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PRESENTACION OFICIAL

Gestion de Documentos » GDoc

El seguimiento y control de expedientes se ha
convertido en los ultimos tiempos en uno de los
dilemas de mayor relevancia para las
organizaciones, cuya perspectiva de desarrollo
apuntan en todo momento a lograr la mayor
eficiencia en sus gestiones.

|

La variedad de soluciones informaticas aplicadas a
las distintas areas de gestion acrecientan la
necesidad de una fuente de informacion relevante e
integrada.

Disefio y Arte

Facultad de Arquitectura,
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El Sistema de Gestion de Documentos (GDoc) es una
herramienta de software para el apoyo en la gestion del
registro, seguimiento y control de expedientes, atendiendo su
naturaleza y ciclo de vida.

=

Principales funcionalidades:
= Deteccion de atrasos y cuellos de botellas.

= Seguimiento de la documentacion fisica,
digital y copias de las mismas.

* Notificaciones (memorandums, emails,
llamadas telefénicas).

= Consultas orientadas a monitores
sensibles al tacto (touchscreen).

= Registro y consulta de documentos
publicos.

G

estion de Decumentos
TORADO

D bk Boudeibsmm a
Sistama de
ooy

Caracteristicas de la Herramienta: i o e A 0 &4 XTI
= Flexibilidad en cuanto al soporte de B AT, 54 2 _ .
cualquier tipo de tramite.

= Aplicacion basada en web.

= Independencia de plataformas.

= Interfaces intuitivas y de facil manejo.
= Integracion con sistemas existentes.

= Enfasis por brindar informacion de
relevancia.
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SINTESIS

DEFINICION Y OBJETIVOS

»@D0ac es un sistema interactivo basado en una aplicacién de entorno
grafico. Los usuarios acceden a una base de datos centralizada a
través de un navegador, con la posibilidad de consultarla y/o
modificarla.

A nivel institucional, su disefio se enfoca en:

Facilitar a la institucién el manejo de expedientes.
Brindar control y seguimiento de los mismos.

Obtener informacion respecto a los tramites.

CARACTERISTICAS Y FUNCIONALIDADES PRINCIPALES

Soporte de cualquier tradmite dentro el dinamismo institucional.

Integracidn con el sistema de cobro para los tramites arancelados.
Clasificacion de la informacién segun la relevancia de los roles.

Registro de datos del expediente (Solicitante, trabajos realizados, observaciones,
atrasos, notificaciones realizadas, etc...)

Publicidad/Privacidad de la informacién de los expedientes.

Notificaciones (memorandums, registro de correos electrénicos y recados telefénicos).

Manejo de copias, actualizaciones y asociaciones entre expedientes.
Seguimiento de la documentacién fisica y digital de los expedientes.

Deteccidn de atrasos y cuellos de botella de los expedientes.

5/50
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USO DEL MANUAL

FORMAS EN QUE SE PUEDE CONSULTAR ESTE DOCUMENTO

|

Este manual se ordena por categorias para agrupar la informacién
desde diferentes puntos de vista, de cara al tipo de consulta que se quiera
hacer al respecto de la aplicacién »gBec -

Facultad de Arquitectura,
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>
‘g s ~Ya que esta utilidad se disefié con unos propésitos especificos, se
p=} . . .z r . .z
@ < presenta primeramente la informacién béasica de comprensiéon de los
a g mismos a nivel institucional.
Esto permite describir de forma basica los enfoques con que se ha
fe desarrollado el sistema, para concebirlo como un medio a través del

cual cumplir una o varias tareas concretas.

Entre esta informacién, se pueden consultar, por ejemplo, los servicios
y prestaciones que ofrece en comparacién con métodos tradicionales, o
también las diversas facetas que puede tomar en funcién de los
diferentes usuarios.

~ Ademas de la parte conceptual, es basico conocer las funcionalidades
———— Yy proyecciones técnicas que hacen de este sistema de gestiéon una
programacion y consecucion légica y ordenada de operaciones
informaticas que han de ser asimiladas y aplicadas con soltura desde
las dependencias desde las que se maneje.

En esta parte del manual se pretenden mostrar los tipos de funciones y
diversos métodos que se ofrecen para consultar, actualizar o

gestionar los tramites.

Asi mismo, se presentan los detalles hasta los que llegan todos los
apartados de la aplicacién, para definir los limites de cada operacién.

~ Se agrega también una serie de esquemas de las pantallas frecuentes
con sus partes interactivas; vendrian a ser un resumen para usuarios
que pretenden adaptarse al sistema haciendo una consulta rapida.

EE]EI]

> Y, por ultimo, un listado de enlaces directos a estas y otras pantallas en

el manual y también en el sistema GDoc.

**NOTA** Los ejemplos del manual pueden NO servir de referencia.
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PERFILES

CLASIFICACION Y ROLES DE USUARIOS
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Se presentan a continuacién los 3 perfiles existentes:

Facultad de Arquitectura,
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% a
> - Solicitante - = .
o = | Si usted es solicitante, consulte su expediente m\_im |
c S
2«
B-Li=) o ..
o g Este acceso corresponde a las personas que inician un tramite,
y sirve para consultar el progreso del mismo.
S Gracias a los sistemas de clasificacién y seguimiento, es posible
utilizar diversos y alternativos métodos de consulta:
- lector de cédigo de barras
- pantalla tactil
- Internet
— ona 2
- Funcionario Funcionario

{h

Desde este perfil se tramitan los expedientes, asi como también se
editan y actualizan datos que atafien a los mismos.
También se puede consultar informacién acerca de la institucion.

- Directivo fige
irectivo

En este otro perfil de usuario, se consulta informacién referente al
desarrollo de los tramites, pudiendo obtener datos estadisticos.

E@]Eﬂ

-

Ademas, es inherente la capacidad de realizar operaciones que,
por su contexto exclusivo, no se encuentran disponibles en el
perfil Funcionario, bien por falta de correspondencia con el
modus operandi adecuado, o bien por seguridad y protecciéon del
sistema de gestion institucional de los tramites, y de los tramites
mismos. Esto incluye cambios y actualizaciones de expedientes.

NOTA: Los accesos de Funcionario y Directivo son visibles en pantalla
Unicamente para los usuarios con Perfil de Directivo. Significa que

el Funcionario accedera con sus datos de conexién de forma directa a la
pantalla inicial donde se muestran los expedientes y otros accesos, y sélo
el Directivo podra elegir el ambito donde realizar tareas en »&Bac .
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SOLICITANTE

CONSULTA DE EXPEDIENTE 1/2

|

El Solicitante que inicia tradmites en Mesa de Entrada, puede consultar
su estado a través de la Cédula o RUC, filtrando y refinando la busqueda
con otros criterios, (N° Exp., Estado del tramite, Afio)

Facultad de Arquitectura,

(] .
ot - En la pantalla de acceso de »@&Bec figura el enlace para consultar.
<
>
o <<
2
a3
(a] E Si usted es solicitante, consulte su expediente
| B
o
**NOTA** Todo el procedimiento de consulta de tradmites en »&bac
a partir de este paso, es semejante para los 3 perfiles, ésto
es, Solicitante, Funcionario y Directivo
- Nos lleva a la pantalla donde realizar la busqueda:
—

Para acceder a la informacidn en

farma absoluta de todos los tramites
Especifique los criterios de busqueda realizados por personas fisicas o

juridicas, se debe especificar el

... : FACULTAD DE ARQUITECTURA, DISENO Y numero de cédula o RUC
[petituciag ARTES : correspondiente del solicitante.

Nro. Cédula o RUC : Si se desea acceder a un expediente
en particular, se debe especificar el

Nro. de | 5 3 ;
Expediente ' nuamero y/o afio del expediente,
S 25 como asi también se puede obtener
Situacion , 4. v los expedientes que se encuentran
Expediente en ciertos estados o situacion.
Afio 2012

Por una cuestion de divulgacidn de
la informacidn, en ambos casos, el
numero de cédula o RUC es de
caracter obligatorio.

- Figuran todos los tramites asociados a la Cédula o RUC, pudiendo
ver mas detalles al ‘pulsar’ el botén de consulta o el n° de Expediente:

Salir Imprimir pagina

Expediente(s)
Solicitud Solicitante Seccion Actual

Inicio Tramite Tema Gral. Consultar

Nro/Aio Tramite

Pendiente | ---, --- INFORMATICA, 30/11/2012 17:34|ENTREGA DE DOCUMENTOS

11185@%0 12—

Mostrado de: 1 a1
Total Expedientes: 1
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SOLICITANTE

CONSULTA DE EXPEDIENTE 2/2

- Al entrar en uno de los tramites de la cédula o RUC, se ve un resumen
en el cual figuran datos basicos como el asunto de la solicitud.

»Gnac Sistema de Gestion de Documentos
Institucion FACULTAD DE ARQUITECTURA, DISENO Y ARTES

Solicitante -, — Lista d diortt
Nro. Cédula : 000 B8 GO oxpeciortos
Tramite R Ty
. Imprimir pagina
Nro/ Ao Exp. 1 11185/2012
Estado Solicitud  : Pendiente :
o . % (@l Salir
Finiquito Estimado : -
Tema General : ENTREGA DE DOCUMENTOS
Fecha Fe(ha DIaS en Ver
FACULTAD DE ENTREGA DE COPIA DE
1. ARQUITECTURA, INFORMATICA CEDULA DE IDENTIDAD 3%%22%2 - .
DISENO Y ARTE AUTENTICADA
- En realidad, son diferentes presentaciones de la misma informacién,
en los que, a lo sumo, podremos consultar detalles como el motivo,
el responsable institucional en ese punto e informacién de contacto

del Solicitante en ese tramite.

