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ARCHIVAR EXPEDIENTES - VIRTU

El ciclo de vida de un Expediente VIRTU acaba cuando se envia el mismo al
archivo, a continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Funcionario
1) ldentificar el niUmero de expediente a ser archivado y hacer clic en la
misma.
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2) Ingresar y seleccionar Tipo de actuacion: "Archivar”, seguidamente se
debera ingresar la explicacion.

(i O Realizar actuacion X
Cardtula Actuacién Adjuntar documentos Pase Formularios especificos  Observaciones

¥ Realizar actuacion

Oficina actual:*

DEP. TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Mostrar todos los tipos de actuaciones

Agregar formulario especifico
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En Pase colocar "Pase para archivo” y en nodo archivador el que le corresponde
al area, hacer clic en confirmar para la firma.
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4) Firmar la actuacion.
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Acepts Cancelar et ale:

5) El expediente tendra que salir de la bandeja de entrada e ir a la(s) persona(s)
habilitadas por la direccion para realizar el archivo (solo si en ese caso es la
misma persona quedara en la misma bandeja con la actuacion de pase a
archivo).

VIRTU . CAPACITACION Buscar expediente Jele

© TRABAIO.EMPLEO  MBA'ARO,JEPOROMONBA'AR) m [%

/ YSEGURIDADSOCIAL - HATETAYGUA JEIKOPORA

Ciearfoma
Mensajes documenta

Funcionalidades recomendadas

Declaras Ausencia Consulla Mensaje inicial

Ultimos expedientes recibidos

Expedients Tipo expediente Asuto Oficna remitente
40 041200001 Wtaciones EXPEDIENTE CON CL D DEP INFRAESTRUCTURAY C
40
x o INFORMACION Y LA
x‘ DE LA INFORMACION Y LA
) Solichud do forme o nformacion SOLIGITUD DE INFORMACION REFERENTE A KKXX ALAS DDGG SECRETARIA GENERAL MTESS

Archivador
1) ldentificar el nUmero de expediente a ser archivado

‘0 41200001 Solicud de Dictamen  Parecer — SUMARIO ADMINISTRATIVO AL FUNCICNARIO NN DEP. INFRAESTRUCTURAY COMUNICACION JMNORGONZALEZCARDOZO 230704 Redlzar
iz duridco IR acuacin
‘. A0 Sochudce fome o fomacidn SOLICTAR INFORMACION PUBLICA DER ATENGION AL CIUDADAND HUGO ENRIQUE NOLINARI OZUNA 2307024 Realzar
0ot Ba% afuaion
‘b 41200001 Solicud de Fima de Converios - REALIZAR FRMA DE CONVENIOS DER INFRAESTRUCTLRA Y COMUNGACION JNORGONZALEZCARDOZO 2307024 Redlzar
002 054341 afuaion
&b HRLA20M001- o Tecnico SOLICITAR INFORME TECNICO EN RELACION A PROYECTO DE LEY [DEP. TECHOLOGIA DE LA INFORMACION ROBERTODAMELAVALACANDIA 0912024 Archivar
101118 11464 expediente
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2) Ingresar al expediente que esta con el estado: "Archivar expediente”.
Seguidamente en la opcion "Devolver expedientes" marcar No

v ¢Desea devolver el expediente?

Devolver expediente:™
v
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- Dependencia: Area:

DIR. GRAL. SEGURIDAD SOCIAL (DGSS) ¥ wrEss DIR. GRAL. SEGURIDAD SOCIAL (DGSS)

Fecha valor: Fecha de creacién: Nimero 0ID:

23/08/2024 23/08/2024 15:30:41 2.16.858.2.1222.66570.202412001001001118
Tipo de expediente:*

Informe Técnico v

Asunto:®

SOLICITAR INFORME TECNICO EN RELACION A PROYECTO DE LEY

Acceso restringido:® {Tiene elemento fisico?: Prioridad:® Clasificacion:*
No v |si v Urgente v co
Tipo de titular Titular Tipo documento Nro. documento Nembre Direccion real Domicllio constituido Teléfone E-mail

3) Hacer CLIC en el boton “Confirmar” que esta en el lado derecho del panel de

VIRTU
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Arbol Visualizar Descargar
Acciones
Cerrar
Opciones
Documentos Imprimir

4) El expediente desaparece de la bandeja de entrada y pasa a ser "archivado

0 2024-12001001-001118 - Informe Técnico * O @

Fecha creacion; 23/08/2024 - !Estado: Archivado I
Asunto: SOLICITAR INFORM NAPROYECTO DE LEY ...

Fecha pase: 09/12/2024 11:46:49 - Oficina actual: Ventanilla de Atencion y Archivo de DTIC MTESS  Usuario actual:

Total de dias: 0
A Expediente 2024-12001001-001118.pdf Visualizar 5.3 MB - Caratula 2024-12001001-001118.pdf - Visualizar
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