Rediseno y Funcionalidades

- Previsualizacion de Expedientes

- Operaciones de Asociar y Acumular

- Pasar y Firmar

- Nueva Categoria de Documentos Digitalizados
con mayor cuota de Subida de Archivos

- Solicitudes de Exptes. con multiples documentos
firmados digitalmente

Sistema de Gestion de Expedientes - UNL v. 1.6.0 .



@ Previsualizador PDF Integrado
Se ha desarrollado un Previsualizador de documentos PDFs

integrado al Sistema Unificado de Mesa de Entradas y para el
Sistema de Gestion de Tramites Digitales.

El Previsualizador permite navegar entre todos los documentos que

ctrmporon ol erputionts oo o [ e
estd compuesta por la grilla de metadatos que identifican las
caracteristicas fundamentales de cada documento: “Orden”, “Tipo

por” con el campo InfoFirma con los detalles del(de los)
certificado(s) firma(s) digitales asociado(s)




@ Configuracidon Previsualizador

Si utilza o FEVEEAABAMBEIIRIFGISR
debera configurarlo para que el

previsualizador se abra en una pestana

mozilla &
Firefox: e

En caso que utilice como navegador web Google Chrome no

requerira realizar configuraciones extras.
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E2 Nueva ventana Ctrl+N

oo Nueva ventana privada Ctrl+May+P Acceda al menu de Configuracion del
navegador Mozilla Firefox ubicado en el

extremo derecho de la barra de navegacion

€] Restaurar sesion previa

Zoom — (110%) + | 2@ (menud hamburguesa).
Editar ¥ b @ Alli seleccionar la opcion “Preferencias” (o
‘ “Preferences” si lo tiene en idioma Inglés).
I\ Biblioteca >
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2 Complementos Ctrl+May+A
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] ¥ Preferencias
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»7 Personalizar... N : :
En las placas siguientes se explica como realizar esta

configuracion dependiendo de la version de Firefox.

Abrir archivo... Ctrl+0O - . o
. * :Como conozco mi version de navegador?
Guardar pagina como... Crl+S Acceda al mismo menu de Configuracion, click
& Imprimir... en “Ayuda” opcion “Acerca de Firefox”




Mozilla Firefox version 66.+
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L+ General
{® Inicio
Q Buscar

a Privacidad &
Seguridad

&3 Cuenta Firefox

& Fxtensionesytemas

@ Firefox Asistencia

Resultados de la busqueda

Aplicaciones
Elija cdmo gestiona Frefoxlos archivos que usted descargade laweb o las

aplicaciones que usa mientras navega.

2 Buscar tipos de archivo o eplicacones

Tipa de contenido v Accion

2 webeal Ll Preqguntar siempre
¥ videc MPEG-4 F Preguntar siempre
+ tooima/ipg ! Preguntar siempre
- too application/xls 4 Preguntar siempre

# Lipo application/rar 1 Preguntar siempre
¥ presentzcién de PowerPoinz 2007 2 Preguntar siempre

r'il-pruen!acltndupawenmw - '-J-Pragurur!!mpre- -——

> Portable Document Format (PDF) T Previsuslizar en Firefy
= TSIt ScelDodiment — T T Tsaop
* mensaie de correo electrénico
maito
¥ JPEC Image

4 Preguntar siempre

W Guardararchivo

s Usar Cliente de correo Thunderbi,

il

Acceda a
A partir de buscar la
palabra
seleccione la opcion

seleccionar la opcion




Mozilla Firefox version 74.+



Actividades #» Navegador web Firefox

G Google X | X% Preferencias

e

X | B Mesa de entradas

C ¢) Firefox | about:preferences

L+ General
Q Inicio

Q_ Busquedas

a Privacidad y
seguridad

55 Sync

Informacién de licencia

lun 09:27

X | [ Mesa de entradas X =k

o Q. Buscar

Buscar en preferencias

Acerca de Morzilla Firefox

canonical - 1.0
Firefox es disefiado 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

& Extensionesy temas

® Soporte de Firefox

Idioma y apariencia

Cuando abra un enlace en una nueva pestafia, cambiar a ella inmediatamente
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Actividades #» Navegador web Firefox ~ lun 09:17

Preferencias - Mozilla Firefox X
G Google X | ¢ Preferencias X ’ B Mesa de entradas X | B Mesa de entradas X |+
(&S C @ ) Firefox | about:preferences#searchResults Y% | | Q Buscar —|100% [+ N B3 @ # & =
[ O paf o - |
1 Acceda a “Preferencias”.
A partir de buscar la
3¢ General Resultados de busqueda
i palabra “pdf” o “PDF”
@ Inicio Aplicaciones seleccione la opcion
Q Biisquedas Elegir como Firefox administra los archivos descargados desde la web o las aplicaciones que “Formato de documento
se usan al navegar. portable (pDF)”
Privacidad y ‘ . ne
n seguridad O Buscar tipos de archivos o aplicaciones SeleCC|Onar |a opc|on
23 sync e ——— “Vista previa en Flrefox"

ey 7 | u 9 |
e I | #— © “Abriren Firefox

Hoja de calculo de Microsoft Excel e
(application/vnd.ms-excel) 0" Slommpeprequnte
Hoja de calculo de Microsoft Excel
(application/vnd.openxmlformats- |7l Siempre preguntar
officedocument.spreadsheetml.sheet)
Hoja de calculo de OpenDocument [Z) Siempre preguntar |
& Extensiones y temas = imagen JPEG |Z) Siempre preguntar
® Soporte de Firefox = imagen PNG (7] Siempre preguntar
= imagen SVG |2 Siempre preguntar
) Ea i &




