En la Ciudad de Buenos Aires, a los doce dias mes de marzo de 2010, se
reune el Tribunal Superior de Justicia, integrado por su presidenta, la sefiora
jueza Ana Maria CONDE, y los sefiores jueces Luis Francisco LozaNO; Alicia E.
C. RUIZ, y José O. CASAS, y;

CONSIDERAN:

A solicitud de la Presidencia de este Tribunal y en el marco del convenio
de colaboracion y asistencia técnica suscripto entre el Tribunal Superior de
Justicia, el Consejo de la Magistratura y el Ministerio Publico de la Ciudad
Autonoma de Buenos Aires, el dia 14 de diciembre de 2009, el Consejo de la
Magistratura cedio los cédigos fuentes de su sistema informatico vigente para
la gestion de expedientes administrativos denominado “GesCABA”.

El sistema informéatico sefialado precedentemente requirié ser adaptado
a las particularidades de la organizacion administrativa y de los procedimientos
establecidos en el Tribunal Superior de Justicia.

Se desarrolld ademas la documentacion del sistema, la cual fue cedida
al Consejo de la Magistratura para su oportuna utilizacion.

A la fecha han culminado con Optimos resultados las tareas de
adaptaciéon, implementacién, configuracién, confeccibn del manual de
operacion, capacitacion y prueba piloto correspondientes.

La aplicacion en el ambito del Tribunal del sistema de Gestion de
Expedientes Administrativos permitira agilizar la circulacién y tramite de los
expedientes administrativos y alcanzar una mayor transparencia y eficiencia en
la gestion documental.

Esta aplicacion brinda, mediante un desarrollo adicional, la posibilidad de
incorporar la digitalizacion completa de los expedientes y su gestion electronica
integral.

Por ello, y en ejercicio de las facultades atribuidas por el articulo 114 de
la Constitucion de la Ciudad,

ACUERDAN

1. ESTABLECER que, a partir del 15 de marzo del corriente afio, la gestion
de los expedientes administrativos se registre en el sistema informatico
de Gestion de Expedientes Administrativos del Tribunal Superior de
Justicia (SIGEA-TSJ).

2. ENCOMENDAR a la Direccion General de Administracion a que proceda
a identificar las unidades de organizaciébn a través de las cuales
tramitaran los expedientes administrativos, determine los procedimientos
y designe los respectivos responsables de la gestion documental.
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3. APROBAR el Manual de Descripcion del Sistema de Gestion de
Expedientes Administrativos del Tribunal Superior de Justicia (SIGEA-
TSJ), que como ANEXO | forma parte integrante de la presente.

4. MANDAR se registre; se notifique y se publique por un (1) dia en el
Boletin Oficial de la Ciudad de Buenos Aires. Cumplido, archivese.

Firmado: Ana Maria CONDE (Presidenta), Luis F. LOZANO
(Vicepresidente), Alicia E. C. RUIZ (Jueza) y José O. CASAS (Juez).

ACORDADA N° 7/2010
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ANEXO |

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

Sistema Integral de Gestion
Gestion de Expedientes

Administrativos
(SIG.GEA)

Documento funcional

informatica@tsjbaires.gob.ar

Version 1.0
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Introduccion

El Sistema Integral de Gestion del Tribunal Superior de Justicia (SIG) es un
desarrollo a construir mediante la implementacion creciente de los
componentes informaticos que lo integran. Entendemos por Gestion
Administrativa todas las acciones y tareas de la administracion Institucional que
deberan estar informatizadas brindando un servicio en la red Institucional.

El componente Gestidon de Expedientes Administrativos (SIGEA.TSJ) es el primer
modulo informatico que se implementa con el objetivo de registrar los
movimientos de expedientes de la Institucion.

El procedimiento utilizado actualmente para el movimiento de expedientes
administrativos define una configuracion centralizada en el area de Mesa de
Entradas. Es decir, los expedientes siempre pasan por esta area y la misma
reorienta la continuidad del pase.

El SIGTSJ).GEA implementa esta metodologia de trabajo pudiendo admitir
cualquier maodificacién en el sentido de cambio de configuracién de los
movimientos de los expedientes.

Todas las areas intervinientes en el circuito administrativo de un expediente,
de acuerdo al procedimiento administrativo Institucional, deben registrar el
pase del documento cuando el mismo es remitido a otra area.

Este documento funcional tiene como finalidad colaborar con un acercamiento a
la utilizacion del SIG.GEA, los objetivos del Sistema se pueden puntualizar en:

= Posibilitar el registro de las areas y responsables de la gestion de
un expediente y actuaciones.

= Disponer de una visualizacion/consulta mediante la red
Institucional del estado y los pases asociados a un expediente o
actuacion, ademas de otros datos de soporte funcional como
Dependencias, Agenda, Agentes externos, etc.

= Documentar los pasos de un expediente de acuerdo al circuito
administrativo existente.

= Identificacion de los usuarios participantes del proceso de “work
flow” de un expediente. El personal debe contar con una
cuenta/usuario y una clave para ingresar al Sistema. Estos datos
deben ser solicitados al area de Informatica.
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Roles y permisos

La administracion de Usuarios del Sistema permite asignar roles a momento de
crear o modificar una cuenta de usuario. En funcién del Rol asignado a una cuenta
de usuario, el mismo podra realizar distintas operaciones sobre los datos
registrados.

Cada Rol definido tiene asociado Permisos, estas asociaciones y definiciones son
gestionadas por el Administrador del Sistema en base a los requerimientos de
solitud de una cuenta de usuario.

Estan previstos inicialmente los Roles de Consulta con permisos para poder
visualizar la informacidn registrada en el Sistema; Mesa de Entradas con
permisos de visualizacién y modificacion de la informacién, Registrar Pase con
permisos para visualizar toda la informacién registrada en el Sistema y registrar el
pase de expediente y Administrador con permisos para administrar cuentas de
usuarios y funcionalidades del Sistema.

Es posible definir nuevos roles y asociar permisos en funcién de las necesidades
operativas de la Institucion.

Por cada usuario que accede al Sistema se registran datos de conexidon en un
archivo de log. Este archivo puede ser visualizado por las cuentas con rol
Administrador y presenta el siguiente formato:

18/11/2009 1
264112009 I

SUBMIT
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Expediente y Actuaciones

Al ingresar al Sistema, se puede visualizar un listado con los expedientes y actuaciones
registrados.

La informacién se presenta ordenada en forma decreciente por fecha de ingreso.

Ademas se puede saber la cantidad de registros (78 como muestra la imagen).

AGREGAR EXFEDIENTE @ |<= == 12 == =| 75reqgistros,
:II EMEM

Particulares |

Renite factura [»] 1711112009 Telefdnica de Argentina 5.4, Remite Factura DGA [#]
en
] @ 17/11f2009 Telefdnica de Argentina 5.4, Remite Factura 1 31 DEA[=] kramite
[»]
of _ ; am en
¥ g Renowvacidn de la Suscripeién Revista de Deho, Publico Rubnzal ]
1 [Gre TS1-07609-0 065/11/2009 oy iy 9 DGEA[x] E;a]mlte
. ] ] . en
| g Caja de Seguros 5.4, Remite Factura Seguro Colectivo {periodo .
1F™= T51-075/09-0 04/11/2009 del 111j058l 1712/05) 3 DGEA[#] E;a]mlte
” . o . en
7] @ 74 T51-074/09-0 03(11/2009 Elaboracion Proyecto de Denuncia por dafios frente del edificio 2 DGA [#] e
del 751 [»]
T3] provincia de Misiones requiere Remision Acordadas, en
] @ 73 T51-073/09-0 03/11/2009 Resoluciones relativo drea Recursos Humanos v Psicopedagogia 4 DGEA [#] Lramite
Institucional [#]
- ; _ ] en
] @ 72 751-072/09-0 03/11/2009 WNVI T'lorn_adas Interprownmalx_as de Organismos Elec_tor_ales y ®IIT 1 Subdireccion Gral de Ceremonial v bramite
Seminatio del Foro de Organismos Electorales Provinciales Prensa [#] []
en
] @ 71 T53-071/09-0 03/11/2009 Colocacion Camaras de Yideo v Grabacidn s/ fachada edificio tsj 1 DA [#] Lramite
[»]
] en
I g Alcatel-Lucent 5.4, Remite Factura n® 0009-00004356 Expte Mo ]
1F TS1-070/09-0 02{11/2009 sille G P e 10 DEals] kramite
[#]
en
] @ ] T53-069{09-0 0z{11/2009 Acordada 19/2009 - Sorteo Juez o Jueza de “Tramite 1 5 DA [#] kramite
[»]
en
] @ 63 TSJ-068/09-0 29/10/2009 Solicitud Honorarios Profesionales Arg. Ricardo Patran Ing. Lamas 1 3 DA [=] Lramite
[#]
en
] @ 67 T51-067/09-0 29/10/2009 Fachada Principal - Escritura de Leyenda "Proteccion Antigraffit" |1 3 DGEA [#] Lramite
[+]
en
] [Frse TS1-066{09-0 22}10{2009 The Best. Drivers S.R.L, 1 17 DGA[#] tramite
[]
en
] @ 65 TSJ-065/09-0 zzf10/z009 Contrato Locacién de Servicios Lic. Antonio Alfreda Moreno 3 Dz [#] tramite
[]
) } ] en
¥ . Pago de Retenciones de Impuesto a las Ganancias 1? guincena . .
] @ 64 T31-064/09-0 zz2f10f2009 de Octubre/og B Tesoretia [#] Eﬁmlte

