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@ Datos de Creacion en la Solicitud

= ElOrigen se carga automaticamente desde la oficina que est3
creando la Solicitud

= Elrestode la informacién que se solicita, como Concepto,
BEEEHBEERYBIBIBSEISHES < ccben suministrar o clegir de

entre las opciones disponibles

> En este proceso de CTEAGIGAIBEINGEVAISBIIGIEGd solo sc

muestran disponibles dos (2) secciones




Nueva Solicitud
Seccion Informacion General



Nueva solicitud expediente
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Guardar solicitud Cancelar




Editar Nueva Solicitud
Seccion Espacio de Trabajo



@ Edicion Solicitud: Espacio de Trabajo

= En el Espacio de Trabajo se pueden utilizar las mismas

funcionalidades que utilizamos cuando gestionamos un

Expediente Electrénico, excepto “Conformar Expediente”

= Sdlo las Mesas de Entradas pueden ¥Publicar” los documentos,

esto es s6lolas ME conforman los documentos en el nuevo



Editar Solicitud Expediente

Informacion generai ¥ Espacia de trapajo |
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Nuevo documento

----J

Tipo de documento Descripcion Sejeccionar archiy

No se eligié archivo
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No.puede subir documentos porgue ain no ha conformado expediente con el documento firmado
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NotaDebate2012.pdf Documento a la Firma Nota Incial Firmado I Ba & 06 |
Fusionar seleccionados

Guardar solicitud Cancelar




Grilla de Nuevas Solicitudes



@ Acciones de la Grilla Nuevas Solicitudes

> La SBIigitd se envia ala bandeja de SOlESBEIRICORE

- Cuando las Mesa de Entradas €rea el expediente se envia

Siitmaticamente UNAIBEIIEARIAN (notificando la creacion) a

usuario que genero la solicitud

- En el caso de que la Mesas de Entradas féchace la solicitud, se
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Salicitudes Expedientes
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Gestion de Solicitudes por
Responsables y Usuarios de
Mesa de Entradas




@ Proceso de las Solicitudes de Creacion
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@ Acciones de sobre las Solicitudes
Expedientes v | Consultas v

Solicitudes Expedientes
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Acciones: :
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1.  Editar la solicitud para verificar: Informacion General y Documentos en el Espaciode ®---
Trabajo

2. Crear el Expediente: con los datos que suministro el solicitante de Informacion Gral.y g == - - - :
Documentos I
3. Rechazar la Solicitud: debe detallar los motivos para que el usuario solicitante pueda g _ ___ __ !

corregir el error



@ Creacidon de un Expediente

Si los datos que contiene la solicitud son correctos, ya sea aquellos

que contiene Ia IRFFMACIGN General como los BOCUMENtoS
adjuntados en el Espaciode Trabajo, procede a Crearel

Con esta accion de creacion, este nuevo expediente lo encontrara

en Ios Propios de la ME en estado “Controlado/Sin Conformar

Expediente”. Para lo cual, debera editarlo y en la seccién “Espacio

de Trabajo” podira conformar el o los documentos en el expediente

Una vez conformados los documentos iniciales en el expediente,

podra —




icitudes Expedientes Expedientes Prc

Tipo Expediente Estado Caéd. de Barras Namero Fecha alt. mov. desde hasta Origen Concepto
Todos v || Todos v Nimero exacto | = & Todos v
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Solicitudes Expedientes Expedientes Propios

Tipo Expediente Estado Cod. de Barras Numero Fecha ult. mov. desde hasta Origen Concepto Tipo doc. referencia
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Una vez que el usuario de la Mesa de Entradas haya conformado el(los) documento(s) en
el expediente, dispone ya de |la funcionalidades de acciones sobre este nuevo expediente
para gue comience su tramitacion.

Al mismo tiempo, al usuario que ha creado el expte. le llega una notificacion a su correo
asociado de que la creacion ha sido exitosa, lo mismo se registra en la grilla de Solicitudes
informando el nro. de expediente asignado y el estado “Expediente Iniciado”.




@ Rechazo de Solicitudes

En el caso que en Mesa de Entradas, se verifigue que ya sea la

erréneos, se debe Rechazar la solicitud, de modo que el Solicitante

pueda subsanar esos errores y, luego pedir nuevamente a la ME
qgue se procese la solicitud.

Complete, por favor, detalladamente las Fazén © razones por la cual
rechaza la creacion del expediente de modo de proporcionarle al

solicitante la informacién necesaria para que corrija el/los errores
detectados.



. Detalle del motivo de Rechazo
Observaciones ME X
m

iNo se puede proceder a crear el Expediente porque el Concepto seleccionado o | I
'no se corresponde con la Nota Inicial que se adjunta en el Espacio de Trabajo. |

Confirmacion

;Desea rechazar la solicitud de
expediente?

Cerrar Guardar
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