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1. Introduccion.

El presente documento describe el acceso, el uso y las principales funcionalidades del Sistema
de Gestion de Expedientes Electrénicos (SGEE).

El SGEE apunta a brindar a las entidades del sector publico una herramienta informatica
moderna, eficiente y segura para el manejo, en soporte electrénico, de todas las actuaciones
que forman parte de un expediente institucional, desde su creacion, durante el seguimiento del
mismo y hasta su finalizacion.

2. Ingreso al sistema.

Ingresar al link https:/expedientes-cap.ipta.gov.py/cyExpediente del sistema con su cédula
de identidad como usuario y contrasena (123 por defecto el cual debe de cambiar), como se
indica en la siguiente imagen. Si usted no cuenta con un usuario o ha olvidado su contrasena,
contacte con la mesa de ayuda o a su soporte técnico local.

Gestion de
Expedientes

Usuario

Usuario
*

Contraseifia

Contrasena
*

Iniciar Sesion

INSTITUTO PARAGUAYO

PARAGUAI
’ DE TECNOLOGIA | TEMBIPOR UPYAHU KOKUE
NS EXPEDIENTES # AGRARIA PARAGUAI PEGUA

PARAGUAY
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3. Menu Principal.

Acceso al menu principal en donde se detallan las opciones para el usuario actual

P
1Tn

GLORIA BOGADO
D Jerarquia
> Bxpediente
> Aplicativo

> sesién

iBIENVENIDO AL SISTEMA DE EXPEDIENTE DE IPTA!

Seleccione una de las opciones del meni para continuar

e Jerarquia: permite administrar los usuarios que se encuentran a su cargo. Esta opcién
se muestra al usuario Unicamente si este es jefe responsable de alguna
dependencia/oficina

e Expedientes: Permite la gestion de los expedientes

o Minuevo expediente: Gestién de expedientes Internos

o Crear Expedientes: es utilizado para la creacion de expedientes relacionados a
usuarios, ciudadanos, instituciones/empresas y jerarquia institucional. Esta
opcion se define en el manual de gestor de expedientes externos.

o Busqueda de expedientes: es utilizado para buscar expedientes, ya sea por rango
de fechas, numero de expediente, id de expediente, documento asociado al
expediente, sea este ci o ruc.

Bandeja de Trabajo: lugar donde se visualiza las tareas pendientes

Bandeja de Salida: permite obtener la lista de tareas actuadas o procesadas
Busqueda de otros procesos: permite la busqueda de otros procesos que no sea
la gestion de expedientes. Por ejemplo Solicitud de Cambio de Caratula

o Expedientes registrados: permite visualizar la lista de expedientes que ha
registrado el usuario, ya sea por rango de fechas o categorias, y desde la lista
navegar seguimiento y arbol de cada expediente

o Cambiar Contrasena: permite la administracién de contrasenas para el acceso al
sistema

e Aplicativo: permite acceder a los reportes del sistema en caso que el usuario cuente con
el permiso

e Agenda: manejador de eventos
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4. Pre Requisitos.

Para la gestion de expedientes, ya sea interno o externo, es necesario que:

4.1. Elusuario esté asignado a su dependencia en la jerarquia organizacional. En caso

que no esté asignado, el sistema mostrara un mensaje de alerta, como se puede
observar en la siguiente imagen

ATENCION!!

"SU USUARIO NO SE ENCUENTRA DEFINIDO EN LA JERARQUIA ORGANIZACIONAL O SE ENCUENTRA ASIGNADO A UNA JERARQUIA INACTIVA,
FAVOR CONTACTE CON EL ADMINISTRADOR DEL SISTEMA PARA QUE LE ASIGNE SU AREA.

EL SISTEMA DE EXPEDIENTE REQUIERE QUE ESTE ASIGNADO A UN AREA EN LA JERARQUIA ORGANIZACIONAL."

ATRAS l

4.2. Elusuario cuente con su certificado de servidor publico.

En caso que el usuario no tenga configurado, al iniciar un expediente el sistema mostrara

la alerta indicando que debe de levantar su certificado, como se puede observar en la
siguiente imagen

Datos del Usuario

I,
Whi1aga ciic en et icone para actualizar sus datas o levantar cu certificado del
Servidor Publico.

tificado ehectronico de Servidor Publico, levante hacknda clic

licona de arriba, o salicite al Administeador del Sistema para que genere su Certificado

MIGUEL ANGEL FLORENTIN ROLON Neo. Documento:

721970
maurs.forentnSipts.gowpy

Celular:
RIQUELME CANTERO MAXIMO

NO
NO

Si posee Certificado electronico de Servidor Publico, levante haciendo clic en el icono de arriba, o solicite al
Administrador del Sistema para que genere su Certificado Electrénico Institucional.

Para levantar su certificado haga clic en en el icono #1. A continuacion le mostrara la
siguiente pantalla

Modificar datos del Usuario

Ingrese el nimero de cedula del usuario y corrija los otros datos en caso de variacion.

Codigo de usuario

Nro. de cédula de Identidad 21970 )=
Nombre MIGUEL ANGEL I*
Apellido [FLORENTIN ROLON |*
Mail [maura.ﬂoren!m@wp!a.gov.py |
Direccion

Ocupacion

Oficina

Ciudad ]
Teléfono ]

Celular L 1

A cargo de [Maximo |\ X @
Sucursal

Jerarquia

No tiene definido jerarquia en el sistema, favor péngase en contacto con el responsable. o
y
Levantar Certificado Servidor Publico: L @

| GUARDAR | | CANCELAR |
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Haga clicen el icono B y levante su certificado

(I.PTll @@ docman

Lista de Certificado

Agregar Certifica.
( Cerrar )
clic para levantar
certificado

Selecciones el archivo que se encuentra en su PC haciendo clic en |uSeluccionar awchiv

Nuevo documento

Atencion: No utilizar caracteres especiales al nombrar los archivos
SOLO SE PERMITE ARCHIVOS EN FORMATO p12

Archivo de Certificado: [[Seleccionar archivo | Ningiin archivo seleccionado™

Nombre | ]*

Descripcién [ P Este campo se debe de
Usuario del Certificado: [

- llenar con el nimero de
Cédula
Contrazeda del Certificado: [ ]+

En este campo se debe
de cargar la contrasefa
de instalacién del
certificado
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5. Creacion de Expediente Interno.

El usuario accede a la opcién Expediente/Mi nuevo Expediente dentro del menu principal para
crear un nuevo expediente interno.

Al hacer clic en Mi nuevo Expediente, se despliega la siguiente pantalla

P 2R 1aga ctic en el icono para levatar su certificado de Servidor Publico.
TR Usuario: SEBASTIAN JAVIER MARTINEZ COLMAN Nro. Documento: 3827455
Email: sebastian.martinez@pta. gov.py.
Ocupacion:
SEBASTIAN JAVIER Oficina:
MARTINEZ COLMAN Telefono:

Celutar:

A cargo de: CANDIA DE BRITEZ STELLA MARY

Posee Certificado de Servidor Publico : NO

Mi nueva Expodiente Posee Certificado Institucional : SI

Bisqueda de [ Lista de lipo de Lxpedientes |

expedientes

Randeja de Trahajo

| #Gostor de Fxpedientes Intemos |

Bandeja de Salida

Primeramente se muestran los datos del usuario que se encuentra logueado en el sistema vy al
hacer clic en Gestor de Expedientes Internos, se inicia con la carga de los datos del nuevo
expediente, como se muestra en la siguiente imagen.

Remitente CESAR RUBEN ESPINOLA AQUINO

Dependencia  Direccion de Secretaria General

DATOS DEL EXPEDIENTE

() Fecha 01/05/2024 = {*) Hora 8:55
) Tipo de Expedicnte SOLICITUD DE PERMISO v ) Clasificacion: Elija una opcion v
) pase: @ Seleccionar v () Prioridad: Elija una opcién v
(") Asunto:
ra
Asociar con otro expediente: #
(%) Tiene expediente fisico?: Elijfa una opcidn v

INICIAR EXPEDIENTE CERRAR
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5.1. Llenado del Formulario.

Ayuda e : Al posicionar el mouse sobre los iconos azul, con signo de interrogacion, podra
acceder a mas instrucciones para la carga de cada campo correspondiente.

Fecha y hora (*): el usuario podra registrar una fecha y hora anterior a la fecha actual si asf lo
precisa, pero en la caratula del expediente quedd registrado la fecha de la creacién

Tipo de expediente (*): se despliega las opciones vinculadas al usuario actual de acuerdo a su
jerarquia en el sistema

Clasificacion (*): esta opcién se visualiza una vez seleccionado un tipo de expediente donde el
usuario podra asignar si el expediente sera confidencial, publico, reservado o secreto

Pase (*): define la ruta del expediente. Se tiene 2 opciones

- Derivar: Se utiliza cuando no se requiere firmar el documento para dar inicio al
expediente. La derivacion se puede realizar a un usuario o a un grupo de usuarios

() Pase: @ Derivar v seleccionar grupo (") Prioridad: Alta Clic aqui para buscar un
O usuario grupo o usuario
(") Seleccione Grupo o Usuario: (2]

Grupo v (*) Responsable: Direccién de Programa de Investigacién de la Agricultura Familiar ok

Nombre: Sigla:

Nombre Sigla

Buscar

clic sobre el
nombre del
grupo/usuario

Direccién de Agronegocios

Direccion de Programa de Investigacidn Pecuaria

Direccidn de Programa de Investigacién de Ia Agricultura Fami

Centro de Investigacion para La Agricultura Familiar - Choré
Campo Experimental Tomas R. Pereira

Externos

Dpto. Entomologia

Dpto. Transferencia de Tecnologla

Direccién de Transparencia y Acceso a la Informacién

Dpto. Nematologia

Seleccionados:

Aceptar Cerrar

- Para la firma: Se utiliza cuando se trabaja con una plantilla que requiere la firma de
otros usuarios pudiendo incluir al mismo usuario logueado como firmante.
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Es importante tener en cuenta que el expediente serd asignado para la firma a los
usuarios en el orden en que son definidos los mismos en la lista. En el ejemplo el primer
firmante sera Sonia Alvarenga y el ultimo sera Beatriz Villalba

) Pase: @ Para Firma clic para seleccionar () Prioridaa: Alta v
firmantes

SONIA HELENA ALVARENGA RODAS

Beatriz Villalba

seleccionar
usuario o grupo

Grupo v (") Responsable: Direccion de Programa de Investigacion de la Agricultura Familiar

clic para seleccionar
Responsable para luego de la firma el grupo o usuario

(*) Seleccione Grupo o Usuario: o

Ademas de seleccionar los firmantes también es necesario definir el grupo o usuario
responsable para luego de la firma, es decir, indicar el responsable del expediente una
vez que este fuese firmado.

Prioridad (*): seleccionar la prioridad del expediente si sera Alta, Media o Baja

Asunto (*): el usuario podra escribir las observaciones que precise para dicho expediente. La
referencia figura en la caratula del expediente

Asociar con otro expediente: Permite hacer referencia a otro expediente ya existente, de modo
a identificar una secuencia de acciones entre los mismos, ejemplo, una nota que ingresa como
expediente es respuesta de una nota expediente que se haya enviado. El expediente a ser
asociado se busca entre la lista de todos los expedientes existentes. Esta funcionalidad es
opcional.

Asociar con ofro expediente: #

clic aqui para buscar
(*) Tiene expediente fisico?: Elija una o eXPEdiente

Al hacer clic en el icono indicado nos deriva a la siguiente pantalla, donde se tiene opciones de
busqueda (nimero de expediente, fecha o remitente). Una vez ubicado el expediente, hacer clic
sobre el nUmero de expediente para su seleccion
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Buscador de Expediente

BANCO DO BRASIL

Comwaitor] Cybiral

clic sobre el nimero de BRENDA DE JESUS ARRUA COLMAN

expedients para seleccionar
Congutord Cytured

Coneator] Cybiral

Consatort Cyturad

ERENDA DE

ualizar el
anta

CARNEN ALICE CONCEPCION COHENE MEACADO

Cerrar

Una vez seleccionado, se puede observar de la siguiente manera

(*) Asunto: prueba
Asociar con otro N _
expedients: 2024-23022001-000222 o #
(") Tiene expediente NO .
fisico?:

Donde el icono @ permite deshacer el expediente asociado

Este documento asociado, una vez iniciado el expediente se podra visualizar siempre en los
datos del expediente (ver apartado Expediente )

NOTA: los expedientes relacionados solo son referencias, no se puede acceder al contenido, a
menos que usuario haya actuado en el expediente y hasta su actuacion

Tiene expediente fisico (*): SI/NO, si el expediente que se esta creando posee algin elemento
fisico adicional.

Al completar los campos solicitados en la pantalla de creacion del expediente, se debe hacer clic
en el botdén Guardar, el sistema genera el nimero de expediente y habilita los siguientes
campos:

11/68



Contrato MITIC 105/2022 | ID 403342
Sistema de Gestion de Expedientes Electronicos

.........

Dwreccaon 0 Secretans Ganersi

Expasiants Nro 2024-23022001-000413

}Focne 09/07/2024

Gunrdar JIRSE

NICIAR EXPEDIENTE CERRAR

Manual del Usuario
Gestor de Expedientes Internos

Expediente Nro: es un conjunto de numeros, compuesto por el ano,codigo de la OEE IPTA,
numero secuencial generado automéaticamente al guardar el registro por primera vez.

Redactar Documento: O Todo expediente puede ser asociado a plantillas de documentos que
son llenados al inicio del expediente, como ser los formularios de solicitudes. Esta opcién
permite acceder al documento y editarla utilizando las herramientas del gestor documental.
Cada tipo de expediente puede poseer una o varias plantillas de formularios, por lo que queda a

cargo del usuario seleccionar el correspondiente a su solicitud. Una vez seleccionado, al hacer

clic en Cerrar , se guardara automaticamente los cambios realizados, como se visualiza a

continuacion.