»600‘ Sistema de Gestion de Documentos N
Institucion FACULTAD DE ARQUITECTURA, DISENO Y ARTES

Detalle del Expediente . Lista de actividades

Nro/Aio Exp. 1 11185/2012

Tra.m.'te e Lista de expedientes
Solicitante R

Nro. Cédula : 000

Tema General : ENTREGA DE DOCUMENTOS Imprimir pagina

Caso Contacto : No Contactar

Forma Contacto - Salir

E Detalle de la Solicitud
E Estado Solicitud : Pendiente

Fecha Cambio Estado 1 30/11/2012 17:36:12
Observaciones Estado : Ninguna.-

Detalle de la Actividad Actual

Seccién : INFORMATICA,
. ENTREGA DE COPIA DE CEDULA DE IDENTIDAD

Asunto u Objeto  AUTENTICADA ‘ ed et
. ctivida e

Fecha Entrada 1 30/11/2012 17:34:00
Fecha Salida H

Estado en la Seccién : En Tramite
Funcionario Responsable : EDUARDO SEGOWIA
Observaciones : Ninguna.-

Por ultimo, cada tramite se desglosa de esta manera:

Categoria: Expediente
Subcategoria: Actividades (todas las Actividades componen el Expediente)
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NUEVO TRAMITE 112

Cualquier asunto o solicitud de los que se quieran dar constancia,
seradn registrados a través de la Mesa de entrada.

Mediante ese sistema de entrada, se certifica la validez de las copias
que se entregan, marcando ambas con una numeracién idéntica,
(correlativa al ultimo tramite iniciado por la Institucién), y una fecha
referencial.

A continuacién se introduce una de ellas en €l circuito de tramites
vigentes, a la vez que el Solicitante queda en posesién de la otra.

Para realizar esta operacién desde »@Bec se debe, previamente,
reconocer la tipologia o categoria del nuevo tramite.

La Instituciéon puede editar, a través del perfil de Directivo, los
diferentes contenedores en los que ir introduciendo todos los
tramites, de manera que resulte favorable para el seguimiento y
consulta posteriores.

Para iniciar tramites se ‘pulsa’ en la columna ‘Iniciar Nuevo’ en el
nivel (fila) correspondiente a la categoria en que vayamos a incluir
dicho tramite.

2 » & "

A
Recibir Expedientes Mostrar Copias Notificaciones Buscar Expedientes

(0
it 1 R Exp. a Exp. a ) Iniciar
- - - »

SOLICITUDES/NOTAS ALUMNOS DE
POST-GRADO

SOLICITUDES/NOTAS DE ALUMNOS
DE GRADO

SOLICITUDES/NOTAS DE ALUMNOS
DE PRE-GRADO

SOLICITUDES/NOTAS DE
4. DEPENDENCIAS INTERNAS DE 1 - - P
FADA

SOLICITUDES/NOTAS DE 2 ) ) Inicia un nu::ro tramite,
DOCENTES

SOLICITUDES/NOTAS DE
FUNCIONARIOS NO-DOCENTES

SOLICITUDES/NOTAS DE 1
INSTITUCIONES - UNA

SOLICITUDES/NOTAS DE
INSTITUCIONES EXTERNAS

Se realiza una busqueda del Solicitante (ya que puede figurar en la base
de datos de anteriores tramites), y, una vez localizado o ‘dado de alta’*, se
pasa a otra pantalla desde donde se pueden realizar la mayoria de
las operaciones que conciernen al nuevo tramite o expediente.

* De no figurar en la base de datos, se rellenan los campos con los datos personales.
Se explica a continuacién.
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FUNCIONARIO - ENTRADA

NUEVO TRAMITE 212

Existe una opcién de busqueda, ya que es posible que el Solicitante
esté registrado y figure en la base de datos.

Rellenando alguno de sus campos, se ‘importa’ la informacién, con
la opcién de agregar mas datos, para luego confirmar la ‘Ficha*
como correcta para iniciar el tramite.

Inicio Tramite - -—-

Puede realizar en primera instancia la busqueda del solicitante mediante las opciones sgtes:

Cédulaoruc| | N Afio Recibo: (2012

Razén Social ‘ ] @
Para la buscar por Cédula o RUC =3t l:]
deje en blanco el Nro. de Recibo. Nro. Recibo:

FADA /UNA

)
&

Nota: En el campo ‘Razén Social’ es posible escribir de forma libre.
Sin embargo, y para agilizar el proceso, se puede ‘pulsar’ en
elicono de busqueda (lupa) para revisar las entradas usadas

escribir repetidamente la misma informacién.

Aqui el desglose final de datos y la confirmacién:

Directivo: MR EDUARDO SEGOWIA Hora: 16:51:26

Confirmacion Inicio de Tramite

Datos del Expediente

Seccién : INFORMATICA,
Tramite HE

Nro de Expediente : A generar
Ao 12012

: 03/12/2012
16:51:00

E Asunto : Actualizacidn de documentacion

Nro./Afio Recibo :0/0

Fecha y Hora

Datos del Solicitante

Cédula: - Ruc: -
Nombre(s): --- Apellido{s): ---
Direccidn:
Ciudad Residencia: 4SUNCION Nacionalidad: PARAGUAYA
Tel. particular: Tel. laboral:
Teléfono celular: 0 E-mail:

[ Cancelarinformacic’)nj [ Confirmarinformacic’)n]:L
)

Como se puede comprobar en el campo ‘Nro de Expediente’, este
es el ultimo paso antes de iniciar el nuevo tramite, y, aunque exista
la posibilidad de hacer correcciones en estos datos a posteriori, el
registro correlativo de nimeros de expediente ocurre aqui.
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FLUJO DE ENTRADAS

Este paso intermedio, entre la introduccién de un nuevo
trdmite y la edicién y gestién del mismo, es importante a la hora de
manejar el flujo de trabajo, ya que varia segun variados criterios,
en donde los Solicitantes podrian acumularse y llegar a saturar la
recepcién de la mesa de entrada.

Para estos casos existe la opcién de hacer registros rapidos de los
trdmites, pudiendo imprimir constancia para el Solicitante, y asi
no invertir excesivos minutos en las altas, hecho acumulativo de una
demora que desemboca en largos tiempos de espera de préximos
Solicitantes, pudiendo ademas generar otras situaciones.

Sistema de Gestion de Documentos

.60“ Institucion: FACULTAD DE ARQUITECTURA,
DISENO Y ARTE

Seccion: INFORMATICA
Directive: MR EDUARDO SEGOWIA Hora: 16:52:57

Se ha creado satisfactori te el siguiente expediente:

Nimero : 11261
Afo : 2012

Tramite : ---

Informacion del Solicitante

Nombre : ---
Apellido : ---

Direccién : -

Seleccione que desea hacer a continuacion

Imprimir Ticket

[ Iniciar otro expediente ] [ ProcesarExpediente]}L OTxT O PDF

Basta con ‘pulsar’ en ‘Iniciar otro expediente’ para recibir
a un nuevo Solicitante y comenzar el registro de otro tramite.

Se puede imprimir el ticket referencial para entregar al Solicitante,
o se puede también procesar el expediente para que inicie su curso
entre las dependencias necesarias para su resolucién.

Ahora se observa el campo ‘Numero’, y se puede comprobar que ha
sucedido el registro de un nuevo expediente, su numeracién ya
figura, sucesiva a la ultima realizada.

*%* NOTA ** Esta configuracién de la numeracién puede variarse a
voluntad desde el perfil ‘Directivo’, de modo que el
perfil ‘Funcionario’ introduzca manualmente el n° de
expediente; (O que no sea generado automaticamente).
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FUNCIONARIO - PROCESAMIENTO

PROCESAR TRAMITE 116

Procesar un tramite consiste en, una vez recopilada la
informacién necesaria del Solicitante creando un expediente,
remitirlo a otros Departamentos, de modo que vaya avanzando
por pasos concretos, y quede completada y resuelta la solicitud.

Facultad de Arquitectura,

[}
=)
S
<
> . .
o = Existen 2 modos en los que acceder al procesamiento:
ag 5
< .. e e . .
JE“ g - Desde la pantalla de tramite nuevo, al iniciar el expediente:
[y
L ) Se ha creado satisfactori te el siguiente expediente:

Informacion del Expedientes

Namero : 11261

Afio : 2012

Tramite : ---

Nombre : ---
Apellido : ---

Direccién : -

\ 2 { 5
Seleccione que desea hacer a continuacion
Imprimir Ticket

[ Iniciar otro expediente ] [ ProcesarExpediente[}]', OTxT O PDF

o bien

- Al ser recibido desde otra seccidn, a través del menu principal,
‘pulsando’ en el ‘nimero’ que figura (en cada categoria) enla
columna ‘Exp. A Procesar’. Este numero indica la cantidad de
tramites pendientes en el usuario (departamento) actual:

- » & e

Recibir Expedientes Mostrar Copias Noﬁﬁzggiones Buscar Expedientes
R I A
1, — - {p—,,) - »
2, ALUMNOS DE GRADO & Documentos en trimite dentro de esta »
3. ALUMNOS DE POST-GRADO - e - - »
4, ALUMNOS DE PRE-GRADO - - - »
S. DOCENTES 3 - - »
6. FADA DEP. INTERNAS 1 - - »
7. FUNCIONARIOS NO-DOCENTES - - - »
8. INSTITUCIOMNES - UN& 1 - - »
9. INSTITUCIONES EXTERNAS - - - »
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PROCESAR TRAMITE 2/6

En este segundo caso, desde la pantalla principal de recepcion,
veremos que en la columna ‘Exp. A Recibir’ figuran cifras indicando la
cantidad de expedientes a procesar que se han recibido en el Dpto..

