
 
 

 
 
 

Guía Rápida - SICAD 
Bandeja de Entrada - Asignación de Actuaciones 

 

Funcionalidad permitida para los Roles:  
● Mesa de Entrada Básico / Operador: la actuación para asignarla tiene que haber sido 

creada por mi, y tener el estado de “Nueva Completa”. 

 

● Mesa de Entrada Avanzado / Administrador: se podrán asignar cualquier actuación 
indistintamente que la misma fuese creada por mi persona, y además debe de tener el 
estado de “Nueva Completa”. 

 

 

Movimientos permitidos para asignaciones:  
● Interno: puede realizar asignaciones solo internas entre áreas o mesas dentro de su 

dependencia (no entre organismos) 

● Externo: puede además de realizar asignaciones dentro de su dependencia sacar 
actuaciones hacia otros ministerios 

 

Paso 1: 
Se buscará la actuación o actuaciones que se desea asignar mediante el buscador             
proporcionado en cada bandeja de entrada. 
 
Las asignaciones solo se harán desde la solapa de “Actuaciones Nuevas” como de la solapa               
de “Mis Actuaciones Recibidas”. 
 
Paso 2: 

A continuación se deberá el seleccionar el control ( ) por cada actuación para que el botón de                 
asignar se habilite. 

En el caso de que se quiera asignar más de una actuación a un mismo organismo, se deberá                  
seleccionar las mismas, tildandolas una a una. 
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Paso 3: 
Una vez seleccionadas las actuaciones que se van a asignar a una dependencia, se deberá               
presionar el botón de “Asignar”. 
Dependiendo del permiso de movimiento que posea el usuario, podremos tener dos manera de              
realizar asignaciones, estas son 
 

A. Asignación con permiso de Movimiento interno: seguir ( Paso 4 ) 
B. Asignación con permiso de Movimiento Interno / Externo: seguir (Paso 5) 

 
Paso 4: 

Asignación con permiso de Movimiento interno 
 
Cuando solo tengamos el permiso para realizar asignaciones internas, el sistema mostrará la             
siguiente ventana, en la cual nos mostrará a modo informativo el Nro de la actuación a la cual                  
vamos a asignar. 
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Para realizar una asignación con permiso para movimiento interno (entre usuarios de su mesa)              
dentro de su dependencia, deberemos como primer instancia seleccionar o tipear el nombre o              
DNI del usuario perteneciente a la mesa en la cual estoy logueado. 

 

 

 

Luego se deberá ingresar la observación de la asignación, el número de PIN de seguridad y                
presionar el botón de “Asignar”. 

 

Una vez asignada la actuación al usuario seleccionado el sistema pasará la misma a nuestra               
bandeja de salida en la solapa de “Mis enviadas”. 

 

 

Paso 5: 

Asignación con permiso de Movimiento interno / Externo 
 
Para realizar una asignación con permiso para movimiento externo dentro de su dependencia o hacia               
otros ministerios, el sistema nos mostrará la siguiente pantalla. 
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Dependiendo de este control que solo le aparece a las personas con permiso de realizar               
asignaciones externas, se podrá optar por hacer asignaciones tanto internas como externas. 

 

si se activa el control la asignación se hará dentro de mi dependencia tal como vimos en                 
el Paso 4 

si se desactiva control la asignación se hará fuera de mi dependencia o ministerio, ya sea                
a una mesa, área o usuario. 

 

 
 

Existen varias combinaciones posibles si el control está desactivado en esta pantalla,            
estas son: 
 

1. Asignación a una mesa: en este caso solo debemos de ingresar la mesa a la cual                
queremos realizar la asignación, sin tener en cuenta los campos áreas, usuarios. A             
continuación ingresamos el Pin de seguridad y presionamos el botón de “Asignar”. 
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2. Asignación a un usuario de una mesa: en este caso además de ingresar la mesa,               
buscamos en el usuario a la cual queremos realizar la asignación en dicho campo, paro lo                
cual el sistema nos sugerirá todos los usuarios que estén en esa mesa. En este caso                
ignorar el campo de área. A continuación ingresamos el Pin de seguridad y presionamos              
el botón de “Asignar”. 

 
 

3. Asignación a un área de una mesa: en este caso además de ingresar la mesa,               
buscamos el área a la cual queremos realizar la asignación, ignorando el campo de              
usuario. A continuación ingresamos el Pin de seguridad y presionamos el botón de             
“Asignar”. 
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4. Asignación a un usuario de un área: en este caso además de ingresar la mesa, el área                 
y buscamos el usuario al cual queremos realizar la asignación. A continuación ingresamos             
el Pin de seguridad y presionamos el botón de “Asignar”. 
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Paso 6: 
Cuando ya se haya realizado la asignación el sistema nos mostrará un mensaje de confirmación que la 
misma se realizó con éxito. 
 

 
 
Luego el sistema mostrará el movimiento realizado en la bandeja de salida, solapa de “Mis Actuaciones 
Enviadas”. 
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