuario actual, Id. usuario actual, Fecha pase, Cant. dias, Oficina
creadora, Fecha creacion, Total de dias, Estado, Historial, Expediente, Caratula,
Acordonado a, Dependencia actual y Area actual. Los resultados de la consulta se
mostraran agrupados a través de estas columnas y se pueden ordenar haciendo clic
en las flechas ascendente o descendente que se encuentran al lado del nombre de la

columna.

La consulta posee la seccion "Filtros adicionales" que permite colocar la
informacion a Buscar. Los filtros obligatorios son: Nro. documento y Tipo de titular
(PERSONA FISICA o PERSONA JURIDICA).

Lo primero que se debe hacer es aplicar, por lo menos, un filtro adicional.

Haga clic en el botén Buscar. La consulta mostrara todos los expedientes que

cumplen con el criterio de busqueda.
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Los resultados se presentan paginados y se pueden ordenar a través de las

flechas ubicadas al lado del nombre de la columna deseada.

La opcion Eliminar filtros permite limpiar el contenido de todos los campos de

los Filtros adicionales aplicados.

Existe un botén llamado Historial que permite visualizar el historial de las

actuaciones.

Existe un botdén llamado Caratula que permite descargar la caratula del
expediente en formato PDF. La caratula es publica y siempre se podra descargar,

independientemente donde se encuentre el expediente.
Existe un botdn llamado Expediente que permite visualizar expedientes:

a) Por_area: significa que los expedientes podran ser visualizados por aquellos
usuarios que tengan el permiso de ver todos los expedientes que se
encuentran en su area.

b) Por_estructura jerdrquica: significa que los expedientes podran ser

visualizados por aquellos usuarios que tengan el permiso de ver todos los
expedientes que se encuentran debajo de la oficina del usuario dentro de la
estructura jerarquica.

c) Dueiio_del expediente: significa que se puede configurar en el sistema

"Duefios de un tipo de expediente"”, por lo que, al tener este permiso, se podran
visualizar todos los expedientes de ese tipo sin importar en dénde se encuentre

el expediente.
Existe una seccion llamada "Opciones" que contiene:

a) El boton Exportar permite exportar los resultados de la consulta (todos o
aquellos que se muestran en una pagina) a diferentes formatos (PDF, Excel,

Excel (.xIsx), CVS, Valores separados por comas (TXT) o HTML).
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Exportar Cerrar

llustracion 143 - Exportar resultados de la consulta

8.10 Consulta expedientes por ubicacién actual

En el menu, acceda a la carpeta "Consultas on-line", haga clic en la carpeta "Consulta
de expedientes" y, por ultimo, haga clic en la funcionalidad Consulta expedientes por

ubicacion actual. Se abrira una pantalla similar a la que se muestra a continuacion.

€7 O Consuita expedientes por ubicacion actual X 5 Masha - Docente | 19/02/2021 16:37

iom. . Mo Tipo speciente Asunto Unicacién sctua Consotta: Consukta sxpadientes por sbicacion sctual
=

Gonsuta expedienies Do bRcacin actus

ones
“ S

llustracion 144 - Consulta expedientes por ubicacién actual

La consulta de expedientes por ubicacién actual permite buscar los
expedientes que se encuentran en un nodo de distribucion, en una oficina o en un

grupo de trabajo. Se puede visualizar la informacion publica del expediente.
La consulta no se ejecutara de forma automatica al ingresar a la funcionalidad.

La consulta posee las siguientes columnas: Prioridad, Modificar, Acceso,
Clasificacion, Acordonado, Elem. Fisico, Nro. expediente, Tipo expediente, Asunto,
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Ubicacién actual, Usuario actual, Id. usuario actual, Fecha pase, Cant. dias, Oficina

creadora, Fecha creacion, Total de dias, Estado, Historial, Expediente, Caratula,
Acordonado a, Dependencia actual y Area actual. Los resultados de la consulta se
mostraran agrupados a través de estas columnas y se pueden ordenar haciendo clic

en las flechas ascendente o descendente al lado del nombre de la columna.

La consulta posee la seccion "Filtros adicionales” que permite colocar la
informacion a Buscar. El filtro obligatorio es Tipo de ubicacion (Nodos de distribucion,
Oficinas, Grupos de trabajo) y los filtros opcionales son: Ubicacion actual, Oficina

creadora, Fecha de creacion, Estado y Nro. expediente.
Lo primero que se debe hacer es aplicar, por lo menos, un filtro adicional.

Haga clic en el boton Buscar. La consulta mostrara todos los expedientes que
cumplan con el criterio de busqueda. Los resultados se presentan paginados y se
pueden ordenar a través de las flechas ubicadas al lado del nombre de la columna
deseada. Eliminar filtros permite limpiar el contenido de todos los campos de los

Filtros adicionales aplicados.

Existe un botén llamado Historial que permite visualizar el historial de las

actuaciones.

Existe un boton llamado Caratula que permite descargar la caratula del
expediente en formato PDF. La caratula es publica y siempre se podra descargar,

independientemente de donde se encuentre el expediente.
Existe un botén llamado Expediente que permite visualizar expedientes:

a) Por area: significa que los expedientes podran ser visualizados por aquellos
usuarios que tengan el permiso de ver todos los expedientes que se
encuentran en su area.

b) Por estructura jerarguica: significa que los expedientes podran ser

visualizados por aquellos usuarios que tengan el permiso de ver todos los
expedientes que se encuentran debajo de la oficina del usuario dentro de la

estructura jerarquica.
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c) Duerio_del expediente: significa que se puede configurar en el sistema

"Duefios de un tipo de expediente"”, por lo que, al tener este permiso, se podran
visualizar todos los expedientes de ese tipo sin importar en donde se encuentre

el expediente.
Existe una seccion llamada "Opciones” que contiene:

a) El botdn Exportar permite exportar los resultados de la consulta (todos o
aquellos que se muestran en una pagina) a diferentes formatos (PDF, Excel,
Excel (.xIsx), CVS, Valores separados por comas (TXT) y HTML).

Exportar Cerrar

llustracion 145 - Exportar resultados de la consulta

b) El botén Tipo de filtros permite establecer opciones de filtrado para el campo
Nro. expediente que esta establecido en "Contiene". Los campos Tipo de
ubicacion, Ubicacién actual, Oficina creadora y Estado, por defecto, tienen el

valor "Igual”" y este no se puede cambiar.
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Opciones de filtrado

Tipo de ubicacion gus v
Ubicacion actus QU W
Oficina creadora QU W
Estado QU b
Mro. expediente Contiene w
Confirmar Cerrar

llustracion 146 - Tipo de filtros

8.11 Consulta expedientes clasificados

En esta consulta se listan los expedientes clasificados en un periodo

determinado de fechas (que el usuario debera escoger como filtro).

La consulta también debe ser filtrada por clasificacion. Si, por ejemplo, se filtra

la consulta por "Confidencial”, el resultado seran todos los expedientes clasificados

confidenciales o que tengan al menos una actuacion con dicha clasificacion.

< n > ©  Consulta de expediontes clasificados X “ Masha . Docente | 19/02/2021 16:53
Cantidad de
""" sctuaciones Consulta: Consulla de expedientes clasificados 3}
s U Asunto Clasificaciin Fechs inicio Fecha fin con Estado ‘
v clasincacion “
Sieoidn Coneults oo expedientes issficaccs
Filtros adicionales
1vem
Acciones
=m -
Opciones
e De » Roe € o mas
Exporta
e Nl

llustraciéon 88- Consulta expedientes clasificados

Los campos que se listan son: "Numero de expediente", "Asunto",
"Clasificacion”, "Fecha inicio" de la clasificaciéon, "Fecha fin" de la clasificacion,
"Cantidad de actuaciones con clasificacion elegida" y "Estado actual del expediente".
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8.12 Consulta global por titulares

En esta consulta, el usuario podra ver los expedientes de forma global de

acuerdo con su titular (que puede ser un usuario 0 una oficina, etc.). La consulta

también cuenta con los filtros Estado y Fecha de creacion.

“ Masha - Docente | 19/02/ 2021 17:01

7.7 @ Consulta global por titulares X

Niimen te

beteri s Asunto
2020.2.10-122456 EXPEDIENTE COM NUMERACION EXTEANA GUE SE RECUPES
B4 [ 1 Der bl T Resulado 1 Regislivis enconimdos

Ubicacin actual Usuario sciusl Cawiitula Consuita: Consulta global por titulares * M

Caratula Caonsulta glatsl por tuisres

Filiros adicionales

Feche sreacion: |_1_/
Estacc: ~
Tipo Ruler | USUARIO ~

Trular: | meeverns

Acciones

Cansults gichal por nime—s de sxpedisnis

Opcianes
Exportar Imgrimir

Tipa de fitros

D ———————————————————————————————————————————————————————|

llustracion 147 - Consulta global por titulares

8.13 Consulta mis actuaciones

En consultas on-line, Consulta mis actuaciones permite ver las actuaciones que el

usuario ha realizado.

