Pantallas del Sistema de Expedientes

Login
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El sistema solicitara que el usuario se identifique (com usuario) antes de que pueda ingresar al sistema. Si el usuario intenta entrar a otra pagina del sistema antes de haberse logueado automáticamente será enviado a  la pagina de login. Una vez que el usuario ingresa su login y password pasara a la pantalla de menú donde tendrá habilitadas solo las operaciones para las que tiene permiso. Si el login falla 3 veces, el usuario sera deshabilitado por 24 para asegurarnos de que no es un usuario malicioso el que esta intentado robar una clave.

Alta de Expedientes:

El sistema asignara en forma automática el siguiente numero de expediente disponible cuando se guarde el expediente.

La fecha de alta del expediente será tomada de la fecha del servidor.

La dependencia iniciadora será fijada de a cuerdo a la dependencia a la que pertenece la persona logueada en el sistema.

La dependencia destino será seleccionada de un listbox cargado con los datos provenientes de la base de datos.

La palabra clave será seleccionada de un listbox cargado con los datos provenientes de la base de datos.

El numero de folios será ingresado por el usuario al igual que el asunto.

Alta de Expedientes Comunes
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Seguridad: verificar antes de guardar que el dato numero de folios sea un numero y que la dependencia y palabra clave existen en la BD.

Alta de Expedientes Contables
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Solo se agrega un dato que es el importe del expediente.

Seguridad: verificar antes de guardar que el dato numero de folios sea un numero, que el importe sea un valor real y que la dependencia y palabra clave existen en la BD.

Alta de Extensión de Expedientes (Comunes y Contables)
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Para hacer la extensión de un expediente el usuario deberá ingresar el número y año del expediente madre, el sistema deberá verificar su existencias para poder proseguir.
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El sistema mostrará el número y año y fecha de creación del expediente madre y asignará al nuevo expediente el mismo numero y año, y la fecha será asignada según la fecha del servidor. El número de la extensión será asignado por el sistema en forma automática según la última extensión que haya tenido el expediente madre y sera mostrada cuando se grave el expediente.

La dependencia iniciadora será fijada de a cuerdo a la dependencia a la que pertenece la persona logueada en el sistema.

La dependencia destino será seleccionada de un listbox cargados con los datos provenientes de la base de datos.

La palabra clave será seleccionada de un listbox cargados con los datos provenientes de la base de datos.

El numero de folios será ingresado por el usuario al igual que el asunto.

En el caso de los expedientes contables el usuario deberá ingresar el importe del expediente.

Seguridad: verificar antes de guardar que el dato numero de folios sea un numero, que el importe sea un valor real y que la dependencia y palabra clave existen en la BD.

Alta de Expedientes Externos
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El tratamiento de estos expedientes es igual que el de los expedientes internos. La diferencia es que la dependencia de inicio será seleccionada de un listbox que es llenado desde la base de datos. Únicamente el personal autorizado de Mesa de Entrada podrá dar de alta este tipo de expedientes.

Seguridad: verificar antes de guardar que el dato numero de folios sea un numero y que la dependencia de origen, la dependencia destino y palabra clave existen en la BD.

Entrada de Expedientes
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El sistema mostrará el listado de todos los expedientes que fueron enviados a la dependencia actual, es decir, a la dependencia a la que pertenece la persona logueada. Para esto el sistema selecciona todos los expedientes que estén en estado enviado (ya que un expediente en estado creado puede tener como destino la dependencia pero aun no es valido que le den entrada).
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Lo único hará el sistema en esta segunda pantalla es mostrar los datos del expediente que se desea dar entrada para que la persona corrobore que es el expediente deseado. Una vez que haga Aceptar, el expediente cambiara de estado (pasara a recibido). Debe tener en cuenta que si el expediente supero los 200 folios es posible que tenga cuerpos, si supera los 200 folios es recomendable crearle un cuerpo, esto lo realiza mesa de entrada.
Salida de Expedientes
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El sistema mostrará el listado de todos los expedientes que están en la dependencia actual, es decir, la dependencia a la que pertenece la persona logueada. Para esto el sistema selecciona todos los expedientes que estén en estado recibido y en la dependencia correspondiente.
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El sistema en esta segunda pantalla mostrara los datos del expediente que se desea dar salida  para que la persona corrobore que es el expediente deseado y permitirá al usuario seleccionar la dependencia destino. Una vez que haga Aceptar, el expediente cambiara de estado (pasara a enviado).
En folios agregados se debe ingresar la cantidad de folios que se le agregaron en la dependencia, solo los que le agregaron. Si además de agregar se le sacan folios deberán colocar en descripción del pase el por que fueron sacados y el número de el/los folio/s respectivos. (Ver resolución 403 del 31 de Mayo 1999)
Seguridad: verificar antes de que la dependencia existe en la BD.

Modificación de Expedientes
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El sistema mostrara los expedientes que están en estado creado y que su dependencia de inicio es la misma que la dependencia a la que pertenece el usuario que esta logueado. De esta manera el sistema solo permitirá modificar los expedientes que aun no fueron impresos y que fueron creados en la misma dependencia.
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Los datos que el usuario podrá modificar son: la dependencia destino, la palabra calve, el importe en el caso de que se trate de un expediente contable y el asunto. 

