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Guia Rapida - SICAD

Bandeja de Salida - Solapa Enviadas por la Mesa / Area

En la solapa de Enviadas por la mesa / area, veremos todas las actuaciones enviadas por la
mesa / Area hacia 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 entrada, esta bandeja también posee una buscador, que servira para
encontrar una actuacion 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

Secretaria General de la Gobernacion
Pericdo Caratula Tema Fecha desde: Fecha hasta: @, Buscar
Todos M
o Destino Izuario Destino
v odos v

e Periodo: se debera ingresar el periodo en el que se cred la actuacion (afo)
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Enviadas por la Mesa Mis enviadas Mis enviadas recepcionadas
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Mimera Caratula Tema Fecha desde: Fecha hasta: Q Buscar
Todos ¥
Organismo Destino Usuario Destino

Todaos v Todos

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

Secretaria General de la Gobernacion

Nimero Periodo Tema Fecha desde: Fecha hasta: Q Buscar

Todos

Todos - 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 per la Mesa Mis enviadas Mis enviadas recepcionadas

Secretaria General de la Gobernacion

Numero Pericdo Caratula Fecha desde: Fecha hasta: Q Buscar

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
la fecha desde y fecha hasta para poder realizar la busqueda.
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Enviadas por la Mesa Mis enviadas Mis enviadas recepcionadas

Actuaciones enviadas por fos usuarios de:

Secretaria General de la Gobernacion

Nimero Periodo Cardtula Tema Fecha desde: Fecha hasta: Q, Buscar
o de cardtula Todos ¥
Organismo Desting Ususrio Destino
Todaos v Todos b

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.

ones nuevas en la Mesa Actuaciones en la Mesa Mis actuaciones

ites de recepcion en

oduccion Trabajo y Desarrollo Sustentable

odo Cardtula Tema Fecha desde: Fecha hasta:
wto de carstula Todos v L SIEEEE] 333
August 2018~
Tipo Tema Caratula Asignacion
Expediente ACTUALIZACION Actualizacion de datos de usuario 16/07/2018 S 1 2 3 4  maticamente ¢
024841 ; ente”
= e 2 - T : = 1 & [ 7 8 g 10 | 5 4] e i
Expediente ACTUALIZACION Actualizacion de datos de usuario 16/07/2018 S maticamente g
i 12 13 14 15 16 17 18 o™
Expediente CERTIFICACION / Solicited de certificado de asistencia a 16/07/2018 5 maticamente ¢
CERTIFICADO capacitacion FD 0%:48:41 13 20 21 22 23 24 253 ente”
E =t 1E B T 2 F i 07 — £
Expediente CERTIFICACION / SDlIE-..Ld 1.1.& certificado de asistencia a 16/07/2018 5§ 26 27 25 23 i a1 maticamente £
CERTIFICADO capacitacion FOr 02:48:40 ente”
Expediente ASISTEMCIA Registro de asistencia de agentes a 18/07/2018 &5 maticamente ¢
capacitacion 024542 seLEdl g Aamoente”

e Organismo Destino: se seleccionara en el combo el organismo al cual se le envid la
actuacion.

Enviadas por la Mesa Mis enviadas Mis enviadas recepcionadas

nviadas por los usuarios de:

| Actuacio

Secretaria General de la Gobernacion

Numero Periodo Cardtula Tema Fecha desde: Fecha hasta: Q, Buscar
Todos X
Organismo Desting Usuario Destino
Todos Todos -
7 .
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e Usuario Destino: se seleccionara en el combo el usuario al cual se le envio la actuacién.

Enviadas por la Mesa

Secretaria General de la Gobernacion

Periodo Caratula

Mis enviadas

Fecha desde:

Usuario Destino

Todos

Mis enviadas recepcionadas

Fecha hasta:

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

si las actuaciones superan las 10 registros en la grilla el sistema mostrara un paginado.

Enviadas por |z Mesa enviadas
Ministerio de Produccion Trabajo y Desarrollo Sustentable
Numero Pericdo Caratula Tema Fecha desde;
Todos
Organismo Desting Usuario Destino
Todos Todos v
Tipo Org. Usu.
Actuacion Tipo Caratula Asignacion  Destino Destino Destino

23/2018-3 Expediente

MNota

ACTUALIZACION

50/2018-3 Expediente
ASESORAMIENTO

-2 BExpediente

22/2018-3 Expediente ASESORAMIENTO

Solicitud de correccion de datos de los Mesa

nvolucrados men

acreditacion de puntaje Usuario de la MARIA MARTA
CHAMORRO

Actualizacion de datos de usuario Wesa

Solicitud de asescramiento y/o Mesa

capacitacién en Firma Digital.

Solicitud de asescramiento y/o 16/07/2018 Usuario de la IGNACIO

capacitacién en Firma Digital. 0%:48:40 HUMBERTO
FASSINI

Paso 2:

Mis env

adas recepcionadas

Fecha hasta:

Observaciones

Transferida automaticamente por Desactivacion de Mesa
"Subsecretaria Gestion Ambiental”

Transferida automaticame

por Desactivacion de Mesa
"Subsecretaria G ental”
Transferida automaticamente por Desactivacion de Mesa

“Secretaria Ambiente”
utomaticamente por Desactivacion de Mesa
mbiente”

Transferi
"Secretar

Transferida automaticamente por Desactivacion de Mesa
"Secretaria Ambiente”

Q, Buscar

Q, Buscar

Tal como se ve en la imagen anterior, el sistema listara en una grilla todas las actuaciones
enviadas por nuestra mesa / area hacia otra dependencia, o
encontrada con el buscador segun corresponda.
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Los resultados de todas las actuaciones enviadas por la mesa / area se veran dentro de dicha
grilla, la cual nos mostrara los siguientes campos:

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 botdén 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.

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

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.
Observaciones: muestra las observaciones sobre la asignacion.

Boton Recuperar: se utilizara para recuperar una actuacién que aun no fue recibida por
el destinatario (Ver Guia rapida de “Recuperar Actuaciéon”)

Pagina