Cada linea en la grilla de visualizacién resume los datos registrados de un expediente o
actuacion. Los mismos pueden ordenarse en forma creciente o decreciente activando
el boton izquierdo del mouse sobre cada columna de la grilla; es decir, si se necesita
cambiar el orden de visualizacién de la Fecha de Ingreso, activando el botén izquierdo
del mouse en el cartel de esta columna, cambiard el ordenamiento decreciente a
creciente y activando nuevamente el botdn izquierdo del mouse ordenara en forma
inversa.

La opciéon SOBRE SELECCION, permite que la accidn que se seleccione (en esta
opcion), sera aplicada a todos los expedientes marcados con un tilde . Para marcar con
tilde se debe accionar el boton izquierdo del mouse sobre el cuadro de la primera
columna del formulario donde se listan los expedientes.
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] B 38 T31-035/09-0 03/09(2009 Reintegro de la ULE.G.E. &l T.5.1, z DGa [#]

III Congreso Macional de Secretarios Relatores v

O Far . Ts-037/09-0 02{09/2009 Secretarios Letrados de Cortes v Supetiores a5 g”bd"eg'f” Gral de Ceremonial y
% Tribunales de Justicia rensa
. g ®¥xy Jornadas Macionales v ¥ Congreso Internacional Subdireccion Gral de Ceremonial v
¥ B Fe T51-036/05-0 01j08/2003 de Derecho Administrativo ! i Prensa [»]
] B 35 T51-035/09-0 31/08/2009 Renowvacion del servicio de Policia Adicional afio 2010 1 & DGEA [#]
. g Acevedo César Maria Ximena solicita reintegro media
v & TS1-034/09-0 Z6/05/2009 becs RPTS NP 18/2008 & DGEA[x]
Y g Decreto 64409 - Renuncia del Dr. Julio Maier &l cargo
v [F e TS1-033/09-0 25052009 et z DEA[#]
. g Empresa del Rosario 5.R.L. remite Facturas {arreglos
OF = T51-032/09-0 25052009 Floralas) 5 DGEA[x]

|« << 12 == =| &1 registros,

{Imprimir Caratula v | SOBRE SELECCION:

Activando el botdn izquierdo del mouse sobre el icono papel y lapiz se desplegara un
formulario con los datos ingresados para un expediente, el formato es el siguiente:

N® Expediente TSJ-076/09-0
Prefijo(*)

TS -Tribunal Superior de Justicia

Clasificacion{* - - -
(*) Internos f Renowvacian de la contratacion de sendcios

Fecha Ingreso(*) 061142009

S B ovacion de la Suscripcion Rewvista de Dcho. Pablico Rubnzal ©

Cuerpos(*)
Fojas(*)

Dependencia
Origen(*)
Solicitado por

)
o
I

Gimenez, Albero Carlos

Otros detalles
Fecha ¥Yenc.

Estado .
en tramite

Expediente
origen
M2 Archivo

Fecha Archivo

Mota: los campos indicados con (*) son obligatorios

CANCELAR B GUARDAR B BORRAR FORMULARIO

Posicionando el cursor del mouse en alguna posicion del formulario es posible
completar el registro de datos de un expediente.

Botonera
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Cancelar: interrumpe el registro de datos y, previa confirmacion, retorna a la
pantalla desde donde se activo el icono papel y lapiz.

GUARDAR: Graba los datos registrados en el formulario. Una vez guardados los
datos, podra imprimirse la caratula del expediente.

Borrar formulario: borra los datos registrados en el formulario.

Activando el botdn izquierdo del mouse sobre en cada linea de la grilla de visualizacion
de datos de expedientes, se ingresa al formulario que contiene todos los datos
registrados de un expediente o actuacion, este formulario presenta distintas opciones a
realizar como se muestra en la imagen a continuacion.

AGREGAR EXPEDIENTE

Busqueda de Expediente v ackuaciones

N2 Orden: g

N¢ Expediente :
B Eiles (s L HInternos | Renovaclsd de la contratacidn de servicios

FEcha Ingresos I ppy ]
Fecha ¥Yenc.:

- S HRenoyacion de la Suscripoion Reviska de Dcho, Pablico Rubnzal Culzoni Afio 2010

Cuerpos:

Fojas:

Dependencia Origen:

=i een bramite

Expediente origen:

Ne Archivo:

Fecha Archivo:

Reqistrado por: =1l
e [ S Direccion Gral Adj de Administracion, Planificacion Financiera v Presupuestaria

IMPRIMIR CARATULA 8 MODIFICAR § IMPRIMIR § BORRAR
.abbed : flat

Pase Expediente  Ewpedientes Derivadas  Actuaciones Integradas  Motas/Redactar

AGREGAR PASE EXPEDIENTE |3

| Mo Remito | Dependencia Destino Enviado a
ireccion i5ral Adj de Adminiskracion, Planificacian Financiera v Presupuestaria [#] Pannunzio, Rogue Adolfo (=]

Botonera
Il IM@CTENIE genera y presenta la cardtula para que sea impresa.

permite modificar los datos registrados en el formulario. Esta accién es posible de
realizar con cuentas de usuario que tengan definido este ROL.

IgaTelginglly presenta los datos registrados en el formulario para su impresion.

borra los datos registrados en el formulario. Esta accion es posible de realizar con
cuentas de usuario que tengan definido este ROL.

permite el registro de los datos de un nuevo expediente (Ver Cargar
Expediente).

AV (e IR oIS lSe[ISNgles permite el registro de los datos de un nuevo pase del expediente.
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Busqueda de expediente y actuaciones: retorna al listado de Vvisualizacion de
Expediente y actuaciones.

Las cuentas de usuarios con ROL CONSULTA solamente tendran activadas las opciones
de Imprimir.

La opcion [ TN R VLN de la barra de menu del Sistema presenta una serie
de acciones especificas de esta opcidn. Las mismas se activan apuntando el mouse a la
opcién y presenta el siguiente menu:

Reqgistrado
por

cshirali

ahuber
2008 /2009 cshirali
20/058/2009 cshirali
19/03/2009 ahuber
19/08/2009 ahuber
19/058/2009 cshirali

1A b minim ~rkiveli

Alli, Agregar permite el registro de los datos de un nuevo expediente (Ver Cargar
Expediente); Buscar activa el buscador de expedientes o actuaciones, Expediente
lista los expedientes y Actuaciones lista las actuaciones, dando lugar en ambas
situaciones a la grilla referida anteriormente.
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Cargar Expediente

Las cuentas de usuarios con Rol Mesa de entradas podran realizar esta funcion en el
Sistema.

La funcién del Sistema permite el registro de los datos de un
nuevo expediente. La misma se presenta en distintos contextos pero siempre habilita
la carga de datos de un expediente.

A continuacion, el formulario para registro de los datos y una descripcion del sentido
de cada uno.

N? Expediente

Prefijo{*)
Clasificacion(*)
Fecha Ingreso(*) 23/11/2009
Caratula{*})
Cuerpos(*)
Fojas(*)
Dependencia
Origen(*)
Solicitado por
Dependencia
Pase Inicial{*)
Destinatario Pase
Inicial

Otros detalles

Fecha ¥Yenc.

Estado
Expediente
origen
M Archivo

Fecha Archivo

|
zzvjens |
7
o
.
|
7

Mota: los campos indicados con (*) son obligatorios

CANCELAR B GUARDAR B BORRAR FORMULARIO

(*) Indica que son datos obligatorios a ser cargados

1. Nro. Expediente: NUmero incremental automatico, es asignado por el Sistema.
Este dato posee el formato "prefijo", "numero de orden", ano de la "fecha de
ingreso" y un numero que indica si es un expediente principal (0) o
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

secundario (1), el mismo también es asignado por el Sistema. En ningln caso
el campo se modifica. Se genera de modo automatico al crear un nuevo
expediente incrementado en uno el nimero de orden.

