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Instructivo — Usuarios finales: Procedimiento interno del uso del sistema

INTRODUCCION

En este instructivo se va a mostrar la forma de uso del sistema especifica del Tribunal de
Cuentas de la Provincia TDF.

Nota: lo que se muestra, no es lo que van a ver todos, ya que los tipos de documentos
dependerdn de la Unidad Organizativa (UO) en la que esté trabajando cada usuario.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO INTERNO

1. Alingresar al sistema, la Bandeja Grupal se ve “colapsada”. Para ver su contenido
se debe “expandir”, presionando en la flecha que se encuentra en el sector
derecho, como muestra la imagen.

SAYGES Bienvenido Prucba Nomade (MESA DE ENTRADAS

QLS & QO

Tareas del Grupo

Tareas Personales

Tipo. v N DocEiec. [0 Jaeo | Q w
Qa8

2. Llega una Pieza Administrativa (PA) externa a la Unidad Organizativa (UO) “Mesa
de Entradas” del TCP, Bandeja “Tareas del Grupo”. Como se muestra a
continuacion, cuando esta bandeja tiene como contenido PA provenientes de
otros organismos, se crean automaticamente “Sub Carpetas” temporales, es decir,
gue cuando no tienen contenido, no se visualizan.

Tareas del Grupo

Proceso: w | Tarea: w | Prioridad: w || Todos | - | Asunto: Tipo: w | N°Doc.
[ -] ez [-) [ [ - ) RN -] s J oo -]

O & @
Qrdenar Por: :E] Descendente Q Ver por Rol o Ver por Unidad Organizativa

PROCESOS o
N° Doc. Elect. Tarea Asunto
0] () EN-1-2023 Revision, Tratamiento yfo Autorizacion | Tema: Prueba - TRAMITE PRUEBA - Prueba Houston

3. Continuamos con un ejemplo de una PA externa proveniente de OSEF (Obra Social
del Estado Fueguino), la PM-26-2023. Un agente que pertenece a esa UO (como
principal o secundaria) ve dicha PA en la bandeja de grupo y puede proceder de
una de estas 2 maneras:

Poder Legislativo (Testing) (A Gobierno de Tierra del Fuego (Testing) (2 OSEF (Testing) {4
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Instructivo — Usuarios finales: Procedimiento interno del uso del sistema

o Viendo el “Asunto” ya sabe a qué UO asignar la PA, por lo tanto, realiza una
“Asignacion directa” de la misma, desde la “Bandeja del Grupo” (debe contar
con el permiso correspondiente habilitado) hacia una UO o agente.

Tareas del Grupo

Proceso | [=] Torea [ +] Priondad | [~ [edes] + | asuo | ] oo [+] wrpoc e [0 Ao g Q
oo 8

@D verpor kol @D Ver por Unidad Organizativa

Gabierno de Tierra del Fuega (Testing) [

o Realiza una “Auto asignacion” de la PA, la abre, y realiza un pase mediante
“Finalizar Tarea”, a la UO o agente que corresponda. Mediante esta
modalidad, es posible también adjuntarle algo a la PA, en caso de que sea
necesario.

e =) e (N ) v (N - <) v [ o (=) oo [s I %5 ] Q

QO @
Ondenar Por: [+ | (O Descendente @D verporRol @D Ver por Unidad Organizaiva

procesos () | IFT (Testing) Poder Legislativo (Testing) Gobierna de Tierra del Fuego (Testing)

4. La PA es recibida en la “Bandeja del Grupo” de la UO de destino. Aqui también se
generaran la/s carpeta/s temporales, cuando contiene PA externas. El usuario
responsable de trabajarla realiza una “auto asignacién desde Bandeja del Grupo”.