Extension

Editar Documento

Solicitud de Vacaciones

Clic paraingresar ala
plantilla del expediente j
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Gestor de Documentos - Pedido de Vehiculo, chofer y combustible

@

LI

DRTCCION GENERAL DF ADMINISTRACION ¥ HNANZAS
DIRECCION ADNINISTRATIVA
DEPARTANENTO DE TRANSPORTE ¥ TALLER
FORMULARIO DA N° 02
PEDIDO DE VEHICULO, CHOFER Y COMBUSTIBLE

/2024

FECHA:
ESTACION OFNIAL DIECCION GRAL /[DIECOION | DIECOONDEPARTAMENIO/SICCION

wmﬂum&mm#

e e e P
FECHA DE ACTAVIDAD - 51 SON MAS DF & DIAS O INCLUYE DUAS Y HORARIOS NO LABORARLES - REQ, RESOLUCON]
FECHADESDE.  /  /2me FECHA HASTA ’ 72004
MOTIVO DE VAL - [ACTIVIDADES A REALIZAR)

Una vez iniciado el expediente, este documento podra ser accedido desde la pestana
Expedientes (ver apartado Expediente )

Adjuntar Doc: B Selecciona la opcion para adjuntar un documento al expediente.Carga el
documento correspondiente que deseas adjuntar.

e Marca la opcion "Firma Electronica" si deseas firmar electronicamente el documento.
e Sino deseas firmar el documento, haz clic en la opcion "No firmar"

INuevo documento

Atencion: No utilizar caracteres especiales al nombrar los archivos
SOLO SE PERMITE ARCHIVOS EN FORMATO PDF

Archivo Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec. *

Nombre [ *

Orientacion Pagina:
Tipo de Documento * FechaVtodelDoc.:[ |4

File Servers [ Directorio documentos de expediente v |

Descripcién [ AI

Contexto ]Contexto General V| *

((Guardar) (_Cerrar )

Campos obligatorios;

e Archivo: selecciéon del documento ubicado en el equipo del usuario a adjuntar
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e Nombre: nombre del documento que ya toma por defecto el nombre del documento

adjuntado
e Tipo de documento: toma por defecto la extension del documento adjuntado, o la

seleccion por parte del usuario, si asf lo requiere

e Contexto: por defecto el contexto es general pero se puede ubicar en otro contexto con
el fin de agrupar los documentos

Expediente Fisico: Permite registrar los datos de un elemento fisico (cuando se tiene el
indicador Si) que se encuentre asociado al expediente. Por ejemplo, una factura, un pendrive,
etc, pudiendo este acompanar o no fisicamente al expediente. Estos datos luego son
visualizados en la caratula del expediente (ver apartado Iniciar Expediente).

Al hacer clic sobre el icono O , muestra la siguiente pantalla donde se debe, completar los
campos y hacer clic en Guardar.

REGISTRO DE DOCUMENTO EXTERNO

Tipo de Elemento
Factura v

Descripcion:

Factura Nro. 001-002-0025545

Reserva Folio: SI v Cuantos: 2

Acompaia al

v
expediente: SI

Imprimir Remito: en caso que exista elemento fisico que acomparie al expediente , el sistema

Imprimir Remito: B

permite imprimir un documento como acuse de recibo

Ejemplo de documento remito
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INSTITUTO PARAGUAYO PARAGUAI
“y DE TECNOLOGIA | TEMBIPOR UPYAHU KOKUE
AGRARIA PARAGUAI PEGUA
PARAGUAY NANGAREKOHA
Fecha: 05/03/2024 03:03:33

Nro. Expediente 2024-23022001-000164

Asunto: Solicitud de vehiculo para capacitacién

Elemento Fisico: Factura Nro. 001-002-0025545. Ubicacién: Acompaiia al

expediente

Origen: Direccién de Secretaria General
Cybira3 Consultor3

Destino: JAVIER ANTONIO CASACCIA VEGA

Caratula: permite descargar la caratula y remitir via email el cual queda asociado al
expediente

B8 Descargar caratula

E Enviar correo electrénico

Comunicacion via eMail

De: |rchaparro@test.com I @
Para: l Al* ©
Fecha:  [03/05/2024 |* [l @ Hora:[20:35:52  |* @ Adjuntar Documentos B
Asunto: ’ |
4]%
[— font — v|[3(12pt) ] [Normal v BZI US %xx BIB > g8
EEES CEFF T —e=0 ©
Comentario:

CORREO ENVIADO
CONTACTO | ASUNTO | MENSAJE ENVIADO | FECHA | HORA | USUARIO | DOC. ADJUNTO

No existe email enviado

IMPORTANTE: El icono Permite registrar los datos cargados en el formulario. Esto no
implica que se haya dado inicio el expediente.
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5.2. Iniciar Expediente.

Una vez que haya guardado los datos del expediente, debe hacer clic en el boton Iniciar
Expediente, donde puede darse 2 situaciones de acuerdo a los cargado en el formulario:

e Pase Derivar: si el pase seleccionado fue derivar, ya sea a usuario o grupo, al iniciar el
expediente se mostrara los datos del mismo, como se visualiza en la siguiente imagen:

Datos del Expediente: ™ Datos de Comunicacion: = &) & &
Numero Expediente: 2024-23022001-000489 T ‘B Fecha de creacion: 29/07/2024 13:46:58

Tipo de Expediente: Informe Finalizacion Minima: 30/07/2024 11:46:58
Proceso Expediente: Gestor de Expedientes Internos Finalizacion Maxima: 30/07/2024 11:46:58

ID de Expediente: 2758624 Fecha Fin:

Estado: Activo Registrado por: IPTA IPTA

Asunto: esto €s una prueba

Datos de Origen:

Usuario Nombre Usuario: IPTA IPTA Id Doc. cyadmin
Nro. Decumento:cyadmin

Lista de Actuaciones

Finalizacién Finalizacién
Fstado Asunto Responsables Minima Maxima Fecha Fin

Elaborar solicitud Recepclonado TPTA TPTA 25/07/2024 29/07/2024 29/07/2024  29/07/2024
eslo s una prueba 15:46:58 15:46:58 13:46:58 13:46:58

29/07/2024 29/07/2024
15:46:58 13:46:58

Activo IPTA IPTA

e Pase Para Firma: Si el primer firmante, o Unico firmante, es el mismo usuario que inicia
el expediente, el sistema solicitara la contrasena de la firma electroénica.

Firma Electronica

Contrasefia

Continuar Cancelar

Si el primer firmante NO es el usuario que inicia el expediente, no se solicitara la contrasenay el
sistema mostrara los datos del expediente, como se mostro en la imagen anterior.-
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Una vez iniciado el expediente, el sistema genera la caratula del expediente, el indice y la
primera actuacién. Estos documentos se puede acceder en todo momento al arbol del
expediente, como se muestra en la siguiente imagen:

Datos del Expediente: @™ Datos de Comunicacion: s & & &
Numero Expediente: 2024-23022001-000490 ’E Fecha de creacion: 29/07/2024 13:56:10
Tipo de Expediente: Solicitud de Insumos Finalizacion Minima: 30/07/2024 17:56:10
Proceso Expediente: Gestor de Expedientes Internos Finalizacion Maxima: 30/07/2024 17:56:10
1D de Expediente: 2768626 R -7
Arbol del Expediente
Estado: Activo
e e i e e e ge Expediente 2024-23022001-000490
i . B -

Datos de Origen: Q8 caratuta

Elaborar solicitud Folio: 1 - 1 1pag. - Firmante/es: - IPTA IPTA - 29-07-2024 13:56:10

-
Usuario Nombre Usuario: 1PTA IPTA & Cardtula

Nro. Documento:cyadmin B
0 Indice

SIndice 2024-23022001-000490
OB Actuaclones

Lista de Actuaciones D actuacén 1 Firmar digitalmente - Folio: 2 - 2 - 1 pag. - Firmante/es: - IPTA IPTA - 29-07-2024 13:55:30
-
S Actuacion - 1 2024-23022001-000450
- CERRAR -
Actuadion Estado Asunto ;1 Fecha Fin
821 Eraborar solicitud Para Firma IPTA IPTA 25/07/2024 29/07/2024 29/07/2024  29/07/2024
esto es una prueba para firma 15:56:10 5:56:1 13:56:10 12:56:10

5.2.1. Arbol de Expediente.

En el arbol de expediente se puede observar todos los documentos asociados al expediente,
tanto documentos adjuntos, creados y firmados por los usuarios como los generados
automaticamente por el sistema como ser la caratula, el indice y las actuaciones.

La estructura seria, como se puede observar en laimagen, de la siguiente manera:

- Expediente: es el expediente en si, donde se encuentran todos los documentos
concatenados en un solo archivo. Esta opcién esta disponible Unicamente cuando el
expediente se encuentra Archivado

- Caratula: una hoja con los datos generales del expediente

- Indice: archivo en formato PDF que contiene la estructura del arbol del expediente

- Actuaciones: se visualiza los documentos adjuntos en cada actuacion, si hubiere, el
registro de la actuacion en formato PDF y las referencias a los expedientes relacionados
en caso que hubiere
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Arbol del Expediente

@B Expediente 2024-23022001-000481

Expediente

ﬁa Caratula

Elaborar solicitud Folio: 1 - 1 1pag. - Firmante/es: - Rolando Chaparro - 23-07-2024 14:15:41

QB Indice

Caratula

2Indice 2024-23022001-000481

QE Actuaciones

QB Actuacion 1 Gestionar expediente recibido - Folio: 2 - 3 - 2 pag. - Firmante/es: - Rolando Chaparro - 23-07-2024 14:16:05

2Adjunto: 2024-23022001-000481 Solicitud de autorizacion RA

%Actuacién - 1 2024-23022001-000481

@B Actuacion 2 Elaborar documento - Folio: 4 - 4 - 1 pag. - Firmante/es: - Rolando Chaparro - 23-07-2024 14:19:09

Actuacion - 2 2024-23022001-000481

QE’ Actuacién 3 Firmar digitalmente - Folio: 5 - 6 - 2 pag. - Firmante/es: - Rolando Chaparro - 23-07-2024 14:21:49

Adjunto: 2024-23022001-000481 Solicitud de autorizacion RA
Actuacion - 3 2024-23022001-000481

QE, Actuacién 4 Verificar Solicitud - Folio: 7 - 7 - 1 pag. - Firmante/es: - IPTA IPTA - 29-07-2024 18:18:46

Actuacion - 4 2024-23022001-000481

IP - Actuacién 1 - 2024-23022001-000409
IT - Expediente - 2024-23022001-000376
AC - Expediente - 2024-23022001-000370

QE’ Actuacion 5 Archivar expediente - Folio: 8 - 8 - 1 pag. - Firmante/es: - IPTA IPTA - 29-07-2024 18:20:11

%Ac‘tuaclén - 52024-23022001-000481

NOTA: recordar siempre que el arbol de expedientes es visible Uinicamente por los usuarios que
actuaron en el mismo y solo hasta su Ultima actuacién

5.2.2.

Caratula.

En la caratula donde se observa los datos registrados en el formulario
inicial:

Prioridad

Acceso Restringido

Tipo de expediente

Remitente

Asunto (o referencia del expediente)

Tipo de persona (fisica/juridica)

Tipo de documento (solicitud de permiso, informe, solicitud de vacacion,
etc)

Nombre titular (nombre del usuario que inicia el expediente)

Fecha (la fecha real que se registra el expediente en el sistema)

Fecha valor (fecha asignado al expediente por el usuario en el formulario)
Clasificacion
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- Elemento fisico (si/no)
- Si elemento fisico es SI, se muestra los datos del folios reservados y la
descripcién del elemento fisico

INSTITUTO PARAGUAYO | PARAGUAI

DE TECNOLOGIA | TEMBIPOR UPYAHU KOKUE
AGRARIA PARAGUAI PEGUA

PARAGUAY NANGAREKOHA

Expediente Nro.| 2024-23022001-000490

Prioridad: Alta
Acceso Restringido: Si
Tipo de Expediente: Gestor de Expedientes Internos

Oficina Remitente: Direccion de Cooperaciéon Nacional e Internacional

Asunto:
esto es una prueba para firma

Tipo Titular: Persona Fisica
Tipo Documento: Solicitud de Insumos
Nombre Titular: IPTA IPTA

Fecha: 29/07/2024 13:56 Fecha Valor: 29/07/2024 13:51
Clasificaciéon: Confidencial
Elemento Fisico: Si Folio Reservado: No

Dispositivo de almacenamiento. 2 CD etiquetados
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5.2.3. Indice.

El indice es el &rbol del expediente en un formato PDF no navegable

Arbol del Expediente

Indice del Expediente 2024-23022001-000492

=]
g Expediente 2024-23022001-000492 * Expediente 2024-23022001-000492

D9 carstuta * Cardtula
Flaborar soficitud Folio: 1 - 1 1pag. - Firmante/es: - IPTA IPTA - 20-07-2024 16:00:51 caratuls_5048521.pat
=2 N
= Cardtula * Actuaciones

N ‘ * Actuacidn 1 - Gestionar expediente recbido- Folio 2 - 2 - 1 Pag Firmanteles: IPTA IPTA 29.07-2024 0507
Documento relacionado al Expediente: 2024-23022001-000222
Actuacion 1 - actuacion_5048522

a8 .
T2 tndice * Actuacin 2 - Remiti Informe- Folio 3 -4 - 1 Pag Firmanteles: IPTA IPTA 29-07-2024 05:07
SIndice 2024-23022001-000492 Actuacion 2 - actuacion_5048523
2 aActuaciones Actuacién 2 - actuacion_5048523
[_ [A® actuacin 1 Gestionar expediente recibido - Folie: 2 - 2 - 1pag. - Firmante/es: * Achiacitn 3 - Elaborar Informe- Follo 6 - 5= 1Pag Fimmanieles: IPTA IPTA 29.07-2024 05:07
Pne Actuacion 3 - actuacion_S048525
QLE Actuacién 2 Remitir Informe - Folio: 3 - 4 - 2pag. - Firmante/es: - TPTA IPTA
\ * Actuncién 4 - Remili Informe- Folio 6 - 6 - 1 Pag Firmanteles: IPTA IPTA 29.07-2024 05:07
12 BB actuacion 3 Elaborar Tnforme - Folio: 5 - 5 - 1pag. - Firmanta/es: - TPTA [PTA Adtuacktn 4 - schusdon 5048520
L2 B actuacion 4 Remitir Informe - Folio: 6 - 6 - 1pag. - Firmante/es: - [PTA IPTA~
| CeRRaR ) >

5.3. Revertir expediente.

Los tipos de expedientes internos, cuenta con la posibilidad de revertir un expediente
que se esta creando con el fin de modificar el expediente en caso de haberse equivocado el
usuario.

