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OBJETIVO DEL SISTEMA

Centralizar el registro y seguimiento de los tramit  es administrativos dentro del
ambito de los Organismos pertenecientes al Minister io de Salud y Desarrollo Social de
la Provincia de Santiago del Estero, a saber:

- Cddigo 33: MINISTERIO DE SALUD Y DESARROLLO SOCIA L
- Cadigo 54: SUBSECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
- Cadigo 100: DIRECCION DE SERVICIOS SOCIALES

VENTAJAS DEL SISTEMA

 Unificacién de sistemas: Antes, algunos organismos poseian sus propios sist emas
independientes de registro de expedientes, los cual es servian s6lo para ese
organismo no existiendo “conexién” alguna entre los sistemas de otros
organismos.

Con la implementacion del Sistema Unico de Registro y Seguimiento de
Documentaciones / Expedientes (SURSDE), no so6lo se logra unificar el uso de un
sistema sino que también se proporciona esta herram lenta a organismos que
nunca tuvieron uno.

 Centralizacion de la informacion: Al contar con un Unico sistema de registro y
seguimiento de documentaciones, los datos estan cen tralizados en una sola base
de datos. De esta manera, el acceso a los mismos es ta al alcance de cualquier
organismo en tiempo y en forma inmediata.

* Normalizacién, homogenizacion y estandarizacion de los datos: Los datos
registrados en el SURSDE se encuentran normalizados logrando una
homogenizacion de los mismos e imponiendo un estand ar.

» Mayor control interno y externo:  Ya que para el sistema cada organismo posee
areas, a través del las cuales las documentaciones también pueden ser giradas,
el control se extiende no solo entre distintos orga nismos sino también entre las
distintas areas de un mismo organismo. De esta mane ra, se puede saber que
documentaciones se registraron en el organismo; que documentaciones se

encuentran en un area; que documentaciones se encue ntran pendientes de
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recepcion por un area; cuales fueron giradas y pend ientes de recepcion por un
area destino; etc.

» Auditoria: Cada usuario que se conecta al sistema es identifi cado por su nombre
de usuario y contrasefia. Desde que ingresa hasta qu e sale del sistema (cierre de
sesion) se registran todas las operaciones que real  iza. De esta manera, se puede
saber que hizo el usuario cuando estuvo conectado.

 Agilidad en la consulta: Con el SURSDE, saber en que organismo y area del m ismo
se encuentra una documentacién y conocer todos sus movimientos, es algo
inmediato. Ya sea con el nUmero de asunto o el niume ro de expediente de la
documentacion o accediendo a la opcion de busqueda gue posee el sistema, a
través de la cual las documentaciones pueden ser ub icadas por tipo de
documentacién (expedientes, notas, etc.), por organ  ismo en la que se registro,
por rango de fechas en las que se registro, por ini  ciador, por tipo de asunto y por
asunto o por la combinacién de las mismas, ubicar u na documentacion se
convierte en una tarea sencilla y agil.

* Transparencia: Nunca mas “ expedientes encajonados o dormidos ”. Gracias al
SURSDE, el iniciador de un tramite administrativot iene la posibilidad de conocer
via internet, con el numero de asunto asignado al t ramite o numero de
expediente, el lugar en el que se encuentra el mism o0y los lugares (organismos /
areas) por los que se “movi@”, conociendo fecha y h ora en cada caso.

* Independencia de plataforma: EI SURSDE puede ser usado desde cualquier
computadora ya sea PC, machintosh, solaris, etc. y desde cualquier sistema
operativo, ya sea windows, linux, 0s/2, etc. que p ueda ejecutar un navegador
web.

* Requerimientos minimos de hardware y software: Para poder usar el SURSDE, sélo
se necesita una computadora conectada a internet qu e corra cualquier navegador
web, como el Internet Explorer, Mozilla, etc. No se necesita instalar ningun soft
adicional ya que el SURSDE se ejecuta del lado del  servidor a través de un
navegador web.

» Consultas On Line: Gracias a que el sistema registra los datos online en internet,
desde cualquier computadora conectada a internet se pueden realizar las
consultas necesarias al sistema y operarlo totalmen te.

* Facilidad de uso: ElI SURSDE fue disefiado pensando en la facilidad de  uso para el
usuario. Todas las operaciones que se pueden reali  zar en el sistema son simples

e intuitivas. No requiere de una gran cantidad de h  oras de capacitacion, con solo
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leer el manual del sistema en menos de una hora el  usuario estara en
condiciones de operarlo.

» Soporte técnico permanente: El SURSDE posee incorporado un sistema de tickets
de soporte técnico, a través de los cuales, los usu  arios autorizados pueden
solicitar al area de soporte técnico distintos requ erimientos tales como altas y
bajas de usuarios, altas de tipos de asuntos del or  ganismo, altas de areas,

modificaciones generales, etc.

* Actualizacién permanente: El equipo de desarrollo de la Direccion General de
Tecnologia e Informatica de la Secretaria General d e la Gobernacion tiene a su
cargo el desarrollo y mantenimiento del SURSDE. Com 0 es sabido, todo sistema
sufre en su vida modificaciones las cuales obligan aun constante mantenimiento
perfectivo, predictivo y/o adaptativo del sistema. Este equipo de desarrolladores
se encuentran en permanente analisis de cada caso p  resentado por los usuarios
para poder responder en tiempo y en forma de los po  sibles requerimientos que

se presenten.
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CONSIDERACIONES GENERALES

Sobre las Documentaciones:
e Los tramites administrativos son iniciados a travé s de la presentacion de

documentaciones ingresadas a los correspondientes Organismos . A estas

documentaciones se les asigna un Unico_numero_globa | de trdmite administrativo

denominado numero de asunto . Cuando a una documentacion se le asigna un
namero de asunto se dice que la documentacion fue “ registrada” _ en el sistema por
el organismo que recibiod la documentacion.

» Existen distintos tipos de documentaciones que pueden ingresar a cualquier
organismo , por ejemplo: Expedientes, Notas, Tramites Internos, Tramites
Especiales, Sobres Cerrados. Si el tipo de documentacion no se encuentra en el
anterior listado (el cual puede ampliarse), existe un tipo de documentacién
denominado “ Otro” para indicar puntualmente que tipo es.

» Los asuntos de cada documentacion estan tipificados segun cada organismo . Por
ejemplo, el organismo cuyo cdédigo es el 33 (Ministe  rio de Salud y Desarrollo Social)
posee los siguientes tipos de asuntos: Pedido de Audiencia; Inscripcion de Titulos;
Reclamo Sueldo; Cobro Factura; Subsidio, Pedido; So licitud Designacion ;
Notificacion Legal . Si el tipo de asunto no se encuentra en el anterio  r listado (el cual
puede ampliarse), existe un tipo de asunto denomina do “Otro” para indicar
puntualmente que tipo es.

 Existen distintos tipos de Iniciadores de un tramite:

» Personas Fisicas . En este caso se registra el DNI de la persona com o
identificador anico. Si no se encuentra en la base de datos existe la posibilidad
de darla de alta.

» Personas Juridicas . En este caso se registra el CUIT de la entidad. S i no se
encuentra en la base de datos existe la posibilidad de darla de alta.

= Organismos de la reparticion publica (cada uno con su correspondiente c6digo)

= Cuando no se poseen los datos para cargar en la ba se de datos personas fisicas
o juridicas, por ejemplo, el sistema contemplalap  osibilidad de poder especificar
libremente el tipo de iniciador. Por ejemplo se pue  de poner el nombre y apellido
solamente o si son varios, los nombres de todos los iniciadores. Solo en los
casos en que el iniciador representa a una persona juridica u organismo, se

deben especificar los datos del mismo.
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Sobre los Organismos, Areas y Usuarios:
» Cada Organismo posee Areas.