Ahi se comprueban datos como la procedencia, el destino o el asunto,
y se reciben para su procesamiento, pudiendo devolverlo a su origen;

(si se detecta un motivo por el cual no recibirlo, ésta es la tltima instancia.
Soélo el perfil Directivo ofrece la opcién de reiniciarlo)

Una vez recibido, ‘pasa’ a la opcién de Procesamiento en el Dpto..

2 » & °

Recibir Expedientes Mostrar Copias Not'flcaclones Buscar Expedientes
Tramites Actuales
T b
ALUMNOS DE GR&ADO - Docgfnentos en trimite dentro de esta »
ALUMNOS DE POST-GRADO - = - - »
ALUMNOS DE PRE-GRADO - - - »
DOCENTES 3 - - »
FaDa DEP. INTERNAS 1 - - »

FUNCIONARIOS NO-DOCENTES - - - »
INSTITUCIONES - UNA 1 - - »

© @ oN e RN

INSTITUCIONES EXTERNAS - - - »

Cuando consultamos los expedientes pendientes de procesamiento,
vemos en pantalla lo siguiente:

INFORMATICA

Tipo de Tramite

Afio Nro. Fecha y Hora

2012 11185 -, — 39/11/2012 ., ENTREGA DE DOCUMENTOS <<
2. 2012 11618 -, - Ifgiggéz
3. 2012 11626 SEGOVIAJURADO, EDUARDO 1?/7{322:%2
4. 2012 11627 SEGOVIAJURADO, EDUARDO zfﬁﬁfgf

Cantidad de expedientes: 4

Al ingresar en cualquiera de ellos (‘pulsando’ en su Nro. Exp.),
pasamos a la pantalla desde la cual se gestiona el tramite.
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iNDICE

Dicha pantalla se compone de un indice, a la izquierda de la mis-

‘:hTrémite Seccion Anterior

Muestra informacion detallada acerca la
seccidn anterior por la que pasd el trimite,

%Expediente

Lista de documentos recibidos.

zw&rchivos Adjuntos

Lista de documentos digitalizados
adjuntados.

ahf)hservaciones
Aqui puede anexar notas y observaciones al

directivos de las distintas dependencias de la UNA,

>‘:b&ctualizar Expediente

Aqui puede actualizar la informacién general del
expediente,

zb‘lemisi()n de Copias
Aqui puede remitir copias a varias secciones,

themisiém del Expediente

Paso final. Remitir el tramite a la siguiente seccidn o
dependencia de la UN& correspondiente, para su
procesariento.,

expediente, Estas serdn visibles para los funcionarios v

3
1o
=2
7
£ ma
=]
o En concreto,
<9 al procesar los
- & expedientes
T > pendientes,
1] o <
=0 = llegamos
5% 5 :
oY < directamente
LA s ala 2® seccién
]
%Datos del Solicitante
Muestra informacion detallada acerca del solicitante de
este expediente,
%Trémite Seccion Actual
Muestra informacién detallada acerca la seccién en la
que el tramite se encuentra actualmente para su
— procesamiento,
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... y ala derecha se muestran los contenidos de cada apartado:

Datos del Solicitante

Informacion del Solicitante - Expediente: 11261

Cédula : ---

RUC : -
Nombre(s) : ---
Apellido(s) : ---

Direccién : -
Ciudad : ASUNCION
Nacionalidad : PARAGUAYA

Tel. Particular : -

Tel. Laboral : -
Nro. Celular : -
Fax : -

E-mail : -

Tramites en las secciones actual o anteriores

Informacion de la Seccion Ac

» Tramite Seccidn Actual

Seccién : INFORMATICA
Seccion Padre : Sin seccidn padre
Nro. Expediente : 11261
Ao Expediente : 2012
Tramite @ -
Tema General : ENTREGA DE DOCUMENTOS
Fecha Inicio Tramite : 03/12/2012 16:51:00

Fecha Entrada a la Seccién : 03/12/2012 16:51:00
Asunto u Objeto : Actualizacidn de documentacidn
Funcionario Receptor : EDUARDO SEGOVIA

Imprimir Ticket

/ ®@7x1 OPDF

Se pueden imprimir comprobantes para archivo o impresién

N

N
EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEESR

Essssss s s I NN NSNS NSNS NN NN NN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
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Expediente fisico

Documentos Recibidos - Expediente: 11261

Facultad de Arquitectura,

)]
£ 5 1
< [ i
[ . 2 d
> h Este documento es una copia de expediente. d
o = . No puede procesarlo. -
e 3 (A F R R R R R R R R R R R Reeannnnnnnnnnnnnannnnnn e R RRNRRRERRENRY |
o -
v 3
Q=
w . .
Archivos adjuntos
o 4 EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEENEEEEEENEEENENEEEEEEEEERERM
Archivos Adjuntos - Expediente : 11261
Adjunto de otras Secciones I
Tipo Documento Adjunto |Descripcion Fecha Registro Usuario |Observaciones
No existen documentos adjuntos en las demas secciones.
Adjunto de la Seccién Actual I
Tipo Documento |Adjunto |Descripcion |Fecha Registro |Usuario |Observaciones |Acciones
No existen documentos adjuntos en esta seccidn.
) —

Agregar Archivos Digitalizados I

Tipo

Documento

Descripcidn lejecutable ‘

ﬁgﬁﬂz& [C:\Archivos de programaiWwinSCPAWInSCP.exe J[ Examinar..
Observaciones lejecutable afalta de un titulo digitalizado ‘

I EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEESR

I EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEER

Observaciones

Registro de Observaciones - Expediente: 11185

Observaciones

Se mostraran en cualguier consulta

Publicas:

$6lo se mostrarén a nivel interno)

Internas:

A B R BN ENENERNERNERDSESESNSESRSERSESRHSESRSESESESESRBSESESESESESRHSESRHSESEHSESESRSERSESRHERH~E.

Guardar Observaciones L‘&
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PROCESAR TRAMITE 516

Actualizacion del Expediente

Actualizacion del Expediente : 11185

Solicitante:

Informacion del Tramite en General I

...... » Modificar

Tema General:

ENTREGA DE DOCUMENTOS & | |

Fecha Estimada Finiquito
Gral:

14412/2012 = - porrar Fecha

Ubicaciéon Temporal:

lSecretan’a General ‘

Estado Solicitud:

Informacion de la Solicitud

E:)enegada he

Observaciones Solicitud:

lNo son legibles los documentos entregados

Fecha Estado Solicitud:

30/11/2012 17:36:12

Informacion de Contacto con el Solicitante I

Caso Contacto: | Avances en la gestian v|

Forma Contacto:

[ Llamada a teléfono particular VI

Expedientes Asociados I
Desasociar Expediente Fecha Asociacion Tema General

Nro. Expediente: :] Afio: D -» Asociar Expediente

Guardar Actualizacion
EEEEEEEEEEEEEEEEEERESR EEEEEEEEEEEEEEEEEEENER

Remisién de copias

Remision de Copias del Expediente: 11185

[ Femitir Copias ] [ Ver Secciones ya remitidas ]

Especifique |a lista de destinatarios de las copias del expediente en cuestidn,
por ultimo, describa el objeto u asunto de la remisidn de las copias.

Seleccione la institucidn y seccion destino de la copia, luego agréguelo en la lista

Institucion: — Seleccione una institucion — v ]

Seccidn:

[ Agregar a la Lista de Destinatarios ]

ones Destino de la Copias

No se ha seleccionado ninguna seccidn para el destino de las copias.

Asunto u Objeto de la Remisidon de Copias
]

Ha remitido 2 copias.
Puede remitir a 97 secciones mas si lo desea.

Cuando sobrepasa 99 copias, el software lo detectara
y no remitiran las que sobrepasen.

Remitir Copias -
EEEEEEEEEEEEEEEEEEEESR EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEESR

FUNCIONARIO - PROCESAMIENTO
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Remision del expediente

Remision del Expediente: 11261

= Institucidn: l FACULTAD DE ARQUITECTURA, DISERIO Y ARTE V‘ -
=|seccion: [—NOVALIDO — v| I
: Se entrega para confirmacidén de vigencia de Cédula. -

]
=|Asunto u objeto -
»|de la remision: o

]
= -
L

Ver Documentos a enviar

B | a pdgina en http://sdi.arg. una. py dice:

Remitir Expediente N

e ¢Esta seguro que desea remitir el presente expediente a la seccién especificada?

Cocepor )

Cerrar expediente

Cierre Total del Expediente: 11185

-'I'-Ihica':iél:' [Secretan’a General [
poral:

Ubicacién ! ]

Definitiva: [Archwo |

Estado :l

Solicitud: [Denegada ¥

Observaciones -

Solicitud: [No son legibles los documentos entregados ‘
Fecha Estado v

Solicitud: 03/12/2012 18:40:31

Cerrar Expediente

Para realizar dicho proceso, la solicitud debe encontrarse en estado de
aprobada, denegada o entregada segun sea la naturaleza del tramite

en cuestion,

Ademas se debera especificar la ubicacidn fisica en donde residira el
conjunto de documentos que conforman dicho expediente.