Bandejas

Administracién documental
Formas documentales
Consultas on-line

Consulta de expedientes
Consulta giobal por nimero de expediente
Consuita expedientes por usuarios
Consulta expedientes por fecha
Consulta expedientes por tipo y asunto
Consulta global por titular PF / PJ
Consulta expedientes por organismo externo
Consulta expedientes por ubicacion actual
Consulta de expedientes clasificados
Consulta global por titulares

Consulta mis actuaciones

Consultas no incluidas
Ver acordonados
Descargar por clasificacion
Elementos fisicos de expediente

Consulta global original

Validacion exhaustiva expediente

Historico de caratulas

Consaltas analiticas
Opciones

llustracion 148 - Consulta mis actuaciones
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Al ingresar a la funcionalidad, el usuario puede filtrar por numero de

expediente, tipo de actuacion realizada o rango de fecha en que se realizé la

actuacion.

ﬁ:j ©J Consulta historial actuaciones X

Forms. tarea Observaciones

v Filtros de Consulta de Historial de Actuaciones

Ndmero de expediente: Tipo de actuacion:

Fecha desde: Fecha hasta:

llustracion 149 - Historial de actuaciones

Al hacer clic en el boton Siguiente se despliegan los registros de las

actuaciones con informacion relevante.

2,

EJ [ l':} Consulla historial actuaciones X

Forms. tarea Observaciones

« Filtros de Consulta de Historial de Actuaciones

Nimero de expediente: Tipe de actuacion:
Fecha desde: Fecha hasta:
16/03/2018 13/06/2018

~ Resultados Consulta Historial de Actuaciones

Mamere de expedients Numera actuscion Oficina actuarte Tipo actuamon Fecha actuacicn Ver actuncion
2018-05-17 \er actuacion
2018-10-2-000007 5 RRHH Pase 00:00:00
LTl 2018-05-17 er actuacon
2018-10-2-000007 6 RRHH Informar 00:00:00 e
Cra 2018-05-17 \Ver actuacon
201 8- 10-2-000007 T REHH Informar 00:00:00
201 - 10-2-000005 -1 RRHH Inicio de Tramite 2018-05-16 \er actuacion
00:00:00
- . - 2018-04-17 etuEsi on
2016-10-1-000021 -1 Informatica Inicio de Tramite 0.0 06 ED AEiEHT h
1
4 t |Ded P

llustracion 150 -Informacion sobre las actuaciones

e El boton Ver actuacion permite descargar la actuacion que realizo el usuario.
e EIl botdn Ver expediente muestra el expediente actual en el que el usuario

actud, siempre y cuando tenga potestades para ver el expediente.
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e EI boton Ver hasta actuacién permite visualizar el expediente hasta la

actuacion que realiz6 el usuario (si pudo visualizarlo cuando realiz6 la

actuacion).

8.14. Clasificar un expediente

Por defecto, al crear un expediente, éste viene clasificado como Publico. Si el

usuario tiene los permisos necesarios, podra cambiar esa clasificacion.

Si el expediente esté siendo creado, en la caratula sélo se debera modificar el

valor del ComboBox "Clasificacion".

{ID () Iniciar expediente X

Cardtula Pase Formularios especificos Observaciones
> Numeracion del expediente

v Caratula

Oficing origen:* Dependencia: Area:

serencia de Comunicaciones v = e
Director serenca de Comunicaciones

Fecha vaor: Fecha de creacion:

8/02/2021 18/02/2021 D1:76:21

Bcceso rastringido:* tTien= elemanto fisico? Priondad:*

v No v Normal v

Tipo de btular Titular Tipo documanto Nro. documento

»

Subir Bejer Agregar Elminar

llustracion 151 - Clasificacion del expediente

8.15 Consulta de movimientos de expediente

8.15.1 Acceso:

Dentro de las Consultas on-line, encontramos Consulta de movimientos de
expedientes
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Buscar funcionalidad
QRY PO

Consulta de datos expediente extendido
De trazas de expediente

Por numero alternativo de expediente

Por organismo remitente

Por fecha de recepcién

Por fecha de enviado

Por organismo enviado

Por fecha de creacion

Por niimero de exnediente

Consuita de movimientos de expedientes
validacion exhaustiva expediente

Log auditoria

Consulta de documentos

Respaldo expedientes

Estado de recepcion de expedientes desde ARTEE
Consulta de usuarios con certificados a vencer
Consulta de historial de observaciones
Consulta de expedientes para terceros
Consulta de ingresos al sistema

Consulta global de documentos

Consulta de usuarios ausentes

Cantidad de expedientes activos

Cantidad de expedientes no movidos en 50 dias
Consulta de organismos externos en ARTEE
Cantidad de expedientes archivados

Cantidad de expedientes creados hoy

(1
llustracion 152 - Acceso ala consulta de movimientos de expedientes

8.15.2 Funcionalidad:

La consulta que facilita conocer los movimientos que se hicieron en una oficina
en un determinado rango de fecha.
Esta consulta cuenta con los siguientes filtros: rango de fecha (requerido), tipo de
movimiento (requerido), oficina actuante (requerido), oficinas dependientes, usuario
actuante, oficina destino y usuario destino.

Expodionies en oRcing X Consuita de movimentos de expedientes X . Jefe Masha | 23/02/202117:22

xpadienta b un K cha de pare heina dastno o sctuach
Botie axpecierte Avente acnante actuante Pocha de pos. Oficing oo Theo sctunciin Consutta: Consulta ds MOVImIentos de axpaisates
-

E Consufin 0¢ mivisienss de egedeniss

Flitros adicionalos

llustracion 153Consulta de movimiento de expediente

El usuario debera seleccionar, por lo menos, un rango de fecha, la oficina actuante y

el tipo de movimiento que se desea consultar:
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Al

Entrantes: se refiere a los expedientes que ingresaron a la oficina en el rango
de fechas seleccionado.

Salieron: se refiere a los expedientes que salieron de la oficina en el rango de
fechas seleccionado.

hacer clic en el boton Buscar, se desplegara la informacion requerida. Al

exportar los datos se podra saber qué expedientes estuvieron en esa oficina y/o

usuario. La consulta contendra la siguiente informacién: Niumero de expediente, tipo

de expediente, asunto, usuario actual, oficina actual, fecha en que recibié, fecha en

que salio, (corresponde al rango de fecha que el usuario/oficina “filtrado" tuvo el

expediente), dias adquirido (corresponde a los dias que el expediente estuvo o esta

en la oficina/usuario).

Haciendo clic en el
cualquiera de los campos se
ordena en forma ascendente
o descendente.

Haciendo clic en el cualquiera
de los campos se ordena en
forma ascendente o]
descendente.

@ ©  Consu’.a de movimientos de expedientes X . System Administrator | 30/08/2023 13:31

Expediente.

;;;;;;;;;;;;;;;;

llustracion 154 - Consulta de movimiento de expedientes
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Filtros adicionales para la Busqueda:

. System Administrator | 30/08/2023 13:31

Consulta: Consulta de movimientos de expedigntes

2l

E Consulta de movimientos de expedient s/

/

Encabezado, el
icono de la
estrellita sirve para
colocar como
favorito

Filtros adicionales
Fecha desde - « p1/08/2023 | 3 - * (30/08/2023 | |
asta

Tipo de
movimiento Entrantes v

¢\er oficinas. S -
dependientes?

Mis oficinas: | Ministro »
Oficina remitente: | COORDINACION ADJUNTA - DIHE ~
Usuario remitente

» | Filtros adicionales

para la consulta

llustracion 155 - Consulta de movimientos de expedientes

S Acciones
Acciones
— Opciones
Opciones
Exportar Imprimir
Tipo de filtros

Filtros adicionales
Fecha desde -. 01/08/2023 |
hasta’ S -

Tipo de.
movimiento’

iVer oficinas. g
dependientes?

- *30/08/2023

Entrantes s

Mis oficinas: | Ministro »

Oficina remitente: | COORDINAGION ADJUNTA - DIRE »
Usuario remitente:

llustracion 156 - Campos de configuracion - Filtros adicionales

GOBIERNO pxL
PARAGUAY

PARAGUAI
REKUAI

Pagina 137 | 183



MINISTERIO DE PARAGUAI

“, TECNOLOGIAS DE TEMBIPORU N
LA INFORMACIONY | MARANDU HA
COMUNICACION INEMOASAIRA

PARAGUAY MOTENONDEHA

Sistema de Gestion de Expedientes Electronicos (SGEE) - VIRTU

8.16 Clasificar una actuacion

Las actuaciones pueden ser clasificadas al momento de actuar. Las actuaciones no

clasificadas seran, por defecto, publicas.

‘ﬁ:f Q)  Realizar actuacion x

Caratula Actuacion Adjuntar documentas Pase Formularos especificos  Ohservaciones

v Realizar actuacion

Oficing actual:* Mostrar todes los tipos de actuaciones Agregar formularic especifica

Gerencia de Comunicaciones >

Asunto:

v

Archive Editar ~  Inserfar~  Ver - Formato ~ Tabla ~  Herramienias ~

2
A

il
Tl
il
Ay
4

3
- z
3

- 1

B / YU st ~|A-H-~

Se realizard una capacitacidén en ApiaDocumentum para el organismo X.

Acceso rastringido: Clasificacidr:®

No b Confidencial b
Plblico
Reservade
Confidencial

Vista previa

Secreto

llustracion 157 -Clasificacion de la actuacion
Si el expediente ya fue creado, debe modificar la clasificacion a través de la

funcionalidad "Modificacion de clasificacion".