» Cada Area posee uno o mas empleados. Cada empleado sélo pert  enece a un area de
un organismo. Los empleados autorizados a utilizar el sistema se denominan
usuarios . Los usuarios estan autorizados a recibir y girar documentaciones
encontradas Unicamente en su area. Cada usuario posee un nombre de usuario y
una contrasefia de acceso al sistema. Cuando el usua rio ingresa al sistema se
validan esos datos y se registra todo el movimiento gue realiza el usuario en el
sistema (auditoria).

* En todos los organismos existe una Unica area en particular denominada
generalmente “Mesa de Entradas”, la cual es la Gnic  a autorizada para:

= Registrar por primera vez las documentaciones del organismo del cual depende
(generar nuevo namero de asunto).

= Convertir en Expediente una documentacién generada o no en el organismo del
cual depende.

= Recibir y enviar (realizar pases) documentaciones desde y hacia otro Organismo .

» Glosar una documentacion (generalmente Expedientes) a otro ya existente
(ambos previamente ingresados al sistema de seguimi  ento, o sea que cada uno
cuenta con su propio nimero de asunto) y ambos enco ntrados en el area con el
atributo de mesa de entradas.

= Dividir una documentacién ingresada en distintas documentaciones cada una
con su propio nimero de asunto. Esto es sélo permit ido en los casos en que
cada una de ellas deba dirigirse a distintos ~ organismos .

» Reubicar una documentacion en el sistema.

* En todos los organismos existe un &rea en particular denominada generalmente
“Archivo”. Cuando se gira / pasa una documentacion al area con el atributo
“Archivo”, se considera que el tramite administrati vo finalizé. La documentacion
girada al archivo del organismo puede después ser movida sélo por el  area que

envio la documentacion al archivo.
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REQUISITOS MINIMOS DEL SISTEMA

Los requisitos minimos necesarios para el funcionam iento del sistema son los

siguientes:

- Acceso a la Intranet de la Direccion General de In  formatica del Ministerio
de Salud y Desarrollo Social (¢ onsulte a esa direccidn si sus equipos estan

conectados) .

- PC que pueda correr cualquiera de los siguientes n  avegadores (en orden
de preferencia): Internet Explorer version 5 o supe rior; Mozilla Fire Fox
version 1 o superior; Netscape 4.7.x 0 superior.

Si su PC utiliza el sistema operativo Linux, se aco nseja utilizar el

navegador Mozilla version 1 o superior.

- Impresora de cualquier tipo, preferentemente Laser o Chorro de tinta.
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FUNCIONAMIENTO

1. ACCESO AL SISTEMA

El usuario debera abrir cualquier navegador web, co
Explorer” o el “Fire Fox”, dando doble clic en el i

E
Mis Macromedia parael CERTIFIGE
documentos Dreamwea...  afip.txt

W i . Icono de Internet
i ‘ : Explorer en el E scritorio
. = y de windows ( 2 clics)

mo por ejemplo el “Internet
cono del mismo:

[ ¥ B X
Mis sitios de° TOTALGMD
res

o @A
"4

Internet  notastxt  Retornaral
Explorer serviciode..

Icono de Internet
¥ B = Explorer en la Barra de

Papelerade fimageniipng Yahoo!

e ! o Tareas Windows ( 1 clic)

Bl
_ EMSMySOL - WFRIEXE
SSManager .z

/2 about: blank - Microsoft Internet Explorer

EEE
fichivo  Edicén Ver Favortes Heramientas  Ayuda
@Atrés - @ E @] ;";j /")Bﬁsqueda x;r\\fravoritns e} Ljv *_3\? o] gl %" 3
oreceen | | N v B s >
“ H AR
Zona “Direccion
& Listo @ Internet
+4 Inicio =i AT

T manual del Usi...

2§ sboutiblank- M. @B @ U %) Ba0E piri,

Luego, en la zona “Direccion” debera escribir  http://saludl para ingresar a la

Intranet del Ministerio de Salud y Desarrollo Socia . El contenido de la pagina web que
vera a continuacion, puede variar ya que se irdn in  corporando contenidos nuevos. Al

momento de imprimirse el presente manual, la pagina posee el siguiente formato:
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73 INTRAMET - Ministerio de Salud - MENU PRINCIPAL - Microsoft Internet Explorer

Archiva  Edicicn Yer  Favoribos  Herramientas  Ayuda

@Atrés - \\:) Ia @ ‘-{h pBﬂsqueda *Favoritns @ @v L:; T |-__J % ‘ﬂ

Direccicn €] hitp://salud1 findex.php b Ir Winculos

»

; : ie 35 a la Intranet del
2 RIO DE SALUD
Y DESARROLLO SOCIAL

Santiago del Estero

MENU PRINCIPAL

@ Lista '7_-] Intranet local

."" Inicio S8 V% & manual izl manual def usu... 2 INTRANET - Min...

Acceso a la Intranet del Ministerio de Salud y Desa  rrollo Social

Luego debera dar un clic en el link denominado “Ac ceso al Sistema Unico de

Registro y Seguimiento de Documentaciones / Expedie  ntes”, se abrira una nueva

ventana del navegador en la que le sera solicitado el ingreso de sus datos de acceso.

Existen dos niveles de seguridad:

Nivel 1:

Nivel 2:

Acceso para todos los usuarios autorizados a utilizar el sistema 001,
aquellos que poseen un nombre de usuario y contrase fa proporcionados
por la Direccion General de Informatica del Ministe  rio de Salud y Desarrollo
Social (si Ud. no posee su nombre de usuario, solicitelo a dicha Direccion,
a través de su inmediato superior) . Todos los usuarios del sistema

conocen los datos de acceso. (Ver Figura 1)

Identificacion del usuario. Cada usuario i  ngresa sus_ datos de acceso. (Ver

Figuras 2.ay 2.h)



001: SISTEMA UNICO DE REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE DOCUMENTACIONES/EXPEDIENTES -11-

DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA — MINISTERIO DE SA LUD Y DESARROLLO SOCIAL

A httpr/isaludl/_01/adminfindex. php - Microsoft Internet Explorer =

Archiva  Edicion Ver  Favortos  Heramientas — Avuda

Winculos >

Restricted Files

Usuario: | € oot

Contrasefia: | sesnsuny

[recordar contrasefia

@ Abriendo pagina htty @ Zona desconouda

q Intranet local

s L+ & manual u_zk manual def s, .. = 2 InternetEx... -

- Figura 1 -
a http:/ fwww_sde. gov_ar/gobiernodigital /001 /admin/index.php - Microsoft Internet Explorer proporeionado por Santiago Online

2 E!/%‘ T

Adelante Defener  Actalear  Iricio | Bisque
“v @ hitp: 4 Avavaw, zde. gow. ar/gobiemodigital /001 .-"adminf’index.p_hp

CARGANDO PAGINA DE ACCESO DEL USUARIO...

De un click agui para ingresar sus datos de usuario si no reditecciona autordticamente. .

S|y B | o Itk s [ B M| [FOE

- Figura 2.a -
Una vez que se ingresaron correctamente los datos de acceso del ni vel 1,
aparece una primer pantalla__ en la que se redirecciona a la validacién
del nivel 2: Datos del usuario.
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3 INGRESO DE DATOS DE ACCESO - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicidn  Wer  Favorlkos  Herramienkas  Avuda "'F

@Atrés - \_)I @ @ _h /') Basqueda L?;I\L('Fam:iritus @ Lj- 7; i;_‘. |_J %’ ‘3

Direccian ‘@ http://salud1/_scripts/login_form.php?SY¥Spatharchive=http://salud1/001/admin/index.php&mensaj ¥ ‘ Ir Vinculos

»

INGRESE SUS DATOS DE ACCESO
NO SE ENCONTRO SESION: sb55sFasaNPHKTHYKVXPhIGFET G0k PITADBY STZadNjS bl |
{23 probabie que UD. no hallz ngresedo sis datos de scceso aln) '
Usuario: | |
Contrasefia; | ‘
@ Listar \j Intranet local

74 Inicio =@ % | Mwrch. | Shmewal. 8 eees.. dsslen. | &)1 & 000 E M pm

- Figura 2.b -
En esta pantalla se solicita al usuario que ingrese sus
datos de nombre de usuario y contrasefia, los cuales son validados.

