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Guia Rapida - SICAD

Bandeja de Entrada - Devolucion de Actuaciones

Esta funcionalidad se utiliza para devolver una actuacion que me fue asignada a mi personay la
misma por cualquier causa no me correspondia trabajarla, a lo que antes de recibirla debo
devolverla. De esa manera no corren los tiempos de resolucién del tramite.

Solo estara habilitada para la bandeja de entrada en la solapa de “Mis actuaciones”

Importante: solo se podra devolver una actuacian si la misma no fue recibida, de lo contrario se deberd realizar una asignacian,

Funcionalidad permitida para los Roles:

Mesa de Entrada Basico
Operador

Mesa de Entrada Avanzado
Administrador

Paso 1:

Se buscard la actuacion o actuaciones que se desea devolver mediante el buscador
proporcionado en bandeja de entrada - Solapa Mis Actuaciones (ver Guia de “Solapa Mis
Actuaciones”).

Aclaracidn: Solo se pueden devolver las actuaciones que fueron enviadas a mi persona , no asi las gue estan en la mesa [ drea.

Paso 2:

Para devolver una actuacion, deberemos presionar el botdn de devolver sobre el registro en grilla
de cada actuacion.
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Actuaciones nuevas en la Mesa Actuaciones en la Mesa Mis actuaciones Mis recibidas

FRANCISCO MONTELLANO

Mumero Pericda Caratula Tema Fecha desde Fecha hasta
Todos Ly
COrganismao origen Usuarie origen
Q Buscar
Usu.
Actuacion Tipo Tema Caratula Asignacion Org. Origen Origen Observaciones
7/2018 Expediente ACCIDEMTE Atencién en dinica por haber  19/10/2018 C Paco  agregar nueva
sufrido un accidente de 12:41:41 documentacion
trabajo.
17/2018 Motz AGASAIO / Invitacién 2 agasajo a 18/10/2018 S Paco Notifiguese a todos
AGRADECIMIENTO / realizarse el dia 19-10-2018 11:43:57 los agentes de la AP
SALUTACION

Solo se puede devolver una actuacion a la vez.

El sistema abrira una nueva ventana la cual nos mostrara y solicitara los siguientes datos::

e Tipo y numero de actuacion: muestra el tipo de actuacidén que se va a devolver y el
Numero de expediente.

Tema: muestra el tema del cual es la actuacion
Caratula: muestra una breve descripciéon de la caratula de la actuacién a devolver.

Motivo de la Devolucion: se debera ingresar como requerido en motivo por el cual se
devuelve la actuacion.

Pin: Ingresar el numero pin de seguridad del usuario
Boton de Confirmar: confirma la operacion y se devuelve la actuacion a la mesa origen.
Botén de Cancelar: cancela la devolucion de la actuacion.
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Devolver actuacion X
Expediente 6,/2018

Tema ACCIDENTE

Caratula Atencion por accidente de Transito

Podra deveolverse la actuacion solo si no fue modificada o recibida. *

Maotivo de develucion *

Pin *

Cancelar

Paso 3:

Una vez confirmada la devoluciéon de la actuacion el sistema nos mostrara una notificacion de
que la devolucion se realizé exitosamente.
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Actuacion devuelta comectamente

Mis recibidas

a hasta: Q, Buscar

Luego en la bandeja de entrada del usuario origen se mostrara la actuacion con el estado de
devuelta como se muestra en la figura.

Actuaciones nuevas en el Area Actuaciones en el Area Mis actuaciones Mis recibidas

Mimero Periodo Caratula Tema Fecha desde Fecha hasta

Todaos ¥

Organismo origen Usuario origen

'
Q Buscar
Usu.
Actuacion Tipo Tema Caratula Asignacion  Org. Origen Origen  Observaciones
[ 772018 Expediente ACCIDENTE Atencidn en clinica por  22/10/2018  Secretaria General  SISTEMA Devolucion de actuacidn por

haber sufrido un 09:47:29 de la Gobernacign FRAMCISCO MONTELLANG,

accidente de trabajo. Motivo de la devolucién:
Se devuelve ya que esta
actuacion no me corresponde
trabajarla.
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En esta instancia, podremos recibir la actuacion devuelta para nuevamente asignarla a quien
corresponda.
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