SISTEMA UNIFICADO de
MESA de ENTRADAS

Universidad Nacional del Litoral



;Como se debe leer un
xpedlente Electronico?

PREVISUALIZADOR DE EXPEDIENTES ELECTRONICOS UNL
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Medio electroénico
que contiene
hechos

Estos hechos, actos se e

almacenan en un medio
electronico. En el caso de
SUME se contienen en
archivos PDFs

Metadados que
identifican su
ejecucion

Son datos que
identifican a otros
datos. Permite
registrar accionesy

quienes las realizan.

Gestiony ControldeunEE a
través del Previsualizador

En el medio digital o electronico, el
funcionario administrativo debe poder
corroborar lainformacion de los
documentos digitales que componen un EE




p.Qué es el Previsualizador de EE?

El Previsualizador de Expedientes, es el desarrollo tecnologico que permite desde el
Sistema Unificado de Mesa de Entradas, visualizar un Expediente Electronico pudiendo
acceder desde una vista unica a los Documentos Digitales que componen un EE.

Entendiendo, entonces, el concepto de “Documento Digital”, el previsualizador posibilita
que se pueda gestionar el control y la lectura del conjunto de metadatos asociados a cada
documento digital (seccién de la izquierda)y también, se pueda visualizar el contenido de
cada documento (seccion de la derecha) todo esto en la misma pantalla.
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p Configuracion del Navegador

Para trabajar con el Previsualizador de Expedientes, se debe en principio configurar el
Navegador Web mediante el cual accede al SUME. Puede trabajar con el navegador que
mejor se ajuste a sus preferencias y habitos laborales.

Mozilla Firefox: Este navegador ofrece mas opciones de prestacion al momento de
visualizar un documento electronico como: modo de visualizacion, documentos
embebidos, indice del documento, herramientas de seleccion, entre otros.

Google Chrome: En este caso, el visualizador integrado de documentos de este
navegador es mucho mas sencillo, rapido pero ofrece menos opciones de navegacion.
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Actividades ®% Navegador web Firefox ¥

G Google
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-ﬁ- General
@ Inicio

Q Busquedas

a Privacidad y
sequridad

& Sync

)

X | 3¢ Preferencias % | [l Mesa de entradas

&) Firefox

H Extensionesy temas

@ Soporte de Firefox

about:preferences

Informacion de licencia

lun 09:27

referencias - Mozilla Firefo

% | B Mesa de entradas X |+

Acerca de Mozilla Firefox

illa Firefox for Ubuntu
canonical - 1.0
Firefox es diseflado por Mozilla, una comunidad mundial que
trabaja unida para mantener la web abierta, publica y
accesible para todos, sin ninguna restriccion.

¢Quiere ayudar? Haga una donacién o invollcrese

Derechos de usuario final Politica de privacidad

Abrir enlaces en pestafias en lugar de ventanas nuevas

Cuando abra un enlace en una nueva pestafia, cambiar a ella inmediatamente
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1@ Inicio

Q_ Busquedas

a Privacidad y
seguridad

& Sync

M Extensiones y temas

@ Soporte de Firefox
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Resultados de busqueda

Aplicaciones
Elegir cémo Firefox administra los archivos descargados desde la web o las aplicaciones que

se usan al navegar.

© Buscar tipos de archivos o aplicaciones
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' B Formato de documento portable (PDF) B Vista previa en Firefox
Hoja de calculo de Microsoft Excel -
|2l Siempre preguntar
(application/vnd.ms-excel)

Hoja de calculo de Microsoft Excel

(application/vnd.openxmiformats- [Z Siempre preguntar

officedocument.spreadsheetml.sheet)

Hoja de calculo de OpenDocument [7] Siempre preguntar
® imagen JPEG [71 Siempre preguntar
= imagen PNG |2l Siempre preguntar
= imagen SVG [Z] Siempre preguntar
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Acceda a “Preferencias”.
A partir de buscar la
palabra “pdf” o “PDF”
seleccione la opcion
“"Formato de documento
portable (PDF)” seleccio-
nar la opcion “Vista previa
en Firefox”

o “Abrir en Firefox”
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» Previsualizado
Mozilla Firefox