Una vez validados los datos, el sistema da la bienv  enida al usuario y se muestra el

menu principal del mismo:

<3 SISTEMA DE REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE DOCUMENTACIONES / EXPEDIEMTES. (001) - Microsoft Internet Explorer EE

Archiva  Edicidn  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda

@Atrés v '\_,J @ @ _h /'__\ Bisqueda ‘\;1;’ Favoritos @ [-jv _; |: |_,J %‘? ‘3

Direccion @http:,ﬁjsaludlﬂ]ﬂlfadminjindex.php =1 Ir Vinculos

3

NOVEDADES EN EL SISTEMA:

(Mo hay hinguna novedad aun)

@ Listo ‘j Intranet local
. :4 Inicio CE VG £ il manual .., : ; :
- Figura 3 -
En la zona superior izquierda se observa el nombre del sistema 'y la identificacion

del usuario informando el Organismo y el Area al que pertenece.
En la zona superior derecha aparecen los links  “Cerrar Sesiéon” : Este link debera pulsar
el usuario cada vez que termina de usar el sistema; “Cambiar Contrasefia” : Permite al
usuario cambiar su contrasefiay  “Soporte Técnico”.: Desde donde envian los usuarios
autorizados consultas o pedidos al area de Soporte Técnico de la Dir . de Informéatica MSyDS.
Luego aparece el menu con las distintas opciones del sistema y en la zona central aparecen
las dltimas novedades del sistema.
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2. REGISTRO DE DOCUMENTACIONES

El registro de una documentacién consiste en ingres ar por primera vez los datos
de la misma en el sistema (fecha de inicio, tipo de documentacion, numero de folios,
iniciador, tipo de asunto y asunto).

Existen dos maneras de registrar una documentacion en el sistema:

» La primera, es utilizada en los casos en que la me sa de entradas del organismo
receptor debe evitar demoras al momento de recibir la documentacion. En tal
caso, el registro de la documentacion se realiza en dos etapas. En la primer
etapa (opcion “Registrar Nueva” del menu del sistema) soélo se cargan 4 datos
basicos a los efectos de agilizar la carga y genera  r un certificado de recepcion
de la documentacion con su correspondiente numero d e asunto. Con éste
namero, el iniciador puede consultar posteriormente el estado del tramite. De
esta manera, se evitan largas esperas del iniciador . En la segunda etapa, se
completan los datos de la documentacién con mayor d etalle y tranquilidad
(opciones “Completar Datos” o “Completar Datos y Girar”  del menu del

sistema).

» La otra manera de registrar una documentacién cons iste en realizar los pasos
descriptos en la anterior, pero en uno solo y con | a opcion de generar también
el pase. Para ello se utiliza la opcion del sistema “Registrar y comp. Nueva” o

“Registrar y Girar Nueva”, respectivamente.

IMPORTANTE: Sdlo los usuarios pertenecientes a un area con atr  ibuto “Mesa de

Entradas” pueden registrar y completar los datos de una
documentacion. Es decir, toda documentacion ingresa por

primera vez por la “mesa de entradas” de cada organ  ismo.

2.1 Registrar Nueva Documentacion

Para registrar una nueva documentacion se deberd da  run clic en el link “Registrar

Nueva” (ver figura 4). Una vez seleccionada esa opcion, a parecera la siguiente pagina:



001: SISTEMA UNICO DE REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE DOCUMENTACIONES/EXPEDIENTES -14 -

DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA — MINISTERIO DE SA LUD Y DESARROLLO SOCIAL

2} SISTEMA SEGUIMIENTO DE DOCUMENTACION - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicion  Wer  Favoribos  Herramientas  Ayuda iir

@Atrés - ) |ﬂ @ ;‘J /j‘ Bisqueda '*Tj_'\-"Favoritns el ek _‘f = 7_] %’ ﬁ

Direccidn ‘@ http://salud1,/001 /admin;/doc_registro_tmp_form.php Ir Vinculos

Sistema Unico de Registro y Seguimiento de Documentaciones | Expedientes =
INISTERID DE SALUD V¥ DESARROLLO SOCIAL: Mess Gereral de Entradas: Ususrio:jorpeine 2 (iORGE FABIAN MGTRE (WE )

Localizar

Inicindur:\ |

Asunto:

Cant. de Folios: |

Registrar Entrada. |

@ http:ffsalud1 001 fadminfdoc_registro_kmp_Form. php "j Inkranet local

+4 Inicio S8 VG | Mwech. | ol manua.., 2§ S1STEM. .. Asisten, ., ’(; oG O 4

- Figura 4 -

En esta pagina se solicita el ingreso de la fecha d e inicio de la documentacion, el
nombre del iniciador, el asunto y la cantidad de fo lios con los que ingresa la
documentacion. Una vez ingresados estos datos (si o si los 4 datos son obligatorios) se
genera un certificado de recepcion de la documentac  i6n el cual consta de dos partes,
una que es entregada al iniciador y otra que queda  como caratula de la documentacion.
La parte entregada al iniciador debera estar firmad a por el operador que recepciono la
documentacion.

En esta etapa, se pretende despachar lo mas pronto posible al iniciador, evitando
de esta manera que se genere una cola de espera muy larga. Es por ello que los datos
que se registren no deberan ser tan detallados ya q ue en una posterior etapa se
completan los mismos. Lo que interesa es que el ini  ciador se lleve su certificado de
recepcion en el que figura el nimero de asunto asig nado a la documentacién que
presentd, de tal manera que las posteriores consult as sobre el estado del tramite lo

haga haciendo referencia a ese niamero.
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A continuacion un ejemplo de “ Reqistrar Nueva”

<A SISTEMA SEGUIMIENTO DE DOCUMENTACION - Microsoft Internet Explorer EiEE

archivo  Edicidn  Yer  Favoritos  Herramientas  Ayuda :“"f

@Atrés - “-\_J) B @ :h /L_\ Bisqueda ‘\Ffr\\i’ Favoritos @ E-jv \\_; i:-: |_,J %’ 3

Direccion @ http:/saludl /001 /admin/doc_registro_tmp_form.php

Vinculos >

=4 Ir

&

Sistema Unico de Registro y Seguimiento de Documentaciones | Expedientes
IH| D Y DESA =3 de Ertradas; o jomenite 2 (fORGE FASIAN WIRE (ME N

REGISTRO DE NUEVA DOCUMENTACION

Fecha de-]ni:io'._ﬁi_h na |J|ED_5_I\£DW£?_;Q;4)‘:
Inieiﬁdor.‘l: Juan Perez
Asunto:

Solicita audiencia con el 5r. Ministro de
Salud v Desarrollo Social

B
Cant. de Folios: 1|

Fegistrar Entrada |

@ ‘j Intranet local

ey Inicio i S N B iPc(. | ol manual.  SISTEM.. sistenen &) 8 GlY %

-+ -

0434 porn,

Se cargan los datos: fecha de inicio, iniciador, el asunto y el nimero
de folios. Luego se da un clic en el botdn “Registr ar Entrada”

GOBERNACION DE LA PCIA. DE SANTIAGO DEL ESTERO
MINISTERIO DE SALUD Y DESARROLLO SOCIAL
- Masa General de Entradas-

Sistema Unico de Re B
CERTIFICADO DE RECEPCION DE DOCUMENTACION [

\.: Documentaciones

RECIBIMOS DE: | Juan Ferex
ASUNTO N*: | 492005
HSUNTO:. .SO.UCJ?& gudiencia con el Sr. Ministro oe SaIudyDesarroﬂo SOCJ&‘.}
CANT. FOLIOS: | {
FECHA DE INICIO: | 2005-05-11

Fecha tle Carga: | 2005-05-11 (16:35:14h3)
(Operador: jorgemitre2: JORGE FABIAN MITRE (ME)-)
FIRMA
Contol: pgadrwe pjbisz P RESE B2 S0RS 3 TP Sodec? IBYIMECS dord

@ http:ffsalud1/009fusuarios/index. php \d Intranet local
J <4 Inicio =€ OVG W MiPCL. af marual ... = 3 Inte.. - Asisten. ., Q__.- AR

Se genera un nuevo nimero de asunto (el 49/2005 en el ejemplo),
un certificado de recepcién y la caratula de ladoc  umentacion, los
cuales son impresos, entregando el certificado al i niciador y la

caratula adjuntada a la documentacién.



