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Guia Rapida - SICAD
Crear una Actuacion — Solapa Documentos

Funcionalidad permitida para los Roles:
e Mesa de Entrada Basico
e Mesa de Entrada Avanzado
e Operador
e Administrador

Una vez que se llend la solapa de actuacion y se presioné el botén de confirmar, el sistema
habilitara autométicamente la pestafia para la carga de los documentos digitales que formaran
parte de la actuacion y la pestafia de actuaciones vinculadas.

Paso 1:

En esta pestafia vemos el tipo y N° de actuacion

El sistema nos mostrara un buscador de documentos, el cual permitira mediantes diferentes
criterios localizar un documento particular dentro de la actuacion.

126
3/2020
MNombre Documento Busqueda en contenido de un PDF Tipo Documento
v
Vinculacion desde Vinculacion hasta Firma digital Firmantes
v v
Mesa / Area vinculacion Usuario vinculacién
v v

@ vilido. Firmado Digitalmente En proceso de verificacion @ Novilido @ Sin Eirmar

Para agregar los documentos digitales que formaran parte de la actuacion, se debera hacer
clic mediante el boton de “Agregar documentos Digitales”.
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| 3/2020 e

Mombre Cocumento Bisqueda en contenido de un PDF Tipo Documento
v
Vinculacion desde Vinculacién hasta Firma digital Firmantes
v v
Mesa / Area vinculacion Usuario vinculacion
v v
. i 5
@ Vilido. Firmado Digitalmente En proceso de verificacion @ Mo vélido @ Sin Firmar
Incorporar Documentos a Otra Actuacion Documentos seleccionados: @)

in Respaldataria

Documenta 2 Reglamento Acordada
Tutorial_acrobatDC_configuracionFi [...] manual_de_ayuda _sice_30_fd.pdf nuevo-nancy.pdf
o o o

Imagen 1: Solapa documentos de la actuacion

Una vez seleccionado el documento digital, este se agregara a la actuacion. A continuacion el
sistema nos solicitara que seleccionemos el tipo de documento que se esta por subir, ya que
si este no se ingresa, el sistema no adjuntara el mismo.

Dependiendo del tipo de documento seleccionado, el sistema permitira adjuntar archivos con
diferentes extensiones, como se detalla a continuacion:

e Para Circular, escritos, informes técnicos, memorandums, notas y Providencias, etc., el
archivo debera ser del tipo .PDF.

Ademas de tener que ser de extension PDF, estos tipos de documentos podran o no
estar firmados digitalmente.

e Para los proyectos, el archivo permitido, sera uno realizado en word (doc, docx, etc)

Este tipo de documentos no son necesarios que estén firmados.
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Expediente 59
| 18/2018 FOJAS

Seleccionar el tipo de documento que se
adjuntara a la actuacion

Agregar documentos digitales

® 3 Informe firma digital fd2.pdf 854.73 KB Seleccionar... v | OQO (7]

Seleccionar...
Circular
Escrito

ota

Ctro
Providencia 2

@ Valido. Firmado Digitalmente ( En proceso de verificacion @ No valido . ~/  DOCUMENTOS

Una vez que se agregd temporalmente el o los documentos digitales, estos se veran de la
siguiente manera.

+ jCreacién de Actuacidn realizada con éxito! '3

Talén de Recibo

Actuacion | Documentos | Actuaciones Vinculadas x

| 6/2018
Agregar documentos digitales
% 1 Mota dominio_FD.paf T02.85 K3 0.00
x 2 afectacion DA 26,pdf 35257 K8 0.00
‘ ‘Comenzar carga I Borrar todo
0
@ Valido. Firmadgo Digitalmente @ En proceso de verificacion @ No vélido DOCUMENTOS

Imagen 2: Agregar documentos digitales

Si el documento que se adjuntd no es el correcto en esta instancia podemos borrarlo mediante
la “X” que esta al lado del logo PDF o bien mediante el botén de “Borrar todo”.
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Luego deberemos presionar el botén de “Comenzar carga”

Importante: si el documento adjuntado fuese un archivo pdf, el sistema realizara una
verificacion sobre la firma digital del mismo, en caso de que este no estuviese firmado,
el sistema mostrara el seméaforo con un color gris, permitiendo asignar la actuacion a

Recién en esta instancia estaran agregados los documentos en la actuacion.

Actuacion | Documentes | Actuaciones Vinculadas

12/2018

O .

