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Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos

SISTEMA DE EXPEDIENTES

Al iniciar el programa debera contar con un nimero de Usuario y una
contrasefa personal. El mismo es solicitado a través de la Direccidn
General de Redes e informatica.

Identificacion del usuano @

I zuiario; |

Contrazefia; |

Aceptar Cancelar

PRIMERA PANTALLA

Al ingresar al sistema, la primer pantalla refleja todos los
movimientos que se realizan. El sistema de expedientes esta
relacionado y conectado a través del nimero de guarismo de la
direccion donde cumple la funcidon el Administrativo.

En la parte superior de la pantalla, desde el menu es posible acceder
a todas las funcionalidades del sistema. En la parte inferior se
muestra Niumero de Usuario, fecha, y hora del sistema.
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BUSQUEDA DE UN EXPEDIENTE O ASI (Actuacion Simple)

Para realizar una busqueda de un expediente, seleccionar del Menu
las opcnes “Documentos” ->"BUsqueda de Expediente”-> "“Id.
Completa”

jﬁ;\ﬂ H9-0a)* SISTEMA DE EXPEDIENTES - Microsoft Word =le] = |
"2/ inico | Insertar  Disefiode phgina  Referendas  Correspondencia  Revisar  Vista @
==
% corter = — - A% Busear -
Lj i Callbrl (€47 g - provincia det Neuquén - Aplicacién: Gestion Documental oSS csboe acspecn: % Gy |
PeRN 2 oplar formato || [N = 3 Mensajes Subtitulo | Enfasis suti || = FERTEIE | (e ccionar =
" 0 Edlicic

Portapapeles

a de Exptes: » Autoridad/Localidad

Alt+E

[Seguidad [ET5] 3/08/2018  [07.58.30

Pigina: 1de 2 | Palabrasi 80 | 5 Espafiol (Argentingl

= - ATER )

Una vez realizados estos pasos, se mostrara la siguiente pantalla,
donde se debe introducir el nUmero completo del Expediente, y luego
presionar el boton con la tilde verde.

= | Consulta de Expedientes por Identificacién Completa |
Identificacicn de Expediente: |
~ = B Y
Ordenade por: [I1d del Expedients -1 | | | |
Fesultado de la Basgqueda
Id. Expedients IExtraclU |Fecha Creacion|Unidad donde esta [Id. Estado| -

< =l 3

w-busempid. v Cantidad de Expedientes:
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TRANFERENCIA/ RECEPCION

Para la Recepcidn de un expediente o una ASI, seleccionar del Menu
principal la opcién “Transferencias”.

@ H2-0)" SISTEM# DE EXPEDIENTES - Micros oft Word = =
i)

L Cinovecion: B w
| [ Colores - ; === T - L 3 0y O I oo
@I [Alruentss~ 181 Provincia del Neuquén - Aplicacion: Gestion Documental = AT ]kl J
losicién of Enviar ol Ajuste del Agrupar Girar
e o5 - | MArasnes Ofe) | achivo [T | Informes  Ayudas  Mensajes f FRL b L D
Recepcion Organizar |
nm Expedientes, > RN
Gitros Documen tos. .
El
“ [Seguidad (5T51 [PPESR507  [03/08/2018  [0758.30

de3 | Palabrasii43 | < Espafiol (Argenting) |
=

ERC - AER

Este proceso es obligatorio para darle ingreso al Expediente en el
sistema y poder verlo.

'm ' Aprobacion/Rechazo de Expedientes - Documentos
UNIDAD Fecha Recepcin:
42 E1028 MEdu - CFE - Dir Giral de Control Wehicular v’l @ .
Hora Recepcion: =
Tipo [Identificador | Foias[Cuerpos[dcum.| IncI.IEnviadU por| Fecha [ Hora  [Mro HemilUIExtracto -
< [l 3
Observaciones =
[~ Aceptada L & confimar: (8
[ Rechazada | Motive Fechazo: | Rechazadas: [N
| -t aapr Aceptar | Salc | |

Con esta opcion se visualizaran todos los Expedientes pendientes de
pase, del area del usuario que realiza la consulta.
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" Aprobacion/Rechazo de Expedientes - Documentos | = |
UNIDAD @ Fecha Recepcidn: 03 -05/201% 2
az-E1028 MEdu - CPE - Dir Gral de Control Wehicular | Mo By CREEE o
Tipo [ldentificador [ Foiss|Cuerpos|[&curn | Incl |[Erviads por]  Fecha | Hors  |[Mro Fiemmito] E stracte -
DOC &51-7210-000471 72017 3 1 a O4ZE1000 14/0317 0% 24:02 G55 L& DIRECT ORS PROVINCIAL DEL
DOC ASI-7210-001584/2016 1 1 o 042 EMO02 0340515 10:53:52 1,785 S/AUTOS: WAZQUEZ ERMESTO T
ExP 5225-003034,/2011-00001 2201 2 117 1 o 0[42E1020  11/07A15  1220:49 52 E aja defiritiva en 51.C0.PRO. de v
ExP 7210-005161/2017 11 1 o 042E1010 0141247 132718 1.064 "' CELEBRAR CONWEMNIO ENTRE
ExP 5120-000043/2018 1 1 o OjEMO020 | 220018 0%45:37 254 "PAGOS AFIP- IMPUESTOS A LAS
Al r
Observaciones =

[~ ceptada » & confimar: B
[~ Rechazada | Motivo Rechaze: O =N | Rechazadss: [N

| wa-traapr. e sceptar | salr | |

PASE DE EXPEDIENTES Y ASI

Para realizar un PASE de expediente o ASI, se debera seleccionar en
el Menu principal las opciones “Transferencias” -> “Expedientes”. Se
mostraran diferentes opciones a seleccionar segun el documento
recibido. Es necesario conocer los Guarismos de los demas
Organismos o Direcciones hacia los que se transferira el Expediente o
ASI.

{E@\ -0 3 SISTEMA DE EXPECIENTES - Microsoft Waord
= e i < e Revisar

P

[Seauidad (5] [FPERES? 575630
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B Transferencia de Expedientes EI&M

ORIGEN 42E1028 MEdu - CPE - Dir Gral de Contral Yehicular

~ |
DESTIND | q| Todas | T
Buszcar ID.Expediente: Buscar | Fecha: 02/09/2018 Hora: 02:46:28 ‘

1d. Expedients |Acum|lncor|T itula - |d. Expedients | -

i

<<

e

™ ; ,
b ative: &I

Mimero de Fojas: Observaciones: e

Meimero de cuerpos: i Aceptar |
wtransfn.w Trarsfesi | Sali |
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