001: SISTEMA UNICO DE REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE DOCUMENTACIONES/EXPEDIENTES -16 —

DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA — MINISTERIO DE SA LUD Y DESARROLLO SOCIAL

<3 SISTEMA SEGUIMIENTO DE DOCUMENTACION - Microsoft Internet Explorer

archiva  Edicidn  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda

- - = = ’ L
@Atrés - &) |ﬂ @ A /'_\Blflsqueda ‘F}?\’ Favoritos {f} - ; == J % 3
Cireccion |@ http://salud1 /001 /admin/doc_registro_tmp.php Ir Vineulos

REGISTRO DE NUEVA DOCUMENTACION

CERTIFICADO DE RECEPCION

Fecha de Inicio: 20050511

Nimero de Asunto: <5/2005

Iniciador: Juan Perez

Asunto: Soficita audiencia con el 81, Ministro de Salud y Desarralio Sociaf

Impriralr Cedificacio
mprimir Carahia

Comg’e;g" ¢ los datos de e Documents cibn..

&7 hittpffsahud1 {009/ usnariosfindes, php % fntranet local
m = @& G | O adninistrader ... | 3l manosl delus, Z§ SISTEMA SEG. ., LRI R G
Una vez cerradas las ventanas del certificado de re  cepcion y de la
caratula de la documentacién, se muestran los datos del registro
con la posibilidad de reimprimir el certificado de recepcion (link
“Imprimir Certificado” )y la caratula (link “Imprimir Caratula” ).
También se puede dar un clic en el link  “Completar los datos de la
Documentacién...” , para completar los datos de la misma (ver

“Completar Datos” a continuacion)

IMPORTANTE: Para saber si existen documentaciones pendientes de completar

datos debera dar un clic en el link “Pendientes de completar”,
ubicado en la zona “Localizar Documentaciones” del menu.
Aparecera un listado de todas las documentaciones q ue se
encuentran pendientes de completar sus datos.

2.2 Completar Datos

Una vez registrada la documentacion desde la opcion “Registrar Nueva” , debe
completarse los datos de la misma ya que de lo cont  rario el sistema no permitira girarla
a ningun area interna ni externa.

Para completar los datos de la documentacion se pue  de pulsar el link “Completar

datos de la Documentacion...” inmediatamente desp  ués de haber registrado los datos
iniciales o también puede hacerse desde el mena pr  incipal seleccionando la opcion
“Completar Datos” . En este ultimo caso, el sistema le pedird que ing  rese el nimero del

Asunto.
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La pagina con el formulario para completar datos se detalla a continuacion en el
ejemplo.

Se observa que en la misma los datos Fecha de Inici 0, numero de folios, y el grupo
de campos denominados “Registrar Salida” no estan h abilitados, es decir, no se
pueden ingresar datos en ellos. Mas adelante se ver & la utilidad de los mismos (caso
Registrar y Girar Nueva ).
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Siguiendo con el ejemplo:
3 SISTEMA SEGUIMIENTO DE DOCUMENTACION - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicidn  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

. =) - — i " 1 r
’ Pt | | \ | Bii = i 2y (e

@ Atras 7 ) Iﬂ |E.| [l | ) Bisqueda b0y Favoritos { [ =
Cireccion |@ http:,-‘,-"saludl,-’l][l1;’admin,-"docfreqistroJ:umpletoJidefasunto.php?documentacinnf\

DOCUMENTACION A COMPLETAR REGISTRO

Como la documentacion fue cargada
desde “Registrar Nueva”, la fecha de
inicio y la cantidad de folios no se puede
modificar.

Seindicaeltpode )
documentaciéon (EXPEDIENTE,
NOTA, OTRO, ...).

Si se selecciona “OTRO”, se
= : especifica cual.
Tipo de Dm:umenlacién::_E><PED|ENTE g . I
e Cod  Afio
| | . Siseselecciona “EXPEDIENTE" )
- - , Se registra el nimero, cédigo y
N° de Folios: | 1 afo del expediente.

INICIADOR (i e una Petsona Fflsica i &8 descondce ef N° de documento
a5 Uha persona Juridica 1 Crganismo, debera indicar el Firmanta)

DATOS DE LA DOCUMENTACION
N° de Asunto: 49/2005
Iniciadior: Juan Perez
Asunto: Solicita audiencia con el Sr. Ministro de Salud y D
Cant Folios: §
Usuario: jorgemitre?

| eBanvanaz

Fecha de Inicio; | U -

N2 dle Documento;
Persona Fisica: i [ Agregar Persona Fisica ]

i “_J Intranet local

74 Inicio 28 V6 | 2

3 SISTEMA SEGUIMIENTO DE DOCUMENTACION - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicidn  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

@ atrts ~ ©) Iﬂ i ﬂ ! , Aisieds < ravoens e o W =] Sélo se completan una d,e_las tres
- : i = e opciones (Persona Fisica o
Direccidn |_@ htl:p:,-’,-"saludl,-’l]l]1fadmin,-"docJeqistrofcumpleI:oJJidefasunto.php?documentagin}id"/ Persona Juridica u Organismo).

INICIADOR. (5i &5 Lna Patsona Fiisica i se desconoce af N° e documento
des Una persona Jurdica u Crganismo, debera indicar el Fitmants)

Nocfe Documento;

Persona Fisica:| i[ﬂ | Agragar Persona Fisica | /Si el iniciador es una persona
5 fisica, se registra su DNI. Desde el
e, — botén "?” se puede consultar o
Persona Juridica: [ﬂ[ Agregar Persona Juridica ] desde el botén “Agregar Persona
. Fisica” se puede dar de alta.
Organismo: | i I

Si el iniciador es una persona
juridica, se registra su CUIT. Desde
el botén "?” se puede consultar o
desde el botén “Agregar Persona
Juridica” se puede dar de alta.

Firmante: .Juan Perez

ASUNTO

Tipo de Asunto: ~ H

ASUMO: =0 jicita audiencia con el Sr. Ministro de
v Desarrollo Social

Si se selecciona “OTRO”, en tipo
de asunto, se especifica cual.