Prefijo: seleccionar el prefijo del expediente. Este prefijo es utilizado por el
Sistema para armar el nro. de expediente.

Clasificacion: seleccionar de la lista ofrecida por el Sistema la clase de
expediente (Interno, Oficiales o Particulares) y el tipo asociado a cada clase.

Fecha Ingreso: fecha de ingreso del expediente. Su valor predeterminado es
la fecha de registro en el Sistema

Caratula: el texto que se registra sera el tema de la Caratula del expediente.
Cuerpos: del expediente.

Fojas: del expediente.

Dependencia Origen: seleccionar el sector que lo origina el expediente.

Solicitado Por: si se desea, puede incluirse el funcionario que solicita la
generacion del expediente. Si es asi, la lista para seleccionar el dato, estara
filtrada segun el sector indicado como Dependencia de Origen.

Dependencia Pase Inicial: se registra el area o sector de destino inicial del
expediente.

Destinatario Pase Inicial: Se puede registrar el funcionario del area o sector
del pase inicial.

Otros Detalles: registro de un texto general significativo del documento.

Estado: seleccionar de la lista el estado de tramitacion del expediente. Esta
lista de términos controlados es configurable de acuerdo al procedimiento de
la Institucidn.

Expediente origen: Si se trata de un expediente asociado, indica cual es el
expediente relacionado. En este caso, el expediente asociado tomara del
original el prefijo para la generacién automatica del N° de expediente. No
sucede lo mismo con el niumero de orden. Cada expediente tiene su propio
numero.

Archivo: permite el registro del cddigo de archivo cuando el expediente
cambia a de estado Archivo. Cuando el expediente pasa a estado ARCHIVO,
se debe registrar el codigo alfanumérico de ubicacion topoldgica en el archivo.
Este codigo tiene formato A####/AA, donde A: archivo, #####: nimero
orden y AA: ano Ej. A1982/09

Fecha de Archivo permite el registro de la fecha del pase a estado Archivo.
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N° Expediente TS.-076/09-0
Prefijo(*)

£

TSJ-Tribunal Superior de Justicia

Clasificacion{*}

nternos / Benowvaciaon de la contratacion de servicios

Fecha Ingreso(*) 06/11/2009

Caratula(*) Fenovacion de la Suscripcian Revista de Dcho. Fablico Rubnzal C

Cuerpos(*)
Fojas(*)

Dependencia
Origen(*)
Solicitado por

-
I-

G

Gimenez, Alberto Carlos
Otros detalles

Fecha ¥Yenc.

Estado .
en tramite

Expediente
origen
N2 Archivo

Fecha Archivo

Mota: los campos indicados con {*) son obligatorios

CANCELAR B GUARDAR B BORRAR FORMULARIO

Botonera

CANCELAR: interrumpe el registro de datos y previa confirmacién retorna a la
pantalla desde donde se activo el Botdn Agregar expediente o la opcion
Agregar.

GUARDAR: Graba los datos registrados en el formulario. Una vez guardados
los datos, podra imprimirse la caratula del expediente.

BORRAR FORMULARIO: borra los datos registrados en el formulario.
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Cargar una Actuacion

Las cuentas de usuarios con Rol Mesa de entradas podran realizar esta funcion en el
Sistema.

N® Ack

Ne Orden(*)
Categoria(*)

Fojas(*)

Fecha Ingreso{*) 16/11/2009

Tipo Ack.

<

interna
Causante Ext

Dependencia Causante
Int

Emisor.

Dependencia Pase
Inicial(*)
Destin. Pase Inicial

Otros detalles

Estado )
en tramite

Ack. Asoc

[
[ ]

Expediente

Mota: los campos indicados con {*) son obligatorios

Cancelar Guardar Borrar Formulario

(*) Indica que son datos obligatorios a ser cargados

1. Nro. Act: Nimero de actuacidn, es creciente y asignado por el Sistema. Este
dato posee el siguiente formato “Numero de actuaciéon/ano”, es decir el
numero asignado por el sistema y el afio de la "fecha de ingreso". En ningin
caso el campo se modifica.

2. Nro de Orden: Se genera de modo automatico, incrementado en uno, al crear
una nueva actuacion.

3. Categoria: seleccionar de la lista la categoria de la actuacion. Esta lista es
configurable segun las categorias que se utilizan en la Institucién.

4. Fojas: de la actuacion.

5. Fecha Ingreso: fecha de ingreso de la actuacion. Su valor predeterminado es la
fecha de registro en el Sistema.

6. Tipo de Act.: seleccionar de la lista el tipo de actuacion. Esta lista es
configurable segun los tipos que se utilizan en la Institucion.
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7. Causante externo: seleccionar de la lista el agente externo. Esta lista es
configurable segln los agentes externos existentes en la Institucion. Se
actualiza mediante la opcion Agentes Externos.

8. Dependencia causante int: seleccionar de la lista dependencia interna. Esta
lista es configurable segun la estructura de dependencias internas existentes
en la Institucion. Se actualiza mediante la opcidon Dependencias.

9. Emisor: seleccionar de la lista el emisor interno. Esta lista ofrece los agentes o
funcionarios que pertenecen a la Dependencia seleccionada en el punto
anterior. La relaciéon entre el emisor (agente/funcionario) y su Dependencia se
establecen en la Agenda. La misma es actualizable mediante la opcion Agenda.

10. Dependencia Pase Inicial: se registra el area o sector de destino inicial de la
actuacion.

11. Destinatario Pase Inicial: Se puede registrar el funcionario del area o sector del
pase inicial.

12. Otros Detalles: registro de un texto general significativo del documento.

17. Estado: seleccionar de la lista estado de tramitacion del expediente. Esta lista
de términos controlados es configurable de acuerdo al procedimiento del
Tribunal.

18. Act. Asoc.: Si se trata de una actuacion asociada. Esta asociacion se realiza
mediante la eleccidon de una actuacion existente en el Sistema.

19. Expediente: Si se trata de un expediente asociado, indica cual es el expediente
relacionado con la actuacién.
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M it o/og
Ne Orden(™)

(L
Categoria(*) Capacitacian - Capacitacian

Fojas{*})
Fecha Ingreso(*) 10/07/2009

Tipo Act. .
I interna

Causante Ext

Dependencia Causante OGA despau:hn:

Int
Emisor.

<

Fernandez, Graciela Clementina(leqajo sin especificar)

Otros detalles

Estado .
en tramite

Act. Asoc

S T 10 3/08-0
Mota: los campos indicados con {*) son obligatorios

Cancelar Guardar Borrar Formulario

Botonera

Cancelar: interrumpe el registro de datos y previa confirmacién retorna a la
pantalla desde donde se activo el Botdn Agregar Actuacion o la opcidn Agregar.

Guardar: Graba los datos registrados en el formulario. Una vez guardados los
datos, podra imprimirse la caratula del expediente.

Borrar formulario: borra los datos registrados en el formulario.
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Agregar Pase Expediente

Las cuentas de usuarios con Rol Mesa de entradas y Registrar Pase podran
realizar esta funcién en el Sistema. Cada darea que intervenga en el circuito del
expediente debe registrar el pase del mismo.

Esta funcion del Sistema esta disponible cuando es activado el botdn izquierdo del
mouse sobre cada linea de la grilla de visualizacién de datos de expedientes.

N REGAR EXPEDIENTE

g Blsqueda de Expediente y actuaciones

N© Orden: gl

Fecha ¥enc.:
Caratula: ¥

Bl [ A sesaria Informatica

MODIFICAR  IMFRIMIR |IMPRIMIR CARATULA A BORRAR
sbbed : Flat
;

AGREGAR PASE EXPEDIENTE =

N® Remito Dependencia Destino Enviado a Registrado por Fecha Recibido
{ Asesoria Informatica [#] , admi 01/12/2009 09;53:21
ireccion Gral Adj de Administracion, Planificacidn Financiera v Presupuestaria [#] iroli 6/11/2009 11:57:11

El formulario a continuacion muestra los datos del expediente y los pases registrados
del mismo.

La opcion Agregar Pase Expediente permite registrar un nuevo pase del expediente.