1. Enla seccion para visualizar el

contenido del documento el
visualizador integrado a FF ofrece
una barra lateral (replegada) con
acciones asociadas a:

» Verelindice deldocumento o
» \er/acceder adocumentos
embebidos

rcon

2. Se puede acceder aun menu

de “Herramientas” que, entre otras
acciones permite:

» Recorrer el documento de
manera vertical/horizontal

» Herramienta de seleccion de
texto

» Rotar el documento

y
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Tipo de Documento

Editor de textos [SteiENERSisaES

® TR,
Documentos Yarios 2020 { 5' s\a)%  Universidad Nacional del Litoral REC-1035993-20

Ao del General
Providencla de Pase Manuel Baigrana

Providencia de Pase

Santa Fe, 02 de Setiembre de 2020

Providencla de Acumulacidr

acumento con Firma Con A pedido de la autoridad competente, el presente expediente REC-
1035993-20 se asocia al expediente REC-1033475-20 por considerarse de
referencias o tematicas comunes y/o vinculadas y a los efectos de consultas entre

Providencls de Pase estos.

Providencia de Asodiacion

Documento Digitalizaco

Asociado desde: Mesa de Entradas - Rectorado
Documento a la Firma Por Usuario: Petrosino, Gabriela (gpetrosino)
Providendcla de Pase
Provi cia de Pase
Documento a la Firma

Documentos Varios
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Palabras p
autores

Palabras pjminares de

Mauricio

Palabras preliminares de

Horacio Rodriguez Larreta

Palabras preliminares de

Andrés ibarra

UDAD ANTE EL
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ELECTRONICO
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TAREA

umulacion

Documento con Brma Conjunta

nclz de Asaciacion

ELECTRONICA
6. GOBIERNO

EN ACCION: E

SADE

8. NUEVA REALIDAD, NUEV

9, ANEXOS

minares de los

LA GESTION DOCUMENTAL
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Tipo de Documento

Providencls de Asaclacion
Documento 3 la Firma
Documentas Varlos
Provicencia de Pase
Previgenciz de Pase
Providencia de Acumulacidr
Dacumento con Firma Conjunta
Providencis de Asociacion
Providencis de Pase
Dacumenta Digitalizaco
Documento a la Firma
Previgencia de Pase
Providencia ce Pase

Documento a la Firma

—= <+ Zoom automatico
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202 TEN ) Rectorado EXPTE N> REC-1038130-20

Ano del General
Manuel Belgrano

SANTA FE, 31 de julio de 2020.-
VISTO que por resolucion n® 361/20 se aprobo el Plan Anual de Auditoria 2020

elaborado por la Unidad de Auditoria Interna de esta Universidad y

CONSIDERANDO:

Que dicho Plan obtuvo la aceptacion provisoria por parte de la Sindicatura
General de la Nacion (SIGEN);

Que el mencionado Organismo ha emitido la resolucion SGN N° 175/20
“Reformulacion de los planes anuales de trabajo de las Unidades de Auditoria Interna del
Sector Publico Nacional” en virtud de la pandemia ocasionada por el COVID-19;

Que, en consecuencia, se hace necesario reformular el Plan Anual de Auditoria

de esta Universidad, enmarcandolo en |a disposicion citada en el Considerando anterior;
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Configuracién Q_ Buscar en configuracion

e Tl y Google
- Privacidad y seguridad

Bl  Autocompletar
. Eliminar datos de navegacion "
Q Verificacion de seguridad E Borra el historial, las cookies, la caché y mas
Q  Privacidad y seguridad -, & Cookies y otros datos de sitios ,
I En el modo Incognito, se bloquean las cookies de terceros
&  Diseno
[
O,  Motorde blisqueda I Segunda.d' - - y : =
! @ Navegacion segura (proteccion contra sitios peligrosos) y otras opciones de configuracion de >
. i
= Navegador predeterminado I seguridad
()  Aliniciar I Configuracion del sitio
L = -. :",—: Controla qué informacion pueden usar y mostrar los sitios (ubicacion, camara, ventanas »
B emergentes y mas)
Configuracion avanzada v