4 Inicio SE€ VG |_E_.:£\ﬂrnir
Si el iniciador es una persona Juridica o un Organismo, en el campo Firmante se
debe especificar el nombre de la persona que firma la documentacion p or parte de

la entidad que representa. Si el iniciador es una persona fisic a y no se dispone del
namero de documento, en Firmante debe escribirse su nombre completo.
Los Tipos de Asunto de una documentacion dependen del organismo en el
que se esta registrando la misma. Cada Organismo debera proporcionar
esa informacién. Por defecto, los campos Firmante y Asunto toman los
valores ingresados en la opcion  “Registrar Nueva” con los valores
ingresados en Iniciador y Asunto. Esos valores pueden cambiarse sin
ningdn inconveniente.
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Una vez completados los datos, se pulsa el boton “Grabar” . El sistema valida la
informacion cargada y si no hay errores, el sistema muestra un mensaje informando

gue se completd exitosamente la documentacion:

<A SISTEMA SEGUIMIENTO DE DOCUMENTACION - Microsoft Internet Explorer

archiva  Edicidn Yer  Favoritos  Herramientas  Ayuda ?‘h
A, r - Al
as | 2 €| P L Favori DD B = Lo
@Atras J x <=} (nl P Bisqueda ‘?rﬂ_.\ Favoritos €3 [.'__. = | 'J %
3

Direccion @ http:/saludl /001 /admin/doc_registro_completo.php Ir Vinculos

COMPLETANDO DATOS DE LA DOCUMENTACION

Se completaron exitosamente los datos de la documentacion cuyo niimero de asunto es 4972005

Registrar Salida..

@ Listo ‘j Intranet local

+4 Inicio =l S - B Admiristrador ... | @ manual delus.. 2 SISTEMA SEG. ., B vy % U o DSi0E D,

Pagina que se muestra una vez completados los datos de la
documentacion. En la misma se invita al usuarioat  ravés del
link “ Registrar Salida” a registrar la salida de la
documentacion del area del usuario. (Ver opcion “Salida” del
menu principal del sistema, punto 3.1).

En los casos en que se desee completar los datos de una documentacion e
inmediatamente girarlos, se puede seleccionar la op  cion Completar Datos y Girar del
menu principal del sistema, en vez de seleccionar|  a opcion de Completar Datos .

En los casos en que se desee hacer el registro de | a documentacion, completar
datos y girarla, puede seleccionarse la opcion Registrar y Girar Nueva del menu

principal del sistema.
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3. ENTRADAS / SALIDAS DE DOCUMENTACIONES REGISTRADA S

Los giros o pases de documentaciones pueden realiza  rse entre las mismas areas

de un organismo (internos) o entre organismos disti ntos (externos). En el caso en que
se desee girar una documentacién a otro organismo, sélo puede hacerse a través del
area con atributo “Mesa de Entradas” del organismo origen, siendo automaticamente

asignado el giro al area con atributo de “Mesa de E  ntradas” del organismo destino.

3.1 Salidas de Documentaciones (emision de pases)

Cuando se desea girar una documentacion a otra area del organismo o a otro
organismo, se debe seleccionar la opcién “Salida” del menu principal. Para girar una
documentacion ésta debe estar en el area origen, de lo contrario el sistema informara
que la misma no se encuentra ahi.

Si desea obtener el listado de las documentaciones gue se encuentran en su area,
debera dar un clic en el link “Encontradas en ésta area” ubicado en la zona “Localizar

Documentaciones” del mend.

Siguiendo con el ejemplo, giraremos la documentacio n cuyo nro. de asunto es
49/2005, la cual actualmente se encuentra en el are a “Mesa General de Entradas” del
Ministerio de Salud y Desarrollo Social, hacia el & rea “Direccion de Despacho del

Ministro™:
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3 SISTEMA SEGUIMIENTO DE DOCUMENTACION - Microsoft Internet Explorer.
Archivo  Edicidn  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

@Atrés - @ @ _;\J /__W Bisqueda ‘\Ei]\' Favoritos Q} [j' _

Direccion |@ http://salud1 /001 /admin/doc_salida_pide_asunto_form.php

IDENTIFICACION DE LA DOCUMENTACION
PARA REGISTRAR SALIDA

]
@ "j Intranet local
B Adwiristrader .. | G manual delus, . AF SISTEMA SEG... By e Ul B0 pm,

Se indica el nimero de asunto o si se desea se pued

e indicar el numero
de expediente de la documentacion (si fuera expedie  nte).

Q- O HNROG Lk 2EELURS -0

=
DOCUMENTACION:

-
Asunto N 492005
Tipo: MOTA
Organismo donde se originé: MINISTERID DE SALUD ¥ DESARROLLD SOCIAL Area: Mesa General de Entradas
Iniciador; .uan Perez
N° de expediente: (-(-0
Estado del Expediente:
Suspendido hasta: 0O0C-00-00
Tipo de asunto: FELIOC DE AULVENTIA
Sintesis, Asunto o Motivo: Solicita audiencia con ef 5. Ministro de Saiud y Desarroilo Soclal
Fecha de inicio: 2005-08-11
Fecha de carga: 2005-068-11 hora: 163514
Cantidad de folios (ingreso): 1
Cantidad de folios (actual): f
INFORME:
Texto del Informe:
(7 Gue se hizo cuando fa
documentacion se
enconttaba en su area’)

Documentacion registradsa en el Sistema.

Texto del Pase:

( Para qué se gira
Iz documentacion al
area desting?)

Ze gira a sus efectos.

Nueva Cantidad de folios:

AREA DESTINO:

Imema:| Direccion de Despacha del Ministro

Externa: | | | |

Eenistrar Pase

Una vez que el sistema localiza la documentacion, ¢ uyo numero de asunto fuera

ingresado en la pagina anterior, se invita al usuar  io a completar los datos del giro/pase.

Los datos que se solicitan son:
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- Texto del Informe: Se especifica en forma resumida que se hizo cuando la
documentacion se encontraba en el area. Por ejemplo , si el area fuera de
asesoria legal del organismo, en texto del informe podria ir: Se produjo
dictamen N° 108 de fecha 1 de Agosto de 2005

- Texto del Pase: Se indica el texto que se desea imprimir en el pas e. Por
ejemplo, se gira a sus efectos con copia de dictamen n° 108.

- Nueva Cantidad de Folios: Se indica la cantidad de folios con los que se
envia la documentacion al area destino. Si el pase impreso debe integrar la
documentacion con un numero de folio, debera sumars e en uno la cantidad
con la que se gira.

- Area destino:

- Si fuera Interna: Se selecciona del menu desplegable el area destino

- Si fuera Externa: Si se conoce el cédigo del Organismo se lo indica en el
primer campo. Si se desea consultar en la base de d  atos, se da un clic en
el botébn “?” con lo cual se abre un popup (ventana emergente) de

consulta de Organismos.

381 3 CONSULTA DE ORGANISMOS < < < < << < < = < <. [L)[5|[X] pien EEE]
}':r
5 < ) Al o
Thao: B T d ?b;l' ‘f‘
Direcs éAdmir{igtrati\}g : .:eni:acion__id=49,{_20l]5 _V_.: alr Winculos 7|
i ~
, en el Jistema.
istro v
Externa: | |
Registrar Pase
v
2] Listo % miranet local

M - oE ¥ r = = — -- ¥
1y Inicio S VG | E Administradar ., | Q manual delus,., i 2 InternetEy = I.& ENC R e

Ventana emergente para la consulta de Organismos. E  n la misma se
puede escribir parte del nombre del organismo que s e desea
consultar, por ejemplo “contaduria”, para consulta r el organismo
Contaduria General de la Provincia. El sistema most rara como
resultado:
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il 3 CONSULTA DE ORGANISMOS < < < < < <<= << <., (0[5 /(%) HERA e [E )

g

s
LISTADO DE ORGANISMOS |

{Organismo: CONTADURIA)

3
v[@r

1 crganismo
NOMBRE copiGo| . |
CONTADURIA GENERAL [E L4 PROVINGIA 14

hentacion_id=49/2005 inculos

]| A

Visualizando de 20 en 20
irapagina: 1

en el Sistema.

Biisqueda

Tpa: | Mt

1 Administrativo ¥ H

istro

N

Externa: ‘

]

& Lista

‘4 Inicio

"j Intranst local

=8 VG

B3 administeadsr ..,

il manwal del us. .,

Aparece en una lista los organismos (en el ejemplo
organismo figura en la misma) que responden a la co

clic en el botén “<-“, se pone en los campos de are
los datos del organismo destino.