Esta opcion elimina el registro, es decir, borra los datos del formulario, para poder volver a
cargar.

El nimero generado por el sistema que ha sido revertido es reutilizado para el siguiente
expediente.

5.4. Modificar los datos de la caratula.

Una vez iniciado el expediente y se desea modificar algin dato, debe acceder a la gestidn
Solicitud de Cambio de Caratula (Ver Manual Solicitud de Cambio de Caratula), donde se puede
modificar los siguientes datos:

- Fecha

- Hora

- Clasificacion

- Prioridad

- Asunto

- Expediente Fisico (si/no)
- Documentos adjuntos
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5.5. Validacion.

Si el pase es Para Firma, asegirese de llenar el formulario correspondiente de modo a que pueda firmar
electronicamente. Por otro lado, si el pase es Derivar, asegulrese de crear el documento para su posterior
verificacion.

El mensaje de advertencia se da en el caso que el tipo de expediente posee plantilla asociaday
usted:

A. Seleccion6 el pase Para Firma y no elabord ningin documento
B. Selecciond el pase Derivar y no elaboré ningin documento

Solucion: Debe elaborar el documento haciendo clic en el icono en la opcion s ncsmee® (3

e "Este tipo de documento no posee plantilla, por lo tanto, el pase no puede ser Para Firma. Debe
seleccionar un tipo de documento que posea plantilla, o seleccionar el pase para Derivar."

El mensaje de advertencia se da en el caso que el tipo de expediente NO posee plantilla
asociada y usted selecciono el pase Para Firma.

Solucion: Debe Revertir expediente y volver a cargar asociando un tipo de expediente que si
contenga plantilla o cambiar el pase por Derivar

e "Por favor, asegirese de definir el contenido del expediente fisico, haciendo clic en el boton de:
Tiene expediente fisico."

Este mensaje el expediente tiene expediente fisico sin embargo falta cargar los datos del mismo.

(*) Tiene expediente fisico?: SI v

Solucion: Debe ingresar al icono o y cargar los datos requeridos.

Una vez concluida con la carga de datos del expediente, el botén ikl Permite crear el
registro de seguimiento del expediente, lo cual puede ser visualizado por quienes participan en

la gestion del expediente en todo momento.
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6. Bandeja de trabajo

La bandeja de trabajo permite al usuario ejecutar sus actuaciones. Por defecto se despliega la
lista de actuaciones que le han sido asignadas como usuario o su grupo de trabajo.

Bandeja de trabajo

«
fora 7]
Usuario (2] Nro. Expediente / Referencia Nro. de Documento
CESAR RUBEN ESPINOLA " N
AQUINO Mi usuario v
Act. creada entre Priondad

dd/mm/aaaa

a Tareas del Seleccione una opcién v
grupo S .
Limpiar filtros aplicados

Indica que el expediente
cuenta con oro expedients

4

Busqueda de Indica alta

edient:
e N prioridad unido
8andeja de Trabajo ro- Fecha d Finalizacié
D Expediente /  Tipo ax| Asunto Remitente : .Iée :;ixl“ "
Bandeja de Salida Referencia reacion ma
Busqueda de otros 4.
procesos . g Sojdiud de vacoZares REOY 20/04/2024  20/04/2024
Clic aqui para bloguear 23022001~ a . Consultor! Cybiral 01:56:14 100000 T
Expedientes el expediente 000212 Indicador que el o :
Registrados oo expediente fue omado
o Solicitud de Viatico or un usuario 29/04/2024 /04,202
Camblar Contrasefia ., — P! Consultort Cybiral 91/00”12:‘)"2 2|9,«(:)):112u0_4
- . 01 24 i

- - . 7
Clic aqui para acuar en . i(;;:zoon ndica que se puede o 72 resenado o Ot 30/04/2024  02/05/2024
varios expedientes ala 28411 e - procesar masivaments onsstor] Cybira 23:54:03 1000:00 X

vez

La lista se puede filtrar, ordenar, trabajar con la lista de usuario o grupo.
Desde esta lista se inicia la gestion de las tareas del usuario para los diferentes escenarios.
Cada linea en la lista representa un expediente que le ha sido derivado a su usuario 0 a su grupo.

Iconos de trabajo

Opciones para orden de la lista de expedientes, como se muestra en la siguiente pantalla.

Ordenar resultado

Se usaré el orden predeterminado

Seleccionar v DESC v n

E Muestra las tareas asignadas al usuario

E[ Muestra las tareas asignadas al grupo de trabajo

0 Indicador de alta prioridad del expediente
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=)

[+ Indicador que se puede realizar un pase masivo de expedientes, es decir, aplicar la misma
actuacion (Archivar o Derivar) sobre varios expedientes a la vez , siempre y cuando los
expedientes se encuentren en la bandeja del usuario. Ver apartado Pase Masivo

s . . - :
=~ Indicador que existe union de expedientes

£ Indica que el expediente a llegado a su fecha maxima de finalizacién

T Indica que el expediente se encuentra en el rango de fecha de finalizacion minima

ﬂ Permite acceder al arbol del expediente (ver Arbol de Expediente).

ID

Nro. Expediente /
Referencia

* [#] Wl Eigi=d - Google Chrome

Tipo expediente / Actividad

| 25 expedientes-cap.ipta.gov.py/cyExpedient

Arbol del Expediente

~ { QB Expediente 2024-23022001-000419,

Al hacer clic en

este icono se se 08 s En este arbol uno puede
desplega el arbol Caratula visualizar el xpediente |a

de expediente. A2 1ndice caratula del documento
hasta el Indice.

a Icono que permite tomar/bloquear el expediente de manera a que solo el usuario que
tomdé/bloqueo pueda actuar sobre si. Esta opcion esta habilitada solo para las tareas asignadas
al grupo de trabajo.

Indicador de que el expediente fue tomado/bloqueado por un usuario. Al posicionar el
cursor sobre el icono se puede visualizar el usuario en cuestion.

=)
S Icono para acceder a la pantalla de actuaciéon masiva

Icono que indica que el expediente fue derivado a varios y se encuentra aguardando
respuesta. Esta funcionalidad se encuentra en la pestana de Actuacion una vez Derivado a
varios el icono aparece en la bandeja de trabajo por debajo del tipo de Expediente/Actividad (ver
Bandeja de trabajo ).
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&4
Actncion Comonnser

Usuario
Mi usuario

Act. creada entre

dd/mm/aaaa o] dd/mm/aaaa

Nro. Expediente
/ Referencia

D

Prioridad

Seleccione un.

[~

Tipo expediente / Actividad

2024-23022001

2758554

solicitud de Vacaciones
=

Solicitud de Insumos

Solicitud de Permiso

000413
=
2024-23022001
000419
— ’ =
B I U & = |&E >758587 2024-23022001-
= 275856 =
2024-23022001
o 000434
— - 2024-23022002,
2758608 =
000469
2024-2302200
- |* 000473
6 1 i
ode Actuaciones

El usuario realiza su actuacion haciendo clic en el nombre del tipo de expediente que visualiza
en la lista de actuaciones de su bandeja de trabajo.

Nro.
ID Expediente / Tipo expediente / Actividad Asunto
Referencia
= = 2024-23022001- Solicitud de Vacaciones Asunto
Bl 000212 [ ]3]
= | 758360 2024-23022001- Solicitud de Viatico clic aqui para procesar el
= [*== 000208 Y expediente

Por cada actuacion, el sistema le presenta la pantalla de trabajo con los datos del expediente y
demas opciones disponibles, como se muestra en la siguiente imagen.

6.1.1. Expediente.

La primera pestaia EXPEDIENTE se presenta por defecto y permite visualizar los datos del

expediente en formato de solo lectura.

El icono O Permite la visualizacién del documento anexado al inicio del expediente, en caso
que tuviere. Si no se adjunta ninglin documento este icono no estara visible.
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El fcono 2 Permite acceder al expediente asociado, cuando hubiere, pudiendo ver los detalles
siempre y cuando el usuario haya actuado en el expediente y solo hasta su actuacion. Si no
existe expediente asociado, este icono no estara visible.

El fcono O Permite acceder a los datos del expediente fisico que acompanfa al expediente
electroénico. Si no existe expediente fisico, este icono no se mostrara.

E 5 i 5 iado v i 5
I Exp sinotro exp y sinexg fisico I

W EXPEDIENTE B ACT ANT & ACTUACION B INC. PARC I mc. ToT UuNion ACORDONAR

‘ RECEPTOR: Direccion de Asesoria Juridica
REMITENTE: IPTA IPTA
Expediente Nro.: 2024-23022001-000489
Fecha de Recepcion: 29/07/2024 Hora de Recepcién: 13:46
Tipo de Expediente Informe Clasificacion: Publico
Prioridad: Medio
Referencia: esto es una prueba
%
Tiene expediente No
fisico?:
Expedi con otro expedi iado y con expedi fisico l

W EXPEDIENTE B ACT ANT & ACTUACION B NG PaRC I e ToT UuNioN ACORDONAR

RECEPTOR: Direccion de Contratacion- UOC
REMITENTE: IPTA IPTA
Expediente Nro.: 2024-23022001-000492
Fecha de Recepcion: 29/07/2024 Hora de Recepcién: 15:57
Tipo de Expediente Informe Clasificacién: Publico
Prioridad: Alto
Referencia: prueba
a
Expediente Asociado 2024-23022001-000222 ‘
Tiene expediente Si ﬂ
fisico?:

El documento registrado el inicio del expediente, desde el gestor documental, se visualiza en la
seccion Gestion de documentos
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RECEPTOR: Direccion de Contratacion- UOC
REMITENTE: IPTA IPTA
Expediente Nro.: 2024-23022001-000492
Fecha de Recepcién: 29/07/2024 Hora de Recepcion: 15:57
Tipo de Expediente Informe Claslificacion: Publico
Prioridad: Alto
Referancia: prueba
%
Expediente Asoclado 2024-23022001-000222 ‘
Tiene expedients fisico?: Si U

Documento inicial

Firmar  Firmar
con w~in
Fstado Token Token

GESTION DE DOCUMENTOS

.m Fecha/Hora Contenido Tipo de Documento Dependencia Documento Acti6n

2024 29/07/2024 - 16:00 Informe i Fara
23022001 Verificar
000492

6.1.2. Actuacion Anterior.

En esta seccion se presentan los comentarios registrados por el usuario anterior a la actuacion
anterior, es decir, los comentarios del remitente. Solo para visualizar, no modificable.

W EXPEDIENTE lm G ACTUACION ANOTIFICACION B INC. PARC I mc. ToT. UUNION ACORDONAR

Comentarios: B 1 U = — — == 1] /> 35 L] 17) 1

unido a 2024-23022001-000281
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6.1.3. Actuacion.

En la tercera pestaia ACTUACION permite al usuario realizar la tarea que le corresponde. La
pantalla de actuacion se puede observar en la siguiente imagen.

W EXPEDIENTE B ACT.ANT. @ ACTUACION ANOTIFICACION B INC. PARC I mc. TOT UUNION E} ACORDONAR

Actuacion Confidencial?: No v Descargar Exp. | N Adjuntar Doc. n
l')Plu:o --Seleccionar-- v‘
Comentarios: B / U & = = |=- ® <» B & m 1

el expediente fue analizado, sin comentanos extras

La pantalla indica con un asterisco los campos obligatorios y sin asterisco los no obligatorios.
Los campos disponibles son:

e Actuacion confidencial: nos despliega las opciones SI/NO de manera a seleccionar. En
el caso de que la actuacion sea de caracter confidencial SI, implica que solo el usuario
que lo ha marcado como tal puede acceder a la actuacion, ademas de los usuarios que
se encuentran en la lista del grupo de confidenciales del tipo de expediente en cuestion.
En caso de marcarse como no confidencial NO, todos los usuarios que participan del
expediente hasta lo que le corresponde, puede tener acceso a la actuacion.

e Pase (*): el pase nos permite designar el modo de administrar el expediente en el
siguiente paso, destino del expediente. Las opciones disponibles son Derivar, Derivar a
varios, Para firma y Archivar.

o Derivar

En el caso de seleccionar el pase Derivar, permite derivar el expediente ya sea a
un usuario o a un grupo. Esto implica que el expediente estara en la bandeja de
trabajo del usuario o grupo seleccionado.
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Los demas campos en pantalla como Fecha Tope y Hora Tope, permite definir el
tiempo de respuesta esperado para la ejecucion de lo derivado. Estos campos no
son obligatorios, pero si se definen impacta en el tiempo asignado a la siguiente
actuacion. El campo Comentarios es utilizado para describir la actuacion.

W EXPEDIENTE B ACT ANT. G ACTUACION ANOTIFICACION B INC. PARC I mc. 7ot UuNIoN ACORDONAR

Actuacion Confidencial?: No v Descargar Exp. ﬂ Adjuntar Doc. u
() Pase: @ Derivar v () Tipo Actuacién: Elija una opcion v
Establecer Fecha y Hora Tope para procesar la actuacin
Fecha Tope: = Hora Tope: HH:my
() Seleccione Grupo o Usuario: Grupo v () Responsable: Direccion de Gestion y Desarrollo de las Personas &
Comenaiox | B ] U & = = = W < B o8 om ot

el expediente fue analizado, sin comentarios extras

o Derivar a varios

La derivacién a varios, permite realizar la derivacién a varios grupos/oficina y/o
varios usuarios de modo a permitir realizar la tarea de actuacién en paralelo,
guedando al mismo tiempo una actuacién similar para el que deriva. Esta
funcionalidad es utilizada cuando se requiere que mas de un equipo trabaje con
parte de un informe mientras el usuario que lo derivd queda en espera de los
resultados de las areas. Con esto se logra la funcionalidad en espera y al mismo
tiempo el trabajo en grupo paralelo. En todo momento, el usuario que lo haya
solicitado puede avanzar con su actuaciéon teniendo a la vista la lista de los
resultados de los grupos, decidiendo esperar por todos los resultados o avanzar
con lo que ya tiene a la vista.
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W EXPEDIENTE B ACT ANT. & ACTUACION B INC. PARC I mc ToOT UuNION EY  ACORDONAR

Actuacion Confidencial?: No v Descargar Exp.
clic para seleccionar
) Pase: @ Derivar a Varios v ) Tipo Actuacion: Elaborar Dictamen Juridico el responsable
. e
Usuarios: -o Grupos: UO

SONIA HELENA ALVARENGA RODAS

Dpto. Entomologia n

clic para eliminar
el registro

Establecer Fecha y Hora Tope para procesar la actuacion

Fecha Tope: [ ] Hora Tope: HH:mr

Comentarios: B /I U A& = =

w o< B S o

Los demas campos en pantalla como Fecha Tope y Hora Tope, permite definir el tiempo de

respuesta esperado para la ejecucion de lo derivado. El campo Comentarios es utilizado para
describir la actuacion.