El formulario de registro de pase se debe completar segun detallan cada uno de los
items que se describen a continuacion.
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X

Enviado a

S B | 076/06-0 5
Dependencia 5
Destino{*)

G ELEE on 12008 10:15
Cuerpos({*})

Fojas(*})

Motivo de
pase(*)

Registrado por

Fecha Recibido

Firma

Titulo nota

jente tostrar/Ocultar Caja de Texto

Mota: los campos indicados con {*) son obligatorios

CANCELAR |GUARDAR  BORRAR FORMULARIO

(*) Datos obligatorios

1.

i A W N

6.
7.
8.
9.

N© Remito generado por el Sistema

Expediente dado por el Sistema, muestra el nimero de expediente del Pase
Dependencia Destino se debe elegir la dependencia a donde se realiza el Pase
Enviado a: se debe elegir una persona de la Dependencia seleccionada

Fecha Enviado: el Sistema presenta una fecha y hora del registro, si se
requiere puede ser modificada

Cuerpos del expediente
Fojas del expediente
Motivo del pase se debe registrar una descripcion del motivo

Registrado por el Sistema registra el nombre del usuario

10. Fecha recibido, el Sistema pone el mismo dato de Fecha Enviado. La Fecha

Recibido debe ser modificada por el usuario del area destino del pase.

11. Firma

12. Titulo nota, la accion de Pase tiene la posibilidad de escribir una Nota que

acompafie la misma. En el caso de realizar la Nota, aqui se describe el Titulo.
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13. Texto, la opcidn permite mostrar una zona para escribir el texto de la Nota. La
misma se denomina caja de texto y permite escribir en modalidad editor de
textos.

e y ——

(=51 - —
L‘i ! t5j expedientes administrativos ;: pase expediente < gescaba_tsj = admin - Mozilla Firefox |._HE||§| )

frchivo  Editar  Wer  Historial Marcadores  Herramientas  Awuda

E 6' s R c x fl} ID hkp:ff10.10.10,19/gescabatsjfindex, php?m=pase_expedientefa=edit_pase_expedientet:_action: f:j’ " ’-:—" Google p|
Py .
[&] Mas visitadas 4 Primeros pasos Ultimas naticias D Corren electrénico GC... 18 Paginaf12 m lanacion.com - Moticia... H ‘WebMail-Fibertel D T5] Expedientes Admi... >
Port3

J D tsj expedientes administrativos = pa...l -
Enviado a

F i 172009 10:07 i

Cuerpos(*)

Fojas({*)

Motivo de pase(*)

Registrado por

adrnin
Fecha Recibido

Firma

kTitult:u nota

Texto
EFuenedTML 2 [ (@i R B® S P - d 4 BT &0
IB 7 U s|x 2iEiS|EEiEs=sigmE G

'| Fuente |Tahoma | " Tamafio |12 ‘ '|

. Estila | | '| Faimnata |

Mota: los campos indicados con (*) son obligatorios

Cancelar Guardar Borrar Formulario

v
(£ | i ] =
Pagi Listo o —C
‘s Ihicio rRE @ea.. |s2wi. [C2n -[fmze - Bw. NoF, - T ., ES %)@ 7 2 0B 1103
Botonera

Cancelar: interrumpe el registro de datos y previa confirmacion retorna a la
pantalla desde donde se activo el Botdn Agregar Pase.

Guardar: Graba los datos registrados en el formulario.

Borrar formulario: borra los datos registrados en el formulario.
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A continuacion se muestra el formulario Agregar Pase de Expediente completo.

Para realizar esta consulta en la lista de pases se posiciona el mouse sobre la linea que
se desea consultar, al activar el botdn izquierdo del mouse sobre el icono lapiz y papel.

Expediente(t)i pr LYy
Degszgsggg Asesoria Informatica

Enviado a

tarena, Alfredo

Fecha Enviado(*)

01/12/2009 09:53:21

Cuerpos(*) 1

Fojas{*) o

Motivo de
pase(*)
Registrado por

Toam de conocimiento

L 0 272009 09:653:27

Firmia -
=1

UESELEET e nticacion de productos

Texto

IR [ D214 R BB ® ST 6% N
msum BejsE|leresss@0=g=08
- E Estilo | | '| Formato Yl Fuente |Tah0ma | Y| T amafio |12 | "|

La nota adjunta al expediente con la firma del responsable, muestra las acciones realizadas a los efectos de verificar
la autenticacidn de los productos suministrados por el proveedor seleccionadeo.

Posicionando el cursor del mouse en una linea de la lista de pases de un expediente y
activando el botoén izquierdo del mismo, el Sistema presenta el formulario con los datos
registrados del pase seleccionado.

AGREGAR PASE EXPEDIENTE
Edsqueda de Pases

N2 Remito: JRg]

EXpedientes i sirTi=E]

b e g e e | Asesoria InFormatica

s n s H Maorena, Alfredo

Registrado por: Eliy!
e e D 011 2/2009 0915321
e e 011202009 09:55:21

Cuerpos: §i

Fojas: |4

(o Ll EL ) Toam de conocimiento

Firma: [

L el e Autenticacidn de productos

1=k La noka adjunta al expediente con la firma del responsable, muestra las acciones realizadas a los efectos de verificar la autenticacion de los pr{ ...,

o IMPRIMIR REMITO © IMPRIMIR NOTA & MODIFICAR | IMPRIMIR & BORRAR

Botonera

“2010 Afo del Bicentenario de la Revolucion de Mayo” — ley n° 3.325 21/46



IaTolglngTlREIlive genera y presenta el remito para su impresion.
iglolgnglIl\fele= genera y presenta la nota asociada al pase para su impresion.

permite modificar los datos registrados en el formulario. Es posible realizar esta
accion con cuentas de usuario que tengan definido este ROL.

presenta los datos registrados en el formulario para su impresion.

sleJseldborra los datos registrados en el formulario. Es posible realizar esta accién con
cuentas de usuario que tengan definido este ROL.

AV eI P ISRl IEgles permite el registro de los datos de un nuevo pase del expediente.
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Agregado/Antecedentes

La documentacion que es agregada en cada expediente se pude registrar como
Agregado o Antecedentes. El Sistema lista los documentos registrados en este
concepto si se activa el botdn izquierdo del mouse sobre la opcidn Agregado/
Antecedentes en el contexto de visualizar los datos de un expediente.

kAGHEGAH EXPEDIENTE

Biisqueda de Expediente v actuaciones

No Orden: [
NEExpediente s R =aEv=hi=Ei]
B [T e g | Particulares [ Remite Fackura
FEcha Tnoreso:s s hf:]
Fecha Yenc.:

Bl B Caja de Sequras 5.4, Renite Fackura

Cuerpos:

Fojas: [

e e B Direccion Gral Adj de Adminiskracion, Planificacian Financiera v Presupuestaria
Estado:
Expediente origen:
N Archivo:

Fecha Archivo:

REgISEFSo PO =]

D] ST o Direccion Gral Adj de Administracion, Planificacion Financiera v Presupuestaria

MODIFICAR || IMPRIMIR || IMPRIMIR CARATULA & BORRAR

AGREGAR AGREGADOS/ANTECEDENTES |5

NroExpediente

AGREGAR AGREGADOS/ANTECEDENTES

Esta opcién permite el registro de los datos seguin el concepto.

tabbed : flat

3

AGREGAR AGREGADOS/ANTECEDENTES =

NroExpediente Agregado/Acumulado
B TS3-072(09-0 [»] antecedente 27 - 04/11/09 — Moka TSJ -1245
B’ T53-079/09-0 =] antecedente 1-04/11j09 - Fackura — 193
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AGREGADO (1 a n) es un texto que hace referencia a otro expediente. Se registra el
numero de expediente que se asocia. Se pueden asociar mas de un expediente.

ANTECEDENTES (1 a n) numero de orden, fecha, documentacién (factura, nota, etc.) y
Numero de documento.

Ejemplo: 1-04/11/09 - Factura — 198
27 - 04/11/09 — Nota TSJ -1245

La opcion AGREGAR AGREGADO/ANTECEDENTES permite el registro de los datos
en el siguiente formulario:

Agregado/Acumuladc

NroExpediente
Tipo{*}

Mota: los campos indicados con (*) son obligatorios

CANCELAR | GUARDAR A BORRAR FORMULARIO

Si el caso es Agregar otro expediente al expediente en tramite, se debe registrar en
numero de expediente que se asocia y elegir el tipo Agregado.

Si el caso es registrar un Antecedente se debe dejar en blanco el nimero de
expediente, elegir el tipo Antecedente y anotar los datos del concepto. A continuacién
se muestra en ejemplo del caso Antecedente.

