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Guia Rapida - SICAD

Bandeja de Entrada - Solapa Mis Actuaciones

En la solapa de Mis actuaciones, veremos todas las actuaciones enviadas a mi persona por otras
dependencias / usuarios.

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 bandeja de actuaciones en mesa / area, este posee una buscador con criterios
mas acotados que el buscador principal, que servira en el caso de que se necesite encontrar una
actuacion mas rapidamente.

Se podra buscar por:

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

Actuaciones nuevas en fa Mesa Actuaciones en la Mesa Mis actuaciones

FRANCISCO MONTELLANO

riod Cardtula Tem ha desde: Fecha hasta:
Periodo aratula ema Fecha desde: echa hasta Q Buscar
Todos

Orgamsmo Origen Usuario Origen

Todos - Todos

e Periodo: se debera ingresar el periodo en el que se cred la actuacion (ano)
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Mis actuaciones

a Mesa
Fecha hasta:

Actuacion:

Fecha desde:

Actuaciones nue

FRANCISCO MONTELLANO

Mimero Carét.:a
e Caratula: si se sabe cdmo 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

Mis actuaciones

bandeja.
Actuaciones nuevas en la Mesa Actuaciones en la Mesa
FRANCISCO MONTELLANO
Nimero Pericdo Fecha desde: Fecha hasta: Q Buscar
v 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

Fecha desde:

actuacioén en cuestion.

Actuaciones nue

FRANCISCO MONTELLANO
ericdo Caratula

Nimere

Organismo

Q Buscar

Pagina

la fecha desde y fecha hasta para poder realizar la busqueda.
2

bl Todos
e Rango de Fechas: este filtro se usa mucho para poder buscar entre fecha estimadas en
las que se cree se envio la actuacion a la dependencia, para lo que se debera seleccionar



4
%

%)

GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE SALTA.

Secretaria General de la Gobernacion
Subsecretaria de Proyectos y Sistemas

Actuaciones nuevas en la Mesa

FRANCISCO MONTELLANO
Nimero Pericdo Cardtula

Organismo Origen

Todos

Usuario Origen

Todos

Actuaciones en la Mesa

Mis actuaciones

Fecha hasta:

Mis recibidas

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.

Actuaciones en la Mesa

Tema

Todos

Caratula

SIS Prueba del restablecer una actuacidn nueva
completa

Asignacion
0%/08/2018
02:48:23

Fecha desde:

. |

ustentabie

Mis actuaciones

Fecha hasta:

3 4
0w 1
17 18
24 5
31

Org. Origen | < i K
Mitictesio:de INTEROS DEL

Mis recibidas

Observaciones

prueba

Q, Buscar

e Organismo Origen: se seleccionara en el combo el organismo que nos envié la
actuacion, este filtro puede ser de utilidad en el caso que no tengamos muchos mas datos
para encontrar la actuacién. Lo ideal seria que se combine con otro filtro para que la

busqueda sea mas precisa.
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Actuaciones pendien

Actuaciones nuevas en la Mesa

sder

Actuaciones en la Mesa

epcion por.

FRANCISCO MONTELLANO

Mis actuaciones Mis recibidas

Nimero Periodo Caratula Tema Fecha desde: Fecha hasta: Q Buscar
Todos v d
QOrganismo Origen Usuaric Origen
Secretaria de Ambiente Todaos v
Usu.
Actuacién Tipo Tema Caritula Asignacion Org. Origen Origen  Observaciones
& 50/2018-2 Expediente ACTUALIZACION Actualizacién de datos de usuario 16/07/2018, Secretaria Ambiente SISTEMA  Trarsferidz automaticamente por Desactivacion de Mesa “Secretaria
09:48:41 Ambiente”
& 5072018 Expediente ACTUALIZACION Actualizacién de datos de usuario 16/07/20: Secretaria Ambiente 1 SISTEMA  Transferida automaticamente por Desactivacion de Mesa ~Secretaria
02:48:41 Ambiente”
B 49/2018-5 Expediente CERTIFICACION / d de certificadc de asistencia a 16407420 Secretaria Ambiente SISTEMA  Transferida automaticamente por Desactivacion de Mesa ~Secretaria
CERTIFICADO itacién FD 0%:48:41 Ambiente”
49/2018-3 Expediente CERTIFICACION / Solicitud de certificado de asistencia a 16/07/201 Secretaria Ambiente SISTEMA  Transferida automaticamente por Desactivacion de Mesa ~Secretaria
CERTIFICADO capacitacion FD' 0%:48:40 Ambiente”
& az/2018 Expediente  ASISTENCA Registro de asistencia de agentes a 16/07/2018 Secretania Ambiente SISTEMA Transferida automaticamente por Desactivacion de Mesa "Secretaria
capacitacion 02:48:42 Ambiente”

e Usuario Origen: se seleccionara en el combo por el usuario origen, de esta manera se
pueden localizar todas las actuaciones que envio el usuario seleccionado.