Nota: en caso de que se le haya enviado la PA directamente a su Bandeja
Personal, este paso no se realiza

&

Tareas del Grupo

Procesa: [+] tores | | =] Priondsc: | |-|W‘ Asmn.i] 'ﬁpo-—|f N'Dussec[n—]mil Q w

Q2 8
overerpo: [ <) O vosconders € s @D et porrioss gz
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5. El usuario se auto asigna también, la PA X interna correspondiente a su UO. Ej.:
NMD_P-3-2023.

Proceso; [+] orea | [ =] priandad | [~ ~ ] aswma [ | veo [ <] wowcEec[o | amo | Q

o0 @
Ordenar Por: w | () Descendente @D verporRol @D Ver por Unidad Organizativa

' PROCESOS ﬂ‘ PRUEBAS o ‘ OSEF (Testing) n

¢
Rf D_P-6-2023 Tratamiento yio Autorizacion
| MuD_P-4-2023 | Revision, Tratamiento yio Autorizacion
N
Asignar a bandeja personal

6. Abre la PA NMD_P-3-2023 y con el editor del sistema, genera un documento
autonumerado:

Nobtcacitn
Rasclucion

Nota Intema N.° <EI numera se generara al firmar el PDF>

boir 3

_Mmm e l“wmr e Wml S mon _

o Se escribe un nombre

Documentos
[ Caratula TCP | - [ Instructivol ]
[ FuentenTML | ) [@ & = CRER “ea | B
Estilo - | Normal - | Fuente - | Tamaio - | A- -] 3% &

N\
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o Sise necesita, se escribe algo en “la hoja”

Documentos

Descripcion de la versién

[ caratua Tcp [+] [mstructvo

[ FuenteHTML | ) [@ i@

) I T
=] B E G « Q b3

N E(E- ODm[B I US x x|
Fuente - | 16 SlA-B- R A

I
Estilo - | Normal -

Nota Interna N.° <El numero se generara al firmar el PDF>

Esto es una prueba del instructivg|

<La fecha se generara al firmar el PDF>

“Las Islas Malvinas, Georgias del Sur, Sandwich del Sury os i arg
body p span

Adjuntar al Expediente [} Adjuntar al Expediente y Firmai

o Se presiona el botdn “Adjuntar al expediente”

ieba del instructivo

2nerara al firmar el PDF>

‘orgias del Sur, Sdndwich del Sur y los espacios maritimos e insulares correspondientes son argentinos”

h Adjuntar al Expediente y Firma

Genera un archivo PDF y lo adjunta al exped

Contenido

o Se elige la opcion “Documento”

Archivos

Metadatos
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o Se concatena el PDF correspondiente

1 @
~ Joross CIoev CIFr Cera Cev Coee DO 0 ARer

__| NOMADE PRUEBA &
Nota
DOCUMENTO DE PRUEBA

Metadatos

o Se presiona el boton “Crear”

Archivos. I Document....

Tipo Documento:

| NOMADE PRUEBA o

DOCUMENTO DE PRUEBA

7. Sieselresponsable de ese “Tipo de Documento” elegido, debe presionar el botdn
“Suspender” para guardar la foja recién adjuntada.

(@ ndica que existen consultar realizadas sobre esa observacion.

Pdgina 6 de 12



Instructivo — Usuarios finales: Procedimiento interno del uso del sistema

Si no es responsable, debe “Requerir la firma” al responsable, para numerar ese
documento.

8. Siguiendo el caso en el que sea responsable: vuelve a abrir la PA y se firma la foja
adecuada, que debe numerar.

Contenida

Adjuntar Documento

141212023 10:13:38 | 14122023 10:13:36

)
L]
[ | Q| 4 |tcamtuiapar
|

2-aulonumEraaD 1.pat (DOC-PRUEBA-5-2023)
141212023 10.4030 | 1411272023 10.40.26

3combobis odl

4-capachation Ky

9. Cuando ya se “auto numerd”, se descarga la foja en PDF.

Adjuntar Documento

Adjuntar Adjuntar y Firmar Escanear

Adjunto

1-caratula pdf

2-autonumerado 1_pdf (DOC-PRUEBA-5-2023)
3-combobox.odt

4-capacitacion.xisx

Descargar

10. Se modifica el nombre dentro de la carpeta configurada para la descarga,
agregandole como sufijo el “tipo y numero” recientemente generado, por
ejemplo: “Instructivo NMD-P- 7-2023” (lo que se agregd es lo que se muestra en