Una vez cargado los datos, se pulsa el bot6n

los datos ingresados y si no

@Atrés * gd |
Direccion @ http://salud

|Sistema Unico de Re
IHISTERIO DE SALUD Y DEY

cumentaciones

S T

un solo
nsulta. Dando un
a Externa del pase

“Registrar Pase” . El sistema valida

existe ningun error se imprime el pase:

j CERTIFICADO DE RECEPCION DE PASE - Microsoft Internet Explorer

GOBERNACION DE LA PCIA. DE SANTIAGO DEL ESTERO
MINISTERIO DE SALUD Y DESARROLLO SOCIAL
-Mesa General de Entradas-

PASE

) Fecha actual: 2005-08-11 cod. e .seg_.‘NHOGYOBGWS
Asunto N'; 49/2005 '

'J't'é-é'z;'aiencfa con el Sk Ministro de Salud y Desarrolio Soclal
DE: Mesa Generalde Entracias - MINISTERIC DE SALLID Y
|DESARROLLO SOCIAL

AREA DESTINO: iDJ’recho’n de Despacho delMinistro - MINISTERIO DF SALUD Y
ARROLLO 30CIAL

| TEXTO DEL PASE: 5= QJ';’.’é & sus efectos.

Generado por: jorgemitreZ - JORGE FABIAN MITRE
(M.E)

2/2005.08-11

Firma i Aclaracion Area Desting

&] Listo

74 Inicio

€ 96

‘-j Intranet local
B administrador .,

&l manual delus..

En este ejemplo se gira la documentacion 49/2005 al
interna Direccidn de Despacho del Ministro con 1 fo

= 2 InternetE...

area
lio. Este
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pase debera ser firmado por alguien del area recept  ora,
guedando como constancia de recepcién para el emiso r.

IMPORTANTE: Si se desea conocer el listado de documentaciones que fueron

giradas por el area del usuario a cualquier area de stino (ya sea
interna o externa) y que se encuentran pendientes d e recepcion por
el area destino, debera dar un clic en el link “Gir  adas y Pendientes
de Recepcion” que se encuentra en la zona “Localiza r

Documentaciones” del mend.

3.2 Entradas de Documentaciones (recepcion de pases )

El ingreso de documentaciones a un area se lo reali  za desde la opcion “Entrada”
del menu principal. Para registrar la operacion, la documentacién debe haber sido
previamente girada al area desde la cual se desea r egistrar la entrada. Para saber si
existen pases pendientes de recepcion, es decir, en tradas pendientes, se puede
seleccionar la opcion  “Pases Pendientes de Recepcion” del menu principal.
Seleccionando esa opcion el sistema mostrard un lis  tado de las documentaciones que

cumplen esa condicion (si las hubiere).

Siguiendo con el ejemplo:

<3 SISTEMA SEGUIMIENTO DE DOCUMENTACION - Microsoft Internet Explorer

| Archivo  Edicién  Mer  Favoritos  Herramientas  Ayuda "

|

REGISTRO DE ENTRADA DE DOCUMENTACION AL AREA

Direccion de Despacho del Ministro

N° de Asunto: EEI,."EET[E

N° de Expediente: (opciona)
N Cod, Afio

Cantidad de Folios: 1 1

Aceptar M
@ ‘-j Intranet local
—_———— -

| & administrador ., | tal manual del us... T 2 Internet B, = L& Yy % Q5 BSiEe D,

En este ejemplo vemos como el usuario del area Direccion de
Despacho del Ministro , hacia la cual fuera girada la documentacion
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anteriormente, recepciona la misma ingresando el ni  mero de asunto
y la cantidad de folios con las que ingresa la docu mentacion. Luego
de presionar el botén “Aceptar”, el sistema valida gue realmente
exista un pase dirigido a esa area y que la cantida d de folios sea la
misma. Si no existen errores, se registra la entrad  a:

<3 SISTEMA SEGUIMIENTO DE DOCUMENTACION - Microsoft Internet Explorer

| Archivo  Edicién  Mer  Favoritos  Herramientas  Ayuda “

@Atrés v gd |ﬂ @ _;j )_' Bisqueda “;“\? Favoritos @ i‘_-"v .; = __’_] % ﬁ

| Bireccian |@ http://saludl /001/admin/doc_entrada.php hd | Ir Yinculos

|

REGISTRO DE ENTRADA DE DOCUMENTACION AL AREA
Direccion de Despacho del Ministro

56 rogishd exitosamente fa ENTRADA de la documentacion cuyo Aimern de asunto 85 402008
Texto del Pase: 52 gira & sus efectos.
‘Recistrar Saiida del asunto N 492005,

Ver datos del asunto 49G005

@ Lista ‘-j Intranet local

WO = 8 Y6 [ E adnnistrador . | 2l manusldetus.., T 2 Tnternet E. . . K
Una vez registrada la entrada, el sistema informat al situacion e invita
al usuario a registrar la salida desde el link Registrar Salida del
asunto N°49/2005... y también permite ver los datos de la
documentacion desde el link  Ver datos del asunto 49/2005...

IMPORTANTE: Si se desea conocer el listado de documentaciones que se

encuentran pendientes de recepcién por el area del usuario, debera
dar un clic en el link “Pendientes de Recepcion” qu e se encuentra

en la zona “Localizar Documentaciones” del menu.

4. CONSULTAR UNA DOCUMENTACION REGISTRADA

Desde el menu principal del sistema se puede consu Itar una documentacion

ingresando su numero de asunto o su numero de exped iente:
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Archivo  Edicidn  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda o

@Atrés ~ i |ﬂ @ _h )_ Bisqueda \EL\\E-‘Favoritos @ i‘-'v .; _- ___’] % ﬁ

NOVEDADES EN EL SISTEMA:

(Mo hay hinguna novedsd aon

@ Listo ‘-j Intranet local

r’..' Inicio SE VG [ E adriristradar .., [ il marual del us. ., T 2 InternetE.., = | L2 i ™ G 05129 b

Una vez ingresado el nimero de asunto o el nimero d e
Expediente de la documentacion, el sistema valida q ue los
datos sean correctos y que la misma exista en la ba se de
datos. Una vez encontrada, muestra los datos de la  misma con
todos los movimientos realizados (pases, gloses, et c.):

My - 8 x

Q-© NG L€ SSEFLIRS u

|

CONSULTA DE DOCUMENTACION

DOCUMENTACION:
N° de Asunto: 49/2005
Tipo: MOTA,
-= Transformar a Expediente esta documentacion...
Organismo donde se origing: MINISTERID DE SALUD Y"D_ES‘ARROLLD'.S_‘DCML Araa: Masa Ge‘f'ﬁ_eraf de Entradas
Iniciador: Jusn Ferez
Tipo de asunto: PEDIDD OE AUDIENCIA
Sintesis, Asunto o Motivo: Soiicita sudiencia con el S Ministo de Saiud v Dessrolio Social
Fecha de Inicio: 2005-05-11
Fecha de carga: 2003-05-11 hora. 16:39.:14
Cantidad de folios: {
Moddificar imprienir Cerificada fmprimir Cardhila  Regisirar Entrada  Registrar Salida

SEGUIMIENTO DE LA DOCUMEN.'MCIOH
2 movimientos

AREA [ORGANISMO) INGRESD INFORME

Direccién de Despacho del 20050811 (17:28:96h5.) Reubicar | ian o

Ministro Forist
-caralinagarcia-

g

salia}

B
4

Mess General de Entradas | 2005.08-11 (17:08:09hs.) | 2005-058-11 (172:22:0205) | npcumentacion Se gira @ sus efectos.