Actuaciones pen

Actuaciones nuevas en la Mesa

s de

Actuaciones en la Mesa

epcion por

FRANCISCO MONTELLANO

MNimero

Pericdo

Cardtula

Tema

Mis actuaciones | IMis recibidas

Fecha desde: Fecha hasta:

Q, Buscar
Organismo Origen Usuario Origen
Todos Sistema
i N
‘-.---_—_—_---’ Usu.
Actuacién Tipo Tema Cardtula Asignacién Org. Origen Qorigen bservaciones
@ 50/s2018-2 Expediente ACTUALIZACION Actualizacion de datos de usuario 16/07/2018 Secretaria Ambiente SISTEMA  Wansferida automaticamente por Desactivacion de Mesa ~Secretaria
0%:48:41 1biente”
& 5072018 Expediente ACTUALIZACION Actualizacion de datos de usuario 16/07/2018 Secretaria Ambientey SISTEMA Tl‘-rsferlda automaticamente por Desactivacion de Mesa “Secretaria
09:48:41 Arpbiente”
49/2018-5 Expediente CERTIFICACION / Solicitud de certificado de asistencia a 16/07/2018 Secretara Ambientd SISTEMA Trgnsferida automaticamente por Desactivacion de Mesa “Secretaria
CERTIFICADO capacitacion FO 09:48:41 Angbiente”
9 49/2018-3 Expediente CERTIFICACION / Solicitud de certificado de asistencia a 16/07/2018 Secretara Ambientd SISTEMA  Trinsferida automaticamente por Desactivacion de Mesa “Secretaria
CERTIFICADOD capacitacion FO 09:48:40 A"biente"
L Expediente  ASISTENCIA Registro de asistencia de agentes a 16/07/2018 Secretara Ambients SISTEMA  Tfznsferida automaticamente por Desactivacion de Mesa “Secretaria
capacitacion 0%:48:42 mbiente”
B 19/2018 Expediente ARCHIVO DE Solicitud de archivo de datos 17/07/2018 Subsecretar(a Gestidn SISTEMA JTransferida automaticamente por Desactivacion de Mesa
DOCUMENTACION 0%:56:54 Ambienta "Subsecretaria Gestion Ambiental”
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Si no se busca una actuacién en particular, el sistema listara en la grilla todas las actuaciones pendientes
de recepcion. si las mismas superan las 10 actuaciones el sistema mostrara un paginado debajo de la
grilla.

FRANCISCO MONTELLANO

Namero Periodo Caratula Tema Fecha desde; Fecha hasta:

Todos

Actuacion Tipo Tema Cardtula Asignacion Org. Origen Usu. Origen Observaciones
Expediente ANALISIS Prueba del restablecer una actuacion nueva NAMCY QUINTEROS DEL prueba
WALLE

completa

Paso 2:

Tal como se ve en la imagen anterior, el sistema listara en una grilla todas las actuaciones
enviadas por alguna dependencia a mi persona, o mostrara solo la actuacion encontrada con el
buscador segun corresponda

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

control de seleccion unica: este se utilizara para seleccionar la/s actuaciones que se
van a recibir.

este icono se utiliza para marcar las actuaciones a las que se les quiere hacer un
seguimiento como favoritas para verlas posteriormente en la barra lateral de favoritos
en el inicio.

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 boton de modificar, de lo contrario este no
aparecera.
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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.

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

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

Usuario origen: muestra el usuario que asigno la actuacion.

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

Boton de Devolver: este se utilizara para devolver una actuacion que aun no he recibido.
(Ver Guia rapida de “Devolver Actuaciones”)

Botén Recibir : es utilizado para recibir una 0 mas actuaciones. (Ver Guia rapida de
“Recepcion de Actuaciones”)
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