El numero de folios no podrá modificarse ya que no hay forma de controlar que este dato sea cambiado maliciosamente. Por ejemplo si los folios ya fueron entregados a Mesa de Entrada pero aun el expediente no fue impreso desde la dependencia de inicio del mismo se podría alterar este dato en forma errónea y si desde mesa de entrada se detecta no se podría asegurar si el valor fue cambiado o si se ha extraviado un folio..

Seguridad: verificar antes de guardar que el dato importe sea un numero real en caso de que el expediente sea de tipo contable y que la dependencia y palabra clave existen en la BD.

Modificación de Pases

[image: image13.png]Nmero |Extension|  Afio





La primer pantalla es similar a la primer pantalla de modificación de expedientes. En este caso el sistema seleccionara todos los expedientes que se encuentran en estado enviado y donde la dependencia que efectuó la salida es la dependencia a la que pertenece el usuario que esta logueado en el sistema. 

El sistema mostrara los datos del expediente y permitirá modificar la dependencia destino únicamente.
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Seguridad: verificar antes de guardar que la dependencia exista en la BD.

Entrada Expedientes Viejos
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El sistema solicita el año del expediente viejo que desea dar entrada y luego hace una búsqueda de todos los expedientes que están en Migración Archivo con estado enviado y no tienen pases realizados, listando los expedientes en estas condiciones.
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Aquí elegimos cual expediente esta en nuestra dependencia y que necesita volver a circular.
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Ingresamos el nuemro de folios del expediente y damos aceptar. El sistema le cambia el estado del expediente a recibido.

Extractín diario
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Se selecciona los expedientes que desea imprimir en el extractín, los expedientes listados aquí son los que se les dieron salida hoy en su dependencia. En cualquier momento del día es posible imprimir el extractín con los expedientes seleccionados. Haciendo click en el botón aceptar se pasa a una página (abajo ) con formato imprimible que lista solo los expedientes elegidos.
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Expedientes Creados
Al igual que con el extractin diario se selecciona los expedientes que desea imprimir, los expedientes listados aquí son los que creo hoy en su dependencia. Haciendo click en el botón aceptar se pasa a una página con formato imprimible que lista solo los expedientes elegidos.
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Alta de expedientes viejos a archivo
Esta opción es para archivar expedientes viejos, ingresa los datos del expediente y el sistema lo da de alta como expediente archivado.
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Listados

Listado de expedientes por destino

Para visualiza los expedientes que fueron enviados desde su dependencia a la dependencia seleccionada. Aquellos expedientes que no tengan fecha de entrada corresponden a los creados y enviados a la dependencia que seleccionó. 
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Listado de expedientes por fecha de entrada

Listado para visualizar los expedientes que entraron a la dependencia en la fecha seleccionada. 
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Nota: Si tiene Fecha de Salida sabemos si el expediente ya salió de la dependencia cuyo destino aparece en la última columna.

Consulta de expedientes por número
[image: image24.png]



Ingresando el numero, la extensión y el año del expediente se muestra los datos del expediente, dependencia origen, dependencia donde se encuentra, etc.
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Consulta de expedientes por palabra clave
Ya que cuando se crea el expediente se ingresa una palabra clave elegimos una plabra clave del listado y el sistema mostrara todos los expedientes que tengan esa palabra clave.
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Consulta de pases de un expediente

Al igual que en la consulta de expedientes por numero, el sistema solicita numero, extensión y año del expedientes. El sistema mostrara los pases que el expediente ha tenido durante su existencia, de acá también puedo obtener la cantidad de folios que debería tener el expediente y ver quien le agrego esos folios, desde su creación.
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Namero expediente: 123/00-2006

Fecha de creaci

4-01-2008

Folios:a

Dependencia Actual: Rendicién de Cuentas

Fecha de entrada: 20-11-2007

Asunto: 3 Neuguén Importaciones $121

Fecha entrada

Descripcion pase

Dep a la que se envio

Folios Agregados

05-01-2006 05-01-2006 Para tramites Dir Gral de Finanzas o
05-01-2006 05-01-2006 pase para su pago Tesoreria 1
06-01-2006 19-04-2006 pase a sus efectos Dir de Contaduria 1
19-04-2006 09-10-2006 Pase a sus Efectos Dir Gral de Finanzas 1
09-10-2006 10-10-2006 q Tesoreria o
10-10-2006 19-11-2007 para archivo. Rendicion de Cuentas 1
20-11-2007 o





Lista los exp creados por una dep en un rango de fecha
Visualiza todos los expedientes que fueron creados en la dependencia seleccionada en el rango de fecha.
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Extractin de expedientes anteriores
Al igual que con el extractin diario se selecciona los expedientes que desea imprimir en el extractín, la diferencia es que los expedientes listados aquí son los que se les dieron salida los días anteriores al corriente y todavía están en su dependencia (no necesariamente físicamente si no en el sistema).

Consulta de expedientes creados en rango de fecha

Visualiza todos los expedientes que fueron creados en un rango de fecha.
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