azul)
) » Miunidad > w Q| | Buscar en Mi unidad
-~ Nombre Fecha de
L) 27/12/202
L5] Reporte- 2= 26/12/202
L% Reporte-22.pdf 26/12/202
- | desktop.ini 25/12/202
e
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11. En la PA interna abierta, se presiona “Finalizar tarea” y se realiza un pase a la
“Bandeja del Grupo” de la UO del usuario (es decir, se “devuelve”).

PASE DE EXPEDIENTE [~
Dentro de Ia organizacién Auna Organizacion Externa

Asignar al Iniciador: _n Anteriormente esta tarea fue enviada con mayor frecuencia a:
Bandejas del usuario destino;
ACTIVAS

o
PRUEBAS

Despacho

| Buscar

ADMIN
Asesoria Letrada

Comision de Mejora Continua
Coordinacion de Ia Secretaria Legal
Cuerpo de Abogados

Cuerpo Plenario de Miembros

e N )

Motivo del pase

Asignar

12. Se abre la PA del Organismo externo al que se debe adjuntar el documento
autonumerado descargado. Si esta en la “Bandeja del Grupo” se realiza una auto
asignacion, esto no serd necesario si desde la UO Mesa de entradas le hicieron el
pase directo (sin pasar previamente por la “Bandeja del Grupo”).

En este ejemplo tomamos una PA de OSEF: PM-26-2023

lareas Personales

TIpOZ:E] N°® Doc. E\ec,[z] Aﬁu@ Q \
Q4 @

Ordenar Por: :B () Descendente

PROCESO0S e ‘ Gobierno de Tierra del Fuego (Testing) nm

N° Doc. Elect. |Tarea Asunto

Ver el contenido del expediente

Nota: Se recuerda que estas PA externas, se encuentran en “Carpetas temporales”
(celestes), tanto en las Bandejas grupales como en las bandejas personales.
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13. Dentro de esta PA:
o se presiona el botdn “Adjuntar” (se encuentra sobre la grilla de Contenido)

- ..

Adjuntar Documento

Adjuntar

Adjunto Tipo Relacion Actualizacion

1-caratula paf Carétula 09(11/2023 09.06'51

2-paf prueba b pdf Informe: 09111/2023 090746

3-1.paf (RN-23-2023) Decreto 09/11/2023 09.08.18

4-documento frmado digitaimente. par Conslancias 09/11/2023 09.08:31

S-documento prueba a.pat 0911172023 09.09:16

OO0ODCOOLRT

6-acta-post-a0p-1-2023 pof 181122023 110433

o se busca el adjunto autonumerado, que fue descargado

Subir archivo

4+ « nomadesoftqa.. » Miunidad ~ Q| Buscar en Mi unidad
Jrganizar ¥ Nueva carpeta =~
~ ~ ~
AR Nombre Fecha de mo

28/12/2023 ¢

L] instructivo NMD-P-7-2023.pdlf 27/12/2023 16:18

26/12/2023 1

WE )
& e 26/12/2023 1
£ v 2120031
21/12/20231 T[]
= 21/12/2023 1
= o 21/12/2023 1
S = . 20/12/20231
B T T —— 20/12/20122 1

o se presiona “Abrir” y se elige el “Tipo Adjunto” del combo desplegable.

Archivos

Tipo Adjunto: [ |Q]

[ ] Buscar

Metadatos Tipo

ATV ELIFE 4| Certificado Medico
Constancias

DNI
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o Finalmente se presiona “Adjuntar” y ya queda la foja en la grilla de

“Contenido”.