La pdgina en http://sdi.arq.una.py dice:

e éEsta sequro que desea realizar el cierre total de este expediente con ubicacién definitiva?

FUNCIONARIO - PROCESAMIENTO
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FUNCIONARIO - DATOS GENERALES

ACCESO E iNDICE

Desde el perfil ‘Funcionario’ se pueden editar y consultar
diversos datos de la Institucién, de utilidad para los tramites.

Siempre en la barra de navegacién se encuentra el acceso:

yDatos Generales

*ramannwrann?

El indice se presenta asi:

@f\lacionalidades @Ciudades

En esta seccién podr3 crearfeditarborrar En esta seccién podra crearfeditar borrar
las nacionalidades usadas posteriormente las ciudades usadas posteriormente en el
en el sistema, sisterna,

@Funciunaric@

Muestra los datos personales v la informacién de
contacto de los funcionarios de esta institucién,

mummnm {bamlicitantez
n . 3 e
a? Muestra los datos personales y la informacidn de contacto de los solicitantes
W s de los distintos tramites en esta institucidn,
a” Ciudades
B » Funcionarios ; A
n o Institucion
m>» S|3|ICItar1tES/
: » Institucion Muesta todas las instituciones con las cuales el sistea puede
s - interactuar,

» Seccidn
n
n - I
n Secclon
n
: Aqui usted definira las secciones que existen en

su institucidn,

@Tipn de documento

En esta seccion se podran definir los tipos de documentos que el sistema usard
para que pueda ser llevado a cabo un tramite,

@Lista documentos

Definicidn de los documentos que deben pasar por cada seccidn.,

23/50
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-
(4]
S
V7 Nacionalidades
3
‘5 NN NN NSNS NN NN NN NN NN NSNS EEEENEEEEEEEEEEEEEEEEEE,
. n -
||
g = [{%Agregar nueva Nacionalidad | -
)] [ =
[} t m | Busqueda de Nacionalidad :
o < : MNormbre de Nacionalidad: ‘ ‘ [ BliSCAE ] -
'g > n :
< u f 2t . .
- ‘g £ = Usted puede ordenar por cualquier criterio haciendo click en la columna deseada. B
- = [ ]
g g g ® 31 Nacionalidades encontrados/as, mostrando del 1 al 15. :
-4 n ’ ; s g
) E - ([Primero/fpterior]1, 2z Siguiente/Ultimo] :
-
P -
. UENCTCE LR Gentilicio Femenino -
[ ] m | Editar Borrar AL ALEMANA ALEMANIA u
-
: Editar Borrar AR ARGENTINA ARGENTINA -
m | Editar Borrar au AUSTRALIANA AUSTRALIA u
-
: Editar Borrar AUS AUSTRIACA AUSTRIA u
m | Editar Borrar BOL BOLIVIANA BOLIVIA :
. Borrar BR BRASILEMA BRASIL -
[ ] Borrar BG BELGA BELGICA :
: Borrar CAN CANADIENSE CANADA .
[ ] Borrar CL CHILENA CHILE :
: Borrar CH CHINA CHINA [ ]
[ ] Borrar coL COLOMBIANA COLOMBIA :
— . Borrar CR COSTARISENCE COSTA RICA "
[ ] Borrar cu CUBANA cuBa :
: Borrar ECU ECUATORIANA ECUADOR [ ]
u Borrar ESC ESCOCESA ESCOCIA :
n
A NN NI E NN SN NN NN NN NN NS NN EEEEEEEEEEEEEEEEEmmmnfd

Pais: PALESTINA
Gentilicio Femenino: PALESTINA|

[ Cancelar ] [ Aceptar ]

@_a'. Borrar PY PARAGUAYA PARAGUAY :
itar Borrar PER PERUANA PERU [ ]
Editar Borrar PR PUERTORIOUERA PUERTO RICO :
[ ]

[ ]

[ ]

n

J

Cédigo: PaL o

]

]

]

]

]

]

J

4 EEEEEEEEEEEEDR

Consulta, edicién y alta de Nacionalidades del sistema.
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Ciudades

. anm LA RN ENRENNENNENRERERERNERNERNNENRNENRNERNERNERNENNSNEHNHE.WY)

[ ] regar Nueva :
= =
n & n
u| Busqueda de ciudad \ -
: Mombre de Ciudad: J [ EiEERE ] :
= =
2 Usted puede ordenar por cualquier criterio haciendo click en la columna deseada.:

||
m 88 ciudades encontradqs/as, mostrando del 1 al 15.
= [Primero/Anterior] 1, 2| 3, 4, 5, 6[Siguiente/Ultimo]

| — Nacionalidad <

Editar Borrar AP ALTO PARANA PARAGUAYA )

Editar Borrar AL ALTOS PARAGUAYA s

Editar Borrar AN ANTOFAGASTA CHILENA N

Edit Borrar AR AREGUA PARAGUAYA s
Borrar cu CURUGUATY PARAGUAYA S

FALEMANTA v

COSTA RICA ~ j
CUBA W
ECUADOR
ESCOCIA
ESPANA
ESTADOS UNIDOS
[ Cancelar ] [ Aceptar ] FRANCIA

1 | INGLATERRA

\ | IRLANDA

ITALIA

JAPON
KOREA
renzo MEXICO

" Nacional de Computacién br consultas por favor dirijase

tro Nacional de Computacién

]

PANAMA

PARAGUAY

PERU

PUERTO RICO
URUGUAY —
VENEZUELA b

88 ciudades encontrados/as, strando del 31 al 45.
[Primero/anterior]l, 2, 3, 4, 5,|6[Siguiente/Ultimo]

EN

Editar Borrar NCARNACION PARAGUAYA S
Editar Borrar FM ERMANDO DE LA MORA PARAGUAYA s
Editar Borrar FL ALORIANOPOLIS BRASILEfA M
Editar Borrar GAZ GAZA PALESTINA N
Editar Borrar GA GRAL.[%QUINO PARAGUAYA s
Editar Borrar GD GRAL. DELGADO PARAGUAYA s
Editar Borrar GU GUAIRA PARAGUAYA s

i EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEESR
4 EEEEEEEEEEEEEEEEEEEE NN NN NN NN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEER

TFicaeFrra s i s s EE N E P Y e s s feEEnE N

Consulta, ediciéon y alta de Ciudades del sistema.

FUNCIONARIO - DATOS GENERALES



http://sdi.arq.una.py/GDoc
http://sdi.arq.una.py/GDoc

FUNCIONARIO - DATOS GENERALES

l
Fono Particular: l l
Fono Laboral: l

Los campos marcados con asteriscos (*) son obligatorios.

e
FUNCIONES
-
(4]
S
7 Funcionarios
(7]
&= dEEEEEEEE NSNS NSNS NS NSNS NSNS EEEEEEEEEEEEEEEEEEW
-
g. :[ Agregar nuevo Funcionario ] [ Cambiar su Contrasefia ] -
1™ (] L]
< 8 " Busqueda de Funcionario -
9= o Cedula de Funcianario: .
o< : edula de Funcionario: [ ] [(Buscar | .
T > n L]
3 0 = :Usted puede ordenar por cualquier criterio haciendo click en la columna deseada.
=& 5 . .
3 [} E : 40 Funcionarios encontrados/as, mostrando del 1 al 20. :
] ¢! a m [Primero/anterior] 1, 2[Siguiente/Ultima] [ ]
(Tia] E [ -
- -
Bl | |cédula ¢ [usuario & [Nombre ¢ ]Apellido ¢ ]Seccion ¢
z L]
. ) : Editar Borrar gdoc_cnc gdoc_cnc USUARIO # SECRETARIA gdoc@cnc.una.py -
u ADMINISTRADOR GEMNERAL ]
W Editar Borrar 005 i INFORMATICA :
o= ......l
- d
L
1| Agreg 1
3 :
- d
L
o | Institucién: :
L
= | ID Usuario: Proveido por el Administrador, :
L
| -esdun :
) — o
o | *Nombre: [EDUARDO | ’
L
o | *apellido: [sEGovIA | "
L
= | *Nacionalidad: PARAGUAYA v :
3| *ciudad Residencia: [AsunCION v ’
a4 * seccién: [INFORMATICA v .
]
L il
3| Email: [---@---- | :
" | pireccién: ‘ b
" b
" b
" b
" b
" b
" b
" b
" b
" b
" b
" b
" b
L

[ Cancelar ] [_aceptar ]\
N

Consulta, edicién y alta de Funcionarios del sistema.

B

- ; . [ ] : EEEEEEEEEEEEEEEE
= Agregar nuevo Funcionario Cambiar su Contrasefia -

La pdgina en http://sdi.arq.una.py dice:

e Este proceso cambia la contrasefia del usuario actual, dependiendo de la administracién informética

local, es posible que el cambio se aplique a otros servicios como ser: cuenta de email, acceso a otros
sistemas, etc.

Su sesidn serd cerrada y deberd iniciar sesién nuevamente.

Ingrese su contrasefia actual: ||

¢Estd segurofa que desea continuar con el cambio de contrasefia?