8.16.1 Modificar la clasificacion de un expediente
La clasificacion de un expediente o de actuaciones en particular puede ser

modificada en cualquier momento del tramite, mientras el expediente esté activo, por

un funcionario con los permisos adecuados.

La nueva funcionalidad se encuentra en la carpeta "Formas documentales”,

funcionalidad "Modificacion de clasificacion".

El usuario debe tener el perfil PER_MODIFICAR_CLASIFICACION y el grupo
VIRTUAL_CLASIFICADOR_NIVEL1 o] el grupo
VIRTUAL_CLASIFICADOR_NIVELZ2.

El expediente debe estar en "Mis tareas"” de "Bandeja de entrada” y en la tarea

"Realizar actuaciéon" del usuario que desea modificar la clasificacion.
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Se busca el expediente al que se le desea cambiar la clasificacion. Se debe

indicar si se desea cambiar la clasificacion del expediente o de alguna/s de su/s

@ O Reclasificar expediente X ;

Modificacion de clasificacion Observaciones

actuacion/es.

v Seleccionar expediente a reclasificar

Numero de expediente:™

\
Reclasificar: ™

Expedients

Actuaciones

llustracion 158 - Reclasificar un expediente

Si se elige reclasificar el expediente, se debe completar el campo Aplicar nueva

clasificacion a actuaciones.

@ 7 Reclasificar expediente X ‘

Modificacion de clasificacion Observaciones

v Seleccionar expediente a reclasificar

Numero de expediente:™®
2021-10-1-011\
Aplicar nueva clasificacion a
Redasificar:® actuaciones:™
< =inC H
@ Expediente Solo caratula
Actuaciones con la misma clasificacion

Actuaciones

Todas las actuaciones

lustracion 159 Nueva clasificacion
Si se elige la opcion:

1. Solo caratula:

Se modificard la clasificacion del expediente, pero no la de las actuaciones.
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jj:f E:j Reclasificar expediente X

Modificacion de clasificacion Observaciones

+ Seleccionar expediente a reclasificar

Nimero de expediente:™
2021-10-1-01| 4,

Aplicar nueva clasificacion a

" actuaciones:®
Recdlasificar:™
= : ® solo caratula
(@) Expedients 8 <,
—~ : () pctuaciones con la misma clasificacidn
\_4 Actuaciones 4 ACTuE =

() Todas las actuaciones

llustracién 160 Reclasificar expediente

Al pasar al siguiente paso, el usuario tendra que completar los campos Nueva

clasificacion, Observaciones y Adjuntar archivo, de acuerdo con la clasificacion

@ ) Reclasificar expediente X

Modificacion de clasificacion Observaciones

v Modificar clasificacion

Nimero de expediente:
2021-10-1-000563
Clasificacién:

Reservado

Asunto:

EXPEDIENTE CON LA C
RESERVADO D

Nueva clasificacion:*
Secreto v
Observaciones:™

Se cambia la clasificacion de reservado a secreto en la caratula

Adjuntar archivo:
2

llustracion 161 - Modificaciéon de clasificacion — Solo caratula

Por ultimo, se debera firmar la reclasificacion.

1. Actuaciones con la misma clasificacién: Se modificard la clasificaciéon del

expediente junto con las actuaciones que tengan su misma clasificacion.
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{JU) N Reclasificar expediente X

Modificacion de clasificacion Observaciones

v Seleccionar expediente a reclasificar

Namero de expediente:®
2021-10-1-01|

—'*D|ICar nueva CiaSlflCEClOﬂ a
- actuaciones:®
Reclasificar; uaciones

@ Expedients () Solo carétula
) Actuaciones @) Actuaciones con la misma clasificacién

() Todas las actuaciones

llustracion 162 - Firma de clasificacion

Al pasar al siguiente paso, el usuario tendr4 que completar los campos Nueva

clasificacion, Observaciones y Adjuntar archivo, de acuerdo con la clasificacion.

‘U-: Qf Reclasificar expedientio X

Modificacidn de clasificacién Observadiones

« Modificar clasificaciéon

Mumero de expediente:
2021-10-1-0005563
Clasificacion:
Reservado

Asunto:
EXPEDIEMTE CON LA
RESERVADO DESDE L

Actuaciones que el usuario Masha Severov tiene permisos para reclasificar

o, oficing Lsuarin Casificacidn Fechz Folip inicip Faolio fim
| Gerencia de Comunicaciones Masha - Docente Confidencial 18/02/2021 01:40:20 i
M4 1 Del pp
Nusva clasFicacian:™
Seareto -
Obseracienes:®
Se cambia la clasificacién de reservade a secrete en la cardtula y en las actuaciones con la misma clasificocién. Pera no existen actuaciones reservadas, por lo tanto
solo se re closificara la cardtula.

Adjuntar archivo:

A

llustracion 163 - Modificacion de clasificacion — Actuaciones con la misma
clasificacion
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Solo cambiaran de clasificacion las actuaciones que tengan la misma

clasificacion que el expediente. En este caso, existe una sola actuacion en el

expediente y no se reclasificara.

2. Todas las actuaciones:

Se modificara la clasificacion del expediente junto con las clasificaciones de todas sus

actuaciones.

‘iﬁ ) Reclasificar expediente X

Modificacion de clasificacion Observaciocnes

v Seleccionar expediente a reclasificar

Ndmero de expediente:*

2021-10-1-01| ‘A,
Aplicar nueva clasificacién a

Redasificar: ™ actuaciones:™

L= = "- LI

e ) Solo caratula
®) Expediente -

Actuaciones co isma clasificacid

Ol ichuaciones tuaciones con la misma clasificacidn

® Todas las actuaciones

llustracion 164 - Todas las actuaciones

Al pasar al siguiente paso, el usuario tendrd que completar los campos Nueva

clasificacion, Observaciones y Adjuntar archivo, de acuerdo con la clasificacion.
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{::f’ ) Reclasificar expedients X

Modificacién de clasificacién Observaciones

v Modificar clasificacion

Nimero de expediente:
2021-10-1-000563
Clasificacion:
Reservado

Asunto:

EXPEDIEMTE CON LA
RESERVADO DESDE U

Actuaciones que el usuario Masha Saeverov tiene parmisos para reclasificar

Nro. Oficina Usuario Clasificacion Fecha Folio inicio Folio fin

1 Gerencie de Comunicaciones Masha - Docente Confidencial 18/02/2021 01:40:20 1 1

{4 [11De1 p

Nueva clesificacon:®

Secreto v
Obsenacianes:*

Se cambia |a clasificacitn de reservado a secreto en la cardtula y en primera actuacidn de confidencial a secreto

Adjuntar archivo:

ksl ]

llustracion 165 -Modificacion de clasificacion — Todas las actuaciones

Luego se solicita la firma del usuario y el sistema genera una actuacién de forma
automatica.

@ © Reclasificar expediente X

Modificacion de clasificacion Observaciones

v Firma reclasificacion

Nro. documento:

2021-10-1-000563

Lista de archivos a firmar:

@ Actuacion-2-2021-10-1-000563.pdf Dsscargar

Caratula-2021-10-1-000563-v1.pdf Descargar
FF-Actuacion-2-2021-10-1-000563

llustracion 166 - Firma de clasificacion

Si se modifica la clasificacion del expediente, también se regenerara la caratula.
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‘_/I} )  Reclasificar expediente X

Se medificé la casficacidn del expediente 2021-10-1-000563 de Reservado a Secretn

<

errar

llustracién 167 - Se modifico la clasificacion de un expediente

El expediente quedara con la nueva clasificacion o con la nueva clasificacion de sus

actuaciones en la "Bandeja de entrada" en la pestafia "Mis tareas" del usuario que

esta conectado al sistema.

9.Configurar cuenta

ﬁ?\j © Configurar cuenta X

Datos personales Observaciones

v Datos personales

Foto:
usuario-hombre4.png
1 X

r 417

Firma
&
Recibir notificaciones de expedientes por
email:

No v
¢&Firma digital desde Token?:

No »
£Usar interfaz HTML en applet de firma?:

No v
¢Firmar digitalmente via Coesys?:

No v

to del certificado:
54

Guardar Cambios

En esta funcionalidad se pueden configurar algunos
aspectos de la cuenta del usuario, como la foto del
usuario que aparecera cuando se realice un pase al
usuario, y si desea recibir notificaciones de expedientes

por e—mail.

llustracion 168- Datos Personales
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9.1 Foto del usuario

) Configurar cuenta X . .
Para configurar una foto en la cuenta, se debe subir el

Datos personales Observaciones

v Datos personales

Foto:
usuario-h on:bre-s.pn;
o % &

+ 414 X
Firma:

¥, 5%

Recibir notificaciones de expedientes por
email:

¢Firma digital desde Token?:
£Usar interfaz HTML en applet de firma?:
¢Firmar digitalmente via Coesys?:

Fecha de vencimiento del certificado:

022-03-14 09:37:54

Guardar Cambios

No v

No v

No v

No s

archivo a la funcionalidad y luego guardar los cambios.

llustracion 169 - Foto

9.2 Recibir e—mail

{r © configurar cuenta x

Datos personales Observaciones

Foto:

isuario-hombre4.png
X

No ~
&Firmar digitalmente vi
No

v del ce i
2014-03-14 09:37:54

Guardar Cambios

llustracion 170 - Recib
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de usuario

Cada usuario tendra la posibilidad de decidir si desea recibir

P e—mails del sistema. Ese e—mail es una notificacion que indica

LA cuando le llega un expediente al usuario.