El icono - despliega la pantalla con la lista de grupos para seleccionar, ya en la lista, permite ir
marcando de a uno el grupo para luego hacer clic en Aceptar.
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Buscador de Grupos

Nombre:
Nombre.

Buscar

Marcar los grupos a
seleccionar

vestigacion de la Agricultura Familiar

Centro de Investigacion para La Agricultura Familiar - Choré
Campo Experimental Tomas R. Pereira

Dpto. Entomologia

Dpto. Transferencia de Tecnologia

Dpto. Nematologia

Direccion de Transparencia y Anticorrupcion

Campo Experimental Natalicio Talavera

Direccion Nacional

OooODobooao

PRESIDENCIA

1755 B

Seleccionados:

Centro de | Familiar - Choré

ion para La Agricul

9

Campo Experimental Tomas R. Pereira
Clic aqui para
eliminar el grupo

Clic aqui para agregar el listado a los
responsables de las siguientes actuaciones

Aceptar

Cerrar

Una vez que la actuacién en enviado a varios, se registra una tarea en el usuario que

realizé la derivacion donde:

& Este icono brinda la posibilidad de redactar el documento en forma compartida
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O

Obaservacion: expediente derivado a Dpto. Tranaferencia de Tecnologia, IPTA Il"AJ\

PRGANUAN BACTUACIONANTERIOR  (ACTUACION  BMNCORPORACION PARCIAL 1 INCORPORAC Este mensaje indica las areas y/o
usuarios a quien se derivo el
RECEPTOR: Direccion General de Centros de I tigacion y Campos Experi 1 expediente

REMITENTE: IPTA IPTA

Expediente Nro.: 2024-23022001-000147
Fecha de Recepcion: 04/03/2024 Hora de Recepcion: 12:42
Tipo de Expediente Solicitud de Viatico Clasiicacion: Publico
Prioridad: Medio
Referencia: derivado a agricultura familiar - sin doc adjunto
2
Tiene expedients fisico?: No

GESTION DE DOCUMENTOS

Firmar Firmar
con sin
Nimero Doc. Fecha/Hora Contenido Tipo de Documento Dependencia Documento Estado Token | Token
2024- o 44 so i
230. 01-

eszezt iz 4 Redactar documento e'wL e
000148 forma compartida
INF- 05/03/2024 - 15:39 para firma Informes Direccién de :’:J’ém ::Qo Para
000166/2024 Investigacion de la Venficar

Agricultura Familiar

Para Firma

La opcién de pase para firma es utilizada cuando la actuaciéon posee documentos
que ya se encuentran listos para la firma. Con esta opcion se debe seleccionar en
orden los firmantes, la lista de los usuarios a firmar el documento. La firma de los
documentos se realiza luego basado en el orden de la lista de usuario
seleccionado, uno tras otro.

En la secciéon Responsable para luego de la firma de define el usuario o el grupo a
quien sera derivado el expediente una vez firmado.

Los demas campos en pantalla como Fecha Tope y Hora Tope, permite definir el
tiempo de respuesta esperado para la ejecucién de lo derivado. Estos campos no
son obligatorios, pero si se definen impacta en el tiempo de la derivacién. El
campo Comentarios es utilizado para describir la actuacion.
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W EXPEDIENTE B ACT.ANT A% INC. PARC I mc. ot UUNION ACORDONAR
Actuacion Confidencial?: No v Descargar Exp. ﬁ
() Pase: @ Para Firma clic para agregar o acmacisn: Firma Digital v
firmante

(*) Firmantes: &

SONIA HELENA ALVARENGA RODAS

clic para
eliminar

Establecer Fecha y Hora Tope para procesar la firma

Fecha Tope: L] Hora Tope: HH:mm

Responsable para luego de la firma

(") Seleccione Grupo o Usuario: e

Grupo v (") Responsable: Direccion de Programa de Investigacién de la Agricultura Familiar

Comentarios: B I U =& = @ <> B s o1

iii
iii

B
Elicono ™ despliega la pantalla con la lista de usuarios a ser seleccionados para la firma, ya
en la lista, permite seleccionar de a uno el usuario para luego hacer clic en Aceptar.

O
Buscador de Usuarios pciones para
buscar el firmante

Nombre: Apellido:

Tildar los usuario a
firmar el expediente

Usuario:

Buscar

LUIS MARIA GONZALEZ ROJAS

MARIA JOSE CAMPOS ORTIZ

]

ADRIAN PALACIOS MORINIGO
MARIO ALFREDO BENITEZ ROMERO
DENIS RAMON PAREDES NURIEZ
Guido Gomez Cabral

Operador Ipta

CONSULTOR1 CYBIRAL

MARTA MAGDALENA BUSTO SALDIVAR

FRANCISCA MARINA VAZQUEZ DE LEON

OoooOoooao

Clic aqui para

Selecdonados: .
eliminar el firmante

LUIS MARIA GONZALEZ ROJAS

%]
MARIA JOSE CAMPOS ORTIZ n

qui p
confirmar los
firmantes
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o Archivar

La opcion de archivar es utilizada para finalizar con el ciclo de vida del
expediente. Esta opcion finaliza el expediente, queda solo para la consulta de
expedientes finalizados o en la bandeja de salida del usuario que ha participado
en el expediente.

W EXPEDIENTE B ACT ANT. G ACTUACION W INC PARC I mc. TOT UUNION B! ACORDONAR

Actuacion Confidencial?: No v Descargar Exp. | ’H
(") Pase: 0 Archivar v (*) Tipo Actuacién: Archivar expediente v
Comentarios: B 1 U = = = =~ T <> EH 8 m o

Guardar

Cuando el expediente es archivado este ya no se encuentra disponible en ninguna bandeja de
trabajo sin embargo siempre puede ser accedido a través de la Busqueda de expedientes

Ejemplo: expediente con estado Archivado

Nro/Id Expediente 2758619 Asunto  Asunto. Namero Doc.Cliente:  Nro de Documento. Buscar
Registrado Finalizacion
Id Expediente Nro.Expediente Estado Prioridad por Minima
m ,- ’. 2024-23022001- Gestor de Media Rolando 30/07/2024
000481 Expedientes Chaparro 14:00:00
2758619 Internos / prueba horizontal
Solicitud de

autorizacion RA

o Retenido:

La opcién de Retenido,permite realizar la retencion del Expediente en la bandeja
de trabajo del usuario y ademas poder derivar a varios grupos/oficina y/o varios
usuarios de modo a permitir realizar la tarea de actuacién en paralelo. Esta
funcionalidad es utilizada cuando se requiere que mas de un equipo trabaje con
parte de un informe mientras el usuario que lo Retuvo queda en espera de los
resultados de las areas. Con esto se logra la funcionalidad en espera y al mismo
tiempo el trabajo en grupo paralelo. En todo momento, el usuario que lo haya
solicitado puede avanzar con su actuacion teniendo a la vista la lista de los
resultados de los grupos, decidiendo esperar por todos los resultados o avanzar
con lo que ya tiene a la vista.
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o5 |14 Acwalizacicn de actividades - Rolando Chaparrs - Gosgle Chrome

Crowr Erpasets

Baotumta do
enpetantes

= |
et

Bisquets de stree
e

Ereteen |
[ preny

Canbew Corraseta

> Aptcasies D

> Agwtn

Py~

Cuando el expediente es retenido, este expediente
grupo responsable.
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Ilhmiq) de trabajo l

5 Nro. Expediente / Referencia

v

Prioridad

dd/mm/assa

0 dd/mm/assa =]

Sedeccione una opcion v

Limpiar filtros aplicados

Nro. de Documento

Nro. Expedients Fecha de Finalizacién
) Tipo expediente / Actividad Asunto Remit
M5 nuevo Expediente / Referancia epedierme / " ante Creacién Maxima
Croar Bxpediants - - 2024-23022001-  Solicitud de Viatico IPTA - UEP Sclicitud de vistico UEP IPTA . 27/08/2024 27/08/2024
= a2 - = Ralando Chaparro T T
Bisqueds de (Li2ot a : 430 T
expedicntes N 202423022001 KHWhikfgai™#$368/0456789 [ 27/08/2024 28/08/2024
Bandesa de Trabajo 000640 R A 16:3242 100000 X
Randesa de Sallca 2024-22 KHVWhikfgai®#§%5/()456789 27/08/2024 28/08/2024
= asue ONSULTOR1 CYBIRAT
000640 CORSULIOR1 CY 163242 100000 X
Busqueda de ctros
proceses
Expedientes.
Registrados
Cambiar Contrasefia

Al guardar cualquiera de las Actuaciones nos habilita las siguientes opciones:

o Finakzacen Mah
S

Ba 27002004 s0000

cae en la bandeja de trabajo del usuario o

Adjuntar documento: esta funcionalidad se habilita Unicamente al guardar la actuacion.
Tipo de actuacion (*): se despliegan las opciones de tipo de actuacién relacionadas al
tipo de expediente que se esta gestionando. Se debe seleccionar el tipo de actuaciéon que
corresponda a la actividad que se realiza en la actuacion.
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El icono u Permite descargar el expediente parcialmente en formato PDF en el equipo del
usuario. Ejemplo de un expediente parcial lleva marca de agua Expediente Parcial IPTA. Una vez
que el expediente se encuentre archivado, se podra acceder al expediente sin marca de agua

(] bkiouaooe @ GOBIERNO  Frisgusy
IPTA o2 w NACIONAL  delogents

Expediente Nro.| 2023-23022001-000196 |

Prioridad: Medla
Acceso Restringido: Si

Tipo de Expediente: Gestor de Expedientes Intemos

Oficina Receptora:  Entidad BPM / PRESIDENCIA / Direccién de Tecnologia
Asunto: solicitud de vacaciones &

Tipo Titular: .*.Q Persona Fisica
Tipo Document6¢»  Solloitud de Vacaciones
Nombre Titular: HUGO CARRILLO

Fecha: 11/07/2023 14:50:156 Fecha Valor: 12/07/2023
Clasificacion: Secreto
&4 Elemento Fisico: No

e Gestion de documentos: en esta seccién se encuentra la funcionalidad de elaborar
cualquier tipo de documentacion, ya sea como documento para trabajo o documentos
oficiales para la firma. Las opciones disponibles en la Gestion de Documentos son:

GESTION DE DOCUMENTOS

Firmar
con
Contenido Tipo de Documento Dependencia Documento Accién Estado | Token
N
B

2024- 04/03/2024 - 12:44 Solicitud de viatico

23022001 Redactar . convertir a erificar
000148 documento PDF
7 INF- 05/03/2024 - 15:39 para firma Informes Direccién de Programa de paraFi ~ P
- 000166/2024 Investigacion de la o Firma
x Agricultura Familiar (2]

D Visualizacion del documento en formato pdf en actuaciones anteriores a la actual
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S5 Copia del documento. Esta opcién esta disponible con el fin de realizar cambios al
documento original, en caso que asi lo requiera, sin afectar al trabajo realizado por otro usuario
o por el mismo usuario pero en una actuacion anterior, manteniendo asi un histérico de
documentos por actuacion. El documento puede generarse para revision o para firma, siendo
esta Ultima opcién la versién final del expediente a ser firmado por los usuarios seleccionados
para el efecto. Mientras se tenga para verificacion, el documento sigue siendo de trabajo.

O Visualizacion del documento en formato original, desde el gestor de documentos
E]Agregar un nuevo documento (es icono se habilita una guardado la pestana actuacion)
Editar la referencia del documento

n Eliminar el registro (solo se puede eliminar documentos generados en la actuacion actual)

uAsignar numero al documento. Este es obligatorio en caso que la actuacién sea Para la firma
del documento

=]

Redactar documento

B> Convertir a PDF. Esta opcion esta disponible cuando el usuario que se encuentra actuando
también se encuentra asignado como primer firmante

NOTA: los documentos que fueron elaborados en la actuacion actual no puede ser modificado

NOTA: Todas las actuaciones se firman automaticamente por el sistema con la firma electrénica
del actuante al hacer clic en el boton .
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INSTITUTO PARAGUAYO PARAGUAI
“ DE TECNOLOGIA | TEMBIPOR UPYAHU KOKUE
AGRARIA PARAGUAI PEGUA
PARAGUAY NANGAREKOHA
IPTA EXPEDIENTE N°
2023-23022001-000790
Oficina Actuante: Direccion Gestion y Desarrollo de las Personas
Fecha: 09/11/2023 02:11
Tipo: Firma de solicitud
Firmado
Firmante:

PEDRO AUGUSTO CRISTALDO MONIZ

Firma electrénica

(

Firmado por:
PEDRO II‘.I’GUST O CRISTALDO MONIZ

6.1.4. Notificacion.

La tercera pestaiia de NOTIFICACION permite realizar notificaciones del expediente tanto a

usuarios como a grupos. Con esto se logra pasar el expediente a varios usuarios en modo lectura
solamente, los notificados no realizan ninguna actuacion.