MroExpediente

Tipo{*})

Lantecedente

sl B T2 14/11/09 - Nota TS 1245

Mota: los campos indicados con (*) son obligatorios

CANCELAR  GUARDAR |BORRAR FORMULARIO

Botonera

Cancelar: interrumpe el registro de datos y previa confirmacion retorna a la
pantalla desde donde se activd el Botdn Agregar Pase.

Guardar: Graba los datos registrados en el formulario.
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Borrar formulario: borra los datos registrados en el formulario.

AGREGAR AGREGADOSIANTECEDENTES

E Bisqueda de Agregados/antecedentes

o] el (= = TSI-079409-0
11 | ankecedente
e o T T BT | 27 - 0401109 — Moka TSI -1245

MODIFICAR | IMPRIMIR A  BORRAR

Botonera

MODIFICAR: permite modificar o completar los datos registrados en el
formulario.

IMPRIMIR: permite imprimir los datos del formulario.

BORRAR: borra los datos registrados en el formulario.
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Buscador

Permite realizar distintas busquedas sobre los expedientes registrados en el Sistema.

Esta funcion se puede realizar por distintos items del expediente. Es posible buscar por
uno de ellos o por varios. Cada item de busqueda define la condicién que debe cumplir
el buscador para recuperar la informacion, la misma es presentada en la modalidad
“listado de expedientes”.

Para activar el buscador se debe posicionar el cursor del mouse en la opcién Buscar del
menu que se ofrece en la opcidn Expedientes y actuaciones.

Expediente y actuaciones Prefijo |

El formulario que presenta el Sistema permite ingresar las condiciones que se deben
cumplir para realizar la busqueda.

AGREGAR EXPEDIENTE  [ST

Ne Orden

N® Expediente

Clasificacion

Fecha Ingreso

Fecha ¥enc,

Caratula

Cuerpos

Fojas

Dependencia
Drigen
Estado

Expediente
origen
Ne Archivo

Fecha Archivo

Registrado por

Destino UIE, Pase

Resultados por
pagina

EJECUTAR BUSQUEDA || BORRAR BUSQUEDA
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Se realizara una busqueda de los expedientes que figuran en estado TRAMITE con
destino de Ultimo pase en DGA.

N Orden
N? Expediente

Clasificacion

Fecha Ingreso

Fecha ¥enc.
atula
Cuerpos
Fojas
Dependencia

DOrigen

Estado .
en tramite

Expediente
origen

N Archivo
Fecha Archivo

Registrado por

Destino Ult. Pase

Resultados por
pagina

EJECUTAR BUSQUEDA || BORBAR BUSQUEDA

m
=
<

El Sistema presenta el siguiente resultado en formato de listado de expedientes, las
opciones a realizar en este listado estan descriptas en el apartado Expediente y
Actuaciones.

. o Clasificacion o i Caratula Dependencia Origen ey e S i e
Expediente Ingreso | Venc. P 0 origen Archivo | Archive por Pase

XN Jornadas Interpravinciales de Organismes Electorales y K11 Seminaria Subdireccion Gral de Ceremanial en tramite )
T1[F7z 151072030 InternofJornadas[+]  D3(11/2009 el moro cis Groams Eiotior oot Pravbios 1 IO ) csbirgi DGA[+]
O [Fee 151-068/09-0 Interno | Acordada []  02/11/2009 Acordada 19/2008 - Sorkso Juez o Jusza de “Trémite 1 5 DGA[»] [E,"]m'"'te csbiral DGA [#]
O [Fes  1s1oesmea i’;‘t:;‘ra‘f:s’[f]‘f“"('“ 29/10/2009 Solicitud Honorarios Profesionales érg. Ricardo Patrén Ing. Lamas 1 3 DGA[s] prframite Esbircli DG [»]
O Fer  rsvoezpso MameRerwedin  oopigrans Fachada Principal - Escritura de Levenda "Prateccién Antigrafft® 1 3 DGADR] pryfremke csbirol bGA ]
e T51-041/09-0 08/09/z009 Asistencia al " Faro de Yoo Elsctronico de Organismo Provinicales 9 3‘&‘1‘:;?:'} Craldeterenonl [e:']”am'te shuber DGA [+]
LI Congresa Macional de Secretarios Relatores y Sectetarios Letrados de Subdireccion Gral de Ceremonial en ramite
e 153-037/03-0 02/09/2009 Cortes y Superiores Tribunales de Justicia 3 rensal»] 5] esbirl DG4 [»]
O Fss  1s-0ssfs-0 3L108/2009 Reenavadién del servicia de Palicia Adidonal afio 2010 1 & DGALs] SIS csbiral DA [+]
JFse 151-033/09-0 25/06/2009 Decreta 644/09 - Renuncia del Dr. Julio Maier &l carga Ministro TS 2 DGA»] [e:‘]”a'“'ta shuber DGA [2]
O [Fer TS1-027/09-0 20j08/2009 Tareas para implementacién del programa Pay Rol 1 17 DGA[2] [E,"]t'a'"'m cshirol DGA [2]

|« <x 1 =x »| Sregstras.
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Agenda

Esta funcion del Sistema permite registrar los datos de los agentes y funcionarios que
pertenecen a la Institucion. Este modulo es central al Sistema ya que las personas que
necesitan ser usuarias del mismo, deben primero estar registradas en la Agenda.

La opcion Agenda del Sistema presenta una visualizacion de los datos registrados de la

forma:

|€),/ 1< << 1 == =| 3Zregistros,

3 Prueba

} Mareno
alijo

3 Lozano

3 Conde
Bazze

3 Inocente

3 Tracaneli

3 Tarres

} Strocovsky
Quinkerno

3 Perez

3 Pannunzio
Crtega
Manzo

3 Lorenzo

3 Huber

} Gilla

3 Gonzalez Rodriguez
3 Giovenco
& Giorgi
Gimenez
3 Fernandez
3 Errecaborde
3 Colombo
Bazan
Asorey
3 Weronica Noemi
] Amado Suarez
Munk,
Diaz

& shirali

Rodo

Alfredo

Jorge:

Luis Francisco
Ana Maria
Claudia
Francisco Luis
Luis Fabian
Ruben Rafael
Alberto

Hugo Gerarda
Raul Guillerma
Roque Adolfo
Rosa

Rosana Gabriela
Carlos Marcelo
Angel Horacio
Morma Ana Beatriz
Felix alberto
Eduardo Francisco
German Andrés
Alberto Carlos
Graciela Clementina
Triana Maria
Susana

Americo
Roberto Mestar
Argafiaraz

Jose Ricardo
Pablo

Cinkia

Claudio

|= == 1 == =| 32reaqistros.

Asesor Informatico [»]

Asesor Informética [»]
Prosecretario Administrativio [»]
Juez [#]

Juez [#]

Asesor Juridica [»]

Asesor Control de Gestidn [»]
Oficial [=]

Director General [=]
Prosecretario Administrativo [»]
Prosecretario Administrativo [»]
director [#]

Director General [=]
Prosecretario Administrativo [»]
director [=]

Avudante Escribiente [#]
Prosecretario Administrativo [»]
Prosecretario Administrativo [»]
Oficial [»]

Oficial [=]

Oficial [2]

Director General [#]
Prosecretario Administrativo [»]
Prosecretario Administrativo [#]
Prosecretario Administrativo [»]
Oficial [»]

Prosecretario Administrativo [»]
Prosecretario Administrativo [»]
Prosecretario Administrativo [»]
Asesor Informética [»]

Asesor Informética [»]
Prosecretario Administrativo [»]

Asesoria Informatica [#]

Asesoria Informdatica [»]

Asesoria Informatica [»]

Wice Presidencia [=]

Presidencia [»]

Asesoria Juridica [»]

Asesaria Control de Gestidn [=]
Patrimonio [»]

Direccion de Planificacion y Ejecucion Presupuestaria [»]
Apoyo Operativo Jefe [#]

DizA despacha [»]

Direccion Operativa [»]

Direccion Gral Adj de Administracidn, Planificacién Financiera v Presupuestaria [2]
Tesareria [#]

Subdireccion Gral de Ceremanial v Prensa [»]
Contaduria [=]

Mesa de Entradas [#]

Contaduria [»]

Compras v Contrataciones [»]
Contaduria [#]

Cornision Evaluadora de Ofertas [#]
DG [+]

DizA despacha [»]

Compras v Contrataciones [»]
Personal [=]

Apoyo Operativo Jefe [#]

Comision Evaluadora de Ofertas [»]
Compras v Contrataciones [»]
Contaduria [#]

Asesaria Informatica [»]

Asesoria Informatica [»]

Mesa de Entradas [»]

Se puede recorrer la grilla en direccidén superior o inferior. Posicionando el cursor del
mouse en una fila y activando el botén izquierdo del mismo, se visualiza el detalle de
los datos registrados para un agente o funcionario.
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hGHEGAH AGENDA

Biisqueda de Agenda

= | e Prueba

MNombres il

B[] Asesor Informatico

el = e ) Asesaria Informatica

Telefono:

=01 rprueba@tsibaires, qob, ar

LT rprueba

MODIFICAR | IMPRIMIR A  BORRAR

Botonera

MODIFICAR: permite modificar o completar los datos registrados en el
formulario.