Simplemente debe seleccionar la opcién Si en el ComboBox

"Recibir notificaciones de expedientes por email" y luego hacer
clic en el botén Guardar Cambios.

ir Mail
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10. Usuarios Avanzados — Jefes — Capacitadores

10.1 Modificar/Regenerar la caratula

Por algan motivo se debe modificar algin dato de la caratula del expediente,

ésta se debe regenerar para que se impacten los campos en el archivo .pdf.

En la tarea Realizar actuacion, los usuarios con los permisos necesarios podran

modificar la caratula a través de la funcionalidad Modificar caratula.

I Caratula Iictuacic'm Adjuntar documentos Pase Formularios especificos Observaciones Crear forma documental > Realizar actuacié 3|
¥ Caratula Tarea en la cual se trabaja con
el expediente. [ ]
Oficina receptora: Dependencia: Area:
DIRECTORIO PRESIDENCIA PRESIDENCIA
Expediente 2023-23009001-000013 [138,31
Fecha de creacion: Fecha valor: KB]
17/03/2023 13:26:21 17/03/2023 - — -
3 ) =
Tipo de expediente: [ 8 o7 =
Auditoria Interna Arbol Visualizar Descargar
Asunto:
Funcionalidades
SOLICITUD DE PERMISO
D Historial  Historial -
Validacién
Actuar d 3 de exhaustiva
actuaciones  caratulas
\ [a
® | a
Acceso restringido: £Tiene elemento fisico?: Prioridad: Clasificacién: Modificar | Elementos  Acceso
No No Normal pablico cardtula fisicos restringido

Tipo de titular Titular 8 E] @

Acordonar  Relacionar  Incorporar
Parcialmente

llustracién 171 Opciones para modificar la caratula

. Raquel Martinez | 19/03/2023 19:28

ﬁ Q)  Realizar actuacion x

(0) cambio de asunto, prioridad y/o titular

(7) cambio de elemento fisico

(7) cambio de acceso restringido

Confirmar Cancelar

llustracion 172 - Realizar actuacion
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Estas opciones aparecen de esta forma porque el usuario con el rol

organizacional de jefe o si tiene permisos configurados y, por lo tanto, puede realizar:

e Cambio de asunto, prioridad y/o titular

e Cambio de elemento fisico (esta opcidon es la Unica incluida para usuarios

“usuario operativo”)

e Cambio de acceso restringido

Luego de haber elegido una opcion, se debe hacer clic en el botén Confirmar.
De esta manera accedera a modificar los datos que permite la opcidn seleccionada.
Ademas de las modificaciones correspondientes, se debera completar el campo

Motivo de cambio. A modo de ejemplo se selecciona la primera opcion y la pantalla

gue se abre es la siguiente

Namero de expediente; :
Acciones
2023-23009001-000013
Tipo de expediente: m Cancelar
Tipo de titular Titular Tipo documento Nro. documento Nombre
~ v Pasos
1 De1l Subir Bajar Agregar Eliminar
Asunto nuevo;*
Solicitud de Permiso
Acceso restringido: <Tiene elemento fisico?: Prioridad:
Normal bt
I Motivo de cambio I

El campo "Tipo de expediente" solamente se podra modificar al realizar la
primera actuacion. En las posteriores actuaciones este campo permanecera

deshabilitado

iﬂ’} ©  Modificacion de cardtula x . Raquel Martinez | 19/03/2023 19:35

Firma realizada con éxito, haga dlic
en Completar para finalizar.

Completar

[lustracion 174 - Firma de la Actuacién Modificar Caratula
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Desde esta pantalla también es posible volver al paso anterior o cancelar la

modificacion, mediante los botones Anterior y Cancelar respectivamente. Ademas, se

puede descargar la caratula recientemente modificada.

En el Historial de caratulas se podran observar las versiones que ha tenido la
caratula. En la primera pagina se ubicara la version actual y en el resto todas las
versiones previas que tuvo la caratula. Luego, es posible continuar con la tramitacion
del expediente y, si fuera necesario realizar otra modificacion de la caratula, se debera

proceder de la misma forma como se explicé anteriormente

Una vez modificados todos los datos, se debe hacer clic en el botdén Siguiente

y firmar dichas modificaciones.

Expediente 2023-23009001-000013 [138,31

KB]
A &

Arbol Visualizar Descargar

Funcionalidades

E O B 4«

Historial Historial Validacion

de de .
Actuar ; . exhaustiva
actuaciones caratulas

® | ¥ a

Modificar Elementos Acceso
caratula fisicos restringido

e @ B

Acordonar  Relacionar I”CO_"DO rar
Parcialmente

llustraciéon 175 -Funcionalidades
10.2 Pase

A continuacion, se describen diferentes tipos de pases para un usuario con el

rol organizacional de "usuario operativo avanzado" y/o "jefe".
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En la primera actuacion, a diferencia de un usuario con el rol organizacional

"usuario operativo”, se agrega el pase llamado "Pase directo".

Debajo se presenta un ejemplo de la pantalla con los pases que vera un jefe o un
usuario avanzado, existen diferentes tipos de pases que de acuerdo al rol y el alcance
del sistema pueden implementarse. Ejemplo: Pase a organismo externo no contempla

este alcance, pues se utilizara solamente internamente para el organismo.

{JH_L} 0 Realizar actuacion X

Cardtula Actuacion Adjuntar documentos Pase Formularios especificos  Observaciones

v Préximo paso

Proximo paso:™

() Pase dentro del drea

) Pase directo

() Pase a proceso

() Pase a node de distribucidn
() Elevar a supericr

' Pase a grupo de trabajo
() Pase para firma

) Paner en espera

) Pase a organismo extemo
() Pase a archivo

O Cancelar expedicnte

() Devalver expediente

] Trabajo Colaborativo

' Pase predictivo

llustracién 176- Diferentes tipos de Pase

10.2.1 Pase directo

El "Pase directo” permite pasar un expediente a oficinas o personas que se

encuentran en cualquier area del organigrama.

Para hacer mas facil la busqueda de usuarios (a la hora del pase) en aquellas

oficinas con muchos usuarios se sugiere ordenarlos alfabéticamente.

A continuacion, se presenta un ejemplo de la pantalla donde se selecciona el

destinatario del "Pase directo" a un usuario:
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/™ o
o ©  Iniciar expediente x Y9 Raquel Susana Martinez Ramirez | 16/04/2023 13:15
Cardtula Pase Observaciones b |
Crear forma documental > Iniciar
~ Préximo paso expediente
Proximo paso:*
~ ) Tarea en la cual se crea un (2]
O Pase dentro del érea expediente.
@ pase directo
O Elevar a superior Acciones

v Pase directo Opciones

Oreali i
O Rear cocn i
mprimir

Oficina destino: Documentos
DIRECTORIO

Usuario destino: Nombre de usuario:
tramitador_lpalczuk Luciano Palczuk - Tramitador

[lustracion 177-Pase — Pase directo a un usuario

Se cred el expediente numero 2023-23009001-000090

Cerrar

llustracién 178 - Mensaje de creacion del expediente

10.2.2 Pase a archivo

Solo los usuarios con los permisos correspondientes podran enviar un

expediente a archivar.

Luego de realizar un "Pase a archivo", se deberd seleccionar el nodo

archivador en el que se archivara el expediente.

El campo Nodo archivador se carga en forma automatica con los valores de
los nodos archivadores que existan en el area a la que pertenece la oficina que el
usuario haya elegido en la actuacion

PARAGUAI
REKUAI

GOBIERNO pxL
PARAGUAY

Pagina 150 | 183



MINISTERIO DE PARAGUAI

*, TECNOLOGIASDE | TEMBIPORU N
LA INFORMACIONY | MARANDU HA
COMUNICACION INEMOASAIRA
PARAGUAY

MOTENONDEHA

Sistema de Gestion de Expedientes Electronicos (SGEE) - VIRTU

1 ¥ T  Realizar actuacion X

Caradtula Actuacion Adjuntar documentos Pase Formularios especificos Observaciones

Proximo paso:®
) Pase dentro del drea
Pase directo
_J Pase a proceso
Pase a node de distribucion
_! Elevar a superior
Pase a grupo de trabajo

Pasze para firma

Pase a archivo.jpg

) Poner en espera
Paze 3 organismo extemo
® Pase a archivo
Cancelar expegiente
Trabajo Colaborativa
Pase predictivo

¥ Priéximo paso

Nodo archivador:
®) Nodo Directorio
_J NODO_NIUPL

NODO_NIUPI_NO_ARCHIVADOR

llustracion 179 -Pase a archivo

Los expedientes para archivar estan en la Bandeja de entrada — Libres del
usuario que pertenezca al nodo archivador. Para archivar el expediente se debe

confirmar la tarea "Archivar expediente".

El usuario que va a confirmar el archivo del expediente tiene la posibilidad de
devolverlo a quien se lo envio antes de archivarlo. Los expedientes para archivar
estdn en la Bandeja de entrada — Libres del usuario que pertenezca al nodo
archivador. Para archivar el expediente se debe confirmar la tarea "Archivar
expediente”. El usuario que va a confirmar el archivo del expediente tiene la

posibilidad de devolverlo a quien se lo envio antes de archivarlo.
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10.2.3 Pase Devolver expediente

Al devolver, se deshace la dltima actuacion del expediente. El expediente le
gueda, al usuario que hizo el pase anterior, en la tarea "Realizar actuacién” con los

datos que ingreso al realizarla.