Fo.l’:bs.'? : Fofjos."! registrada en el
—jorgemitrel- ~fargemitred- Sistema.

iE

Visuaiizando de 20 en 20
it & pagina: 1

En una primera parte se observan los datos de la
documentacion: N° de Asunto; Tipo de Documentacion,
Organismo donde se Registrd; Iniciador; Tipo de Asu nto;
Asunto; etc. A continuacion se observa el detalle d e los
movimientos de la documentacién informando los ingr esos Yy
salidas de la misma a las &reas correspondientes, ¢  on su
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respectivo informe y texto de pase. Para interpreta  r esto debe
leerse de abajo hacia arriba, siendo el primer reng  16n de arriba
el ultimo estado de la documentacion. A la derecha de cada
movimiento existe un link  "Impr. Pase” a través del cual se
puede imprimir el pase de la documentacién tal como si fuera
el momento en que se generd el mismo. Esta opcion e s util
cuando por algun problema no se pudo imprimir el pa se de
una documentacion.

Desde esta misma pagina se puede:

Convertir una documentacion a expediente , dando un clic en el link

Transformar a expediente esta documentacion... . (Solo los usuarios de

Mesa de Entradas del Organismo pueden convertir en expediente una

documentacion, siempre y cuando la documentacion se encuentre en el

area del usuario). El sistema solicita que se ingre se el

nimero de

expediente y si el mismo no existe ya en la base de datos, transforma la

documentacion en expediente:

=3 SISTEMA SEGUIMIENTO DE DOCUMENTACION - Microsoft Internet Explorer:

Archivo  Edicidn Wer Favoritos  Herramientas  Awuda

»

TRANSFORMAR A EXPEDIENTE
N de Asunto: 49/2005
s Cod.  Afio
N° de Expediente Asignado: |73 F3 2005 |

@I List ‘-j Intranet local

'+ Inicio S B Y6 O administradar ... |l manual del us. ., Y SISTEMA SEG... . B9 00T B5s 3 pam,
En este ejemplo se transforma la documentacion cuyo ndamero
de asunto es el 49/2005 a expediente cuyo niumero es  28-33-

2005. El resultado de esta operacion es la siguient  e:
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3 SISTEMA SEGUIMIENTO DE DOCUMENTACION - Microsoft Internet Explorer

| Archivo  Edicidn  Mer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

@Atrés - gd |ﬂ @ _;‘J )_' Bilisqueda “;"\? Favoritos @ i‘:'," .; _1 _’] %’ ‘5

|

TRANSFORMAR A EXPEDIENTE

Niimero de expediente 28-33-2005 registrado exitosamente para la documentacian 4912005

@ Listo "j Intranet local

r’."‘ Infc!o =i A S Y f B pdriristradar ., | &l manual del us.., A} SISTEMA SEG... Lid e Bl )50 05535 pu
Ahora, la documentacion 49/2005 pasa a ser, en vez  de nota,
expediente.

- Modificar. Permite modificar los datos de una documentacién registrada
siempre y cuando el usuario pertenezca a un area co  n atributo de mesa de
entradas del organismo en la que se registré la mis  ma. Las modificaciones
sb6lo pueden hacerse en el transcurso del dia en que se registré la
documentacion. Desde el dia siguiente al registro d e la documentacion en
adelante, no podran modificarse los datos de la mis  ma, para ello deberan
enviar tickets de soporte técnico los usuarios habi litados (ver méas adelante
el punto 7. SOPORTE TECNICO).

- Imprimir Certificado: Permite imprimir el certificado de recepcion de la
documentacion, el cual es entregado al iniciador en los casos que sean

necesarios.

- Imprimir Caréatula: Permite reimprimir la caratula que se imprime en e
momento del registro de la documentacién. Esta opci 6n es util cuando por
algin motivo no se pudo imprimir la misma en el mom ento en que se
estaba registrando la documentacién (por ej. Porque la impresora no

andaba, no habia papel, se perdio la caratula, etc. ).
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- Registrar Entrada: Desde este link se puede ir directamente a la pagi  na de
registro de entrada de la documentacion sin necesid ad de tipear el nimero

de asunto.
- Registrar Salida: Desde este link se puede ir directamente a la pagi na de

registro de salida de la documentacion sin necesida  d de tipear el nimero

de asunto.

5. GLOSAR / DESGLOSAR:

5.1 Glosar

El glosado puede ser tanto de un expediente como de cualquier otro tipo de
documentacion. Para ello se debera dar un clic ene |link Glosar del menu principal del

sistema:

<3 SISTEMA SEGUIMIENTO DE DOCUMENTACION - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicidn  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda ;,

@Atrés ~ i |ﬂ @ _;‘] )_ Bisqueda ‘\t_\'._\\_.;_-‘Favoritos @ rv ; = _] ?5,’ 3

wowe: | ||

N° :sunlo: |—|

@ ‘-J Intranet local
0

DL ' G ) L 05558 i,

En ésta pagina solo debe informarse al sistema eln  Umero de expediente a glosar
(en el caso de que la documentacién sea expediente) 0 el numero de asunto (en el caso
en que no sea expediente) y el nimero de expediente  /asunto al cual se desea glosar. El
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sistema hara los controles necesarios y si no exist e inconveniente alguno, procedera
con el glose.

Cuando una documentacién esta glosada a otra, no se pueden realizar pases de
la misma a ningun é&rea, ya que se considera que se estd “moviendo” junto con la

documentacion principal.

5.2 Desglosar

Para desglosar una documentacion de otra, se debe d ar un clic en el link
Desglosar del menu principal. El sistema pedira que se ingre se el numero de

expediente/asunto que se desea desglosar:

<3 SISTEMA SEGUIMIENTO DE DOCUMENTACION - Microsoft Internet Explorer

| archivo  Edicién Wer Favoritos  Herramisntas  Awoda ﬁ
‘ entras > u |ﬂ h j_‘Busqueda \L\?Favorltos e} L iz B3 e @5" :-i |
DIrECCIDr [@ http:, ,f’fsaludl,f’l]l]l,-"admlnfdnc _desglose_form.php Ir ‘inedlos »i

Sistema Unico de Registro y Seguimiento de Documentaciones | Expedientes

|

DESGLOSAR DOCUMENTACION

e Cod. Afio.
N: de Expte. | 73 |33 [-leo0s |

[
N° de Asunto: |

@ ‘j Intranet local
-

SE VG 2 administradar ... il marual del us. ., A SISTEMA SEG... L MEHE) ¥ U o 05,

Si los datos son correctos, el desglose se lleva a cabo y la documentacion vuelve

a tener autonomia para ser girada hacia cualquier a  rea.

6. LOCALIZAR DOCUMENTACIONES
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6.1 Reqistradas en el organismo
A través de esa opcion del menu principal, el siste ma emite un listado de todas

las documentaciones registradas en el organismo.

6.2 Pendientes de Recepcion

Para conocer el listado de documentaciones pendient  es de recepcion por el area
en la que se encuentra el usuario, deberd darse un clic en la opcion Pendientes de

Recepcion del menu principal.

6.3 Ubicadas en el Organismo

Para conocer las documentaciones que actualmente se encuentran en el

organismo, sean o no registradas en el mismo, se de  be seleccionar la opcién Ubicadas

en el Organismo. De esta manera el sistema puede mostrar el listado de las
documentaciones ubicadas en todo el organismo o en un area en particular.
6.4 Buscar

Si se desea localizar una documentacion y no se con  oce su humero de asunto ni
su numero de expediente (si fuera expte.), puede se leccionarse la opciébn Buscar del
menu principal.

A través de esta opcion, puede localizarse una docu  mentacion utilizando
distintos filtros. Los filtros que no complete igno rard el sistema, centrandose solamente
en aquellos que tengan algun valor.