IMPRIMIR: permite imprimir los datos del formulario.

BORRAR: borra los datos registrados en el formulario.

Busqueda de Agenda retorna a la grilla de la Agenda.

La opcidn Agregar Agenda en cualquier contexto, es decir en el listado el detalle,
permite registrar los datos del personal que sera reconocido por el Sistema.

Esta funcién se debe realizar antes de crear la cuenta del usuario, ya que el Sistema
verifica datos al momento de crear una cuenta de un nuevo usuario. La cuenta del
usuario queda imputada a la Dependencia registrada.
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Apellido
Nombre

Cargo

Dependencia

Telefono
email

Usuario

CANCELAR  GUARDAR  BORRAR FORMULARIO

1. Apellido: del agente o funcionario.

2. Nombre: del agente o funcionario.

3. Cargo: seleccionar el cargo previamente cargado de la persona.

4. Dependencia: seleccionar la dependencia previamente cargada de la persona.
5. Teléfono: ingresar el nimero de interno de la persona

6. Email: Ingresar la direccion de correo electrénico del usuario,
Ej.rprueba@tsjbaires.gob.ar.

7. Usuario: ingresar el nombre de usuario, definido previamente en la creacion del
usuario del sistema, Ej: rprueba.
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hGHEGAH AGENDA

= | e Prueba

MNombres il

B[] Asesor Informatico

el = e ) Asesaria Informatica

Telefono:

=01 rprueba@tsibaires, qob, ar

LT rprueba

MODIFICAR | IMPRIMIR A  BORRAR

Botonera

MODIFICAR: permite modificar o completar los datos registrados en el
formulario.

IMPRIMIR: permite imprimir los datos del formulario.

BORRAR: borra los datos registrados en el formulario.

“2010 Afio del Bicentenario de la Revolucion de Mayo” — ley n°® 3.325 31/46



Dependencia

Las dependencias representan los distintos sectores y/o areas del TSJ.

La opcion Dependencia de la barra de menu del Sistema presenta dos acciones
especificas de esta opcion, Agregar y Buscar. Las mismas se activan apuntando el
mouse a la opcidn.

Ademas presenta un listado con los datos de los sectores registrados en el Sistema.

Magregar Dependencia @,/ |= << 1 =» = 19registros.

[ beendenia [ Goweno | Adwo | Efulosecor |
[ DGA despacho DGA despacho s1 DGA despacho

B Asesoria Control de Gestidn Asesoria Control de Gestidn s1 Asesoria Control de Gestidn
[ Asesoria Juridica Asesaria luridica s1 Asesaria uridica

[& apoyo Operative Jefe Apoya Dperativa Tefe 51 Apoyo Dperativa Jefe

[ Personal Fersonal 51 Personal

B Subdireccion Gral de Ceremonial v Prensa Ceremonial y Prensa 51 Ceremonial y Prensa

[ cComision Evaluadora de Ofertas Camision Evaluadora de Ofertas 51 Camision Evaluadora de Ofertas
B Vice Presidencia Vice Presidencia SI Vice Presidencia

[ Presidencia Presidencia s1 Presidencia

[ bireccion de Planificacion v Ejecucin Presupuestaria Direccion Planificacin ¥ Ejecucisn Presupuestaria 51 Dir Presupuestaria

[ bireccion Gral Adj de Administracian, Planficacion Financiera y Presupusstaria Dir. Financisra 51 Dir. Financisra

B Direccion Operativa Direccion Operativa a1 Direccion Operativa

B Patrimanio Patrimanic 51 Patrimanio

B Tesoreria Tesoreria 51 Tesoreria

B Compras y Contrataciones Compras v Contrataciones a1 Compras y Contrataciones
[ Asesoria Informética a1 1 Asesoria Informética

[ Mesa de Entradas dromesa s1 Mesa de Entradas

[ contaduria contaduria s1 Contaduria

[ paa dga sI DGA

Ve e 4 ee o ARk

Se puede recorrer la grilla en direccién superior o inferior. Posicionando el cursor en
una fila y activando el botdn izquierdo del mouse se visualiza el detalle de los datos
registrados para un sector.

k.\.gregar Dependencia

Busgueda de Dependencia

ey = = o) DA despacho

B | DiEd despachio

Activo: =i

S el | Disd, despacho

abrEviatura: ety

Modificar Imprimir Borrar

abbed : flak

Botonera

MODIFICAR: permite modificar o completar los datos registrados en el
formulario.

IMPRIMIR: permite imprimir los datos del formulario.
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BORRAR: borra los datos registrados en el formulario.

Busqueda de Dependencia retorna a la grilla de dependencias.

La opcién Agregar Dependencia en cualquier contexto, es decir en el listado o en el
detalle, permite registrar los datos del sector o dependencia.

Dependencia
Conyenin
Activo 3
Sl 2]
titulo_sector
abreviatura

Cancelar Guardar Borrar Formulario

1. Dependencia: ingresar nombre del sector segun la denominacién en el
organigrama del TSJ .

2. Convenio: ingresar las siglas del sector, Ej: DGA para Direccion General de

Administracion.

Activo: dejar el valor por defecto: SI

Titulo sector: ingresar las siglas del sector, Ej: DGA.

5. Abreviatura: ingresar las siglas del sector, Ej: DGA.

gy il e DGA despacho
fonvenie DGA despacho

P w

Activo

titulo_sector DGA despacho

abreviatura DGAdesp

Cancelar Guardar Borrar Formulario

Botonera

Cancelar: interrumpe el registro de datos y previa confirmacion retorna a la
pantalla desde donde se activo el Botdn Agregar Dependencia o la opcion
Agregar.

GUARDAR: Graba los datos registrados en el formulario.

Borrar formulario: borra los datos registrados en el formulario.
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Reasignar Dependencia

Esta funcién permite registrar el cambio en la estructura de areas del TSJ.

Al cambiar la dependencia del area se debe registrar su nueva dependencia, para esta
operacion la opcién Reasignar Dependencia ofrece Agregar Reasignar Dependencia
para registrar en el formulario los datos del cambio.

AGREGAR REASIGNAR DEPENDENCIA @4’ < << 1 =» =| | registros,

Dependencia Origen ~ DependenciaDestio |
3 fisesoria Informatica (5) [#] Presidencia (12) [»]
|« <2 1 =» =| 1reqgistros,

Activando el botdn izquierdo del mouse sobre esta opcidn, se despliega el formulario
de registro.

Dependencia
Origen(™)
Dependencia
Destino(*)
Registrado por

obs

Mota: los campos indicados con (*) son obligatorios

CANCELAR | GUARDAR | BORRAR FORMULARIO

(*) datos obligatorios a ser registrados

1. Dependencia Origen: se debe elegir la dependencia que cambia desde el
buscador icono con circulo.

2. Dependencia Destino: se debe elegir la dependencia destino desde el buscador.
3. Registrado por:
4. obs: Se puede escribir alguna observacion sobre el movimiento.

Botonera

CANCELAR: interrumpe el registro de datos y previa confirmacion retorna a la
pantalla desde donde se activé el Botdn Agregar Reasignar Dependencia.

GUARDAR: Graba los datos registrados en el formulario.
BORRAR FORMULARIO: borra los datos registrados en el formulario.
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Cargo

Esta funcidon permite el registro del cargo o funcion de las personas que seran usuarias
del Sistema. Ej: Juez, Director, Apoyo Operativo, etc.

/= isj expedientes administrativos :: cargo < gescaba_tsj < admin - Windows Internet Explorer

G@ - |E| http:ff10.10, 10, 19{gescabatsjfindesx. phpfm=cargoa=edit_cargod_action=add VH“‘}H A | |G00g|e ||j:l '|
Archivo  Edicidn  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

— - . 33
12’ & [gtsj expedientes administrativos :: cargo < gescaba_ts... l l @ - @ = @ Pagna ~ @ Hetrarientas -

] Expedientes Administrativos :: cargo / admin
User Admin | System Admin | expediente ‘ cabegoria | prefijo ‘ causante | sector | agenda | reasigna_sector | mesa_entrada | entidad |

cargo ‘ notificacion_sector | salir |

b Listo 'E Zona desconocida (Mixto) o v
—_

1. ID: dejar campo en blanco
2. Cargo: ingresar denominacion del cargo

3. TimeStamp: dejar campo en blanco

Botonera

Cancelar: interrumpe el registro de datos y previa confirmacion retorna a la
pantalla desde donde se activa la opcidn.