Este tipo de pase genera una linea en el historial para que quede constancia
de la actuacion deshecha. El tipo de actuacion de esta linea es "AUTO — Devolver

expediente”.

El usuario que selecciona el tipo de pase "Devolver expediente" debe
pertenecer al grupo VIRTUAL_ROLLBACK_EXPEDIENTES

No se podra devolver un expediente luego de un Pase a espera y cuando la

Ultima actuacién del historial es autogenerada.

@ 0 Realizar actuacion x

Caratula Actuacion Adjuntar documentos Pase Formularios especificos Observaciones

v Proximo paso

llustraciéon 180 - Pase Devolver Expediente

10.3 Incorporar parcialmente
10.3.1 Descripcion funcional

En la tarea "Realizar actuacion" dentro del panel Funcionalidades existe el
boton Incorporar Parcialmente para poder realizar una incorporacion parcial. Su

funcionamiento es muy similar a la funcionalidad de acordonar expedientes.

Aqui se incluyen actuaciones contenidas en otros expedientes. Estas actuaciones
guedaran explicitamente incorporadas y formaran parte del expediente al que se le

incorporan. Quedarad debidamente identificado a qué expediente corresponden.
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Ambos expedientes seguiran su curso. Se podran incorporar parcialmente una o

varias actuaciones de un expediente a otro.

10.3.2Restricciones de la funcionalidad

e El expediente a incorporarse debe encontrarse en la Bandeja de entrada en

la pestafia "Mis tareas" del usuario.
e Debe firmarse la incorporacién parcial a realizar.
e Es necesario que se incorpore al menos una actuacion del expediente.

10.3.3 Pasos para realizar una incorporacion

Paso 1

e Una vez que se accede a la funcionalidad, el formulario Incorporacion parcial
de expedientes permite incorporar nuevas actuaciones de un expediente
determinado al expediente actual. El usuario debe buscar el expediente donde
se encuentran las actuaciones que desea incorporar mediante el campo
Expediente a incorporar parcialmente. Para ello, se debe hacer clic sobre el
boton de busqueda (lupa) que abrira una nueva ventana donde el usuario
podra filtrar los expedientes por su numero. Luego de hacer la seleccion, se
debe hacer clic en el boton Confirmar.

Expediente a vincular + Filtro
Nra. expedients Asunto

SE9

2021-10-1-000569 EXPEDIENTE PARA PRUEBAS DE ARCHIVO - MA

Resultado: 1 Registrofs encontrado/s Buscar Eliminar filiros

llustracion 181 -Expediente a incorporar

Paso 2
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En la tabla del formulario Incorporacion parcial de expedientes se cargaran

automaticamente las actuaciones del expediente seleccionado.

En la tabla se puede visualizar las Descripcion

siguientes columnas: Campo

Seleccionar CheckBox que se debe seleccionar para

incorporar la actuacion elegida.

NUmero de actuacion Indica el niUmero de la actuacion del

expediente que se incorporara.

Nombre del archivo Corresponde al nombre que tiene el PDF

de la actuacion.

Actuacioén Boton Ver actuaciones que permite
visualizar el .PDF de la actuacién que se

desea incorporar.

T4 . Jote Masha | 23/02/2021 11:15

Tarl neaILar aCmseCIn A
S ™~

Observaciones Desarchivar expediente > Realizar actuacio )|

Tarea en fa cual se trabaja con
¢l expediente,

Expediente 2021-10-1-000570 [2.03 MB]

Incorporados Formulano:

Funcionalidades

E

v Incorporacion parcial de expedientes

Acciones

Opciones

Documentos Impriemir

llustracién 128 - Incorporar actuaciones
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Paso 3

Por dltimo, se le mostrara un mensaje al usuario preguntandole si confirma la

incorporacion de los expedientes.

w3.st.com.uy dice

;Confirma la incorporacién parcial de los expedientes?
Ean(elar

llustracién 129-Confirma laincorporacion parcial de los expedientes

ﬂ Q) Realizar actuacion x

Incorporados Formularios especificos Observaciones

v Incorporaciones parciales

Numero de expediente:

Expediente incorporado e e Ak A Fecha de incorporacion
Sarealneats Tipo expediente Asunto Actuaciones parcial

2021-10-1-000569 Documentacién EXPEDIENTE PARA PRUEBAS DE ARCHIVO - MASHA | 1,2 23/02/2021 11:27:42

4 4 1Del »ppl

v Incorporacion parcial de expedientes

Expediente 3 incorporar parciamente:

2021-10-1-0('«

Seleccionar Nimero de actuacion Nombre del archivo Actuacién
1 Ver actuaciones
Actuacion-2-2021-10-1- for adtuaGones
2 AALRGION-2EUo -2 Y Ver actuaciones

llustracion 182 - Incorporaciones parciales — Actuaciones incorporadas

A través del botén Ver actuaciones incorporadas se puede visualizarlas en un
.PDF. No se puede deshacer la incorporacion, a diferencia del concepto
acordonamiento. Dicha incorporacion generara una entrada al historial del estilo
"AUTO - Integracién parcial (namero del expediente)" que indica que se han

incorporado actuaciones de este expediente al expediente actual.
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10.3.4 Incorporaciones parciales existentes

En el formulario anterior, Incorporaciones parciales, pueden visualizarse las

incorporaciones parciales del expediente actual.

A continuacién, se describe qué representa cada
uno de los campos del formulario: Campo

Descripcion

Expediente incorporado parcialmente

Numero de expediente del que se

incorporan actuaciones.

Tipo de expediente

Tipo de expediente que
corresponde al expediente del que

se incorporaron actuaciones.

Asunto

Asunto del expediente del que se

incorporaron actuaciones.

Actuaciones

Numeros de actuaciones que se

incorporaron, separados por coma

Fecha de incorporacion parcial

Fecha en que se realizo la

incorporacion de las actuaciones.
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Ver actuaciones incorporadas

Boton que permite visualizar el .pdf

de las actuaciones incorporadas.

11. Archivar forma documental

Para acceder a archivar una forma documental, el usuario debera tener los perfiles

gue le permitan realizar dicha accién. La accién de archivar una forma documental se

realiza a través del "Pase a archivo".

11.1 Pase a archivo

Este pase traslada el expediente al nodo archivador seleccionado.

Actuacion Adjuntar documentos Pase Formularios especificos 0Observaciones

Caratula

Proximo paso:®

Pase dentro del drea
) Pase directo
f Pase a proceso
_) Pase a nodo de distribucién
Elevar a superior
Pase a grupo de trabajo
./ Pase para firma
'_ Poner en espera
Pase a organismo externo
® Pase a archivo
Cancelar expediente
Trabajo Colaborativo
Pase predictivo

¥ Proximo paso

Nodo archivador:
(® Nodo Directorio

NODO_NIUPI

) NOD O_NIUPI_NO_ARCHIVADOR

llustracién 183 - Archivar forma documental — Pase — Pase a archivo

El nodo archivador se carga en forma automatica con los valores de los nodos

archivadores que existan en el area a la que pertenece la oficina que el usuario haya

elegido en la actuacion.
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Una vez que se realiza el pase a archivo, el expediente queda en la "Bandeja de

entrada”, en la pestafia "Libres" de los usuarios que pertenecen al nodo archivador

seleccionado para realizar la tarea "Archivar expediente”.
En esta tarea el usuario puede realizar dos acciones:

Confirmar el archivo del expediente: el expediente queda archivado en el nodo

seleccionado.

Para ello se debe seleccionar que No se desea devolver el expediente en el campo
Devolver expediente y hacer clic en el boton Confirmar

s
L_J ©  Archivar expediente X . Jefe Masha | 22/02/2021 19:42

Caratula Historial Elementos fisicos Formularios especificos  Observaciones Crear forma documental > Archivar )] |

expediente

¥ éDesea devolver el expediente? o
Tarea en la cual se efectua el

archivado de un expediente.

ar

v

A Expediente 2021-10-1-000570 [2,0 MB]
¥ Cardtula

! »

i Dependencia: Area: B QL =
v l Q) =
" S Aol Vsudlizar  Descargar

Fe Fecha de creacién: R o
2 Acciones
m Gomedor o
Cerrar

llustracién 184 Tarea archivar expediente — El expediente se archiva

12. Devolver el expediente:

El expediente queda en la Bandeja de entrada del usuario que lo envio para archivar.