Agregar documentos digitales

@ Valido. Firmado Digitalmente

Qtro
Nota dominio_FD.pdf

© %

Imagen 3: Vista de documentos digitales agregados a la actuacion

En proceso de verificacion @ Mo vélido

0

Cada uno de los documentos agregados se veran con un formato tipo tarjeta, en la cual
tendremos la informacion basica del documento como asi también otras funcionalidades que
se podran usar sobre el mismo.
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Documentacidn Respaldatoria

Tutorial_acrobatDC_configuracionFi [...]

@
=

#1 Firmante
Firmado el

Firma

Certificado

Firmas de "Tutorial_acrobatDC_configuracionFi pdf™

o

Documento valido.

MOMTELLANGC Francisco lavier
08/06,/2018 12:23:23
La firma es valida

El certificado es confiable

Especifica los estados de la
firma de un documento digital,
este puede tomar el valor:

@ valido
@ No Valido

En proceso de Verificacion

® No Firmado

Si hacemos clic en el circulo de
color de verificacion de firma del
documento, el sistema nos
mostrara algunos datos del
certificado y del firmante.

Imagen 4: Verificacion de firmas en el documento agregado

@ valido: significa que la validacién de la firma del documento no presenta ningun

inconveniente.

© No Vvalido: mientras un documento presente problemas con algun aspecto de la firma, este
estado no cambiara, permaneciendo su color en rojo.

En proceso de Verificacion: es un estado temporal hasta que el sistema valide la firma del
documento adjunto. Esta validacién al realizarse de manera asincrona, puede demorar un

poco.

e No firmado: este color del semaforo indica que el documento no esta firmado digitalmente.
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Al igual que el estado No valido, cuando un documento esté en proceso de verificacion de la
firma, no ser& posible asignar la actuacion, hasta que cambie su estado como Valido.

Importante: Para poder realizar futuras asignaciones todos los documentos adjuntos
deberan tener estado “Valido”, o “No Firmado”.

ocumentacion Respaldatoria

I Tutorial_acrobatDC_configuracionFi [...]

Muestra el tipo de documentos y el
nombre del documento adjunto. (Si le
hacemos clic nos abrirdA una pre
visualizacion del documento para poder
leerlo)

También el sistema calcula
automaticamente la cantidad de
paginas que posee cada documento y
las muestra.

Imagen 5: Muestra el nombre y tipo de documento

Documentacian Respaldatoria

Tutorial_acrobatDC_configuracionfFi [...] 0

“®

Este Numero indica el Orden en que
se ubica el documento dentro del
) expediente.

Imagen 6: Niamero de orden del documento en la actuacion
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Decizitn Adminswrative
Decicion Administrativa Ejemplo_Fo [...]

Operaciones sobre documento digital

Decicion Administrativa Ejemplo_Formulario_FD.pdf

# Editar
B Eliminar
= |ntercambiar posicidn
= Mover a otra posicion
F* Crear actuacion con &l documento
Incorporar documento en otra actuacion
= Reemplazar

@ Anular

Cerrar

Muestra las operaciones
posibles que se podran
realizar sobre el documento
adjunto a la actuacion.

Imagen 7: Muestra posibles operaciones a realizar sobre un documento
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** Operaciones sobre un Documento digital:

< Editar documento digital: Nos permite editar los siguientes datos del

documento, estos son:
o Nombre del documento: podemos modificarle el nombre al documento
o Palabras claves: permite que le agreguemos hasta tres palabras claves
al documento para poder localizarlo rapidamente en la busqueda.
o Tipo: hace referencia a que tipo de documento es por ejemplo, circular,
informe, etc.

Modificar documento digital

Mombre

nuevoFDnuevo.pdf
Otro i
Palabras clave

Sin palabras clave

| +

[ngrezs hasta 3 palsbras, ya 523 una por una o separadas por 2| caracter

Imagen 8: Modificar datos un documento digital

e ' Esta funcionalidad esta disponible sélo en la instancia en que se sube el
documento por primera vez, y aparece deshabilitada a partir de que la actuacion
tiene al menos una asignacion.
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Eliminar documento digital X

;Esté seqguro de borrar el documento digital?

Ctro O7/08/2018 11:36:46
Mota dominio_FD.pdf

Sin palabras clave.

Borrar Cancelar

Imagen 9: Eliminar un documento digital

~ Intercambiar Posicidn: con esta opcidn podemos intercambiar la posicion de
un documento por el préximo anterior o posterior al mismo, recalculando las
paginas de todos los documentos.