Cancelar

Ingrese su nueva contrasefia: | T

Confirme su nueva contrasefia: l

) Cambiar Contrasefia
Cambio de contrasefia

(para todos los servicios que se refieren al usuario, incluido el Correo Electrénico)
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FUNCIONARIO - DATOS GENERALES

FUNCIONES
Solicitantes
u EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE,
B Agregar nuevo Solicitante Ver todos los Solicitantes -
- ]
m Busqueda de Solicitantes: :
|
CI ./ | | [ Buscar | -
]
- ]
sUsted puede ordenar por cualquier criterio haciendo click en la columna deseada.:
[
B 5 Solicitantes encontrados/as, mostrando todos/as. :
=
wl ]
. .
Solicitante % |Cedula Ciudad 4 | Direcciog »
Residencia X -
Editar Borrar ACOSTA, SELVA 251628 ASUNCION :
Editar Borrar FACULTAD DE INGENIERIA FACU ASUNCION n
CET-FIUNA

Agregue un nuevo solicitante.

Los solicitantes son todas las personas fisicas o juridicas que realizan cualquier tipo de tramite ante |a institucidn.

Tipo Solicitante:
“cdut )

*Nombre: [ |
*apellido: [ |

“Rucs —

Razén Social: [

*Nacionalidad: PALESTINA v

*Ciudad Residencia: [Gaza v|

Direccidn:

Fono Particular:

Fono Laboral:

l
l
l
Fax: [
l
l
l

Celular:

Email: |

Foto: | Examinar.. [
R

* Campos requeridos u obligatorios.

[ Cancelar ] [ Aceptar ]

Consulta, edicién y alta de Solicitantes del sistema.

21/50

Agregar nuevo Solicitante Ver todos los Solicitantes o
" .
Busqueda de Solicitantes: - 2
T ‘ [ e ] : La pdgina en http://sdi.arg.una.py dice:
X
, | ]
®RUC - e Se mostraran 4453 solicitantes.
: | Solicitante n Dependiendo de esta cantidad la operacidn podria tardar mas que las demas.
| ]
: n iDesea continuar?
=
] e
Cancel
: Consulta de todos ‘
AEEEEEEEEEEEEEEEESR los Solicitantes |

- /
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Institucién

-
(4]
|
=
)
v 2IISLItUCIONn
(7]
)
o—
=]
E' ®m| Agregar nueva Institucidn a :
<9 = .
] 'll'_' u| Busqueda de Institucién :
T <L : Nombre de Institucién: | | [ Buscar | n
T > - u
Bos . T ; .
5 e 3 sUsted puede ordenar por cualquier criterio haciendo click en la columna deseada. :
U o L]
g K] E = One Institucién found. :
n
w E = [
" -
Wl | |cédigo[Nombre Teléfond .
] ™ itar Borrar ARQ FACULTAD DE SAN CAMPUS 021 58 info@arg.una.py L]
[ ] ARQUITECTURA, LORENZO UNIVERSITARIO 55 58 a
[ ] DISENO Y ARTE SAN LORENZO =
VInEWSSSSESERSSEESEESSESSESSnNESnESNEsEnEsnasnasmssnmmn’
codtao:
Ciudad: [san LORENZO v
Nombre de la\Institucién: [FACULTAD DE ARQUITECTURA, DISERIO Y ARTE |
\ Direccidn: [C.‘\MPUS UNIVERSITARIO SAN LORENZO ‘
Teléfono: [021 58 55 58 ‘
E-mail: [info@arq.una.py ‘
[ Cancelar ] [_aceptar [\
)

Consulta, edicién y alta de Institucién del sistema.
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|

FUNCIONES

Secciones

SN NN NN NN NN NN NN NN NN EEEEEEEEEEEEg
#‘ Agregar nueva Seccién:I

Facultad de Arquitectura,

L) S -
)] \ ]
"l'_' B Busqueda de Seccidn \ :
< : Mombre de Seccién: l \ ‘ [ Blisean ] u
> \ [
0 = = . o . . -
e 3 sUsted puede ordenan por cualquier criterio haciendo click en la columna deseada.:

U o -
‘Il'l g ® 47 Secciones encontrados/as,\mostrando del 1 al 20. :
[a) E : [Primero/anterior] 1, 2, 3[Sig\iente/Ultimo] [
n

L]
n
Bl | [cédige]codigs [ Seccion ¢ [Responsable & .
(] 1| Editar Borrar 666 ARQ  \- SECCION ADMIN DE EDUARDO u
1 PRUEBA SEGOVIA :
*| Egitar Borrar 666 B ARQ  -\SUBSECCION DE PRUEBA EDUARDO - SECCION -
: SEGOVIA ADMIN DE n
. PRUEBA n
Editar ADMIN ARQ ADWINISTRACION :
Editar ARCHI ARQ  ARQHIVO n
Editar AS] ARQ  ASEXORIA JURIDICA :
Editar AUDGT ARQ  AUDIVORIA DE GESTION =
Editar AUDIN ARQ  AUDITORIA INTERNA :
Editar BIBLI ARQ  BIBLIOVECA u
3 n
‘Eilqr Qo;rir (“Eﬂ[hqlwgllc}NTBQEJngHqI%NIEPIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII'

—

Institucién: FACULTAD DE ARQUITECTURA, DISENO Y ARTE

Cddigo Seccién: 666 B

Nombre: |- suBsECCION DE PRUEBA |

Los responsables de las secciones sin padre seran considerados comao directivos
Responsable: [sEGOVIA EDUARDO v

Seccién Padre: - SECCION ADMIN DE PRUEBA

I Minguno }S‘j

[ Cancelar ] [ Aceptar ] - SUBSECCION DE PRUEBA
ADMINISTRACION

ARCHIVO )

ASESORIA JURIDICA

N AUDITORIA DE GESTION -

Nacional de Computacién AUDITORIA INTERNA avor dirfjase

i BIBLIOTECA iy [P utacion

FEnze: CENTRO DE ESTUDIANTES

COMISIONES

CONSEJO DIRECTIVO

CONTABILIDAD ,

COORDINACION ACADEMICA

CPA

DECANATO

DEPI

DIRECCION ACADEMICA

DIRECCION DE CARRERA ARQUITECTURA
DIRECCION DE CARRERA DE DISENO INDUSTRIAL ¥

Consulta, edicién y alta de Secciones del sistema.
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FUNCIONES

Tipo de documento

30/50

EEEEEEEEEEY
4 Agregar nuevo Tipo de documentoa\_)
)

Agregue un nuevo tipo de documento.

" Nombre del Tipo

Documento:

Busqueda de Tipo Documentos

Descripcion:

[CERTIFICADO DE ESTUDIOS

L ]
:Usted puede ordenar por cualquier criterio H

:4 iterns encontrados/as, mostrando todos/as.
il
n

Docu isico:

[ Cancelar ]

I Aceptar [k
Ny

Descripcién

Editar CED CEDULA
Editar Borrar RXF RECIBO EXAMEN FINAL S

;iitirlIIIIPariaiIIIIIEWIIIIIIIEEPTQEQMENEWGI&LIIIIIIIIIIIIIIIIIIISIIIIIIIII

Borrar

Consulta, edicién y alta de Tipo de documento del sistema.

Lista de documentos

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEENEENEENEEEEEEEEEEERD
m| Agregar nueva Lista de documentosa [ ]
L} n

n
ul [BPusqueda de Documentos -
: Nombre del Documento: | ] [ Biicean ] :

n
| } . . . . . n
=Usted puede ordenar por cualquier criterio haciendo click en la columna deseada. -

m|One Lista de Documentos found.
1

-_

Borrar EST ESTUDIANTES

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA ESTUDIANTES

Observaciones: ,0CUMENTOS REQUERIDOS PARA ESTUDIANTES)

[ Aceptar ] %

[ Cancelar ]

Agregar Nueva Lista de Documentos

Cédigo: ACD

Descripcién: [DocumeEnTOS ACADEMICOS |
[bla bla bla ... |

ESTUDIANTES i v |

Observaciones:

Copiar Documentos de:

[ Cancelar ] [ Aceptar

Consulta, edicién y alta de Lista de documentos del sistema.

Detalle de la lista de documentos

coédigo EST
Editar Lista de Documentos Descripcién ESTUDIANTES
Observaciones | DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA
ESTUDIANTES
Cédigo:
g EST) Agregar Documentos k
Descripcién:  [ESTUDIANTES |

4 iterns encontrados/as, mostrando todos/as.
1

| |7ipo Documento 4 | cantidad:

Borrar CEDULA i,
Borrar RECIBO EXAMEN FINAL 1
Borrar RECIBO EXAMEN PARCIAL 2
Borrar RECIBO MATRICULA 1k

Agregue un nuevo elemento a la
listade documento.

[ Cancelar ] [ Aceptar ]

Tipo [cepuLa v
documento:
I E—
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FUNCIONARIO - RESOLUCIONES

ACCESO, CONSULTA Y GESTION

|

Las Resoluciones se pueden consultar o agregar desde el
perfil de ‘Funcionario’, en la barra de navegacién figura el acceso:

Facultad de Arquitectura,

)]

-

-

<

>

0 = »Resoluciones

c S a EEEEEEESR

9 <

R

o g

o
Rellenando los campos se buscan Resoluciones existentes,
.-IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII.
u Bisqueda de Resoluciones |:
L ______________ =
= | Afio Resolucidn: 2012 .
u [
¥ | Titulo Resolucidn: ‘ ‘ [Buscar] L]
L [ ]
SR NN NN NN N NN NSNS NN NSNS SN NSNS SN NSNS NSNS EEEEEEEEEEEEEY
) —

O agregan nuevas

S EEEEEEEEEEEEEEEEEEEESR EEEEEEEEEEEEEEEEEEREENRS
. | | Agregar Resolucion: =
k [
b [
. Resolucion =
- - ; - i o
. Ao Res. Nro Res. Fech lo Publica Digitalizada Acciones :
- r r _r " [
u| No existen resoluciones para criterios de busquedas =
u| especificados. -
|

Consulta, edicién v alta de Tipo de documentos del sistema.
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NOTIFICACIONES

A través de las Notificaciones se hacen los comunicados.