Para ello, se debe seleccionar Si se quiere devolver el expediente y hacer clic en el

botén Confirmar.
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+ & Archivar expedients X . Jefe Masha | 23/02/2021 19:45
“hivar e)(pediente - 5i devolver.jpg ps especificos  Observaciones Crear forma documental = Archivar M -
expadiants
¥ iDesea devolver el expediente?
Tarea en la cual se efechia el
Devoher axpadenta:* archivads de un expediente.
" Expediente 2021-10-1-000570 [2,0 MB]
~ Caratula
~ )
El A ¥ —_
Eabal Visuslizar Dascargar

Acciones

Tipo de titular Titular Tipo documents Nre. decuments Fambre Direccién rea

llustracién 185-Archivar expediente — Devolucién del expediente

13. Desarchivar forma documental
Para acceder a la funcionalidad desde el menu, en la parte superior izquierda de la
pantalla, seleccione el item Formas documentales y luego Desarchivar forma

documental como muestra la figura:

ndeja :
Administracion documental
Formas documentales
Crear frrma doacruomental
Desarchivar forma documental
Kealzar pase masivo
Modificacion de clasificacion
Emitir remito
Recuperacion de nomeros
Frma masiva
Piezas de una forma documental
Consuitas on-fine
Consultas analiticas

Opciones

llustracion 186 - Desarchivar forma documental

Una vez que se elija esta opcion, se presentara la siguiente pantalla:
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{1} © Desarchivar forma documental x . Jofe Masha | 22/02/2021 19:48

Fecha de

Fecha archivado 0do archivador
crescidn & Hodo sciiredo

. EXpe ente sunt "
Nio. expedicnts Aswnin Desarchivar formas documentales *

E Dessrchivar formss documeniaes

Acciones

m i ibla

Opciones

Tpo de filtros

Filtros adicionales

0 Ded » Resultado: 0 Regatrol/s encontradais Elminar filtrog

[lustracion 187-Desarchivar forma documental

Se deben seleccionar los siguientes Filtros adicionales para obtener los expedientes

gue fueron archivados:

Campo Descripcion

Nodo archivador Permite filtrar por el nodo archivador. Se cargara una
lista con los nodos archivadores a los que pertenece
el usuario y, de acuerdo al valor seleccionado, se
cargaran los expedientes que fueron archivados bajo
ese nodo. Este filtro es requerido para realizar la

busqueda.

Afio de creacion Permite filtrar por el afilo de creacion del expediente

gue se desea desarchivar

Al seleccionar el Nodo archivador y/o el Afio de creacion y al hacer clic en el boton

Buscar, se mostrara una pantalla similar a la siguiente:
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{1 © Desarchivar forma documental X ‘ Jefe Masha | 22/02/2021 19:54
Fecha de
Nro. expediente Asunto Rssdirt o Fecha archivado Nodo archivador Dosarchivar formas documentalos * 31
Desarchivar formas documentales
2021-10-1-000570 EXPEDIENTE DE PRUEBA - MASHA 2R22021 170726 22022021 19:47:20 Nodo Dieciorio
Acciones
Opciones
Tipo de fitros
Filtros adicionales
44 1 Detl PPl 3 Resutado: | Registro's encontradols Eiminar fitros Nedo archivedor: | Noco Directono v
Afic ge creaiidn: 2021 v

llustracion 188-Desarchivar forma documental — Seccion "Resultado™

En esta pantalla el usuario podra seleccionar un expediente que puede ser
desarchivado y hacer clic en el botén Alterar. Esta accion abrird la tarea "Iniciar
expediente” con la caratula del expediente.

9 '"f € Desarchivar forma documental X  Iniciar expediente X . dute Nesha | 22/92/ 3021 19:57

Caratula Confidencialidad Formularios especificos Observadones b |
Desarchivar expediente > Iniciar
v Caratula expediente
Oficina origen: Dependencia: Area: Tarea en la cual se crea un 4
Secretoria General Director Director expediente.
Fecha de creacion: Fecha valor:
22/02/2021 17:06:57 22/02/2021 Acciones
Tipo de expediente:
Eo i
Asunte:
EXPEDIENTE DE PRUEBA - MASHA i Opciones
Documentos Imprimir
Acceso restringido: ETiene elemento fisico?: Prioridad: Clasificacion:
No No Normal Piblico
Tipo de titular Titular

llustracion 189-Desarchivar expediente — Caratula

En esta pantalla solo debera hacer clic en el boton Confirmar para confirmar el
desarchivo. Esta accién mostrara un mensaje similar para avisar que el numero del

expediente se desarchivo.

Se ha desarchivado el expediente numero: 2021-10-1-000570

Cerrar

llustracién 190--Se ha desarchivado el expediente
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14. Estado de formas documentales a firmar

El Estado de formas documentales a firmar es una funcionalidad que se encuentra
dentro de la carpeta Administracion documental, como se observa en la siguiente

figura:

Bandejas

Administracion documental
Estado de formas documentales a firmar
Deshacer pase expediente
Plazos y Alarmas

Gestionar ausencias

Declarar Ausencia
Formas documentales
Consultas on-line
Consuitas analiticas

Opciones

llustracion 139-Estado de formas documentales a firmar

Le permite al usuario con permisos verificar el estado de las firmas en los expedientes

gue se encuentran para la firma.

e Lo primero que se debe hacer es seleccionar el nimero de expediente con la
lupa, se abrird una ventana para buscar en el sistema el expediente que esta

en proceso de firma.
e Al seleccionar el expediente, se debera hacer clic en el botén Buscar.

e El sistema cargara la tabla con los diferentes usuarios que deben firmar el
expediente y en cada uno de ellos se indicara si avala o no el documento

firmado.
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Expedientes para firma Observaciones -
Estado de expedientes a firmar > Estado
v Estado de expedientes para firma de expedientes a firmar )I

2 firma . P
= oo Estado de expedientes a firmar
2 < ‘

Nombre Usuario Orden Fecha Conforme con documento Comentario _

Acciones
Masha Severo ST .

Cerrar
Opciones

Documentos

llustracion 191- Estado de expedientes para firma
El expediente no aparecera en la busqueda si ya se completé el proceso de firma.

15. Acordonar expediente

. . . 2
Para acordonar expedientes se debe hacer clic en el icono © , puede

Acordonar

acceder dentro del panel de Funcionalidades.

(U © Realizar actuacion x Jefe Masha | 21/05/2020 01:53

Carstula Actuacién Adjuntar documentos Pase Formularios especificos Observaciones

Crear forma documental > Realizar actuacicy|

v Realizar actuacion Tarea en la cual se trabaja con

el expediente. T %
Nimero de expediente: Mostrar todos los tipos de actuaciones
2020-10-1-000259 vl

Oficina actual:* Agregar formulario especifico Expediente 2020-10-1-000259 [845,98 KB]

Secretaria General

Asunto:

L] > -
T
TRAMITACION BASICA DEL EXPEDIENTE tf. O" (5=
Tipo de actuacion:™ Arbol Visualizar Descargar
Documentacién v

Actuacién:* Funcionalidades

ERENCRN -

Historial Historial

Archivo v Editar v  Insertar v Ver~  Formato v  Tabla v  Herramientas v

B 7 YUjsp ~A~H~E E = E|=~E-rE E

= |, Validacién
A E E E E|=-¢ = = | Y Aitisa de de  exhaustiva
actuaciones  caratulas
Se realizard el acordonamiento de expedientes 5 N
H o
Modificar  Elementos  Acceso
cardtula fisicos restringido
Acordonar  Felacionar  Incorporar
Parcizlmente
Access restricted: Clasificacion:* N Acci
- vz i cciones
No v Piblico y
Cerrar

Al accede a la funcionalidad se abrira la pestafia “Acordonados” donde se puede:

« Acordonar/Unir uno o varios expedientes en la seccion “Acordonar
expediente”.

* Visualizar los acordonamientos realizados en la seccién “Vinculaciones
acordonado”.
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» Desacordonar expedientes en la seccion “Vinculaciones acordonado”.

Para acordonar es necesario estar trabajando sobre el expediente principal (madre)
y tener en la Bandeja de entrada - pestafia Mis tareas los expedientes que se desean

acordonar (hijos) en la tarea “Realizar actuacion”.

@ Q) Realizar actuacion X

Acordonados Formularios especificos Observaciones
m———

nculaciones acordonado
v Acordonar expediente

Nro. de expediente:

Pestaﬁ aS Buscar Acordonar expedientes
Sel. Nro. de expediente Asunto
2019-10-1-000079 CREACION DEL EXPEDIENTE PARA MODIFICAR LA CARATULA ANTES DE FIRMAR. MODIFICO ASUNTO POR 1 *
2019-10-1-000100 TEST CLAS.
2020-10-1-000076 ASUNTO DEL EXPEDIENTE PARA REALIZAR LOS EJEMPLOS
2020-10-1-000097 EXPEDIENTE PARA EL PASE MASIVO
2020-10-1-000146 PRUEBA EXPEDIENTE RESTRINGIDO
4 2020-10-1-000188 CREACION DE EXPEDIENTE CON FORMULARIO ESPECIFICO
v 2020-10-1-000193 PRUEBA DE FORMULARIO DE COMPRA DE BIENES DENTRO DE UN EXPEDIENTE. WALTER FAGUNDES &
»
4 De2 )

llustracion 192 - Realizar Actuacion - Arcordonados

Botones de navegacion

Para acordonar expedientes es necesario que los expedientes involucrados en
la operacién, el expediente madre y los hijos establecidos, se encuentren en la
Bandeja de entrada del usuario y que estén en la seccion “Mis tareas” de dicha
bandeja.

Vale la pena aclarar que una vez que se acordonan expedientes, el o los

expedientes que pasan a ser hijos del expediente madre, no figurardn mas en la
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“‘Bandeja de entrada” del usuario, quedando unicamente la madre. Ademas, estos

hijos no podran ser actuados mientras estén vinculados a otro expediente.