Intercambiar posicién de X
documento digital

Posicién *

1 (actual) ¥

Cancelar

Imagen 10: Intercambiar posicidon de un documento digital

== Mover a otra posicion: nos permite mover un documento digital a otra posicion
saltando dos o mas lugares, reordenando los documentos siguientes y
actualizando las paginas de todos.
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Mover un Documento Digital =
a Otra Posicion
Posicien *
2 (actual) r
Cancelar

Imagen 11: Mover un documento digital a otra posicion

e 2 Anular: esta funcionalidad se activa cuando una actuacién posee al menos
una asignacion, en la cual el sistema al momento de anular le solicitara al usuario
gue detalle el motivo por el cual se produce la anulacion. Esta funcionalidad solo

esta habilitada para los roles de MEA y ADM.
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Anulacién de Documento Digital X

Vinculado el: 22/06/2018 12:33:40
For: FRAMCISCO MOMTELLAMO
Proyecio
Baja sistema proveedores salta_FD.pdf

FPaginas 1

Motivo *

Autorizacion ™*

Agregar Documento Digital

Pin™

Guardar Cancelar

Imagen 12: Anular un documento digital

o« = Reemplazar: con esta opcion podremos reemplazar un documento por otro,
dicha funcionalidad se activa al igual que el anular cuando la actuacion haya
tenido al menos una asignacion, para lo cual el sistema le solicitara al usuario
gue adjunte el nuevo documento, e ingrese el motivo por el cual se reemplaza el
documento original. Como en todas estas funcionalidades se le solicitara al
usuario que ingrese su pin de seguridad, para poder guardar el cambio.

Esta funcionalidad solo estd habilitada para todos los roles menos los de
consulta.
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Reemplazar Documento Digital X
Baja sistema proveedores Vinculado el 22/06/2018 12:53:40
salta_FD.pdf Por: FRAMCISCO MONTELLANO
Paginas 1

Muevo documento *

Agregar Documento Digital

Maotivo *

Pin ™

Guardar Cancelar

Imagen 13: Reemplazar un documento digital por otro

- Crear actuacion con el documento: con esta opcién podremos crear una actuacion
a partir de este documento.
A continuacion el sistema abrira la ventana de creacién de una actuacion, con la salvedad que
al final del formulario de carga, se mostrara el documento por el cual se crea dicha actuacion,
el mismo sera el primer documento que veremos en el apestafia documentos una vez que la
actuacion se haya creado.
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Actuacion Reservada

Tipo de Actuacion *
Seleccionar_
Temz *
Seleccionar_
ici
niciador *
Perzonz Fizica b
nvolucrados
Ferzonz Fisica v
Carztula

Esta actuacicn se creard con el documento:

Decksién Adminktrativa
Decicion Administrativa Ejemplo Fo [_1

Fojas: 1 © 150 MB

% BB MONTELLAND Francisco. ™

Continuar Cancelar

Imagen 14: Creacion de una actuacion a partir de un documento

®  Incorporar documento a otra actuacion: como su nombre lo indica, esta
funcionalidad nos permite incorporar al documento seleccionado a otra actuacion.

A continuacién el sistema les mostrara las actuaciones que posee disponibles para
agregarle el documento seleccionado.
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Incorporacion de Documento Digital X

Selecciona una o mas actuaciones a las que sera incorporado el documento digital.

Usuario Organismo
Actuacién Tipo Tema Caratula Creador Creador Creacion Estado
O 3272019 EXP  AFECTACION  Prueba de agregado QUINTEROS (324) 31/07/2019 En
multiple MNAMCY DEL Subsecretaria  09:56:04 tramite
WALLE de Froyectos y
Sistemas

[ 48/2019-1 EXP ACLARATORIA prueba de nueva actuacion  MONTELLANG (1) Secretaria  10/09/2019 En
para ver incremento en las FRAMNCISCO General dela 10:59:53 tramite
notificaciones de la pestafia JAVIER Gobernacidn
de nuevas

Incorporar Cancelar

Imagen 15: Incorporacién de un documento en otra actuacion

Incorporacién de Documento Digital x

Documento Digital incorporado con éxito

b Gn Administrativa
Decicion Administrativa
Ejemplo Fo [...]

Pig 1 0 1.50 M8

%
B MOMTELLANO Francisco..

Actuaciones a las que se incorporé el Documento Digital:
Expediente 32/2019

Cerrar

Imagen 16: Confirmacion de la Incorporacién de un documento en otra actuacion
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Una vez que se agrego el archivo al expediente especificado, por defecto este se mostrara
como el ultimo documento del expediente, por lo que de no ser asi se debera reubicarlo en
el orden correcto.

Importante: Cabe aclarar que un documento se podra incorporar a otra actuacion siempre
y cuando la otra actuacion destino ya este como recepcionada en mi bandeja.
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