Tipo
Notificacion

Mermorandum

Reqgistro de
Emails

Recados
telefdnicos

‘IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII‘

Para elegir el funcionario
debe hacer click en el enlace

Creacion de nuevo Registro de llamada telefénica.

Para Elegit | "Eleqir" a la derecha del

formulario,

Escriba la primera letra del apellido, le aparecera una lista, haga click en

Luego debe escribir la
primera letra del apellido de
funcionario a quien desea
notificar.

el funcionario que desee.

o

WOOD, LILIAN
De

Le aparecera una lista y alli

INFORMATICA podra glelgir un funcionario
en paricular.
Teléfono [ ‘ L2
Receptor
Mi Teléfono [ ‘
Fecha 1541142012 | &l
> [ovemere 9]
Asunto

Semana Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom

Contenido G 1.2 3 4
4% 5 6 7 8 9 10 11

4 12 13 14 15 16 17 18
4 19 20 21 22 23 24 25
48 26 27 28 20 30

Hoy Jue. 15. Nov 2012

Asociado
con el Nro=[ ]/Aﬁo=[ ]
expediente

[ Cancelar ] [ Aceptar ]

Consulta, edicién y alta de Notificaciones

4EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEER

FUNCIONARIO - NOTIFICACIONES
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DIRECTIVO

PANTALLA DE INICIO DIRECTIVO

Al ingresar el usuario y clave en »@Bec , lo primero con que nos
encontramos es con la opcién de operar desde 2 perfiles distintos.

C‘] GDoc

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

ASUNCION

@ Inicio b | f®salir @

Sistema de Gestion de Documentos .
.Enac Institucion: FACULTAD DE ARQUITECTURA, DISENO Y ARTE
Seccion: INFORMATICA

Directivo: EDUARDO SEGOVIA Hora: 17:27:37

La aplicacién ha detectado vuestro privilegio de operar tanto
como funcionario {de modo a que pueda recibir, procesar y
remitir expedientes), asi como también con el rol de directivo
(con opciones de consultas cuya perspectiva apunta al control
v seguimiento de los expedientes en las dependencias).

Por favor seleccione el rol de usuario con el que quiere
acceder, para regresar a esta interfaz solo debe recurrir a la
opcidn "Inicio” del mend principal.

\ AL ERENRENNDNZ

Directivo

> Funcionario

Al seleccionar ‘Directivo’, pasamos directamente al indice de acciones:

» Por N2 recibo | » Por Solicitante y/o Expediente | » Avanzada

Criterios de busqueda

Institucicn Aﬁ#gULTAD DE ARQUITECTURA, DISENO Y

Cédula o RUC :

Nro. |

Expediente *
Estado Tramite : Todos v
Afio 2012
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iNDICE

Al igual que el perfil Funcionario, muestra un indice con las Funciones

» Consulta de Expedientes

Mediante ésta opcidn puede realizar busquedas
pormenorizadas de expedientes.

‘E Reiniciar Expediente

Con esta opcidén puede reiniciar un expediente en la
primera seccidon donde se cred, ademds puede cambiar
el tipo de tramite,

@ Reapertura de Expediente

Aqui puede hacer la reapertura de
expedientes de modo a realizar procesos y
actualizaciones sobre los mismos.

‘a Usuarios en Linea

Lista de usuarios en linea por seccidén v con
la cantidad de expedientes procesados.

» Expedientes por Seccion

Muestra la distribucion de expedientes a través del
organigrama,

» Expedientes por Tramite

Muestra la distribucién de expedientes
segun el tipo de trimite,

» Configuracion General

'3

Configuraciones generales del software,

@ Asuetos y Feriados

Lista de Asuetos y Feriados del afio.

» Meta Informe

B

Muestra todas las informaciones registradas
para un expediente,
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ADMINISTRACION Y CONSULTAS

DIRECTIVO - FUNCIONES

Basicamente, se pueden realizar consultas de los tramites segin
diferentes criterios de interés, (y obtener estadisticas e informes), asi
como cierta administracién de los expedientes.

Consulta de expedientes

dEEE I EE SN E SN EEE N E N EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEENEENEEEEEEEEEEEEEEEESR

Tipos de Blsqueda:

comprobante de pago del solicitante.

seccidn como asi también los datos del
solicitante.

» Busqueda Simple . Realiza una busqueda teniendo en cuenta el
afio, el numero vy el estado del expediente.

» BUsqueda por Recibo . Realiza una busqueda teniendo en cuenta el

» Busqueda Avanzada . Realiza una busqueda teniendo en cuenta uno
0 varios criterios del expediente, como ser el
tipo de tramite, el tema general, el estado, la
fecha de inicio, la entrada v/o salida de una

» Por Ne recibo | » Por Solicitante y/o S.Fipediente | »Avanzada

R

Criterios de busqueda
Institucidn ARTE
Cédula o RUC :

Nro. ,
Expediente *

Estado Tramite : Todos v
Afio ¢ 20§12

S EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEENENEENEEEEEEEEEERYM

(AR R R R R R R R R R R RRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRERRRNRN]

Reinicio de Expediente

... :FACULTAD DE ARQUITECTURA, DISENO ¥
Institucion
ARTE
Nro. |
Expediente '
Afio, |
Expediente '

Reiniciar Expediente

pf EE NN EEEEEEEEEESR

: FACULTAD DE ARQUITECTURA, DISENO Y

Reiniciar expedientes

Esta opcidn le permite cambiar el tipo
de tramite y reiniciar el expediente
retrocediendolo a |a seccidn donde el
mismo se inicid.

Es posible, también cambiar el tipo de
tramite sin retroceder el expediente,
pero se debe tener en cuenta que los
tiempos calculados podrian quedar
inconsistentes debido a |a transicidn
entre un tipo de tramite a otro.

-

»&hac E

|

’IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII'
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DIRECTIVO - FUNCIONES

ADMINISTRACION Y CONSULTAS

Re-Abrir expedientes

Para reabrir un expediente especifique el nimero, afio y motivo de la reapertura:

Nro. de Expediente

Afio de Expediente

[ ]
[ ]

Motivo Reapertura

Reabrir Expediente

-

‘/ Por fecha

N

Afio Nro. Fecha Ubicacidn Fecha Usuario Motivo
Exp. Exp. Cierre Anterior Reapertura Reapertura Reapertura

No se han registrado reaperturas hasta la fecha.

Registro de Reaperturas de Expedientes

Usuarios en linea

g" I NN NN NN NN NN NN NS EEEEEEREER
[nstltucmn FACULTAD DE ARQUITECTURA, DISENO Y ARTE

-
-Seccmn : ADMINISTRACION [ ]
L | -
n Hora Hora IP [ ]
: vocampo VERONICA OCAMPO 10:30:14 (10:30:39 |10.12.7.2 :
Bl yocampo VERONICA OCAMPO 10:30:47 - 10.12.7.2 :
: vocampo VERONICA OCAMPO 11:48:52|11:59:51 |10.12.7.2 [ ]
olvocampa  |VERGNICA OCAMPO 13:18:41 - 10.12.7.2 .
" yocampo VERONICA OCAMPO 14:48:43 - 10.12.7.2 :
= Remitidos :0 ]
u|Recibidos : 7 ]
w -
n -
n -
[] ” -
uInstitucién : FACULTAD DE ARQUITECTURA, DISENO Y ARTE u
oseccion : INFORMATICA -
L Hora Hora
| [ IS
u|esegovia EDUARDO SEGOVIA 13 45: 38 200 10.228.138 =
: esegovia EDUARDO SEGOVIA 14:20:33 - 200.10.228.151 |
"l esegovia EDUARDO SEGOVIA 14:39:28 - 200.10.228.138 "
dAesriEE rMrATrI T Tt s s sE e e rred s s s s nlewrrara e b

.llllllllllllllllllllllllllllljllllIIIIIIIIIIIII'
-
: Fecha Sesidn : |01/10/2012 ]
-
n . .
L] Hora consulta : 17:22: Semana Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom :
: . 9 1 2 3 4 5 & 7 =
- Institucion : FACULTAD DE ARQUITE Pl <o ioz 0: i 4zt 2z A L
= Seccion : MESA DE ENTRADAS - S :
r 42 15 16 17 18 19 20 21 .
u 43 22 23 24 25 26 27 28 -
[ ] Estacion
- 44 20 30 M ‘ TR .
: Hoy Jue. 15. Nov 2012 | ——— |

31/50
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DIRECTIVO - FUNCIONES

ADMINISTRACION Y CONSULTAS

Expedientes por seccién

.IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII.
u Estado de los Expedientes

: Afio de los Expedientes
= Seccion Padre

n
= Representacion Grafica

Pendiente de Recepcion v ﬁ

1 2012
: No posee (Nivel Superior)

- [ Visualizar Informe Grafico ]

Pendiente de Recepcion: v

Pendiente de ReceEcién
Ratracadne

Seccion Sekh aERxlen Responsable
Expedientes Sub-Seccidn(es) P

ADMINISTRACION
ARCHIVO

ASESORI& JURIDICA
AUDITORIA DE GESTION
AUDITORIA INTERNA,

'7‘9‘,4“9-‘!\""

