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Guia Rapida — SICAD

Bandeja de Entrada - Solapa Actuaciones recibidas por otro usuario
de mi Mesa / Area

En esta solapa, veremos todas las actuaciones que recibieron alguno de los usuarios de mi misma
mesa / area.

Funcionalidad permitida para los Roles:
e Mesa de Entrada Avanzado ( con el permiso especial )

e Administrador ( con el permiso especial )

Paso 1:

Esta bandeja al igual que las otras posee un buscador con criterios mas acotados que el buscador
principal, que servird en el caso de que se necesite encontrar una actuacion sobre esta bandeja

de forma rapida y facil.
Se podra buscar por:

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

Actuaciones nuevas en la Mesa Actuaciones en la Mesa Mis actuaciones Mis recibidas Recibidas en |z Mesa

Secretaria General de la Gobernacién

Periado Caratula Tema Fecha desde Fecha hasta
Todos -

Area
Q, Buscar

e Periodo: se deberd ingresar el periodo en el que se cred la actuacion (afio)
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Actuaciones nuevas en la Mesa Actuaciones en la Mesa Mis actuaciones Mis recibidas Recibidas en |z Mesa
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Numero Periado Caratula Tema Fecha desde Fecha hasta
Todos -

Area
Q, Buscar

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.

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

Secretaria General de la Gobernacién

Numero Periado Tema Fecha desde Fecha hasta
Todos -
Area
Q, Buscar

e Tema: este filtro es muy Gtil cuando no se tienen muchos datos ciertos sobre la actuacion
gue se busca, ya que me sugiere posible temas que seran de guia para ubicar la actuacion
en cuestion.
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Numero Periado Caratula Tema Fecha desde Fecha hasta

Todos -

Area

Q, Buscar

e Rango de Fechas: este filtro se usa mucho para poder buscar entre fecha estimadas en
las que se cree se envid la actuaciéon a la dependencia, para lo que se deberéa seleccionar
la fecha desde y fecha hasta para poder realizar la busqueda.

Actuaciones nuevas en la Mesa Actuaciones en la Mesa Mis actuaciones Mis recibidas Recibidas en |z Mesa

Secretaria General de la Gobernacién

Numero Periado Caratula Tema Fecha desde Fecha hasta
Todos -
Area
Q, Buscar

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.
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Mormero Feriodo

Area

Q, Buscar

Actuacion

@ 2/2019-4

Caratula Tema Fecha desde Fechz hasta

Todos

v

1 2 3 4 5 6

7 8 a 10 " 12 13

Usu. 14 15 16 17 18 19 20

Tipo Tema Caratula Asignacicn Qrg. Origen Origen Qb

- p .. . 21 22 23 24 25 26 27

Expediente ACTUALIZACION actuacién de  16/00/2010 Secretaria General dela SISTEMA Res & Restalon
prugba 10:55:39 Gobernacion WA 28 29 20 3

e Area: se podra seleccionar en el combo el area de la cual se desea ver las actuaciones
recepcionadas.
Cabe aclarar que en el combo solo se veran las areas que dependen de la mesa en la que
estoy logueado.
Si perteneciera a la mesa, el sistema mostrara sin filtrar todas las actuaciones de la mesa,
pero si por el contrario selecciono en el combo un area especifica, el sistema filtrara los
resultados de la busqueda y mostrara las actuaciones de esa area.

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

Secretaria General de la Gobernacién

Numero Periado

Area

Q, Buscar

Actuacién

@ 2/2019-4

Caratula Tema Fecha desde Fecha hasta

Todos

Usu.

Tipo Tema Caratula Asignacion # Org. Origen Origen  Observaciones

Secretarfa General de la JSISTEMA Rescate de actuacion por APARICIO Rescatada & Rescatar
MARINA FERNANDA

Expediente ACTUALIZACION actuacién de  16/03/2019

prusba 10:55:38 Gobernacidn
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Paso 2:

Tal como se ve en la imagen anterior, el sistema listara en una grilla todas las actuaciones
recepcionadas por algun usuario perteneciente a nuestra mesa/ area, 0 mostrara solo la actuacion
encontrada con el buscador segun corresponda

Los resultados de todas las actuaciones en la mesa se veran dentro de dicha grilla, la cual nos
mostrara los siguientes campos:

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

Actuacion: muestra el nimero de la actuaciéon en forma de link, que al hacerle click nos
llevara a la actuacion en modo consulta.

Tipo: muestra el tipo de actuacion (expediente, nota, etc.)

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

Carétula: muestra el contenido de la caratula.

Asignacion: muestra la fecha y hora de asignacion de la actuacion.

Organismo origen: muestra el organismo o dependencia que realizd la asignacion a
nuestra mesa.

Usuario origen: muestra el usuario que asigné la actuacion.

Observaciones: muestra las observaciones para la cual se asigné la actuacién a nuestra
mesa.

Botdn Rescatar: este botdn nos da la posibilidad de tomar posesion de una actuacion
recibida por otra. (Ver Guia rapida de “Rescatar una Actuacion™)
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