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Guia Rapida - SICAD

Bandeja de Salida - Recuperacion de Actuaciones

Esta funcionalidad se utiliza para recuperar una actuacién asignada a una persona en particular y
que no fue recepcionada.

Solo estara habilitada para la bandeja de Salida en las solapas de “Enviadas por la Mesa /
Area”, como “Mis enviadas”.

Funcionalidad permitida para los Roles:

e El usuario que realizé la asignacion indistintamente de su rol.
e Mesa de Entrada Avanzado
e Administrador

Paso 1:

Se buscara la actuacion o actuaciones que se desea recuperar mediante el buscador
proporcionado en bandeja de entrada - Solapa Mis Actuaciones.

Importante: Tener presente que solo se podra recuperar la dltima asignacion que se le hizo a la actuacion y
que aun no haya sido recepcionada por el destinatario de la asignacion.

Paso 2:

Para Recuperar una actuacion, deberemos presionar el botdn de recuperar sobre el registro en
grilla de cada actuacion, esta se hara de a una a la vez.
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Buscar por texto

Actuacion Tipo

Inicio / Bandeja de salida

Enviadas por la Mesa

Tema

Expediente ASESORAMIENTO

Expediente ARCHIVO DE
DOCUMENTACION

7 Expediente ASESORAMIENTO

18-8 Expediente ASESORAMIENTO

Expediente ACLARATORIA

Caratula

Solicitud de asesoramiento y/o
capacitacion en Firma Digital

Salicitud de archivo de datos

Solicitud de asesoramiento y/o
capacitacién en Firma Digital

Solicitud de asesoramiento y/o
capacitacion en Firma Digital.

Mis enviadas

Mota aclaratoria de datos registrados

Fecha desde:

Asignacion
26/06/2018
04:55:18
26/06/2018
02:45:40
26/06/2018
09:42:58
26/06/2018
08:42:25
22/06/2018
13:55:17

Tipo
Destino

Usuaric S

Org.
Destino

Mis enviadas recepcionadas

Fecha hasta:

Usu.

Destino
a Gestion MARIA MARTA
CHAMORRC

biente MARIA MARTA
CHAMORRO

MARCELO ALDC ADRIAN
GUTIERREZ

Observaciones

envio act

envio act

envio act al
usuario
envio act ala
ME

envio
actuacion

Si en la grilla vemos actuaciones en las cuales no nos aparece el boton de recuperar, puede que
la actuacidén no haya sido asignada por mi usuario 0 que no tenga el rol necesario para acceder a
la funcionalidad, tal como se cité con anterioridad.

El sistema abrira una nueva ventana la cual nos mostrara y solicitara los siguientes datos:

actuacion.
Pin: Ingresar el numero pin de seguridad del usuario
Botéon de Confirmar: confirma la operacion y se recupera la actuacion.
Botén de Cancelar: cancela la recuperacion de la actuacion.
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Tipo y numero de actuacion: muestra el tipo de actuacién y el Numero de expediente.
Tema: muestra el tema del cual es la actuacion
Caratula: muestra una breve descripcion de la caratula de la actuacion.
Motivo de la recuperacién: ingresar como requerido en motivo por el cual se recupera la
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Recuperar actuacion X

Expediente 22/2018-12

Tema ASESORAMIEMTO

Caratula Solicitud de asesoramiento y/o capacitacion en Firma
Digital.

Podra recuperar la actuacion solo si no fue devuelia o recuperada.

Motivo de recuperacion *

Pin *

Cancelar

Paso 3:

Una vez confirmada la recuperacion de la actuacion el sistema nos mostrara una notificacién de
que la misma se realiz6 exitosamente, y esta sera remitida a la mesa de la cual pertenece el
usuario logueado.
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Actuacion recuperada corectamente

nviadas recepcionadas

tasia Q, Suscar

En la bandeja de entrada del organismo origen se mostrara la actuacién con el estado de
recuperada como se muestra en la figura.

Actuaciones nuevas en la Mesa Actuaciones en la Mesa Mis actuaciones Mis recibidas

Ministerio de Produccicn Trabajo y Desarrollo Sustentable

Numero Pericdo Cardtula Tema Fecha desde: Fecha hasta: Q Buscar
Todos =
Actuacion Tipo Tema Caratula Asignacién Org. Origen Usu. Origen Observaciones
63/2018 Expediente  ANALISIS Prueba del restablecer una 09/08/2018 Ministeri r y FRANCISCO aburala vose [ Devusita ]
actuacion nueva completa 13:56:17 Desa MONTELLAND
Expediente CERTIFICACION / Solicitud de certificado de 16/07/2018 Se SISTEMA Transferida automaticamente por Desactivacion de
CERTIFICADD asistencia a capacitacidn FD 09:48:41 Mesa “Secretaria Ambiente
Expediente CERTIFICACION / Solicitud de certificado de 16/07/2018 Secretana Ambiente SISTEMA Transferida automaticamente por Desactivacion de
CERTIFICADD asistencia a capacitacion FD 09:48:40 Wess “Secretara Ambiente
Expediente ASISTENCA Registro de asistencia de 16/07/2018 SISTEMA Transferida automaticamente por Desactivacion de
agentes a capacitacion 054842 Mesa “Secretaria Ambiente”
Nota ACREDITACION acreditacion de puntaje 10/08/2018 y FRANCISCO se recupera actuacion por vacaciones para que | [ Rocuperada J
11:21:39 MONTELLANO  trabaje otro empleado
Expediente ARCHIVO DE Solicitud de archive de datos 17/07/2018 Su t: r SISTEMA Transferidza automaticamente por Desactivacion de
DOCUMENTACION 09:56:54 Mesa “Subsecretaria Gestion Ambiental”

Si bien puede que vea la actuacidén que acabo de recuperar, no podré recibirla pero si lo podra
hacer cualquier integrante de la mesa.