Ver Dependencias

181 Ver Dependencias
17 Ver Dependencias
2 Ver Dependencias

9 Ver Dependencias

ﬁIaLJQTE%IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIQIIIIVE [Fne"qenqglIlilllllllllllllllll

Se muestra un ejemplo de una estadistica:

EXPEDIENTE POR SECCION

b Gnoc Estado de los Expedientes: Pendiente
Aiio de los Expedientes: 2012

Seccion padre:

ADMINISTRACION

ASESORIA JURIDICA
AUDITORIA INTERNA
CENTRO DE ESTUDIANTES
CONSEJO DIRECTIVO
COORDINACION ACADEMICA
DECANATO

DIRECCION ACADEMICA
DIRECCION DE CARRERA DE DISENO INDUSTRIAL
EXTENSION

HISTORIA

INFORMATICA
INVESTIGACION
MANTENIMIENTO

MESA DE ENTRADAS - SECRETARIA GRAL
PATRIMONIO

PERSONAL

PRESUPUESTO

SECRET ARIA DEL DECANATO
SINDICATO

SUMINISTRO

UNIDAD DE ACREDITACION
VICE DECANATO

9
[ 4 J

ptl

0 20 40 60 380 100 120 140 160 130 200 220 240 260 280

300 320 340 360 330

©Centro Nacional de Computacion
14/11/2012 17:35

Pagin 1/ 1

Se incluyen la fecha y la hora de los datos
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:Estadu de los Expedientes : Pendiente de Recepcion v

:nﬁn de los Expedientes
mDescripcion del Tramite

:Representaciﬁn Grafica

»&bac

ADMINISTRACION Y CONSULTAS

12012

Expedientes por tramite

DIRECTIVO - FUNCIONES

: Todos los tramites con al menos un expediente en curso.

s [ Visualizar Informe Grafico ]

8.

Descripcion del Tramite:

SOLICITUDES/NOTAS ALUMNOS DE
POST-GRADO

SOLICITUDES/NOTAS DE ALUMNOS/DE GR&DO

SOLICITUDES/NOTAS DE ALUMNO
PRE-GRADO

DE

SOLICITUDES/NOTAS DE DEPEND
INTERNAS DE FADA

NO-DOCENTES

SOLICITUDES/NOTAS DE INS
UNA

SOLICITUDES/NOTAS DE IN!
EXTERNAS

STITUCIONES

Cantidad St DI
Expedientes Ver Distribucién(es)

g Por Secciones
62 Por Secciones
19 Por Secciones

272 Por Secciones
267 Por Secciones
168 Por Secciones

88

90 Por Secciones

Para imprimir o archivar

Estado de los
Expedientes

: Pendiente de Recepcién v

Aiio de los Expedientes : 2012
Descripcion del Tramite : SOLICITUDES/NOTAS ALUMNOS DE POST-GRADO

Representacion Grafica : [ Visualizar Informe Gréfico ]

2
20ONSEJO DIRECTIVO 3
SECRETARIA GENERAL 3

Cantidad Responsable
Expedientes i

informes estadisticos

39/50
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DIRECTIVO - FUNCIONES

ADMINISTRACION Y CONSULTAS

Configuracién

Numeracion Automatica de Expedientes

Configuracion del Sistema

El dltimo Numero usado pf el afio 2012 es el 10712 o
Permitir Editar Fecha Inicio del Tramite O =
Permitir Editar Hora Inicio del Tramite O "
Permitir Inicio del Expediente en Todas las Secciones :
Domingo [ C
Lunes C
Martes s
Dias Habiles Migrcoles o
Jueves =
viernes C
Ssbado [ "

Nivel de Consulta del Expediente

[~ Detalle de Actividades v|

Minutos de Expiracion de la Sesién

Notificaciones Automaticas

O

Servidor de Correo Electrénico

[mailarqunapy ‘

Configuracion de Ticket de Inicio de Tramite

Imprimir Ticket

Ancho de Pagina (en milimetros) (minimo 180) :
: Imprimir Codigo de Barras :
: URL de consulta lhttp://sdLarqunapy/GDoc/consult‘ -
: * Para aplicar los cambios debe poseer los permisos o
o correspondientes al rol de administrador del sistema. :
3 :

Asuetos vy feriados

Asuetos y Feriados para el 2012
:No existen Feriados Cargados.

"Acciones:

:—) Agregar nuevo asueto/feriado
®-) Agregar asuetos/feriados del afio :
n

Nuevo Asueto/Feriado

Fecha:

ez |

Tipo jornada:

Descripcion: ‘Nochebuena :
Observaciones: ‘Vispera de Navidad :
[ Cancelar ] [Aceptar]‘L :

3

40/50
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(4]
-
=3
Y Meta-Informe (Informe detallado)
(7]
0§ [ I AR R R RN RRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRNNHN)]
n -
o = |Expediente [Nro: 10695 | Afio: 2012]. =
e = |Informacidn completa y detallada. L]
< 3 = |Para ver el detalle de cada parte haga click en (+) en la seccidn que le interesa. :
U -
n -
T < . .
'g > n .
= O = " (+) Identificacion del Expediente .
—_—T S b PR . I
3 ) E [ Identificacion del Expediente !
] ¢! 3 : Tramite SOLICITUDES/NOTAS DE FUNCIONARIOS NO-DOCENTES ]
Lo & : solicita la autorizacion para la realizacion de horas extraordinarias fuera L
= |Tema General |del horario normal de trabajo y el pago durante el mes de diciembre a L
n N
-] M
Nro. de
: Expediente 10695 :
" |afio de r
a |Expediente 2012 L
: Fecha Inicio 15/11/2012 10:59:00 r
= |Estado X7 "
= |General En tramite .
n
= |Estado de la . ]
= | Solicitud Pendiente .
n
: :
n
 S— - u
:(+) Datos del Solicitante :
- Solicitante I :
n R —
n -
n -
L . n
» |Identificacidn u
n -
n -
n -
: Cédula :
= |RU.C. null -
[ ] - - -
= |Direccidn null - =
== :(+) Secciones n
H e : o ¢+ |  Nombre | FechaEntrada Fecha Salida__|
Teléfono Parti - :
. Elef"”” ab 'Cular » | 1.00|[MESA DE ENTRADAS - SECRETARIA GRAL [ 15/11/2012 10:59:00 | 15/11/2012 11:04:20 |
u (Telé L. - :
E - EIEIDHD 20018 * |2.00 | SECRETARIA DEL DECANATO 15/11/2012 11:12:11] - !
u |Celular u}
- ]
[E] - :
: % (+) Secciones con Copias

(+) Funcionarios y Observaciones

n Nombre Funcionario| Observacion Publica| Observacion Privada

1.00 |ROCIO AMARAL
2,00 |EVER GOMEZ

(+) Archivos Digitales

(+) Documentos Fisicos

= (+) Notificaciones
n

n
= (+) Reaperturas
| E R R R R R R R R R R R R R R R R RRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRYA]



http://sdi.arq.una.py/GDoc
http://sdi.arq.una.py/GDoc

|

Facultad de Arquitectura,

»&bac

DIRECTIVO - FUNCIONES

PLANTILLA DE TRAMITES

»Plantilla de Tramites,
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[}
=
i En este apartado figuran y se editan las categorias de clasificacién
o =< de tramites, segun los cuales se ingresan las nuevas entradas de
= . . e P
‘5 =l expedientes, pudiendo crear sub-categorias (Actividades).
<
(4]
‘63 < EEEEEEEEEEEEEEEEEEEESR EEEEEEEEEEEEEEEEEEENENEN)
= . Agregar Nuevo Trémiteﬁ_ =
n o -
8 A T e pe p—
W D i am— i R R T e .
: 1. |- --- SI --- ‘Editar / Borrar :
L |
u| 4 b
o2.|sa6 | ALUMNOS DE GRADO NO - u/ Editar / Borrar [
L |
= g
3. [s40  |ALUMNOS DE POST-GRADO / NO = /u Editar / Borrar 8
d
¥ 4 ]
Institucién: FACULTAD DE ARQUI" ECIG /Eunas e
N Codigo de Tramite: S L
m,) Editar / Borrar
Descripcion del Tramite: [— ‘ ) L
SantoleB Byt hilnm » ity GRe A

Maximo Dias Finiquito Gral.: D

Si existe una resolucidn
reglamentante del tramite,
debe asegurarse que la
misma se encuentre
registrada en la base.

Resolucion Reglamentante del Tramite:

Observaciones:

()]

| {Cancelar: ] [ Aceptar[:g

Cdéd. Tramite

Orden Actividad: :]
Institucién: | FACULTAD DE ARQUITECTURA, DISERIO Y ARTE v|
Seccién: |- SECCION ADMIN DE PRUEBA v]

Lista de Documentos:

Descripcion Actividad:

Tope Dias Actividad:

‘;’DI

A Providenciar:

[ Cancelar ] [ Aceptar[}l
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PERFILES

En esta pagina se indican los elementos con los que interactuar,
referentes al perfil de usuario, segun el cual se realizan unas
operaciones u otras. Los perfiles son ‘Funcionario’ y ‘Directivo’.
Sélo los usuarios ‘Directivo’ veran esta pantalla de acceso.

~ Ademas, figuran otros accesos: Inicio, Busqueda, Salir y Ayuda.
Estas son las operaciones en el perfil ‘Funcionario’:

- Recibir, enviar, consultar, iniciar o modificar Tramites.

- Consultar o agregar Resoluciones.