Operacion “Asociar”



@ Asociar Expedientes

Uno o mas expedientes se asocian a otro, generalmente
cronoldégicamente mas antiguo en funcion de consulta entre estos.

La asociacion de expedientes permite relacionar uno o mas

expedientes Los SSSMIBNIEEBEEEAREOBISSHIEY
La accién de asociacion entre dos expedientes genera dos

provideneias aUtomaticas & BS6Eiacion quc se conforman en
ambos expedientes, dando cuenta de tal accion. La accioén .
realiza desde la Oficina de Mesa de Entradas y, el o los exptes.
HIJOS deben encontrarse en los Propios de la ME, el expte.
PADRE puede estar en cualquier oficina del Sistema.




Relaciones posibles de Asociacion

d

.

solo si este Ultimo estd en estado "Archivado"

en estado "Archivado"

en estado "En Tramite"

en
estado "En Tramite", si y sélo si el expte. Papel se convierte
previamente a Electrénico.

En términos generales, esta accion requiere que el expediente a asociar a otro
(expte. HIJO) contenga documentos ya conformados en el expte y que el

mMismo se encuentre en los Propios de la ME. El expte. PADRE, si cumple con las
reglas arriba detalladas, puede estar en cualquier oficina del Sistema de ME.



Operacion “Acumular”



@ Acumular Expedientes
La relacion de Acumulacion de Expedientes permite agrupar varios

expedientes en uno. Los expedientes acumulados pierden su

En tal caso, los EXPEAIEHEESIAACUMUISF (Padre  Hijos) AEBERESEat
snilos Propios de la ME que realizara tal accion.

La accidon autogenera dos providencias de acumulacion:

1 Una providencia que se conforma autométicamente en el

expte. Padre dando cuenta tal accion y seguido de ello conforman
todos los documentos que se corresponden al expte. Hijo

3 Lasegunda providencia se conforma automaticamente como
itime decumento del expte. Hijo que pierde su individualidac



@ Relaciones posibles de Acumulaciéon
1 Acumular expte. Electrénico (HIJO) a expte. Electrénico

(PADRE) ambos en estado "En tramite" y en los Propios de la
ME que realiza la accidon Acumular

1 Acumular expte. Electrénico (HIJO) a expte. Papel (PADRE)
ambos en estado "En tramite", siy solo si el expte. PADRE se

convierte a expte. Electréonico

% Entérminos generales, esta accion requiere que el expediente a acumular a
otro (expte. HIJO) registre un circuito de tramite, esto es que haya salido
de la ME al menos una vez y contenga documentos conformados en el
expte. desde otra oficina diferente de la ME. El expediente HIJO quedara
como tal sélo para consultas, ya que los documentos que lo componen ya
forman parte del expte. PADRE al cual se ha agregado o fusionado en
cuanto a su tramitacion.



Accion “Pasar y Firmar”



@ Accion Pasar y Firmar

A partir de esta version se agrega a la accion “Pasar” Ia posibilidad

Recordemos que el texto del contenido de la providencia de Pase

providenciado. Entonces, si el/la funcionario/a administrativo

correspondiente que gestione los documentos de los expedientes
en el Sistema de Mesa de Entradas, puede proceder a firmar
digitalmente dicha providencia de Pase.




Documentos Digitalizados
con aumento de cuota de
subida de documentos



@ Nuevo Tipo “Documento Digitalizado”

Se ha incorporado un nueve tipo de documento para seleccionar
en el Espacio de Trabajo denominado “Documento Digitalizado”

que identificaran a aquellos documentos escaneados de las fojas
qgue contiene un expediente en Papel que se ha convertido a
formato Electrénico.

Este tipo de documento permite que la cuota maxima de tamaino
6 €38 BFEHIVG S5 G HASETIMS (por orchivo),

Luego de convertir un expediente de Papel a Electrénico, se

autoconforma la providencia de conversion, seguido de ello, se




Solicitudes de Exptes. con
Multiples documentos
firmados digitalmente



@ Mejora en Solicitudes de Expedientes

Se ha incorporado a la creacién de una Solicitud de Expediente |a
posibilidad de afiadir en el Espacio de Trabajo mas de un

Con ello, por ejemplo, se pueden tramitar desde la solicitud el inicio
los procesos de compras el cual, contiene multiples documentos
firmados digitalmente o, incluso con firma conjunta, estos

para poder enviarlo a ME para que se le pueda dar curso.
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