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MODULO Documentacion y Expedientes con Documentos Asociados

Esta nueva funcién en el médulo tiene como finalidad principal:

e Suplementar y reforzar el registro, identificacion y control de documentos de
cualquier tipo, sean estos, notas, informes, memos, resoluciones y cualquier
otro tipo de documentacion con un soporte digital del mismo ya sea imagenes,
PDF, documentos de office, archivos comprimidos, etc.

e El asiento y monitoreo de los movimientos de esta documentacion a través de
los distintos sectores de la institucion y posibilidad de adicionar nuevos
documentos al tramite.

Ademas, con la implementacion de esta funcionalidad al moédulo de expedientes se

intentan alcanzar otros objetivos secundarios que se detallan a continuacion:

e Seguir incrementando el valor documental de manera escalable.

e estandarizar tareas involucradas en los procesos de envio/recepcion de
documentos (clasificacion, nomenclatura, composicion).
simplificar busquedas.
brindar informacion estadistica.
integrar el médulo a otras soluciones informaticas.
reducir el consumo de insumos.
disminuir los espacios fisicos destinados a archivo.
Mejorar la comunicacion de toda la UTN.

Algunas de las ventajas de realizar la gestion de la documentacion por medio del
Modulo de expedientes utilizando documentos agregados en SysAdmin son:
e Reducir considerablemente el consumo de insumos.
e Reducir los tiempos de resolucion de tramites.
e Poder observar en todo momento el documento asociado al tramite.
e Optimiza el flujo de documentacion entre los distintos sectores.

Es importante aclarar que los documentos asociados so6lo pueden ser visualizada por
los sectores involucrados, manteniendo una confidencialidad absoluta de los datos volcados
al sistema.
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Uso de la nueva funcioén:

Al cargar o recibir un nuevo expediente, se observa en el panel derecho bajo la
descripcion el botén Documentos Asociados y la cantidad de documentos q tiene asociado
el expediente, como se ve en la imagen:

Wy LUETECTO CON L'OCUMENTO AS0CIZa0s (FECNA Qe INICIO= 1 /U dUZe. IUUDy U2l ) - TED ] LDANCAEL)

Archive Favoritos  Registro  Edicien  Herramientas  Ventanas  Ayuda

e G A A BB DXEFR|TORE (= @ESsEF |Ea S 2

Duefio_Abreviatura Rubro  Aflo Nfo. 4 |pueio 150 |4 | DIRECCION DE SERVICIOS INFORW
D.S.. TrAdm| 2022 6] | -

Rubro 114 | Tramites Administrativos

Afio o022 | Ndmero 5 | Copia/Desglo

Fecha de Inicio 0BI0RI2022 1D £

Destino Actual 186 |1+ | Dpto. Seguros y Siniestros (DGRH)

Tema o+

Sintesis SEC.1: test

Observacidn en Remito

Referencia

Soporte Papel Estado | |p

Tipo de Dato 8|+ | Solicitud Viaticos

Monto (en Registros asociados) 78000.00

Descripcion —— LhIOR0 - BUENOS #
Recibir y Transfenr . E
Transferir Expediente . F
. Copiar/ Desglosar .
.Archivar Expediente . A
. Bandeja de salida .
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Seleccionando ese botdn se accede a la siguiente pantalla:

&) Documentacién de movimientos expedientes - TEST (JSANCHEZ)

Archivo Favoritos  Registro  Edicion  Herramientas  Ventanas  Ayuda

s [AsAlrBRRDXER|T 2+ AEHSEV |[Ea B ?

Sec Lugar MNombre Lugar ~ |secuencia 1)+
M 1 186|Dpto. Seguros y Siniestros (DGRH) Lugar —
1 186|Dpto. Seguros y Siniestros (DGRH) 186 |+ | Dpto. Seguros y Siniestros (DGRH) y
Fecha 09/06/2022 00:00:00 | | JSANCHEZ
Descripcion 3sd
Nombre del archivo LOGO_SYSADMIN_INTEGRADO.PNG
Agregar Documento Ver Documento Descargar documento

En esta pantalla se puede agregar los documentos asociados al expediente sobre el
gue se esta trabajando. Se despliega una ventana flotante donde se completan los datos
requeridos, una descripcién que resuma que se esta subiendo y el archivo a adjuntar.

e Archive a Adjuntar

Descripcidn |

Archivo a adjuntar "

Cancelar
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Para observar los documentos asociados seleccionar ver documento o descargar el
documento segun sea necesario.

W Uocumentacion de movimientos expedientes - k51 (J5ANCHEL)

Archive Faveritos Registro  Edicien  Herramientas Ventanas  Ayuda

e-sAfALRBIDXER]Y R EESEN |G B

Sec Lugar Mombre Lugar ~ | secuencia 1]+
H L 186 |DpiD. Segurosys?n?estros (LEHED Lugar 186 1 Dpto. Seguros y Siniestros (DGRH) 1
1 186 |Dpto. Seguros y Siniestros (DGRH) .
Fecha 09/06/2022 00:00:00 | | JSANCHEZ
Descripcién asd

Nombre del archivo LOGO_SYSADMIN_INTEGRADO.,
Agregar Documento Ver Documento Descargar documento

Direccion de Servicios Manual de Usuario Pagina 4 de 4
Informaticos Seguimiento de Expedientes g