WEXPEDIENTE Clic para GACTUACION BRNCORP Uunion ACORDONAR
seleccionar usuarios
Usuarios:
MARIA JOSE CAMPOS ORTIZ n Direccién de Programa de Investigecién de la Agricultura Familiar n
MARIA MAGDALENA BUSTO SALDIVAR n Centro de Investigacion para La Agricultura Familiar - Choré

Clic para eliminar
el registro

. . . pe ., . . . . .
Usuarios: permite seleccionar usuarios para la notificacion, haciendo clic en el icono ‘™ Se
muestra la lista de usuarios y se selecciona cada usuario marcando la casilla, luego clic en
Aceptar. La lista permite también realizar busqueda de usuario por nombre.
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Buscador de Usuarios

Nombre: Apellido:

Nombre busqueda

LUIS MARIA GONZALEZ ROJAS

Tildar los usuarios |12
a seleccionar

Oooo

MARIO ALFREDO BENITEZ ROMERQ

K

DENIS RAMON PAREDES NUREZ

S

Guido Gomez Cabral
Operador Ipta
CONSULTOR1 CYBIRAL

MARIA MAGDALENA BUSTO SALDIVAR

[ Ry o Iy

FRANCISCA MARINA VAZQUEZ DE LEON

Clic para eliminar
el registro

MARIO ALFREDO BENITEZ ROMERO

Seleccionados:

DENIS RAMON PAREDES NUNEZ n

Clic para asignar los
datos al formulario

Grupos: permite seleccionar grupos para la notificacion, haciendo clic en el icono & ge
muestra la lista de grupos y se selecciona cada grupo a ser notificado marcando la casilla, luego
clic en Aceptar. La lista permite también realizar busqueda de grupo por nombre.
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Nombre:
Nombre.
Buscar

Marcar los grupos a
seleccionar

vestigacién de la Agricultura Familiar

Centro de Investigacién para La Agricultura Familiar - Choré

Q&)

Campo Experimental Tomas R. Pereira
Dpto. Entomologia

Dpto. Transferendia de Tecnologia

Dpto. Nematologia

Direccion de Transparendia y Anticorrupcion
Campo Experimental Natalicio Talavera

Direccion Nacional

Oooobooao

PRESIDENCIA

Seleccionados:

Centro de | igacion para La Agri Familiar - Choré
Campo Experimental Tomas R. Pereira
Clic aqui para
eliminar el grupo
Clic aqui para agregar el listado a los e
responsables de las siguientes actuaciones
Aceptar Cerrar

6.1.5. Incorporacion Parcial.

La cuarta pestaiia INCORPORACION PARCIAL permite seleccionar parte de otro expediente a
ser incorporado dentro del expediente actual. La incorporacién puede ser toda una actuaciéon o
algin documento de alguna actuacién del expediente seleccionado. La actuacion o documento
incorporado parcialmente se puede visualizar como parte del expediente que lo incorpora.

Se pueden incorporar parcialmente expedientes que se encuentren la bandeja de trabajo del
usuario o de su grupo de trabajo
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W EXPEDIENTE B ACT ANT @ ACTUACION B INC. PARC I m>c. Tort UuNioN ACORDONAR

nCorporacion Parcial

Nro Expediente Incorporado Tipo de Expediente #Actuaciones

Incorporacion Parcial - Agregar Expediente.

Ndmere Epedionts: 2758425 - 2024-23022001-000273 - Solicitud de Informe - nota de ciudadano v
Doc. Fecha/Hora

aEsoL 01/05/2024 - 00:0 Actuechin 5047453~ Aguardar por acuse de recibo y archivar - IPTA - IPTA v
SOL- 01/05/2024 - 00:07

2024-0037

1- Listado de Incorporacion Parcial: En esta seccion apareceran la lista de los expedientes

incorporados parcialmente. Para incorporar se debe hacer clic en el icono el cual presenta el
formulario con la lista de los posibles expedientes que puede incorporar. Una vez seleccionado
el expediente permite seleccionar la actuacion y luego el documento asociado.

La incorporacion parcial puede realizarse:

- A nivel de actuacion, lo cual implica que se incorpora tanto la actuacién como cualquier
documento que tuviera la actuacion

- A nivel de documento de alguna actuacién, lo cual incorpora soélo el documento
seleccionado

El expediente a incorporar debe estar activo en la bandeja de trabajo del usuario.
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Incorporacion Parcial - Agregar Expediente.
Expediente: 2757796 - 2023-23022001-000179 - solicitud de vacaciones v
Actuacién: 5044744- Firmar Digitalmente - IPTA - IPTA v

Do<umnnlou:@ 6 Usar la lupa
Opcidn para buscar R

Buscador de Documentos

v Nombre

2023-23022001-000179 actuacion_5044744

Seleccionar el
documento

Luego de seleccionar el documento, clic en Aceptar, visualizamos la lista de expedientes
relacionados por medio de la Incorporacioén parcial

Todos los expedientes con actuaciones o documentos incorporados parcialmente se puede
visualizar desde la lista como jerarquia con el icono o, como tabla de contenido ‘ o}

eliminar de la lista W . Desde esta lista se puede seguir agregando, ya sea actuaciones o
documentos del mismo expediente ya incorporado, u otro expediente.

W EXPEDIENTE B ACT.ANT. @ ACTUACION B INC. PARC I mc. TOT UuNION ACORDONAR

lLista de Incorporacion Parcial

Permite ver |a tabla contenido
el expediente incorporado

Tipo de Expediente Asunto #Actuaciones

oF B 22¢-23022001-000273 Solicitud de Informe nota de ciudadano
FPermite agregar
mas actuaciones Listado de Actuaciones

‘ Descripcién #Documentos

(-1 ] Aguardar pacacused acachica
Permite agregar
mas documentos

2024-23022001-000273 actuacion_5047453

Listado de Documentos

Descripcién

El &rbol de expediente muestra luego los datos de las integraciones.

Arbol del Expadiente

OB Expediente 2023-23022001-000187

OE Carétula
Elaborar solcitud Folio: 1 - 1 1pag. - Firmante/es: - CESAR RUBEN ESPINOLA AQUINO - 2023-07-12 18:15:17 41 / 68
Bearatuia
D9 actuaciones
OE Actuacion 1 Gestionar expediente recibido - Folio: 2 - 2 - 1 pag. - Firmante/es: - CESAR RUBEN ESPINOLA AQUINO - 2023-07-12 18:15:17
.‘.i/« tuacion - 1 2023-23022001-000187
OEI A:ua(lbn 2 Venificar Documento - Folio: 3 - 3 - 1 pag. - Firmante/es: - CESAR RUBEN ESPINOLA AQUINO - 2023-07-17 12:20:05

2 2023-23022001-000187
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6.1.6. Incorporacion Total

La quinta pestana INCORPORACION TOTAL permite incorporar totalmente el expediente
seleccionado, haciendo que el expediente incorporado quede en estado de “Archivado por
Incorporacion Total”. El expediente incorporado ya no puede seguir su ruta.

La incorporacion total puede realizarse solo a nivel de otro expediente y el expediente a
incorporar debe estar activo en la bandeja de trabajo del usuario o grupo.

W EXPEDIENTE B ACT ANT. G ACTUACION B NC. PARC I mc. ToOT. UUNION EY ACORDONAR

Lista de Incorporacion Total

Nro Expediente Incorporado Tipo de Expediente Asunto #Actuaciones

nota de ciudadano

Solicitud de Informe

Q24-23022001-000273

Incorporacion Total - Agregar Expediente.

. Cxpociontss 2758397 - 2024-23022001-000232 - Notas varias recibidas - asdfsdf B (R
Namero sin
Doc. Fecha/Hora n | Token

Luego de seleccionar el expediente, clic en Guardar, visualizamos la lista de expedientes
incorporados

Todos los expedientes incorporados totalmente se puede visualizar desde la lista como tabla de

contenido ‘ o eliminar de la lista W . Desde esta lista se puede seguir agregando otro

expediente.

El arbol de expediente muestra luego los datos de las integraciones.

Arbol del Expediente

OE] Expediente 2023-23022001-000187

QB Carétula
Elaborar solicitud Folio: 1 - 1 1pag. - Firmante/es: - CESAR RUBEN ESPINOLA AQUINO - 2023-07-12 18:15:17

=
= Caratula

QB Actuaciones
OE] Actuacién 1 Gestionar expediente recibido - Folio: 2 - 2 - 1 pag. - Firmante/es: - CESAR RUBEN ESPINOLA AQUINO - 2023-07-12 18:15:17
=l

= Actuacién - 1 2023-23022001-000187
UE Actuacién 2 Verificar Documento - Folio: 3 - 3 - 1 pag. - Firmante/es: - CESAR RUBEN ESPINOLA AQUINO - 2023-07-17 12:20:05
-

= Actuacién - 2 2023-23022001-000187

IP - Actuacién - 2023-23022001-000208 .
bol d
[1T - Expediente - 2023-23022001-000210 | " Maxpodions intograde *

UN - Expediente - 2023-23022001-000211
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El expediente incorporado queda con el estado archivado por integracién total.

Id Expediente Nro.Expediente Expediente Comentarios Prioridad
em 9 2757831 2023-23022001~ Gestor de Archivado por Baja
000210 Expedientes Internos integracion
/ Solicitud de total Solicitud de vacaciones. Archivado por Integracion Total en el expediente
Vacaciones 2757826, realizado por cespinola, en fecha 17/07/2023 12:27:36
Actividad Estado Comentarios Responsable
Elaborar solicitud Recepcionado -CESAR RUBEN ESPINOLA AQUINO

Solicitud de vacaciones

Gestionar expediente recibido Derivar -CESAR RUBEN ESPINOLA AQUINO
Resp ios:
* Administracion
Verificar Documento Archivado por -CESAR RUBEN ESPINOLA AQUINO
integracion | ios:

total . Archivado por Integracion Total en el expediente 2757826, realizado por . Adrmlmslraaon
cespinola, en fecha 17/07/2023 12:27:36

6.1.7. Union

La sexta pestafia UNION de expediente permite el acordonamiento de expedientes. Los
expedientes unidos son procesados de manera conjunta pero sin perder su individualidad. La
actuacion realizada en uno se refleja en todos los expedientes unidos.

La unién se puede realizar solo a nivel de otro expediente y el expediente a unir debe estar
activo en la bandeja de trabajo del usuario. Solamente se pueden unir expedientes del mismo

tipo

@ EXPEDIENTE B ACT ANT @ ACTUACION B INC. PARC I INc. TOT UUNION ACORDONAR

stado de Expedientes Relacionados

Tipo de Expadiente

[ 1 ‘ 2757794 - 2757794 - 23022001-2023 Solicitud de Vacaciones  / solictud de vacaciones
/
Unidn - Agregar Expediente.
Expediente: gy Seleccione una opcién

Luego de seleccionar el expediente, clic en Guardar, visualizamos la lista de expedientes
relacionados
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Todos los expedientes unidos se puede visualizar desde la lista como tabla de contenido 2 ,0

eliminar de la lista W . Desde esta lista se puede seguir uniendo otro expediente.
El arbol de expediente muestra luego los datos de las integraciones.

Arbol del Expediente

DE Expediente 2023-23022001-000187

QB Cardtula
Elaborar solicitud Folio: 1 - 1 1pag. - Firmante/es: - CESAR RUBEN ESPINOLA AQUINO - 2023-07-12 18:15:17
-

/3 Caréatula
QB Actuaciones
QE Actuacién 1 Gestionar expediente recibido - Folio: 2 - 2 - 1 pag. - Firmante/es: - CESAR RUBEN ESPINOLA AQUINO - 2023-07-12 18:15:17
,\aAcluacwc'm -1 2023-23022001-000187
QE A‘c(‘uamén 2 Verificar Documento - Folio: 3 - 3 - 1 pag. - Firmante/es: - CESAR RUBEN ESPINOLA AQUINO - 2023-07-17 12:20:05

S Actuacion - 2 2023-23022001-000187
IP - Actuacién - 2023-23022001-000208

IT - Expediente - 2023-23022001-000210 (permite navegar & su arbol de
[ON - Expediente - 2023-23022001-000211 }- / Sipeenie/ et J

\GERRaR )

Ademas, cuando se visualiza el seguimiento del expediente, se puede visualizar todos los
expedientes unidos al mismo.

6.1.8. Acordonar.

Acordonar hace referencia a otro expediente ya existente, de modo a identificar una secuencia
de acciones entre los mismos, ejemplo, una nota que ingresa como expediente es respuesta de
una nota expediente que se haya enviado. El expediente a ser asociado se busca entre la lista de
todos los expedientes .

W EXPEDIENTE B ACT ANT. G ACTUACION B INC. PARC I mc. TOT UUNION ACORDONAR

Nro Expediente Incorporado Tipo de Expediente Asunto #Actuaciones

i ‘ 2024-23022001-000233 Notas varias recbidas test 1
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6.2. Enviar Actuacion.

Luego de registrar los datos en la pestana Actuacion (lo minimo requerido), y demas pestanas en
caso que hubiere, debe hacer clic en el boton Enviar Actuacién donde, si todo esta correcto, el
expediente se asignara al siguiente responsable.

ENVIAR ACTUACION CERRAR

Si falta algun dato el sistema puede mostrar mensajes de advertencias segun corresponda, lo
cual detallamos en el siguiente punto.-

6.3. Validacion.

e "Favor verifique que la accion de los documentos creados en esta actuacion sean 'Para
Verificar'. Solo si el pase es Para Firma se debe definir la accion del documento 'Para Firma'."

Motivo: el pase seleccionado es distinto a Para Firma, sin embargo en la seccidon de Gestion de
Documentos tiene documentos que son para firma.

Los documentos elaborados en la seccién Gestion de Documentos deben tener, en la columna
Accién, el indicador Para Firma soélo si la actuacion o pase es Para Firma

WIEXPEDIENTE B ACT ANT G ACTUACION ANOTIFICACION B INC. PARC I mc. ToOT. UUNION B ACORDONAR

Actuacion Confidencial?: No v Descargar Exp. )| Adjuntar Doc. n

() Pase: @ Derivar a Varios v (*) Tipo Actuacion: Verificar Solicitud v

(] 20
Usuarios: gm @ Grupes: e @

Rolando Chaparro

n Direccién de Secretarla General n

GESTION DE DOCUMEN) 1S

m sty

Si el pase NO es Para
Firma, el/los
documento/s debe ser
solo para verificacion

ﬂ 2024~ 30/07/2024 - 12:53 Solicitud de Permiso
23022001~
000497
p 2024 30/07/2024 - 12:53 (Copla) Solldtud de Permiso Direcclén de Secretaria E . Para
23022001 General Para Fii ¥/ | gma
x 000497 (2]

Solucion: Cambiar el estado del documento a “Para Verificar” o cambiar el pase a “Para Firma”

e "Favor verificar los datos para la firma. Debe existir firmantes y documentos a firmar creados,
con la accion Para Firma. Asegurese de editar el documento antes de enviar su actuacion y

seleccionar 'Para Firma'.
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Motivo: En la pestafa Actuacion tiene seleccionado el pase Para Firma, sin embargo en

seccién Gestion de Documentos no cuenta con documentos para la firma

ientes Internos

W EXPEDIENTE B ACT AN G ACTUACION L Wi INC. PARC I mc. TOT. UUNION EY ACORDONAR
Actuacion Confidencial7; No v Descargar Exp. Adjuntar Doc n
() Pase: @ Para Firma v

2024

{*) Tipo Actuacién:

Namero
Doc. Focha/Hora Contenido Tipo de Documento Depe
ﬁ 30/07/2024 - 12:53

Firmar digitalmente

(*) Firmantes: 33t @

ARIEL FABIAN GIMENEZ PIZZURNO

Establecer Fecha y Hora Tope para procesar la firma

Fecha Tope:

m

Hora Tope:

GESTION DE DOCUMENTOS

No tiene documento
Para Firma

Firmar
con
Estado  Token
Solicitud de Permiso i Para
3 Verificar
0
30f 2:53 Copia) Solicitud de Permiso Direccién de Secretaria 1 Para
u : ' ‘ e ‘ General ‘a© Verificar

distinto a “Para Firma”

Solucién: agregue o cambie el estado del documento a “Para Firma” o bien cambie el pase a uno

expedientes-cap.ipta.gov.py dice

Favor indique y guarde el destino !!