} Configuracion del Previsualizador: Navegador Google Chrome v. 80 o superior




Configuracién Q_ Buscar en configuracion

2 Tl y Google ) ) )
Ventanas emergentes y redireccionamientos

B piquead ;
Bl  Autocompletar ST
0 Verificacion de seguridad r = Configuracidn adicional de contenido ~
o . [
G’ Privacidad y seguridad | Sonido
¥ Permitir que los sitios reproduzcan sonido i
@  Diseno I
I Anuncios
Motor de busqueda »
Q q I - Bloqueados en sitios que muestran anuncios intrusivos o enganosos
[
=1 Navegador predeterminado :
I Q, Niveles de zoom >
(»)  Aliniciar
[
Configuracion avanzada - | fE Documentos PDF »

} Configuracion del Previsualizador: Navegador Google Chrome v. 80 o superior




Configuracién

2 Tt y Google

I
[
Autocompletar [
[
I

=]
@  Verificacién de seguridad

Privacidad y seguridad

La opcion “Descargar los archivos PDF en lugar de abrirlos en forma
automatica en Chrome debe estar desactivada tal como se muestraen la
imagen (botdn deslizado hacia la izquierda)

} Configuracion del Previsualizador: Navegador Google Chrome v. 80 o superior




» Previsualizador con
Google Chrome

1. Enla seccion para visualizar el

contenido del documento, el
visualizador integrado a Google
Chrome presenta la opcion de:

>

>

Ver el indice del documento
Rotar el documento

2. Se puede acceder aun menu

de “Herramientas” que, entre otras
acciones permite:

» Ajustar el contenido a todo el
ancho disponible

» Ajustar el contenido a todo el
alto disponible

» Aumentar/Disminuir zoom

y
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n - n GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA. Una transformacion de raiz hacia el gobiemo electronico en la ciu 1 /192

Favoritos

GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA

a \";
Crédtos

Palabras preliminares de los autores

Palabras preliminares de Mauricio Ma...
2 . Palabras preliminares de Horscia Rodr
Palabras preliminares de Andrés Ibarra
LA CIUDAD ANTE EL DESAFIO DEL
. - . REFLEXIONES SOBRE LA TAREA

NUEYAS TECNOLOGIAS PARA REFD

- ) ° 4. CLAVES PARA LA TRANSFORMACL..
@ ; - . EL MARCO NORMATIVO DE LA GES. .

njunta
. GOBIERNO ELECTRONICO EN ACCI..

. SOLUCIONES MODULD A MODULO
NUEVA REALIDAD, NUEVOS DESAFL

GESTION
DOCUMENTAL
ELECTRONICA

Pablo Clusellas, Eduardo Martelli y Maria José Martelo

Una transformacion de raiz
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Seccion de Metadatos.
Tabla de Contenidos

)
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Descripcion

Observaciones del Pase

Conformado por

Publicado el

videntia de Fas

dencia de Acumulacion

Firma Conjunta

'renvddencia de Asadacion

de Mesa de

petrosing

n £S5 AM
3/08 35 AM
a

[ )20 1139

PETRASINO

PETROSING Gabrie




Detalles de firmas

INFOFIRMA:
Acceso a la Informacion del Certificado de
Firma Digital que contiene el documento




Sistema Unico de Mesa de Entradas
Expediente Electronico

Equipo de Firma Digital y Gestion Digital Documental

Direccion de Informatizacion y Planificacion Tecnoldgica
Secretaria de Desarrollo Institucional e Internacionalizacién