Por ejemplo si se desea localizar una nota registra do en la Sec. Gral. de la
Gobernacion entre las fechas 01/01/2005-01/02/2005 y cuyo asunto tenga al menos las

palabras “pedido de audiencia”, debera completar el formulario de la siguiente manera:
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Wy - O x

Q- © KRG L% 2L ¥S %
BUSQUEDA DE DOCUMENTACION =~

Tipo de Documentacion: | NOTA ~

B |[7][MINISTERIO DE SALUD Y DESARROLLO SOCIAL

[lzuaiquier Crganismo
Reg. entrelas Fechas:| 01 |y[07 [j/z005 |y 01 [jjos  |jz008

INICIADOR
(Sselecelone sdio Wna de ias sigwlentes apciones)
N gl Documento;

Persona Fisica: |
N ol CUT
Persona .Juridica: B
Organismo: | m
Firmante: |
ASUNTO
Tipo de Asunto: ~

ASUMO: 1o il de audiencia

Buscar

&

El sistema buscard en toda su base de datos aquella s documentaciones que
respondan a los criterios de consulta registrados e n la pagina anterior. Si encuentra

documentaciones, las presentara en un listado.

7. SOPORTE TECNICO

En la zona superior derecha, arriba del menu princi  pal del sistema, existe un link
denominado Soporte Técnico . Dando un clic en el mismo se accede al sistema de
envios de tickets de soporte técnico dirigidos al Area de Soporte Técnico de la
Direccion General de Informatica del Ministerio de Salud y Desarrollo Social . Otra forma
directa de acceder es ingresando en el navegador la direccion http://saludl/soporte. A
través del mismo, los usuarios autorizados (no todo s los usuarios tienen permiso para
usar el sistema de soporte técnico), pueden enviar solicitudes o consultas como por
ejemplo modificaciones en los datos, informe de err ores del sistema, alta de usuarios,
bajas de usuarios, etc. Los usuarios autorizados de beran informar su direccion de
email ya que también a través de la misma el sistem a comunica al usuario el estado de
los tickets de soporte técnico.

Cuando el usuario accede al sistema de soporte técn  ico aparece la siguiente

pantalla:
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<3 SISTEMA DE SOPORTE TECNICO (TICKET SYSTEM) - Microsoft Internet Explorer,

Archivo  Edicion  Yer  Favoritos  Herramientas — Ayuda "
- = = = = = -
<) Atras > iﬂ i§| __l\| / ) Basqueda :_...::; Favoritos {21 va J_' = = ___l %’ ‘i‘
Direccion |@ http://salud1 /009, usuarios /index.php V| Ir Vinculos

TICKETS DE SOPORTE TECNICO

Inaresar nuevo Ticket

consuitar Ticket [N REEETEN

:EI Listo ‘-J Intranet local
— N— - — P— = = - -
f.’ Inicio ~ 8 9% | B3 administrador .., | ol marwal del us. ., = 2 InternetE... = ‘ fa "Dy ) s 082 D

Menu principal del Sistema de Soporte Técnico versiéon 1.0.

Las operaciones que se pueden realizar son las sigu  ientes:

- Ingresar nuevo Ticket

- Consultar Ticket

7.1 Ingresar nuevo Ticket

Dando un clic en el link Ingresar Nuevo Ticket el usuario llena un formulario con

los siguientes datos ( ver figura 7.1 ):

- Tema: Se selecciona del menu desplegable el tema sobre e | cual se desea
enviar un ticket de soporte técnico. Si el tema no se encuentra enunciado en
la lista, se debe seleccionar la opciéon  “OTRO” .

- Sub Tema: Este dato es opcional, si se desea no se lo complet a. El objeto
del mismo es definir dentro del tema principal un s ub tema para mayor
claridad en la solicitud/consulta..

- Consulta / Solicitud:  Aqui se debe especificar con la mayor claridad pos ible
y detalle cual es la consulta, solicitud o problema
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3 TICKET SYSTEM - Microsoft Internet Explorer:

Archivo  Edicion  Yer  Favoritos  Herramientas — Ayuda -/

"
@Atrés - J @ @ _;\J /__W Bisqueda ‘\Ei]\' Favoritos Q} [

Direccion |@ http://salud1 /009,/usuarios ticket_enviar_form.php v| Ir

Vineulos ™

-~

TICKET DE SOPORTE TECNICO:

Sistema 001 v
Modificacian de Nimero de Expedients

Por error se ingresd para el asunto 4972005 el niwero de
expediente 28-33-2005 cuando se transformd a expediente la
documentacion.

32 solicita por este medio modificar el nimero de
expediente siendo el correcto el mimero 27-353-2005.
Gracias.

TICKETS: Ingresar Ticket / Consultar Ticket

MENU PRINCIPAL

- Figura 7.1 -

Una vez llenado el formulario, se pulsa el botén “Enviar” , y el sistema muestra a

continuacion los datos ingresados informando que se

© O HRG Lk REEUES -

=

ENVIO DE TICKET DE SOPORTE:

SU TICKET FUE REGISTRADO EXITOSAMENTE
Estos son sus datos:

Niimero de Ticket:

Subtema:

Consulta/Solicitud: For

ion jmitre@santiago-online.com.ar.

TICKETS: Ingresar Ticket / Consultar Ticket

MENU PRINCIPAL

A

envio exitosamente el ticket:
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Como se puede observar, el sistema genera un nimero anico de ticket de soporte
técnico a través del cual el usuario posteriormente deberé hacer las consultas de su

estado. El sistema genera un email dirigido al usua rio a los efectos de dejar registrado

el pedido.

Cuando el Area de Soporte Técnico conteste el ticke t, a esa direccién de email
también le llegara uno en el que se le informara al usuario que su solicitud ya fue
respondida.

7.2 Consultar Ticket

Para consultar el estado del ticket de soporte técn ico, el usuario debera ingresar

el nimero del mismo en el menu principal del sistem a de Soporte Técnico:

<3 SISTEMA DE SOPORTE TECNICO (TICKET SYSTEM) - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicidn  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda ll';'

@Atrés - igd |ﬂ @ _;‘] ,,_' Bisqueda ‘f._\\T;_-‘Favoritos @ -“v ; = ] ?5,’ 3
v‘ Ir vinculos |

TICKETS DE SOPORTE TECNICO

Ingresar nuevo Ticket

Consultar Ticket

de jorgemitre2 | hiho:

@ ‘-J Intranet local
———— e = s = | 7 =i Y 5
:'} Inicio Sl s [ EL adriristradar ..., | il marual del us. ., i 2 InternetE.., = i f! E RTINS

En este ejemplo se consulta el estado del ticket n° 22.

Luego de dar un clic en el boton  “Consultar” , el sistema muestra el estado del

ticket, el cual puede ser Pendiente o Contestado.
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Ejemplo del ticket n® 22 pendiente:

DE SOPORTE TECNICO - M

| Archivo  Edicién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda w

. @Atrés - &d |ﬂ @ '-,h )_J Bisqueda ‘\Ei‘\"Favuritus @

| Bireccan [@ http://saludl /009 /usuarios /ticket _consultar_respuesta.php

»

Yinculos

RESPUESTA DE TICKET DE SOPORTE:

RESPUESTA AL TICKET N° 22

Niimero de Ticke

Respuesta: -

TICKETS: Ingresar Ticket / Consultar Ticket

MENU PRINCIPAL

@] Lista
e

& 2 InternetE.. - | BF

Ejemplo del ticket n°® 22 contestado:

<3 TICKETS DE SOPORTE TECNICO - Microsoft Internet Explorer

| Archiva  Edicdn  Wer  Favoritos Herramientas  Ayuda

. entrés - J |ﬂ @ -__h /_‘ Bisqueda \;\\?Favoritos @

| Birgccidn l@ http://saludl /009/usuarios/ticket_consultar_respuesta.php

Lo

Wincdlos

RESPUESTA DE TICKET DE SOPORTE:

RESPUESTA AL TICKET N° 22

Nimero de Ti

TICKETS: Ingresar Ticket / Consultar T

MENU PRINCIPAL

@ Listo Intranet local
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