Motivo: No registré los datos de la actuacion

Solucion: ingrese a la pestana Actuacion y registre los datos correspondientes
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6.4. Recepcionar Notificacion.

Las notificaciones en el sistema se recepciona como si fuera cualquier otra actuacion.

Al hacer clic en el nombre del tipo de expediente se despliega la siguiente pantalla, en el cual el
usuario podré visualizar los datos del expediente en modo solo lectura, ya que es una
notificacion y no requiere realizar ninguna actuacién propiamente.

A ualizar ia tarea de A uacion

Id del Expediente: 275
Nro. Expediente:

RECEPTOR: Dpto. Redes y Comunicacién

REMITENTE: BRENDA DE JESUS ARRUA COLMAN

Expeaiente Nro.: 2023-23022001-000715 Oescarger Exp. o Ver Dac. ﬂ
Fecha de Recepcidn: 08/11/2023 Hora de Recepcidn: 19:32
Tipo de Expediente Solicitud de Permiso Clasificacion: Publico
Acceso Restringido? NO Prioridad: Medio

Nro. Exp. Recibido:

Referencia: VACACIONES MES DE ENERO 2024 Y DESIGNACION DE ENCARGADO DE DESPACHO

Tiene expediente fisico?: No

El expediente puede ser visto en su totalidad hasta la notificacion, haciendo clic sobre el ID del
expediente, permitiendo visualizar el seguimiento del expediente, y desde alli se puede acceder
al arbol del expediente o tabla de contenido, como lo indica la imagen:

Datos del Expediente: n Clic para visualizar of arbel Datos de Comunicacibn: mQ w8 &
del expediente
10 de Expadiante: a5 Focha S comaciin:

Proceso Expecente Gavs Fecra on Precensmanss

Tipo de Expediente: " ez on Mo

Freguess:

* razaeon Marma
Fecra b
Segeress e CESAR 1808 £9TNOU M0N0

Secrna
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En el arbol del expediente visualizamos la caratula y las actuaciones con sus respectivos
documentos con la que cuenta el expediente, hasta el punto de actuacion del usuario.

Arbol del Expediente

e

Expediente 2024-23022001-000273

QE Caratula

Recepcionar Expediente Folio: 1 - 1 1pag. - Firmante/es: - CESAR RUBEN ESPINOLA AQUINO - 01-05-2024 17:25:17
= Cardtula

QE Indice

Indice 2024-23022001-000273

Documento relacionado al Expediente: 2024-23022001-000148 ‘
QZEI Actuaciones

» S )
L- m- Actuacién 1 Aguardar por acuse de recibo y archivar - Folio: 2 - 10 - Spag. - Firmante/es: - IPTA IPTA - 01-05-2024 23:52:10

6.5. Firmar Digitalmente.

Los usuarios que han sido seleccionado para firmar

documento, reciben la actuacién
correspondiente a la firma en su Bandeja de Trabajo.

Bandeja de trabajo

(V] Y)

Usuaric

D Nro. Expediente / Referencia
Mi usuario v

2024-23022001-000230
Act. creada entre Prioridad

Nro. de Decumento

dd/mm/aaaa A  dd/mm/asaa [m} Seleccione una opcion v

Limpiar filtros aplicados

12
Nro. Expediente
=}

/ Referencia Tipo expediente / Actividad Asunto

Remitente Fecha de Finalizacién
Creacién Maxima
o 2024-23022001-  Solicitud de Permiso VERIFICAR NUMERACION DE LA PLANTILLA AL CREAR e 07/05/2024 08/05/2024
= 2758443 — 1 P17
- N 000290 o AL EXPEDIENTE 173149 10:00:00 X

Al hacer clic en la actuacion, se presenta la pestana del Expediente y de la Actuacion.

En la primera pestafna se observa los datos del expediente.

En la segunda pestana el comentario del usuario que actud anteriormente.
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MEXPEDIENTE BACTUACION ANTERIOR GACTUACION

RECEPTOR: Direccion General de Centros de cion y Campos
REMITENTE: IPTA IPTA
Expedients Nro.: 2024-23022001-000290
Facha de Recepcion: 02/05/2024 Hora de Recapcion: 10:33
Tipo de Expediente Solicitud de Permiso Clasificacion: Publico
Accaso Restringido? No Prioridad: Alto
Referencia: VERIFICAR NUMERACION DE LA PLANTILLA AL CREAR AL EXPEDIENTE
7~
Tiene expadients fisico?: No

En la tercera pestaiia Actuacion, se presenta las opciones de pase:

- Firmado: se utiliza si el usuario esta de acuerdo con la actuacion a firmar. Al seleccionar
firmado habilita las opciones que se encuentran en el bloque de gestién de documentos:
Firmar con Token o Firmar sin Token.

- No Firmar: el usuario esta indicando que no esta de acuerdo en Firmar por tanto no se
habilita los iconos de firma y el expediente avanza al siguiente firmante en caso que
hubiere o bien al responsable para luego de la firma.

- No Firmar y Devolver: el usuario esta indicando que no esta de acuerdo en Firmar por
tanto no se habilita los iconos de firmay el expediente retorna al usuario que derivé para
la firma del mismo

- Retenido: el usuario indica que retiene el expediente sin firmar,por lo tanto el
expediente se vuelve a derivar al usuario/grupo responsable.

Actuacion confidencial, se refiere a que si la actuacién es de caracter confidencial el usuario
qgue lo ha marcado como tal puede acceder a la actuacion, ademas de los usuarios que se
encuentran en la lista del grupo de confidenciales. En caso de marcarse como NO confidencial,
todos los usuarios que participan del expediente hasta lo que le corresponde, puede tener
acceso al expediente.

El comentario corresponde a la actuacion de firma. Ademas de la lista de todos los documentos
que debe firmar.
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R e y . > v v ) y . N
¥ Actualizar Ia tarca de Actuadion

1d dal Cxpedh

-

Por cada documento a firmar se puede realizar las siguientes acciones:

h Permite visualizar el Expediente a firmar en formato pdf (si es la primera firma a realizar) o
el documento ya firmado a partir de la segunda firma.

© ) mme ®docmar

)
/Y COMUNICACION

= WSNavigatorPlus — 52%

< TR = GOBIERNO Frisges
f BN P
1PTH QQ)) X = NACIONAL  dele 7’“.1c
Ll L Z
INSTITUTO PARAGUA YO DE TECNOLOGIA AGRARIA
DRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS
CCPARTAMINTD o MCNTORED Y SUPCRVEION 5 PLRSOAAL

FORMULARIO DGOP N° 04 - SOLICITUD DE VACACIONES [ wawoneavrmmr |
[ | \ |
Corres al Ejerdicio Fiscal (Afio): |
w| eLw WOMNBERS y APRLLIDOS e =.- S || oo :n.: oanse = — -
e
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Las opciones de firma pueden ser de dos maneras dependiendo de la configuracion del usuario
en cuanto a firma.

- Firma electrénica cualificada (Token)
- Firma electronica (Firma electrénica para servidores publicos)

Por defecto, todo usuario debe poseer la firma electrénica para servidores publicos (ver Pre

Requisitos)

Firmar con Token — Si el usuario posee la firma con token, puede realizar la firma mediante
el token, completando el pin y el alias del usuario firmante.

Si todo esté correcto, el botén Firmar mostrara el Firmado cuando finalice la firma, sino se podra
observar los diferentes mensajes de acuerdo a la situacion del certificado

Firma Digital

PIN| ... Conectar Token

Alias DS3 v

Firma Digital

Alias DS3 v

. Firmar
Firmar

Pin incorrecto

El emisor de la CRL no coincide con el emisor del certificado

Firma Digital Firma Digital
Conectar Token PIN A
le-22a3a49b-367f-48 v
Alias [pINe} v

Firmar

Firmar

El certificado esta expirado

El certificado no es valido
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Firma Digital

Alias DS3 v

El certificado esta revocado

La firma con token es visible en la ultima hoja del documento. La siguiente imagen muestra el
documento con dos firmas.
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(‘ ;._;.- FAmAGUAY. T
Jera @) amuse I RREEWR "L

RESOLUCION N~ 643/2023.-

mucwo&mﬁb!AuvmnﬁmmvmmMum

RAQAEL
DIPUTADOS AL INSTITUTO PAITAGUAYO DE TEGNOLOGIA AGRARIA 0PTA) ¥ by
CONFIRMACION DEL CARGO A OCUPAR EN LA INSTITUCION.

Asuncion, 07 de Julio de 2.023.

wvisTA: L Nots NP H.C D N S972/2022, de fechs 26 de diciemb re de 2022,

722. Ge fecha 26 de dic_iembre de 2022. por la cual la Honorable camara
e Diputndon mstoriz.n in promogn del comisonaminnto
Raquesna canilo Sosa. TurLcionara del CHado ente POrbico a INGHuto
Prenguayo de Tecnologin Agruis (IprA), desde el 02 de enero =i 31 de
ciamben del afo 2023 (Expdt. MEIN I50-843 -2022). y:

CONSIDERANDO: mumonmmNooﬁopoﬂELmAL-EREsoLucvou
Neo. 6581 FOR LA CUAL SE ACEFTA LA

Aaramia anuomrmvou DEL cAnovocuPAR

Gm2 022 _La Notn
NP IO | N SOT2Z020, ae tech 26 Ga Gicems re e 2022, por la
Cunl el Pdte. de s Honorsbie chmarnme de @ e cmrion Muris

e fecha 26 de dic.iembre de 2022, por la cual la Honoratle camars de
Dputados autoriz.a & prorroga  del amsento de o,
Raquetina carilic Sosa. fus a cel ente pUIDICo al INStuto

n-cuumAuLnn-m:mmummoo-wz aue
DE LA NICION PIRA EL
r_pgnc-c-o PiSCAL DRL ARG 3 2022 dirpone en =u Art. 720 T{nuiedo
Temporal:

POR TANTO: En uso de las atribucion’es ylacultades. que le confiere |a Ley Nro.
a7anio,

e = GOBI Pasegen
F - NASI(E)RNNAOL piow

Sera ¥

DEL nsSTITUTO rmou‘ ¥ DE rscno;oou AGRARIA (P TA)
RESUELVE:

20
2 00k
=) doex

firmante £i :
e irmante
dos
/ Z

I Firmado por: GUSTAVO TEST CARELLO TEST | I Firmado por: GUSTAVO TEST CARELLO TEST I

Firma sin token ¥ : El usuario firma con su firma electrénica, ingresando al icono y procede a
firmar sin el token. La clave de la firma electrénica es la misma clave que utilizé al registrar la
firma para servidores publicos en el sistema.

De igual manera a la firma electrénica cualificada, la firma electrénica puede ser vista al final de
la pagina.
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Institwio
PARAGUAY

= GOBIERNO f~h1«~1

®
I1IPTA

xs%m?.w“ = NACIONAL o gente

DIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS
DEPARTAMENTO DE MONITOREO Y SUPERVISION DE PERSONAL

Solicitud y Autorizacién de Permisos
FORMULARIO DGDP N° 01

Fecha: C.I. N*:

Nombre y Apellido:

Direcciéon: DGDP Departamento: Monitoreo y Supervision del Personal

Seccion:

DURACION Y TIPO DE PERMISO

Desde: Hasta: Total de Horas:
Fecha: Fecha: Total de Dias:
Fallecimiento
Reposo Médico || vacacion ] Matrimonic] | Estudioq | Conyuge %
Hijos
Consulta Médica [ | Comision [ ] Patemidad[ | owes [ Padres [
Abuelos []
Hermanos[ ]

Observacion:

EN CASO DE COMISION DE TRABAJO (Fuera de la

Lugar/Institucion donde se desarrolla el trabajo:

Ciudad:
Trabajo:
Sol on J
(FIRMA) (FIRMA / ACLARACION / SELLO)
.- Cualquier enmienda o falta de datos invalida el presente documento
TALON DE ACUSE
C.I.N":

NOMBRE Y APELLIDO:

TIPO DE PERMISO: FECHA Y HORARIO:

Recibido por: Fecha: / /

OBSERVACIONES

Firmado por: CESAR RUBEN ESPINOLA AQUINO
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El usuario puede seleccionar no firmar, seleccionando No Firmar, como se visualiza en la
siguiente imagen; luego clic en Guardar y el sistema sigue con los otros firmantes en caso que
sea mas de un firmante.

La actuacion de firma se repite para todos los usuarios seleccionados como firmantes.

Una vez que hay registrado la actuacion, hacer clic en el botdn Enviar Expediente

ENVIAR ACTUACION CERRAR

Sino registro su actuacion, el sistema mostrara el siguiente mensaje:

e "Favor defina su actuacion."”

Para solucionar debe volver al formulario, pestana Actuacion y registrar los datos

6.6. Responder Expediente.

Expediente recibido como resultado de una derivacion a varios, es decir, se actua en paralelo
con otros grupos y/o usuarios con el mismo expediente.