Guardar: Graba los datos registrados en el formulario. Una vez guardados los
datos, podra imprimirse la caratula del expediente.

Borrar formulario: borra los datos registrados en el formulario.
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Entidad (Entidad Ext)

En este mddulo hace referencia a personas u organismos que no forman parte de la
estructura interna del TSJ. Ej. Proveedores

(= tsj expedientes administrativos :: entidad =< gescaba_tsj < admin - Windows Internet Explorer

@ - |ﬂ http:ff10.10, 10, 19{gescabatsj/index. phpfm=entidad&a=edit_entidadé:_action=add VH"}H A | |Goog|e ||}:l '|
Archivo  Edicidn  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

S— 33
v e gtsj expedientes administrativos :: entidad < gescaba_... l l @ = @ o Iﬁ’ Pagna ~ @ Herramientas -

User Admin | System Admin | Expedientes y Actuaciones DG | Categoria | Prefijo | Agentes Externos | Dependencia | Agenda |
Reasignar Dependendia | Redactar | Entidad | cargo ‘ notificacion_sector | Salir |

Entidad(*)

Razon social

Direccion

Contacto

Mota: los campos indicados con (*) son obligatories

Bomrar Formulario

Liska Q Zona desconocida (Mixka) H100% v i
—

1. Entidad: Denominacion del organismo.
2. Razédn Social
3. Direccion

4, Contacto

Botonera

Cancelar: interrumpe el registro de datos y previa confirmacidn retorna a la
pantalla desde donde se activa la opcién.

Guardar: Graba los datos registrados en el formulario.

Borrar formulario: borra los datos registrados en el formulario.
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Clasificacion

Los expedientes se agrupan segun tres clasificaciones existentes, a saber: Internos,
Oficiales y Particulares. Cada grupo de expedientes a su vez contiene distintos tipos de
expedientes, segun el tipo de tramite que prosigan.

Esta funcion del Sistema permite visualizar y agregar las clasificaciones y los tipos
definidos actualmente.

Al ingresar a esta opcion, el Sistema presenta un listado Clasificacion y Sub
clasificacion que se encuentran activas.

Y N . .

@ Interna Acordada

@ Internos Amortizaciones sobre los bienes de usa

@ Particulares Compras v Contrataciones

@’ Internos Conciliacion bancaria

@ Internas Contratacidn | Locacidn de servicios

@ Internos Contratacion directa | Adquisicion de bienes o insumos
@ Internos Convenio pasantias

@ Interno Declaracion Jurada

@’ Internos Declaracion jurada retencion de impuesto a las ganancias
@ Inkernos Diferencias salariales

@’ Interno Disposicion

[& nternos Elevacidn de estados contables

@ Interna Jornadas

@ Internas Licitacién privada

@ Internos Licitacion publica

@’ Internos Liquidacion de haberes

@ Interno Liquidacidn de Haberes

@’ Internos Modificacion de acordadas [ reglamentos
@ Internos Moka de renuncia

@ Internos Pago cuota anual JUFEIUS

@ Internas Pago de adicionales

@ Inkernos Pago de horas extras

@’ Interno Pago de Retenciones

@ Internas Flan anual de compras v contrataciones (anteprovecto de presupuesta)
@’ Internos Presentacion y pago de declaracion juradas
@ Interna Publicacidn en Diatios

@ Internos Reintegro por compra

@’ Internos Reintegro por media beca

@ Particulares Femite Factura

@’ Oficiales Remite Factura

rﬁ Internas Rendicidn de caja chica

Activando el mouse sobre el icono papel y lapiz se pueden ver los datos registrados.
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Clasificacion Ofici ELIES|

SUBCISSIICSEIOHE YT embargo

CANCELAR | GUARDAR | BORBAR FORMULARIO

Botonera

CANCELAR: interrumpe el registro de datos y previa confirmacion retorna a la
pantalla desde donde se activa la opcién.

GUARDAR: Graba los datos registrados en el formulario.
BORRAR FORMULARIO: borra los datos registrados en el formulario.

Posicionando el mouse, y activando el botdn izquierdo sobre una linea del listado, el
Sistema presenta el formulario con los datos registrados y una listado con los
expedientes del tipo clasificacion y sub clasificacion que esta consultando.

KJE\GFIEGAR CLASIFICACION
Busqueda de Clasificacion

B e HParticulares
S e HRemite Factura

MODIFICAR || IMPRIMIR || BORRAR
:abbed : Flat
-

_|_‘-| Orden | Expediente Clasificacion In:;‘:e:o U.:lca Caratula Cuerpos Fojas Dependencia Origen

Direccion Gral Adj de Administracian,
O @ T5J-081/09-0 I?:crlffrﬂ?:;?s { Renmite 2711112009 Caja de Sequros 5.4, Remite Factura Planificacidn Financiera v Presupueskaria
#]
Particulares | Remite AvSA 5.4, remite Fackura (periodo del
[ [& es 79 TSH07SM0S-0 L T e6f11/2009 14711709 &l 171041109 1 ° DEA L]
O] [ ea FP:crtt'Lfrﬂ"E;e]s {Remit= 2111 12009 Telefénica de Argentina 5.4, Remite Factura | a1 DA ]
] [ ez ?:gttfrﬂ?;?s {Remite | 2111 12009 Telefénica de Argentina 5.4, Remite Factura [1 51 DGA[»]
¥ _n Particulares | Remite Caja de Seguros 5.4, Remite Factura Seguro
[ @ A JEETETED Factura [=] DL ETTE Colectivo {periodo del 171109 al 1/12/09) B DS
. ] dlcatel-Lucent 5,4, Remite Factura n®
O [ s o T53-070/09-0 Fpa’tt"”'?;e]s {Remite o 12009 0009-00004356 Expte Mo 164/09 0P M [t 10 DGA[#]
actura 40]’09
O [ roge T53-066/09-0 ?:ggfrﬂ?;e]s {Remite o 02000 The Best Drivers 5.R.L. 1 17 D&A[»]
O] ([(Fresss  [151-059/0%-0 ?:ggfrﬂ?;'e]s {Remite 11 oz009 Telefénica de Argentina 5.4, remits Fackura |t 10 DGA[#]
O [Feisr  Tsr-057/09-0 FP:crtt':rLgEE;e]s fRemite | 31012009 Edesur 5.4, 1 4 DGA despacha [»]

SOBRE SELECCION

i

Botonera
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MODIFICAR: permite modificar o completar los datos registrados en el
formulario.

IMPRIMIR: permite imprimir los datos del formulario.

BORRAR: borra los datos registrados en el formulario.

SOBRE SELECCION: la accidn que se seleccione en esta opcidn, sera aplicada
a todos los expedientes tildados. Para marcar con tilde se debe accionar el
botoén izquierdo del mouse sobre el cuadro de la primera columna del formulario
donde se listan los expedientes.

La opcion LY ETKOERI{TeCTel )] en cualquier contexto, es decir en el listado o en el
detalle, permite registrar los datos clasificacion y sub clasificacién. El formulario a
continuacién muestra los datos a registrar.

Clasificacion

L

CANCELAR || GUARDAR | BORRAR FORMULARIO

1. Clasificacién, se debe ingresar las clasificaciones existentes a saber: Internos,
Oficiales y Particulares. Ademas se puede crear una nueva clasificacion en caso
de ser necesaria.

2. Subclasificacion, se debe ingresar el tipo de expedientes.

Clasificacion Ofici ELIES|

SUBEISSIICSEIONT YT embargo

CANCELAR | GUARDAR || BORBAR FORMULARIO

Botonera

CANCELAR: interrumpe el registro de datos y previa confirmacion retorna a la
pantalla desde donde se activa la opcién.

GUARDAR: Graba los datos registrados en el formulario.
BORRAR FORMULARIO: borra los datos registrados en el formulario.

Agente Externo
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Esta funcion del Sistema permite registrar los datos de los agentes y funcionarios
externos que prestan servicios en la Institucion.

La opcién presenta una visualizacion de los datos registrados de la forma:

R AGREGAR AGENTE EXTERNO) [ 5)INERSIE RRSSS R VS

B Luz Garcia Apoyo Operativo
B Santiaga VYarela Conseja de la Magistratura

Activando el mouse sobre el icono papel y lapiz se pueden ver los datos registrados.