No se podra realizar el acordonamiento de expedientes que ya tengan
expedientes acordonados, en caso de realizar dicha accién, se le desplegara un
mensaje al usuario indicando la problemética. En cuanto a los expedientes

relacionados no habra inconvenientes.

El acordonamiento se realiza buscando el nimero de expediente hijo mediante
la tabla y luego de marcar el expediente deseado, se hace clic en el boton Anexar
expedientes y se establece el vinculo. Luego de confirmar dicha accién se realiza la

firma de la accién al igual que con la actuacion.

En caso de que se desacordone el expediente hijo, éste queda en la Bandeja
de entrada del usuario que realizé la accion y ya tiene la habilitacién para ser actuado

o pasado.

Para desacordonar un expediente, se debe ir a la pestafa “Acordonados”,
acceder a la tabla (Grid) donde se muestran los hijos del mismo y en el extremo
izquierdo de dicha tabla (Grid) hay un CheckBox, que luego de seleccionar el o los
expedientes deseados, se debera hacer clic en el boton Desacordonar expedientes

guedando la desvinculacién entre dicho/s expediente/s y el expediente madre.
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Acordonados Formularios especificos Observaciones

~ Vinculaciones acordonado

Nimero de expediente:
2023-23009001-000022

Sel. Desh. Estado Madre/Hijo Expediente acordonado Tipo expediente

Desacordonar

v Acordonar expediente

Desacordonar
llustracion 193 - Desacordonar

16. Relacionados
En esta seccion se pueden relacionar dos o0 mas expedientes. Para ello es
necesario estar trabajando sobre el expediente desde el cual se quiere establecer las

referencias y desde el mismo se relacionan los demas expedientes.

El concepto relacionar dos o mas expedientes es simplemente marcar en el
expediente que se esta trabajando referencias a otros similares ya existentes. Para
esto no es necesario que los que seran relacionados tengan que estar en la Bandeja

de entrada del usuario, asi como con el acordonamiento.

Vale la pena aclarar que una vez que se relacionan expedientes, los que son
utilizados para relacionar siguen teniendo vida propia y se pueden continuar actuando

y pasando por si mismos.

La relacion de expedientes se realiza buscando el nUmero de expediente que
se quiere referenciar y una vez seleccionado el mismo, se hace clic en el boton

Relacionar expediente, quedando establecida la relacion.

Para eliminar la relacion de un expediente con otro, en la pestafia

“‘Relacionados”, se accede a la tabla (Grid) en donde se muestran los expedientes
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relacionados y en el extremo derecho de dicha tabla existe un boton llamado Quitar

relacion al expediente que al hacer click en €l se realiza la desvinculacion del

expediente vinculado.

El botdn Ver expediente relacionado permite ver el expediente vinculado que

se encuentra en el extremo derecho de la misma tabla.

17 Gestionar ausencias
En el mend que lista las funcionalidades, abra la carpeta Administracion

documental y haga clic en la funcionalidad Gestionar ausencias.

Esta funcionalidad le permite a un usuario con permisos gestionar los
expedientes de las personas subordinadas en las Oficinas, Nodos de distribucion,

Grupos de trabajo y Organismo externo.

Le permitira a un jefe declarar ausente a un subordinado o modificarle la
ausencia ya definida y como segundo paso, le permitird decidir qué hacer con los
expedientes que tiene en su poder el subordinado o los expedientes que estan en la
oficina, si fuera necesario. Entonces, el jefe podra liberar o tomar (adquirir)
expedientes que se encuentran en las tareas: Firmar caratula, Realizar actuacion,
Corregir caratula, Firmar actuacion, A la espera, Archivar expediente y en Organismo

externo de un usuario subordinado.

La funcionalidad tiene las siguientes pestafias: Usuarios subordinados,

Trabajar expedientes, Declarar ausencia y Observaciones.

Para gestionar, el usuario jefe debera tener configurados los permisos

necesarios para llevar a cabo una correcta gestion.

Lo primero que se debe hacer es seleccionar el tipo de administracion:
e Oficinas

e Nodos de distribucion

e Grupos de trabajo

e Organismo externo (no contemplado para este alcance de implementacion)
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llustracion 194Tipo de Administracion

A continuacion, se selecciona la opcion Oficinas.

Al seleccionar esta opcion o Nodos de distribucion, se deberé elegir la oficina

del usuario actual (por ejemplo, la oficina del jefe que esta realizando la gestion) y
luego se deberé seleccionar la Oficina de la que deseo administrar expedientes (en
el caso de Oficinas) o Nodo del que deseo administrar expedientes (en el caso de
Nodos de distribucion) para desplegar todos los usuarios que trabajan en esta oficina

0 nodo.

Si se selecciona la opcién Grupos de trabajo, se debera elegir el Grupo de

trabajo del que se desea administrar expedientes y luego se desplegaran todos los
usuarios que pertenecen a este grupo de trabajo y que poseen expedientes en las

tareas correspondientes a dicho grupo.

Si se selecciona la opcion Organismo externo, se cargara la tabla con los

usuarios que poseen expedientes en las tareas correspondientes a los "Organismos
externos”. Si no se visualiza un usuario subordinado, se puede utilizar el campo
Usuario a buscar e ingresar el nombre y/o el apellido y/o el valor que se haya
ingresado en el campo Usuario al crearlo y hacer clic en el botén Buscar usuario. Si
se deja este campo vacio y se hace clic en el boton Buscar usuario, apareceran todos

los usuarios de esa oficina.

Se hace clic en el botén Ver expedientes del usuario desde la pestafia Usuarios
subordinados, para gestionar los expedientes que el usuario subordinado tiene
adquiridos (siguiendo con el ejemplo, el usuario “usuario operativo” Antonella tiene

adquiridos) o libres en su Bandeja de entrada (tareas: Firmar caratula, Realizar
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actuacion, Corregir caratula y Firmar actuacion), en la Bandeja en espera — Mis tareas

(tarea: A la espera), en el Nodo de distribucion (tarea: Archivar expediente), en un
Grupo de trabajo (tarea: Realizar actuacion) y en un Organismo externo (tarea: En

organismo externo (manual)).

Dicha accion cargard la informacién en la pestafia Trabajar expedientes y
Declarar ausencia para el usuario seleccionado. El sistema abrira la pestafia Trabajar
expedientes para decidir qué hacer con los expedientes que tiene adquiridos el

usuario subordinado.

Lo primero que se debe hacer es decidir el estado de los expedientes y hacer

clic en el boton Buscar, para listar los expedientes.

Luego se debe seleccionar al marcar el CheckBox de uno o varios

expedientes.

Se debe decidir si el usuario que esta gestionando (es decir, el jefe) desea
tomar esos expedientes (este sera el caso del ejemplo) o si se liberan los
expedientes seleccionados. Se sugiere verificar la Oficina destino donde se ubicara
esos expedientes, al tomar o liberar. Por ultimo, se debera hacer clic en el boton

Confirmar.

Al Aceptar aparecerd un mensaje informando si se tomo o se liber6 el o los

expedientes.

Para realizar dichas acciones, no es necesario que el usuario esté declarado
ausente. Se sugiere realizar dicha accién, declarar al usuario ausente, pero eso es
opcional. Es decir, se puede gestionar los expedientes independientemente si el
usuario esta o no ausente. Por ejemplo, finalizé el horario de trabajo del usuario
subordinado y se precisa realizar alguna accion urgente con el expediente que tiene

adquirido. Entonces el jefe decide tomar este expediente y darle curso.
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ﬁ:.l:'f 2 Gestionar ausencias X

Usuarios subordinados Trabajar expedientes Declarar ausencia Observaciones

~ Usuarios a cargo

Tipo de administracidn a gestionar:
& Oficinas
Modes de distribucidn
Grupos de trabajo
Organismo externo

Oficinas del usuario:
Secretaria General v

Oficina de la que deseo administrar
expedientes:

Secretaria General

Usuario a buscar: -
Buscar Usuarno
Usuario Oficina Login Wer expedientes Ver ausencias del usuario
\er
Ana Rodriguez Secretaria General ana expedientes del Gestionar
usuario
Ver
Masha Severov Secretaria General mseverov expedientes del Gestionar
usuano

llustracion 195 -Usuarios subordinados

w3.st.com.uy dice

;Confirma la accion a tomar con los expedientes seleccionados?

llustraciéon 196 - Confirma la accion a tomar con los expedientes
seleccionados

Se toméo el Expediente ndmero 2019-10-1-000079.

Cerrar

llustracion 197 - Confirmacidén de Expediente tomado

17.1 Consulta de usuarios ausentes

En el menu que lista las funcionalidades, abra la carpeta Consultas on-line y haga
clic en la funcionalidad Consulta de usuarios ausentes. La consulta permite visualizar

todos los usuarios que se encuentran ausentes y el historico de ausencias.
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= sl

llustracion 198 --Consulta de usuarios ausentes

Al ingresar a la consulta se visualizara lo siguiente:

{n) © Consulta de usuarios ausentes x . Masha Severov | 22/01/ 2020 10:41

- Fecha de Fecha de -
Lstaio Bomies nicio fin Motve Consulta: Consulta de usuarios ausentes 3|
Consultz que muestra todos los usuarios que
€stan actualmente ausentes en el sistema.