Bandeja de trabajo

(Y]
Usuario D Nro. Expedients / Referencia Nro. ge Dacumento
Mi usuario v 2024-23022001-000309
Act. creada entre Prioridad
dd/mm/aaza 0  dd/mm/aa3a [=] Seleccione una opcidn v
Limpiar filtros aplicados
o] 2 &) [
Nro. Expediente Finalizacié
) ro. Expediente / o expediente / Actividad Asunto Remitente Facha de Croacién inalizacion
Referencia Maxima
2024-23022001-  Solicitud de Vacaciones PARA VARIOS 07/05/2024 08/05/2024
= o7seass PTA IPTA )
000308 o 14:04:41 08:04:41 X
— 2024.23022001.  Salicitud de Vacaciones PARA VARIOS 07052024
= 2rseass PTA 1P
aLapid 00 ) AIrA 14:04:41
2024.2302; Salicitud de Vacaciones PARA VARIOS 7/05/202 /05/2024
= a7sp4s3 202423022001 G 07/05/2024 £6/05/202
SR 000308 o

14:04:43 080444 ¥

Clic en el nombre del tipo de expediente para visualizar los detalles del expediente y realizar la
actuacion correspondiente.
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REMITENTE: IPTA IPTA

Expediente Nro.:

Fecha de Recepcion:

Tipo de Expediente

Acceso Restringido?

Referencia:

Twene expediente fisico?:

RECEPTOR: Direccion de Gabinete

2024-23022001-000309

07/05/2024

Solicitud de Vacadiones

No

PARA VARIOS

No

Hora de Recepcion:

Clasificacion:

Prioridad:

14:03

Publico

Alto

Namero
Doc.

07/

Firmar Firmar
con sin
Fecha/Hora Contenido Tipo de Documento Dependencia Documento Accién Estado | Token | Token

05/2024 - 14:03

Solicitud de Vacaciones

.
. Para

Verificar

La pestafia ACTUACION ANTERIOR muestra el comentario anterior a la actuacion actual.

La pestafia ACTUACION permite seleccionar el pase del documento, lo cual posee solo dos
opciones la de responder o no responder, luego se debe hacer clic en Guardar, como se detalla

a continuacion:

GESTION DE DOCUMENTOS

Firmar | Firmar

X N,

Fecha/Hora

Contenido

Tipo de Documento

Informe

Informe

GUARDAR CERRAR

Namero con sin
Doc. . Dependencia Documento Accién Estado | Token | Token
29/01/2024 - 11:26 E
2 01- erficar

ParaVi v ‘p“'a
0 P
‘al -
rificar
s Para
< o

‘o Esta funcionalidad es utilizada cuando se requiere que mas de un equipo trabaje, por
ejemplo, con parte de un informe mientras el usuario que lo derivd queda en espera de los
resultados de las areas. Estos documentos son luego visibles por el usuario que ha solicitado la
elaboracion en paralelo de los mismos. Con esto se logra la funcionalidad en esperay al mismo

tiempo el trabajo en grupo paralelo.
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4 Permite ver el documento de los otros usuarios/grupos involucrados en formato solo lectura
y en una ventana diferente. Ejemplo si se tiene documentos de 3 areas diferentes, con este
icono se puede abrir y mantener abierto los tres documentos

Ly
. Permite ver el documento de los otros usuarios/grupos involucrados en formato solo lectura
y solo uno a la vez. A diferencia de la funcionalidad anterior, si se tiene 3 documentos al abrir un
documento y luego otro este segundo se abrira en la misma ventana “pisando” el anterior

LY
E Editar documento. Permite la edicion del documento en la herramienta del gestor
documental

B Este icono permite realizar copia de documentos
e Funcionalidad para asignar numeracion a un documento
Permite editar el texto de la referencia (columna contenido) del documento

n Borrar documento. Solo esta disponible cuando el documento fue creado en la actuacion
actual y por el usuario que se encuentra logueado en ese momento.

En todo momento, el usuario que lo haya solicitado puede avanzar con su actuacion teniendo a
la vista la lista de los resultados de los grupos, decidiendo esperar por todos los resultados o
avanzar con lo que ya tiene a la vista.
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Observacion: expediente derivado a PRESIDENCIA, Direccion de Transparencia y Anticorrupcion

e
ir_xP[Dl[uﬂ: macruacionany Indicardor que este expediente  frerr  Incoreoracion TorAL  Utaaon

- fue derivado a varios y se

RECEPTOR: Direcci [¢ icaciony

receion de Comumadn encuentra en espera de

REMITENTE: CONSULTOR1 CYBIRAL respuesta

Expediente Nro. 2024-23022001-000037
Fecha de Recepcion 29/01/2024 Hora de Recepcion 11:04
Tipo de Expediente Informe Clasificacion Publico
Prioridad Medio
Referencia con expediente fisico
4
Tiene expediente fisico? Si acompaiia un carpeta de informe esdfdsfsd

GESTION DE DOCUMENTOS

. —e—=
con sin
Fecha/Hora Contenido i . Documento Estado Token Token
Permite editar el

29/01/2024 - 11:26 documento en paralelo con ] Para
las demds éreas e

30/01/2024 - 14:27 para varios MNotas de Presidencia Direccion ce Asesoria ':c Para
Juridica Verificar

6.7. Recuperar Actuacion.

Esta funcionalidad permite que un actuante pueda deshacer su actuacion firmada
siempre que ésta sea la ultima del expediente y no haya sido actuado el mismo
por el siguiente actuante. Se puede acceder a dicha funcionalidad haciendo clic

en el icono 2 desde el historico del expediente, como se visualiza en la siguiente
imagen:
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Usuario
CESAR RUBEN ESPINOLA Mi .
AQUINO | usuanio Registrar Derivar ‘%, Secretaria General-CONSULTOR1 CYBIRAL
> erarquia Act. creada entre €9 para recuperar, ok
1

« Expediente 01/05/2024

Mi nuevo Expediente Registrar Cancelado %, Secretaria General-

o Cerrado por recuperacion

Crear Expediente recuperacion

Busqueda de E
expedientes

Al hacer clic en este icono 9, Secretaria General-CONSULTOR1 CYBIRAL
automaticamente la actuacion par recuperar. Registro de pase que fue recuperado.
anterior es recuperada

Ni Registrar

Bandeja de Trabajo = 1] /¥
Bandeja de Salida 7

2758406

Si este usuario ya
actud, no se podra
recuperar

Busqueda de otros

procesos Derivar ':“ Secretaria General-CESAR RUBEN ESPINOLA

AQUINO

prucba para recuperar

Expedientes
Registrados

Camblar Contrasefia
1PTA IPTA

> Aplicativo
> Agenda 2
D Sesién "1

6.8. Pase Masivo.

Esta funcionalidad permite replicar una misma actuacion en varios expedientes a
la vez. Por ejemplo si se tiene 10 expedientes para archivar,esto se puede realizar
en forma masiva, siempre y cuando los expedientes se encuentren en la bandeja

del usuario.

En la bandeja de trabajo, el icono sl indica que en esa instancia se puede
realizar el pase masivo de expediente

Bandeja de trabajo

Sera (] 1]

Usuario D Nro. Expediente / Referencia
Rolando Chaparro N .
Mi usuario v
[\ © s Act. creada entre Prioridad
Mi nuevo Expediente dd/mm/aaaa B dd/mm/aaaa [} Seleccione una opcion v
Crear Expediente
Buscar Limpiar filtros aplicados
Busqueda de
expedientes
Bandeja de Trabajo m m
Bandeja de Salida -
Nro. nte / C.
™ ro. Expediente Tipo ex Indi ad;)r de gue se puede Asunto Remitente
Blsqueda de otros Referencia realizar pase masivo
procesos

23022001-  Sobatudy vy ssadscz

Expedientes J = D a v Lr} Rolande Chaparro

Registrados
M = 75 ggé;zs”zw“' Nota Recibida et Rolando Chaparro

2024-23022001- va xx
= 2758462 e Nota Recbida Rolando Chaparro

O
Al hacer clic en el icono L] el sistema muestra la siguiente pantalla, donde los pases habilitados
son Unicamente Derivary Archivar
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Pase masivo de Expedientes @
Actuacion Elija una opcion v

Confidencial?:
(*) Pase: @ Seleccionar. v

Comentarios: B I U & = = = W< B S mn 1

Lista de Expedientes.
Nro. Expediente. Id. Expediente Fecha Ingreso Nombre Cliente

2758423 17/04/2024 Rolando Chaparro

% Seleccionar de lalista los
expedi aser prc dos '
Buscador de Expediente v P!

Fecha: ® Remitente:

Nro de Expediente Fecha Remitente

Nro.Exp.:

2024-23022001-000267 | 17/04/2024 Rolando Chaparro

7. Historico de expedientes.

En todo momento, ya sea en la Bandeja de Trabajo, Bandeja de Salida o Busqueda de
Expedientes, al hacer clic sobre el nimero de ID de Expediente se puede acceder al
histérico del expediente, siempre hasta la Ultima actuacion donde particip6 el usuario

e Desde Bandeja de Trabajo
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Bandeja de trabajo

Sora [V 7]

Datos del Expediente:

Manual del Usuario
Gestor de Expedientes Internos

Datos de Comunicacién: = & & &

Usuario
Numero 2024 000214 Facha da creacion: 12/03/2024 11:08:34
A N i usuario Fa ‘
> Jorarquia Act, creada entra Tipo ce Expedients: Soldtud d2 Insumes Finalizacién Minima: 1370372024 12:00:00
i/mmyazoa Proceso Expedients: Gestor de Sxpedientes Internos Finalizacion Maxima: (2024 12:00:00

v Fxpedivate :

ID de Expediente: 2756398 Fecha Fin:
M1 nuevo Expediente Estado: Active Registrado por: Cybia3 Cengutor3
T Asunto: €2t €5 cooumento intemo - pecldo de Inzumos - wsuario cradmng
Udsgaeds ve -

5 Datos de Origen:
Usuario Cybira o Cedula

Hra. Documente cyadaiet
Bandefa oo Salin

BOQUECH 02 Otros
pracasos

= 275042

Lrpmlientes Lista de Actuaciones

Registrados
Cambrar Contrasena

> splicativo
Elabwen solcitud oo
s ex cocurmert intermo - pacido de insumos - ususrio
cyadming

> Agenda
> Sesion

Recepdonar Documario Dernar

dertvado unido 3 020218

e Desde Bandeja de Salida

Bandeja de salida

Finalizacion
[rrm—m——— Mixiona

Facha de

craacion Focha Fin

tybirad Cormuburs 120/202
13:08:34

12/03/2024
13:08:31

12/03/2024
13:08:34

9, Direcckén ds Frograma e In
d2 ko Agricutura Fomiliar-MICUE.
FLORENTIN ROLCH

P Y Datos del Expediente: @ Datos de Comunicacion: s & @ &
ieTA ~
Numero Expediente: 2024-23022001-000210 T= ‘B Fecha de creacion: IOZUZE DI
Usuerio
CESAR RUBEN ESPINOLA Tipo de Expediente: Solctud dw combustible y vehiculo Finalizacion Minima: 02/05/2024 13:26:28
AQUIND. Mi usuario
Proceso Expediente: Geter da Expedientia [namce Finalizacion Maxima: 02/05/2024 15:26:28
Spm— Act creada entre
01,05/2021 0 | dc !0 deExpediente: 2768406 Fecha Fin:
A 1 xped Estado: misias ReuEkade poc frTp——
Mi niuso Bxpedierne Asunto: para Inzeqrar parcalmente
(Crear Expadiente
Datos de Origen:
Buscueda de
CEELELE Usuario Nceriben Ustiarin: CORSULIORT TR Id Doc. optirar
Nro. [rr—
Bandesa fo Tahajo ™ Expediente /
Bandesa de Salda Referencia
Busqueda de atros 200 .
proceses Lista de Actuaciones
¥ » Fnalizacion  Focha de
Regsados iacion Estado Asunto Responzables Madma aeadon

Cambrar Contrassia

Elaacar soidtud Racopdanace CONSULTOR: CYBIRAL 20/032
> Aglicative 2ara Wkegar pardalments 08:32:0
> Agunda
. J004 2200500
> scsioa 205884 -
Raglstar Detvar CONSULTOR: CYBIRAL 20/03/2024 200032024 200032
comartaro da aciadion 2003 10:32:00 :32:08 00:36:1

e Desde Busqueda de Expedientes: en esta opcion se puede acceder al historial tanto

haciendo clic en el nimero de ID de Expediente como haciendo clic en el icono Q
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<
Ll --Seleccione v H H A
Productes: < Datos del Expediente: @ Datos de Comunicacion: i & & &
CESAR RUBEN ESPINGLA Flujo: --Seleccione u Numero 2024 000210 3o B Facha de creacion: 20/03/2024 08:32:08
Tipe de Expedients: Soldbud de combustidia ¥ vahiculo Finalizacion Minima: 02/05/2024 15:26:28
> Jorarquia Actuacionas: --Seleccione L
1 Praceso Expadianta: Ceztor d2 Bxpediontes Intermoz Finalizaclon Maxima: 02/05/2024 13:26:28
v | xpelimntn dds o
Focha desdo: d/mm/aaza 1D de Expediente: 2758406 Fecha Fin:
M nusva Expediente )
By  Estado: rativa Registrado por: CONSUITORY CYRLRAS

Croar Bxpe

Asunto; para inzograr parciaimants

Nro/1d Expedionta  2024-23022¢

Datos de Origen:

Sandcja de Tnkojo Usuario MHombre Usuario: CONSULTORL CYBIRAL Id Doc. cybial
Uarite s de sehivs ro. Documenta:cyiral

Bisqueda ds ctros
e 147 pontn
Expadientes 2oee202001-  LIStA de Actuaciones
Aegistrados e
Camblar Contracefia Finalizacen | Finalizacién | Fecha de
Actusac Estado Asunto poncables Minima Maxima creacion Facha Fin
> splicativo
Elaborar solicitas Recepioeain CORSULIORT CYaIRAY afvaziza anN0ze 20Nz
> Agenda pary integrar parcisimerts 10:32:08 10:32:08 08:32:08
‘ “
beorr o o RedizRr Cerar CONSULTORL CY2IRAL 2003204 2003201 20/03/204
€ Fldtd | comentario o actuadon 2003 10:32:09 10:32:00 08:32:08

Firmae digitalmants Fimmado CONSULTORY CYRIRAL 20/03/2024 2070

it N mon
uEXPEDIENTESI Fegistrar o |

8. Busqueda de expedientes

La busqueda de los expedientes se puede realizar desde los siguientes accesos:

8.1. Expedientes del Usuario.

Desde esta parte el usuario en todo momento puede acceder a la lista de todos sus
expedientes registrados por el mismo y por cada proceso, siguiendo los pasos como
muestra la siguiente pantalla.

