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Guia Rapida - SICAD

Bandeja de Salida - Solapa Mis Enviadas Recepcionadas

En la solapa de “Mis Enviadas Recepcionadas”, veremos todas las actuaciones enviadas por
mi que ya fueron recepcionadas.

Funcionalidad permitida para los Roles:

e Mesa de Entrada Basico
e Mesa de Entrada Avanzado
e Operador

e Administrador

Paso 1:

Al igual que la Pestafa de “Mis Enviadas”, esta posee una buscador que servira para encontrar
una actuacién mas rapidamente.

Se podra buscar por:

e Nro de actuacion: de saber este dato la busqueda sera mas acotada y precisa

Enviadas por la Mesa Mis enviadas Mis enviadas recepcionadas

| FRANCISCO MONTELLANO

a1 Cardtula Tem N3 desde: Fecha hasta:
Periode Caratulz Tema Fecna desde: echa hasta: Q Buscar
A Todos r

e Periodo: se debera ingresar el periodo en el que se cred la actuacion (ano)
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Enviadas por la Mesa Mis enviadas Mis enviadas recepcionadas

FRANCISCO MONTELLANO

Nimero Caratula Temz Fecha desde: Fecha hasta:
Todos r

e Caratula: si se sabe como era la caratula de una actuacion el sistema buscara por este
criterio y encontrara todas las actuaciones que posean una caratula similar dentro de la
bandeja.

Enviadas por la Mesa Mis enviadas Mis enviadas recepcionadas

FRANCISCO MONTELLANO

Nimero Periodo Tema Fecha desde: Fecha hasta:

Todos

e Tema: este filtro es muy util cuando no se tienen muchos datos ciertos sobre la actuacion
que se busca, ya que me sugiere posible temas que seran de guia para ubicar la
actuacion en cuestion.

Enviadas por la Mesa Mis enviadas Mis enviadas recepcionadas

FRANCISCO MONTELLANO

Nimero Periodo Caratula Fecha desde: Fecha hasta:

e Rango de Fechas: este filtro se usa mucho para poder buscar entre fecha estimadas en
las que se cree se envio la actuaciéon a la dependencia, para lo que se debera seleccionar
la fecha desde y fecha hasta para poder realizar la busqueda.
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Enviadas por la Mesa Mis enviadas

Mis enviadas recepcionadas

FRANCISCO MONTELLANO

Nimero Periodo Cardtula Tema Fecha desde: Fecha hasta: Q Buscar

Todos *

A diferencia de los campos anteriores este al hacer clic le desplegara un calendario para seleccionar la
fecha deseada, tal como se ve en la imagen a continuacion.

Mis enviadas recepcionadas

Fecha desde: Fecha hasta:
I
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56 VALLE

Si no se busca una actuacion en particular, el sistema listara en la grilla todas las actuaciones enviadas.

Cuando las actuaciones superen los 10 registros en la grilla el sistema mostrara un paginado.
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FRANCISCO MONTELLANO

Nuimero Periodo Caratula ema Fecha desde: Fecha hasta:

Tipo Org. Usu.
Actuacion Tipo Tema Caratula Asignacion Destino Destino Destino Observaciones
Mota ACREDITACION  acreditacién de puntaje Mesa ara que la
53/2018 Expediente ANALISIS Pruepe del restzblecer una actuacion Mesa
nueva completa
Expediente ADJUDICAQON prueba gasgdsdhgsh Usua IGNACIO HUMBERTO prueba
FASSINI
]
.
Paso 2

Tal como se ve en la imagen anterior, el sistema listara en una grilla todas las actuaciones
enviadas por mi hacia otra dependencia que fueron recepcionadas por el destinatario de la
asignacion, o mostrara solo la actuacion encontrada con el buscador segun corresponda.

Los resultados de todas las actuaciones enviadas por mi y recepcionadas por el destinatario, se
veran dentro de dicha grilla, la cual nos mostrara los siguientes campos:

© Puede que en la grilla se vea este icono, el cual nos indica que la actuacion tiene el
caracter de “Reservada”

Actuacion: muestra el numero de la actuacion en forma de link, que al hacerle click nos
llevara a la actuacion en modo consulta. tener en cuenta que si somos el creador de la
actuacion el sistema nos habilitara el botdon de modificar, de lo contrario este no
aparecera.

Tipo: muestra el tipo de actuacién (expte, nota, etc.)

Tema: muestra el tema de que se trata la actuacion.

Caratula: muestra el contenido de la caratula.

Asignacion: muestra la fecha y hora de asignacion de la actuacion.
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Tipo de destino: se visualiza si el destino de la asignacion va hacia una mesa /area o
usuario especifico.

Organismo Destino: muestra el organismo o dependencia a la que se le realizd la
asignacion.

Usuario Destino: muestra el usuario al que se le asigno la actuacion.
Recepcion: muestra la fecha y hora de recepcion de la actuacion.

Usuario Receptor: muestra el usuario que recibi6 la actuacion.
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