N hay registros pars Iz consulta realizada @

Filtros adicionales

Nombrs
Fecha de inicio: |_/__ <= ] 3
Fecha de i 2. : |
Acciones
Buscar Cermar
M4 [ope0 PPl i Resultado: DRegistroks encontradols Eliminar fitros
Opciones
Exportar Imprimir
Tipe defittros

llustracion 199 Ingreso a la consulta

e Lo primero que se debe hacer es aplicar algun filtro adicional.

e Ingrese un usuario y/o nombre de la persona y/o rango de fechas de inicio y/o

rango de fechas de fin de la ausencia.
e Haga clic en el boton Buscar.

e La consulta mostrara los resultados en las columnas: Usuario, Nombre, Fecha
de inicio, Fecha de fin y Motivo (que corresponde al texto que se ingresé al

declarar la ausencia).
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e Los resultados se presentan paginados, se puede ordenar a través de las

flechas localizadas al lado del nombre de la columna deseada.

e Eliminar filtros permite quitar el contenido de todos los campos de los Filtros

adicionales aplicados.

e Existe la opcidn de exportar los resultados de la consulta, para ello haga clic
en el botén Exportar y elija el formato de exportacion (PDF, XLS, XLSX, CVS,
TXT y HTML) y si exportara todos los datos o solo aquellos que se visualizan

en la pantalla.

o]

m m ©
|

m m

Exportar Cerrar

llustracion 200 Exportar datos de una consulta

18 . Acceso Restringido
18.1 Descripcion funcional

El acceso restringido es un mecanismo creado para poder restringir el acceso
de los usuarios a determinados expedientes. Habra tipos de expedientes que ya
estaran definidos como de Acceso restringido. Es decir, al seleccionar ese tipo de
expediente, el nuevo expediente automaticamente se creara con acceso restringido
(si el usuario tiene potestades podra modificar dicha restriccion, en caso de ser

necesario). El acceso restringido se aplica a nivel de: Expediente y por Actuacion

18.2 Restringido por expediente:
Al iniciar una forma documental, el usuario selecciona que el expediente tiene acceso

restringido en el ComboBox Acceso restringido.
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Caratula Pase Formularios especificos  Observaciones sConfirma |z medificacién de confidencialidad del expediente?

» Numeracién del expediente Coneaiar
~ Caratula

Oficina arigen:* Dependencia: Area:

Gerencia de Comunicaciones ~ | Directorio Gerencia de Comunicaciones

Fecha de creacion:

23/02/2021 16:51:33

Expediente de acceso restringido desde caratula - MASHA

Acceso restringide: ® £Tiene elemento fisico?: Prioridad:®
No v No v Normal b bt
Tipo de titular Titular Tipo decuments Nro. documents Nombre Direceidn real
“ v

L3

Subir Bajar Agregar Eliminar

llustracién 201 - Acceso restringido desde inicio del expediente

Se agrega una nueva pestafia llamada "Confidencialidad” en la que se pueden

configurar todas las nuevas opciones de acceso restringido del expediente.

[T S £ £

Nota: Si se realiza un pase a un usuario que no tiene permisos para ver el i

expediente, éste podra realizar un pase sin firmar. Dado que no se realiza actuacion,

no se genera foliado ni se agrega una linea en el historial.

Si el expediente posee acceso restringido y contiene elemento fisico, el remito

sera generado por el sistema, pero para acceder a él, se debe ingresar a la Bandeja

de salida
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‘1/,:? ©  iniciar expediente X . Masha Severov | 23/02/2021 16:55
aratula Pase Confidencialidad Formularios especifi Observaciones !
o, Crear forma documental > Iniciar
~ Confidencialidad del expediente expediente
Numero de expediente: e
Tarea en la cual se crea un
suario permisos para ver todo el expediente expediente
1d. usuario/oficina Nombre usuario/oficina
Acciones

Opciones

llustracién 202 -Acceso restringido

Se podran agregar a la tabla sélo las personas que pertenezcan al grupo
VIRTUAL_CONFIDENCAL y cualquier oficina que pertenezca al organigrama.

Si la persona que crea el expediente no se agrega a la tabla, no podra ver el
expediente restringido a no ser que agregue una de las oficinas a las que pertenece

a la tabla.

Si no se agrega ninguna persona ni oficina a la tabla, todas las personas que

pertenezcan al grupo VIRTUAL_CONFIDENCIAL podran ver el expediente.

Si se agregan oficinas a la tabla, solo las personas que pertenezcan a esas

oficinas que tengan el grupo VIRTUAL_CONFIDENCIAL podran ver el expediente.

A medida que avance el expediente, todas aquellas personas/oficinas que

estén autorizadas a ver el expediente, podran agregar o quitar personas de la tabla.

Abajo de la tabla aparece un CheckBox llamado "Solo visible para el usuario
gue lo tiene" que, si se selecciona, significa que solo el usuario que tenga adquirido
el expediente lo podra ver. Si otro usuario desea ver el .pdf en la consulta global, no
podra. Si esta marcado y el expediente esta adquirido por alguien, nadie lo podra ver
en la consulta global. Si esta libre podra ser visto de acuerdo al Acceso restringido (si
es por usuario/oficina o por todos los que tengan el grupo
VIRTUAL_CONFIDENCIAL).

Si un expediente es consultado en la "Consulta global por numero de

expediente” por una persona u oficina que no esta seleccionada en la tabla, se le
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indicara que no estd autorizada a ver el expediente, mostrandole qué

personas/oficinas tienen privilegios para verlo.

Sia un expediente restringido que tenga personas/oficinas agregadas a la tabla
de Acceso restringido del expediente, se le retira dicho caracter, dejara de ser de
acceso restringido. Si en algin momento se le vuelve a agregar el caracter de
restringido, mantendra a las personas/oficinas que tenia antes, cuando era

restringido.

Solo puede retirarle el acceso restringido a un expediente una de las personas

autorizadas a ver el expediente.

Si un expediente que era restringido deja de serlo, todas sus actuaciones

pasan a ser no restringidas.

18.2.1 Para expedientes con acceso restringido

Para expedientes con acceso restringido, la tabla "Acceso restringido por actuacion”
no aparece. Los usuarios que pueden ver el expediente de acceso restringido pueden
ver todas sus actuaciones. No es posible que personas que no tengan permiso para

ver el expediente restringido puedan ver algunas actuaciones de ese expediente.

El campo Acceso restringido de la pestafia "Actuacion" aparecera deshabilitado con

la opcién Si seleccionada.

18.2.2 Para expedientes sin acceso restringido

Para expedientes sin acceso restringido, la tabla "Acceso restringido por
actuacion" aparece visible y el usuario puede seleccionar actuaciones con acceso
restringido que las podran ver solo determinadas personas u oficinas. Todos los
usuarios podran ver las actuaciones que no tienen ninguna persona u oficina

seleccionada.

Solo se pueden agregar personas u oficinas asociadas a una actuacion si la

actuacion es de acceso restringido.

Solo las personas u oficinas que se agreguen podran ver la actuacion con

acceso restringido. Si no se agrega ninguna persona a la actuacién con acceso
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restringido, la podran ver todas aquellas personas que pertenezcan al grupo

VIRTUAL_CONFIDENCIAL.

Un usuario podra modificar, eliminar y dar de alta a quien puede ver una
actuacion anterior del expediente si era uno de los usuarios que tenia permisos para
ver esa actuacion con acceso restringido. Si se quita a todas las personas u oficinas
gue podian ver determinada actuacién con acceso restringido, la actuacion seguira
siendo restringida, pero la podran ver todas aquellas personas que pertenezcan al
grupo VIRTUAL_CONFIDENCIAL.

Si el usuario tiene el grupo VIRTUAL_ADMINISTRADOR_CONF_ACTUACION
podra modificar, eliminar y dar de alta a quien puede ver una actuacion anterior sin
importar si era uno de los usuarios que tenia permisos para ver esa actuacion

restringida.

Si el usuario que posee el expediente no puede ver una determinada actuacion
de éste, en la tabla del historial le aparecera deshabilitado el boton Cargar archivos

correspondientes a esa actuacion.

Si un usuario desea agregar personas u oficinas que puedan ver la actuacion
gue esta realizando, la fecha de la actuacién se cargara como "Actual”. Este campo

serd actualizado a la fecha de la actuacién al confirmarla.

Si un usuario establece una actuacion como restringida, agrega personas u
oficinas a la tabla "Acceso restringido de la actuacion" para la actuacion "Actual" y
después cambia el ComboBox "Acceso restringido” de la actuacion a No, se borraran

las filas de la tabla que haya agregado para la actuacion "Actual".

18.3 Restringido por actuacion

En la pestafia "Acceso restringido”, se encuentra una tabla para agregar el
acceso restringido por actuacion. La tabla muestra qué personas u oficinas pueden
ver una actuacion determinada y permite agregar o quitar permisos para ver

actuaciones de acuerdo a lo explicado anteriormente.
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18.4 Autorizaciones extras

En la pestafia "Pase" para expedientes restringidos, aparece el campo
Autorizar a ver el expediente de acceso restringido. Si en este campo se selecciona
la opcion Si, se permite a la persona u oficina que se le realiza el pase, ver el
expediente tenga o no el grupo VIRTUAL_CONFIDENCIAL. Por defecto, la opcion es
No.
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