Expediente = Mi Nuevo Expediente = clic en el icono 5

Py | Gostion 4o [ xpediontos Itemas I
ieTa Fxpedientes registrados por el usuario
N s Nenrdies Uisaario: CFSAR RUIBEN ESPINOLA AQHING
CESAR RUBEN ESPINOLA Oficina: Usuario : Nro, Doc 0527382

AQUINOG Tedatono: vmentos
A corgo dus . . —
s Nro. Expediente [[ ]  1d Expediente | | Estado: [Todos v
Posee Cortiticado de Servidor Publice 5] - T =
e Ctaa et b Rango de fecha: [ Ty |75 Ordenado por: | eljs una opddn v | Ordens (Eija uns spaen v | etdieiia]

M nuevo Expediente p ped -
CERRAR )

=D st Oe Dxpedientes Intermos

Bisqueda de

eserva de numeracion
expedientes
2023-23022001-000342 s

Saidtud de Pammiso Cancalacs

Bandafa do Trabags

Soldtud de Fermiso a0ictud de permizc

Randola de Sallds

T Wo7s7a2¢ 2023-23022001-000314 Memorandum Znuisdo referencia expadents anuade, suisce per barrus, en fecha 03/08/2023 17:31:43
i [ o 2023-23022001-000513 Sosdtud de page por RE Anulacs 99999 Anulac, NGO poe Cytiral, o facha 01082003 02:24:05
ggfgf'}f: Q757003 202323022001 000098 Sasctud de Parmiso Anutacs selarantia para perise i, adado por cpbina1, en facha 01/08/2003 02:74:05
Cambigr Contresefia Wo757000 2023-23022001-000296 Soldtud de Fermso Znuisdo Parmizo snuiado, andade por crbiral, en facha 01/06/2023 02:24:05
> Apeative W>757005 Soldtud de Wacscnes Znuisdo Parmizo souiado, sndade por crbiral, en facha 01/08/2023 02:24:05
> Agenda Clzrsress Sokctud de ¢ dibde y veiicula Anulade sdlfasad arvdado por opbia, en facha 01/08/2023 02:74:05
> seston Clzrsres: itud de WSatica Anvalacks safctud de vi yhiral, en facha B1/08/2003 02:24:05
Q757050 2023-23022001-000220 Soldtud de Wstco Archivado shempic doz
PaGInal /6 @i aenie ) Cinmas L A
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El icono * Permite ver todos los expedientes vinculados al usuario. Lo puede filtrar por los
criterios de busqueda definidos y navegar a cada expediente en detalle.

Expedientes

Usuario : CONSUILTOR] CYDIRAT

nro. Expediente [

) 1

Rango de fecha:

|Ey|

7% Ordenado por: [Fiia une cpoin

Cstado: [ Todeu

¥ orden: |Eijs wna opein v H&'

vl ___| Buscar o Filtrar la Lista

\omise )
l&gm) 2023230
5

Datos del Expediente: ®

Navegar al Detalle

Datos de Comunicacion: ms Cl & &

COrE=am
i frr
Numero Expediente: 2023.23022001-000983 @ Facha de crescida: 00¥11/2622 11:120:3% ca,-u:z o1Le2
= 09:20:52 02:20:5
Tipo ce Expediente: Sultitud de Armae » FInatzacion Minima: w112
Proceso Expediente; Gortor dn Fapadntar Int Visualizar el arbol Finalizacion MAXIma: o911/7023 cRN: 8T
1D ge 2768313 de Expediente Fecha Fin:
Estado: actuo Registrado por: CONSULTOR1 CYBIRAL
Responzables: IPTA PTA Sucursal:
Asunto: Suluitud de perms por metemided
Datos de Origen:
Id Doc. vhiral

Usuario

Lista de Actuaciones

Rolando Chapary 1

M nuevo Expediente

Crear Expedente

Bisqueda de .
expedientes

Bandcfa de Trabago
Banoeja de Salida

B da otros
procesos.

Fxpodientes
Restrados

Cambiar Contrasedia
> Aplicativo

> Aguata

> Sesién

CONSILTORT CYRIRAL

CONSJLTORS CYBIRAL

08/11/2023
11:20:39

Bisqueda en general.

La opcion de busqueda de expediente permite aplicar filtros de busqueda a los
expedientes accesibles por cada usuario. Los criterios de busquedas son por
rango de fechas, por nimero de expediente o id, documento asociado al
expediente, sea este ci o ruc, entre otros filtros.

El resultado de busqueda siempre sera los expedientes donde el usuario tuvo
participacién o donde tiene acceso preferencial por formar parte de un grupo
confidencial

Joncla chm | xpuddivet

--Seleccione una opcion-- v

Productos:
1uje --Selecciona una OpCion-- v jaulke: --Seleccione una opcion-- v
Actuaciones: --Seleccione una opcidn-- v fuado Acuacon:  --S@leccione una opcion-- v
Focha desdo: 01/05/2024 D Fohahasta: dd/mmjaaza 0O
Busqueda de Expedientes
Nea/ld Expedivate  Nro/1d Expediente. Asnta | Asunto Nienera Doc(inte:  Nro de Documento.

QP e 2024-23022001-  Gestor de activo Medis 02/05/2024 02/05/2024
000285 pediarte: VIER 12:00:00 12:00:00
Intamoz Documento MARTINEZ
Sofidtud de LMAN
Parmso

Desde la lista de resultado de busqueda de expedientes, se puede acceder a los siguientes:
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- Arbol del expediente haciendo clic en el icono L

Actuaciones: --Seleccione una g Arbol del Expedients

Facha desde: 01/05/2024 (m] Qe Expediente 2024-23022001-000286

BUSQ 39 cardtua

Elaborar solicitud Follo: 1 - 1 1pag. - Firmante/es: - SEBASTIAN JAVIER MARTINEZ COLMAN - 01-05-2024 16:17:25
-

Nro/Id Expediente  Nro/Id Expedient

39 indice

l(,

Indice 2024-23022001-000286
Deocumento relacionado al Expediente: 2023-22022001-000751 ‘

8 actuaciones
QE! Actuacién 1 Gestionar expediente recibido - Folio: 2 - 2 - 2 pag. - Firmante/es: - SEBASTIAN JAVIER MARTINEZ COLMAN - 01-05-2024 16:18:00
-

Id Expedient - Nro_Expediente

‘;/'.d]Im\'." 2024-23022001-000287 Sclicitud de Permiso
2024-23022001-
000286

S Actuacidn - 1 2024-23022001-000286

- Historico del expediente haciendo clic en el icono (a

Actunclonas:
Fecha desde:
Datos del Expediente: ® Datos de Comunicacion: msi G & &
Numero Expediente: 2024-23022001-000286 T '. Fecha de creacién: 01/05/2024 16:17:2%
Nro/Id Expedienty
Tipo de Expediente: Solicitud de Permiso Finalizacién Minima: 02/05/2024 12:00:00
Proceso Expedients: Gestor de Expedientes Internos Finalizacion Maxima: 02/05/2024 12:00:00
1D de Expedients; 2758440 Fecha Fin:
Estado: Activa Registrado por: SEBASTIAN JAVIER MARTINEZ COLMAN
Asunto: Documanto
B 20 Datos de Origen:
Usuario SEBASTIAN JAVIER MARTINEZ COLMAN 1d Doc. 3927455

0 '@ 2=z | Lista de Actuaciones

Finalizacion Finalizacion de
Asunto Responsables Minima Maxima Fecha Fin

SEBASTLAN JAVIER MARTINEZ COLMAN 02/05/2024 02/05/2024 01/05/2024 01/05/2024
10:00:00 10:00:00 16:17:2% 16:17:25

Elaborar solictud Pata Firma
Documento

QW 27584a3
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9. Bandeja de salida.

La Bandeja de Salida permite realizar busqueda de expedientes sobre los cuales fueron

actuados por el usuario actual. A similitud a la Bandeja de entrada, se cuenta con criterios de
busqueda

gandcja de salida

$re ©O

Usuario o

Nro. Expediente / Referencia Nro, de Documento
e Mi usuario v
v Expedicntc Act. eraada catre Priaridact Fetadn bxpfact, +atada achiacknsactvidad
1 numv Expedents ddfmmisasa B dd/mmismn &} Selocciona una opticn v Seleccione una opcon v Sekeccions una optice v

Crear Expedients.

_ R
Bdsgaets Ue

oxprmontes

8andedn de Salida Nro.

Estado Estado  Fechade Fecha
. I Expediente /  Tipo expediente / Actividad Asunt Remitent,
L v ulios Rete iente [ Tipo ente f Activi unte mitents actuscion/actividad ExpJact.  Crescion Finalizacion
pracans eferencia
2024-23022001- fiitud de insurm
. 2758414 ,"fu Solicitud de Insumos soliciuc o mama Reoepcionada Archivada
Reg aco

Carnbiar Cuntraseiia 2024-23022001- B suliziud de insurmo
Sclicitad de lnsamus

. Retsndy Chepenry Deriver Aechivedo
> aplicative w251
2024-23022001 - solictud de insume 15/04/2024
> Agonda 2755404 £ Selicitud de Insumos XRuc Ce T CONSULTOR? CYEIRAT Derivar Archivado bl
SLee 000251 07:21:14
Samid
> 2024 73022001 s 10008
RE salicitud de Vehioulo Rolando Chapamo Derivar Activo
Q0267 143054

10. Busqueda de Otros Procesos.

Permite la busqueda de otros procesos que no sean referente a expedientes, ya sea
internos o externos. Por ejemplo Solicitud de Cambios de Caratula, Reserva de Nimeros,

etc. La funcionalidad es similar a Busqueda de Expedientes.Como puede verse en la
siguiente imagen

P
TN

Producto: Flujo:

Rolando Chaparro e
! --Saleccione una opcior v --Seleccione una opcion-- v --Seleccione una opcion-- v
v Expedicnte
Estado: Estado Actuacion: Fecha desde/basta:
I nuave Fxpadienne .
--Seleccione una opeidn-- v --Seleccione una opcién-- v 07/05/2024 8 dd/mm/azaa =]
crear Expediente
Busqueda de Blsqueda de casos

expedientes
Paiienmr e darser:

[
Barideja de Trabajo

Nro de Documento.

Bansefs dr Salda

Expadientes
Rewslisdos

Cambiar Contraseia

Pt
P om Drsrees Soildtud do Archivade B2 ITA IPTA IPTA IPTA 22/05/2023 22/05/2023 03
cambio de 14, 0 14:00:00 10
> Sestén caratda Usuiarior IPTA ITA Nro. Documents: 10198687
Erochacto: | spilinein
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1. Expedientes registrados.

La opcién de Expedientes registrados permite visualizar la lista de expedientes que ha creado el

usuario, ya sea por rango de fechas o categorias, y desde la lista navegar seguimiento y arbol de
cada expediente.

A diferencia de los demds buscadores, aqui el sistema muestra todos los expedientes o
procesos registrados por el usuario, sea o no este expediente. Como puede verse en la siguiente
imagen el usuario registro Gestion de Expedientes Internos y un registro de Reserva de Numero.

RePORTE DE EXPEDIENTES REGISTRADOS

Sera [* T wacta 070802004

Jekaniks Chaparr

2rn1859 Wipe ZArAN AT

v Bxpedicnte
2 rtvan

M1 oz Loedienie
Croar Expadlente

Bosqueds de
expedientas

Bandesa o2 Trabajo

Bandesa o2 Salda

Blsqueda de atras
proceses

Carnbeer Cunlsseia
> aglicative
> Agenda

> Sesion

66/ 68



Contrato MITIC 105/2022 | ID 403342 Manual del Usuario
Sistema de Gestion de Expedientes Electronicos Gestor de Expedientes Internos

12. Agenda.

La opcion de Agenda permite manejar eventos, avisos sobre tramites individuales que
puedan ser configurados por usuarios.

> Mg
‘."n Buscar evento Usuaio 3 Cargo | Tedss | wata por Ongen Todos ~|Tipo de Agenda [Tedoz__ ~

A iircoles Mayo 8, 2024 P
Relando Chaparro

> txpedientn

> Aslicative

Amayo 20240
Agunda

i Agenda
a 20 21 222324 25 26

Preferenclas AGregar evanta  AQregar tareas

Asunto
Titulo evento I I‘

max. 100 caracteres

Descripcion

Tipo de evento | Reunion Interna v | * Tipo de Agenda | Personal v | *

Fecha inicio
Dia inicio evento | 2024 v|* o *
Hora incio evento |20 v | * * prioridad *

Lugar

Lugar ]* Teléfono

Direccién

Dia fin evento Dia * = *
fin evento (2024 v|*|Mayo -
Fin hora evento |20 v|* X

Convocatoria
Miembros Q Invitados
Grupos S Invitados

Utilizar email para la confirmacion O

Alerta
Enviar alerta L) antes de ‘:] antes. (Mensaje enviado via E-mail y por sistema BPM.)
Adjunto

B

67/68



Contrato MITIC 105/2022 | ID 403342 Manual del Usuario
Sistema de Gestion de Expedientes Electronicos Gestor de Expedientes Internos

13. Cambiar Contrasena.

La autogestion de las contraseias es posible desde el menu Expedientes/Cambiar

Contrasena.
Cambio de contrasena
>
Ll Usuario 527382
CESAR RUBEN ESPINOLA Contrasefia Actual || I
AQUINO

) Jerarquia Nueva Contrasefia

\v Expediente

Confirmar Nueva Contraseiia

Mi nuevo Expediente

Crear Expediente Goardan) (Corrar)
Blsqueda de

expedientes

Bandeja de Trabajo

Bandeja de Salida

Blsqueda de otros
procesos

Expedientes
Registrados

2
Cambiar Contrasefia

> Aplicativo
) Agenda

D Sesién

Firma autorizada CLCC

Nombre y cargo del Signatario: Cesar Leodegar Cabello Caceres

En capacidad de: Representante Legal del Consorcio CC-GI

email: csc_expediente@cybiraconsulting.com; cabelloc@cybiraconsulting.com
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