Agente Externo Luz Garcia Zantos

Dependencia Apoyo Operativo

CANCELAR A GUARDAR  BORRAR FORMULARIO

Botonera

CANCELAR: interrumpe el registro de datos y previa confirmacion retorna a la
pantalla desde donde se activada la opcion.

GUARDAR: graba los datos registrados en el formulario.

BORRAR FORMUALRIO: borra los datos registrados en el formulario.

Posicionando el mouse, y activando el botén izquierdo, sobre una linea del listado, el
Sistema presenta el formulario con los datos registrados.

AGREGAR AGENTE EXTERNO

% Biisqueda de Agente Externo

W[ e S = ek | Sankiagn Yarela

=== e e Consejo de la Magistratura

MODIFICAR | IMPRIMIR A BORRAR

Botonera

Modificar: permite modificar o completar los datos registrados en el
formulario.

Imprimir: permite imprimir los datos del formulario.
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Borrar: borra los datos registrados en el formulario.

La opcion Agregar Agente Externo en cualquier contexto, es decir en el listado o en
el detalle, permite el registro de los datos.
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Prefijo

En esta tabla de datos se registran los prefijos de las areas, departamentos y
direcciones de la estructura de la Institucion

El Sistema presenta un listado con los datos registrados, la operatoria sobre esta
plantilla es la misma que se ha descripto en situaciones similares anteriormente.

® AGREGAR PREFIJO €, 1< << 1 = »1 3registros,

[Z ar Al
B DsF Direccidn Admiristrativa Financiera
B T3] Tribunal Superior de Justicia

Activando el mouse sobre el icono papel y lapiz se pueden ver los datos registrados.

Drenominacion
Direccion Administratva Financiera

CANMCELAR || GUARDAR || BORRAR FORMULARIO

La opcion Agregar prefijo permite el registro de nuevos datos.

El formulario a continuacién muestra los datos requeridos.

Prefijo

e ——

CANCELAR || GUARDAR || BORRAR FORMULARIO

El formulario a continuacién muestra los datos registrados.

e

Denominacion
Direccion Administrativa Financiera

CANCELAR H GUARDAR | BORRAR FORMULARIO

Botonera
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CANCELAR: interrumpe el registro de datos y previa confirmacién retorna a la
pantalla desde donde se activa la opcidn.

GUARDAR: Graba los datos registrados en el formulario.
BORRAR FORMUALRIO: borra los datos registrados en el formulario.

Para modificar datos de un registro, se debe activar el botén izquierdo del mouse sobre
una linea del listado de registros que presentara la siguiente pantalla:

AGREGAR PREFIIO
Busgueda de Prefijo

Prefjos =g

el e 0 e | Direccidn Administrativa Financiera

MODIFICAR | IMPRIMIR | BORRAR

Se debe elegir la opcion MODIFICAR y a continuacién se puede elegir qué dato
modificar del siguiente formulario:

Prefijo DSF

Drenominacion - . . ] - }
Direccion Administratva Financiera

CANMCELAR || GUARDAR || BORRAR FORMULARIO

Botonera

CANCELAR: interrumpe el registro de datos y previa confirmacion retorna a la
pantalla desde donde se activa la opcidn.

GUARDAR: Graba los datos registrados en el formulario.
BORRAR FORMUALRIO: borra los datos registrados en el formulario.
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Estado

Es funcidon permite el registro de los diferentes estados en los que se puede encontrar
el expediente dentro del flujo administrativo.

6)//|< << 1 == =| 3registros,

3 archiva
z a despacho
1 en tramite

Para visualizar o imprimir los datos de un registro, se debe activar el botén izquierdo
del mouse sobre una linea del listado de registros que presentara la siguiente pantalla:

E Biisgueda de Estado

sl H e bramite

IMPRIMIR
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Opciones

Esta funcién del Sistema permite al usuario cambiar su password o clave de ingreso.

Esta accion es recomendada la primera vez que utiliza la cuenta de usuario.

Bdministrativos : Estado [ admin

| Expedid

Al activar la opcién Cambiar contraseiia el Sistema despliega el siguiente formulario:

LT T SicyEnus,

2) Mozilla Firefox |:| |§| E|

|_-L] http:ff10.10.10.19)gescabatsjfindex. php?m=publica=chy ‘T?

Change User Password

Current Password |

|
New Password | |
|

Eepeat INew Password |

Lista

Registrar la clave actual, la nueva clave y una repeticion de la nueva clave, activando

en botdn izquierdo del mouse sobre submit se graban lo datos.

ITIOTE ST WETTE. - -
Lemite iy S =
el ) Mozilla Firefox £ E|E|
wracion [ |j http:ff10.10. 10, 19/gescabatsjfindesx. php?m=publicia=chy 'T,?
. kijooal
lemite Fal 1
Change User Password
1emite Fal Ira 1
Current Password |""-" |
Lemite Fal Ira 1
Wew Password |"""- |
o acion cho, Poblico
& servicic Eepeat Mew Password |""i"| | 1
Lermite Fal Lro Colectivo 1
wracion e os frente del 1
Liska
T e |
ta Informacion [+]03/11/2009 Acordadas, Resoluciones relativo drea Recursos 1

Humanos v Psicopedagogia Institucional
#¥I Jornadas Interprovinciales de Organismos

adas [#] 03/11/2009 Electorales v xIII Seminario del Foro de Organismos 1
Electarales Provincialas

Luego de activar submit el Sistema muestra la siguiente confirmacion:
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Tarticulares [ Remite Fa

) Mozilla Firefox

Interna [ Reparacion [+ | "] http://10.10.10.19/gescabatsjfindex. php?m=publicia=ch; 7 7

Particulares [ Remite Fal chopwTpdated /09 al |
Jarticulares | Remite Fa Ira 1
Particulares | Remite Fa Ira 1
[nkernos | Renavacion chio, Plblica

. L 1
conkrakacion de servicid

Jarticulares | Remite Fa jro Colective

[nterno | Reparacion ed o5 Frente del 1

]

Liska

I TS O o T T oS TSR
[nterno | Solicika InFRﬂacién [=]03011 2009 Acordadas, Resoluciones relativo rea Recursos 1

Hurnanos v Psicopedagogia Institucional
#T Jornadas Inkerprovinciales de Organismos

[nterno |/ Jornadas [=] 037112009 Electarales v xIII Seminario del Foro de Organismos |1
Electorales Provinciales

!Qternn | Reparacion edilicia T5] 03{11/2009 Ednilﬁé:izc'i;l]j Camaras de Video v Grabacion s Fachada 1

Se debe cerrar esta ventana activando el mouse sobre el icono §

Luego el Sistema retorna a la pantalla desde donde se activo la opcién Cambiar
contrasena.
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Administracion de usuarios

Las cuentas de usuarios con Rol Administrador podran realizar esta funcién del
Sistema.

% ADD USER

users list

* Login Name:

L)

User Type:

* User Role:

* Contrasena:
* Confirm Password:

* Name:

“

K3

Company:

Department: SELECT DEPT...

* Email:

Email Signature:

* Required Fields

*Indica que el ingreso del dato es obligatorio
1. Login Name: ingresar el nombre de usuario que se asigna, Ej: rprueba
2. User Type: dejar en blanco.

3. User Role: se asocia un rol a la cuenta del usuario. El rol contiene los permisos
para las acciones que podrad realizar en el Sistema. Los roles definidos
inicialmente son:

a. MesaEntrada: puede dar de alta expedientes y actuaciones, actualizar
informacidn en la Agenda y demas funciones del Sistema. Es el rol del
personal de mesa de entradas.

b. RegistrarPase: permite el registro de pase de un expediente y consultar
toda la informacion del Sistema.

c. Consulta permite solamente consultar informacién en ele Sistema.
4. Password: ingresar una clave genérica ya que luego al ingresar al Sistema el

usuario puede modificarla.
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5. Confirmacion de Password. Idem anterior.

6. Name: Ingresar nombre y apellido de la persona.

7. Company: dejar campo en blanco.

8. Department: dejar campo en blanco.

9. Email: cargar email.

10. Email Signature: puede registrar datos sobre la firma del usuario.

@ EDIT USER

users lisk @ vigw this user @ edit preferences

* Login Name:rprueba

User Type:

* Contrasena:

* Confirm Password:
* Name:

Company:
Department:

* Email:

Email Signature:

* Required Fields

Botonera

SELECT DEPT...

rpruehai@tsibaires com.ar

Rodrigo Prueba
Inforwmatica
TaJ

SUBMIT graba lo datos registrados en el formulario.

BACK retorna a la pantalla anterior.
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