- Consultar o modificar Informacién Institucional.

- Crear o modificar Planillas de Tramites.
Estas son las operaciones en el perfil ‘Directivo’:

- Consultar (de forma avanzada) y gestionar Tramites.

- Consultar Usuarios y otras informaciones.

- Configurar el sistema.

- Todas las operaciones del perfil Funcionario.

@) Inicio “’{ | H#lsalir

La aplicacidn ha detectadd\yuestro privilegio de operar tanto
como funcionario {de modo a\que pueda recibir, procesar v
remitir expedientes), asi como bién con el rol de directivo
(con opciones de consultas cuya spectiva apunta al control
y seguimiento de los expedientes efNas dependencias).

Par favor seleccione el rol de usuario con
acceder, para regresar a esta interfaz solo

opcidn "Inicio” del mend principal.

g Funcionario E Directivo
T ‘r

@ Copyright 2012 [NC] Centro Nacional de Computacién
Universidad Nacionaf de Asuncién
Carmpus de San Lorenzo, Paraguay

e N

Otros accesos

Funcionario ‘ Directivo

e

N



http://sdi.arq.una.py/GDoc
http://sdi.arq.una.py/GDoc

Facultad de Arquitectura,

|

[ , , .. .
ol Ademas se hallan los accesos mas comunes, como Inicio, Bisqueda
< y Salir.
>
o <<
ag 5
o 5
o g

)

‘\ Inicio ‘ ‘ Plantilla de Tramites
N @ Inicio »Resoluciones »Datos Generales »Plantilla de Tramites L | *Hlsalir @

()]
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VISTAS GENERALES (II)

BARRA DE NAVEGACION

En esta pagina se indican los elementos con los que interactuar,
e informacion, referentes a la gestién de Resoluciones, Informacion
Institucional y Configuraciones.

Sistema de Gestion de Documentos 8
’Enac Institucién: FACULTAD DE ARQUITECTURA, DISENO Y ARTE
Seccion: INFORMATICA

Directivo: EDUARDO SEGOVIA Hgra: 18:1§:19
5 { {Bﬁsqueda ‘ ’ Hora ‘
7 N [

Perfil | Departamento ( —( N
y del usuario _ Salir H Ayuda ‘
| Usuario | \—/
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VISTAS GENERALES (III)

INICIO EN EL PERFIL ‘FUNCIONARIO’

En esta pagina se indican elementos con los que interactuar,
referentes a la creacién y procesamiento de ‘entradas’, la recepcién
de otras emitidas por otros departamentos, o la busqueda y consulta
de las mismas.

[} . . . . .
o Se tramitan desde aqui los Expedientes y las Notificaciones.
<
>
0o =
e 3
g < : . : .
=) g Recibir Expedientes Buscar Expedientes
9 Mostrar/Ocultar Copias Notificaciones
UNIVERSIDAD NACI(
Seccion: INFORMATICA
\ Directivo: ARD E A

2 » & e

Recibir Expedientes Mostrar Copias Natlflcaclanes Buscar Expedientes

Exp a Exp a Iniciar

SOLICITUDES/NOTAS ALUMNOS DE
POST-GRADO

SOLICITUDES/NOTAS DE ALUMNOS
DE GRADO

SOLICITUDES/NOTAS DE ALUMNOS
DE PRE-GRADO

SOLICITUDES/NOTAS DE
4. DEPENDENCIAS INTERNAS DE 1 - - »
FADA

SOLICITUDES/NOTAS DE 2
DOCENTES

SOLICITUDES/NOTAS DE
FUNCIONARIOS NO-DOCENTES

E@]Eﬂ

SOLICITUDES/NOTAS DE 1
INSTITUCIONES - UNA

SOLICITUDES/NOTAS DE
INSTITUCIONES EXTERNAS %

74 / 74

@ Copyright 2012 [CNC] Centro Nafional de Computacién
Universidad Nacional de Asuncién
Campus de San Lorenzo, Paragufhy

e

Recibir Expedientes

Procesar Expedientes
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Arte
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FADA /UNA

Facultad de Arquitectura,

D

"]

()]

FUNCIONES DEL PERFIL ‘FUNCIONARIO’

@Datos del Solicitante

Muestra informacion detallada acerca del solicitante de
este expediente.

&Trémite Seccion Actual
Muestra informacion detallada acerca la seccidn en la

que el tramite se encuentra actualmente para su
procesamiento.,

,:hTrémite Seccion Anterior

Muestra informacion detallada acerca la
seccion anterior por la que pasd el tramite,

%Expediente Fisico
Lista de documentos recibidos,
ihArchivos Adjuntos

Lista de documentos digitalizados
adjuntados.,

>‘:h0bservaci0nes
Aqui puede anexar notas y observaciones al

expediente, Estas seran visibles para los funcionarios y
directivos de las distintas dependencias de la UN&.,

ab&ctualizar Expediente

Aqui puede actualizar la informacién general del
expediente,

>,:Uiemisic’m de Copias

Aqui puede remitir copias a varias secciones,
%Remisién del Expediente

Paso final. Remitir el tramite a la siguiente seccidén o

dependencia de la UNA correspondiente, para su
procesamiento,
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VISTAS GENERALES (V)

FUNCIONES DEL PERFIL ‘DIRECTIVO’

|

En esta pagina se indican los elementos con los que interactuar,
referentes, principalmente, a la consulta y gestién de Expedientes.

Facultad de Arquitectura,

[} ., . . .
¢ También podemos Configurar varias opciones del programa,
< y consultar los Usuarios operativos en tiempo real.
>
0o =
ag 5
» 3
o £
o

( ) Mediante ésta opcidén puede realizar bldsquedas
L Consultar ) pormenorizadas de expedientes.,
— Con esta opcidn puede reiniciar un expediente en la
Reiniciar ‘ primera seccién donde se cred, ademds puede cambiar
J el tipo de tramite,

Aqui puede hacer la reapertura de
expedientes de modo a realizar procesos y
J actualizaciones sobre los mismos.

—

‘/ Reabrir

U . Lista de usuarios en linea por seccién y con
L suarios la cantidad de expedientes procesados.

( o) Muestra la distribucidn de expedientes a través del
i Buscar por seccién ‘ St arioramat

( ;. ) Muestra la distribucién de expedientes
Buscar por tramite segun el tipo de trimite,

N

‘ Config'urar Configuraciones generales del software,

J

AsuetOS / Feriados ‘ Lista de Asuetos y Feriados del afio.

] Muestra todas las informaciones registradas
‘ Informe detallado ‘ s U avsadianta?
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BUSQUEDA AVANZADA

Este método de busqueda de expedientes o tramites, habilita
varias herramientas que sirven para filtrar los resultados mediante la
suma de criterios (tradmites, Departamentos y Solicitante), y haciendo
casi seguro el éxito en la primera consulta.

.lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll.

: » Por N° recibo | » Por Solicitante y/o Expediente |  » Avanzeda u
e | ]
u Datos del Tramite F
L Ol [ ————————————— e ———y "]
Tipo de Tramite { [Todos los Tipos de Tramites] V] o
Tema Gral. [ ] -
Estado de |a solicitud [Todos los Estados] v :
Estado General del Expediente “Todos los Estados] VI :
Desde : [ - porrar =

Fecha Inicio =
Hasta : E] - Borrar o

Datos de la Seccidn I

-

-

-

Seccidn [ [Todas las secciones] "] :
-

Fecha Entrada [:} [ - Borrar ]
-

Fecha Salida [ - Borrar :
Estado en la seccion| | [Todos los Estados] v .
-

-

Datos del Solicitante I :

Nombre [ ] -

-

apeliido [ ] .

-

Razdn Social [ ] -

-

-

-

[ Restablecer Criterios ] [ Iniciar Busqueda .

u
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ENLACES

P ——
ACCESOS DIRECTOS AL PROGRAMA
5
1o
= GDoc Manual
]
=
=]
o GDoc GDoc
< o
ot
T
o > | PERFILES |
o < I
» = . . 1 . .
5 ‘5 > Funcionario I Funcionario
R 3 Directivo i Directivo
wno f I
I
9 | BARRA DE NAVEGACION |
»Resoluciones H »Resoluciones
nDatos Generales H nDatos Generales
»Plantilla de Tramites I »Plantilla de Tramites
I
| FUNCIONARIO |
» Nacionalidades H » Nacionalidades
— . .
» Ciudades H » Ciudades
» Funcionarios H » Funcionarios
» Solicitantes 1 » Solicitantes
» Instituciéon i » Institucién
» Seccién | » Seccién
» Tipo de documento | » Tipo de documento
» Lista de documentos i » Lista de documentos
I
]
| DIRECTIVO |
I
» Consulta de Expedientes i » Consulta de Expedientes
» Reiniciar Expediente H » Reiniciar Expediente
E » Reapertura de Expediente ! » Reapertura de Expediente
E » Usuarios en Linea ! » Usuarios en Linea
» Expedientes por Seccién ' » Expedientes por Seccién
» Expedientes por Tramite I » Expedientes por Tramite
» Configuracién General l » Configuraciéon General
» Asuetos y Feriados H » Asuetos y Feriados
» Meta Informe H » Meta Informe
I
I
| BUSQUEDA |
I
Bisqueda Simple | Bisqueda Simple
Bisqueda por Tramite | Bisqueda por Tramite
Bisqueda Avanzada ! Busqueda Avanzada
I
| SOLICITANTE |
I
Consulta de Expedientes H Consulta de Expedientes
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