Adjuntar Documento

i Adjuntar Agjuntar y Firmar
Adjunto

al 4| s<caratua por

(1| | 4|zpapnemanpn

Q| 4 [31par(Rn-23-2023)

| ‘ Q| 4 |4ocumento smado aghaimente pat

Q| 4 | 5oeeumento pruesa a par

| ‘ Q| 4 |6acta-pestaop1.2023 par

L= J v Jl e Jms ]

rtar
Relacién

Actualizacion

0911/2023 09:06 51

091172023 090745

001112023 08.08.18

0011172023 09.08 31

0011172023 000816

181212023 11,04:33

uiados Agrupar por Tigo

.....
091172023 09:06:49 | danela.garci
cantznzs o904 |aants g
081172023 0807 58 | darvela garci
0011112023 09:08.30 | danieta garci
0H11/2023 0909 13 | daniela garci;

iz e |

13227 | pruebanoma

B EEEEEBE
E EEEEER
ARRRKRKKRN

Nota: este listado de “Tipo de Adjunto” que se despliega, es configurado en el
organismo de origen, en este caso, serian los “Tipos de Adjuntos” que tiene

configurado OSEF. Por esta razon, se recomienda que si se necesita algun “tipo

7

en especial, para cada organismo, se solicite al mismo la creacion de dicho “tipo
de adjunto” para poder ser utilizado.

14. Luego de adjuntar el archivo, para “devolver” esta PA externa a la Mesa de
Entradas o a otro sector del TCP si el proceso lo requiere asi, se cliquea en

“Finalizar Tarea” y se realiza el pase.

@ Indica que existen consultar realizadas sobre esa observacion.

Nota: si fuera necesario, antes de realizar el pase, se firma el adjunto recién

subido a la PA.

Adjunitar

OO0 O0O0O0OLEm
L PP L LPEL DL

Documento

‘

& | 1=caratuia paf
4 | 2-pat prusoa b pat

4 | 31 par (RK-23.2023)

4 | 4-documento frmaco igitaimente. pat
4 | -documento prueba a pat

4 | B-acta-post-aop-1-2025 pd

08112023 09.06:51

001112023 08.06.49 | danicta gare

081 44 gan
08/11i2023 03.08:18 | 08/11/2023 03,0758 | daniela garc
081 20 gan

08/11/2023 08.08.15

18/12/2023 11.04:33

08/11/202303.08.13 | daniela garc

181122023 11.03 34 iz

B ERBEEBRE
@
RARR
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15. Por ultimo:

o unavez que la PA externa estd nuevamente en la “Bandeja grupal” de Mesa
de Entradas se realiza nuevamente una “auto asignacion” (el usuario que
corresponde)

e [ -] e N =) e (N )R] | s oo () o eec T 05 ) @

Q48

oo (N - | 9 oo D o WD) Ve s i

Ver &4 contenico del expediente |

o se finaliza tarea (la opcidon que permite realizar un pase), para “devolver” la
PA externa al organismo de origen

e e R

o en esta ventana hay que cliquear la opcién “A una Organizacion Externa”,
seleccionar la opcidn “Devolver al origen”, y por supuesto elegir una “Tarea
Realizada” (En este caso se eligié “PASE DE EXPEDIENTE”).
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PASE DE EXPEDIENTE B

Devolver a origen

Dentro de a organizacién
Organizacién n

Motivo del pase

Asignar ||

o se elige la opcidn “Unidad Organizativa” para devolverlo a la Bandeja del
Grupo del usuario que la remitid. Se puede escribir un “Motivo del pase”.
Esto es opcional.

PASE DE EXPEDIENTE |~

@D Devolver a origen Usuario Unidad Organizativa

Motivo del pase Devolver a la Unidad Organizativa del usuario de origen

Asignar cerrar

Nota: se puede elegir la opcion “Devolver al usuario”, pero se acordé que se
devolverd a la UO de origen

Con esto termina el procedimiento interno.
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