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Módulo “CONSULTA Y UTILIZACION DE DOCUMENTOS”

Reseña:	
Es a través de este  módulo que se puede  buscar un documento, ver su ubicación y contenido. Se pueden ver documentos que pertenecen a su Institución o los documentos de otra Institución que han pasado por la mesa de entrada de su Ministerio

1. INSTRUCCIONES
Acceso al Modulo
Se puede acceder de dos formas:
[image: ]

1) Por la pantalla del menú principal haciendo doble clic  en el Módulo Consulta de Utilización de Documentos
2) Por medio del buscador del sistema escribiendo el nombre o parte del mismo 










Tiene tres Pestañas:
 (
Búsqued
a
 Avanzada
) (
Consulta p
o
r Dato Adicional
) (
Do
c
umento
)
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[bookmark: documento] Documento
Para buscar un documento 
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Seleccionar el criterio de búsqueda haciendo clic en el botón [image: ]
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Escribir la información.
Por ejemplo: Se buscan documentos con mascara 200 que comiencen con cuatro  ceros

1. Apretar la tecla enter
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2. Seleccionar el documento con doble clic.
3. El botón [image: ] permite seleccionar otro documento que cumpla con la información escrita.
4. Hacer clic en el botón Consulta








Nota: cuando se ingresa la información para buscar el documento se pueden utilizar hasta dos asteriscos (*) que funcionan como comodines.
Por ejemplo si el criterio de búsqueda es por nro de documento (nro de expediente)
Si se escribe la siguiente información:
405-000350*
El  sistema va a mostrar todos los expedientes números 350 de todos los años que encuentre.
En la búsqueda por nro de documento tener en cuenta el formato de los números de documentoS que le da el sistema SIGED:
Ejemplo:
405-000350-2018-EXP
Mascara    6 dígitos    Año      Tipo
La máscara: son 3 o 4 dígitos que hacen referencia a la Repartición
En el nro del documento el sistema completa los 6 lugares con ceros
El año 
El tipo de documento puede ser:
-EXP para expedientes
-OFI para oficios
-OC para órdenes de compra
- EXT: para expedientes externos, etc

AL hacer clic en el botón Consulta se abre una ventana con solapas:
 (
Documento
s de  Cabecera
) (
Adjuntos
) (
Histórico
) (
Documento
)

 (
Datos Adicionales
) (
Documento
s Asociados
) (
Pagos
) (
Utilidad del 
Documento
)



Documentos

En esta solapa se puede ver el Iniciador, Extracto, Estado, Fecha, y Ubicación 
La información  no es editable.
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Histórico
[image: ]
Esta solapa muestra los pases que tiene el documento (la hoja de ruta) 
En cada renglón  aparece fecha de envío, que Institución, Unidad Orgánica y Usuario envía y que Institución, Unidad Orgánica y Usuario recibe, fecha de recibido, días E/R (días de envío y recepción), días en U/O (días en la unidad orgánica) 

Se pueden imprimir  Reportes:
-Se selecciona que datos desea que aparezcan en el reporte, seleccionando la casilla .(Haciendo clic en  Todo, se tildan  todos los check box )
-Luego se hace clic en la impresora 
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Reporte









Adjuntos 
[image: ]
Esta Solapa tiene tres Sub Solapas:
Adjunto General: muestra cada adjunto en un renglón 
(la información que se puede adjuntar es:
 Documento, 
-Archivo y 
-Observación)
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Detalle de Adjunto
Seleccionando con doble clic la observación,
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Árbol de Adjunto

Muestra los adjuntos en forma de árbol.
Se puede consultar el documento adjunto haciendo clic en el botón Consulta Utilización de Documento Seleccionado





Documentos de Cabecera
[image: ]
Esta solapa muestra el documento padre o madre de un documento que esta adjuntado (hijo)









Utilidad del documento
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En la pestaña Utilidad del Documento, muestra los Compromisos y Ordenados asociados al documento.




Pagos
[image: ]


Muestra los Pagos asociados al documento










Documentos Asociados

[image: ]

Muestra los Documentos  Asociados al documento consultado.









Datos Adicionales
[image: ]
Esta pestaña se habilita solo para las instituciones que tengan documentos con Datos Adicionales

Muestra los Datos Adicionales ingresados en el módulo Ingreso de Documentos 






[bookmark: busquedaavanzada]  Búsqueda Avanzada
Esta pestaña permite consultar documentos utilizando distintos filtros
[image: ]
Seleccione la fecha de alta. (desde y hasta) de los documentos que quiere consultar









[image: ]


Filtra los documentos que están a recibir o en oficina de la Unidad Orgánica(Oficina) seleccionada.
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Filtra por Estado del documento.

















Los estados del documento pueden ser:
·  Activo: Documento que esta en uso
· Terminado: Documento que ha finalizado su trámite.
· Archivado: Documento que deja de ser activo y debe ser guardado (desaparece de la bandeja documentos en oficina)
· Pase Externo: Documento que se ha enviado a una repartición que no tiene SIGED (desaparece de la bandeja documentos en oficina)
· Terminado: Documento que termino su trámite, pero esta pendiente de ser archivado.
· Retenido: documento que se encuentra en la oficina, es espera que se cumpla algún trámite

[image: ]Filtro por Extracto
Filtro por tipo de documento
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En el caso que el  Tipo de Documento tenga  configurado Datos Adicionales, Se podrá filtrar por alguno de ellos






Una vez que se hayan establecido los filtros, hacer clic en Buscar
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Para realizar una nueva búsqueda, 
[image: ]Hacer clic en Filtro .
Luego hacer clic en Limpiar



























[bookmark: datoadicional]  Consulta por Dato Adicional
[image: ]Esta consulta es solo para los documentos que tengan configurado Datos Adicionales






Hacer clic en Limpiar , para hacer una nueva búsqueda

Reportes
[image: ] Se podrán hacer reportes utilizando la barra de Reportes
Activar esta barra haciendo clic con el botón 




[image: ]


[image: ] Ajustar el ancho de la columna a la cabecera
 [image: ] Copiar al porta papel 
[image: ]  Imprimir Reporte
[image: ]  Vista Preliminar del Reporte
[image: ] Configurar impresora[image: ] Vista Preliminar del Reporte
[image: ] Copiar al porta papel 

Para mayor información comunicarse a los Teléfonos de contacto: 4306683-6681-6592-6567
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Insttucién

'S/ PAGO CORRESP. A ES DE DICIEMBRE 2018 POR SERVICIO DE LIMPIEZA EN SRIA. DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y DIR. DE INTEGRACION Y DESARROLLO REGIONAL.

/12019 'S/ VIATICOS A LA PCIA. DE BUENOS AIRES.- 7/1/2019 | Miniterio de Gobi
72019 E/ AUTOS N2 40534/18 CARATULADOS GARBARINO S.A. C/ GOMEZ VIVIANA GABRIELA §/ EJECUTIVO.- T/1/2019 | Miniterio de Gobi
/12019 'E/AUTOS Ne 40469/18 CARASTULADOS GABARDINO 5.A-C/ MUNIZAGA SANDRA ELIZABET - S/EJECUTIVO.- 7/1/2019 | Miniterio de Gobi
72019 E/ AUTOS N2 40604/18 CARATULADOS GARBARINO S.A. C/ CORTEZ ALFREDO JESUS S/ EJECUTIVO. T/1/2019 | Miniterio de Gobi
8/1/2019 'S/ PAGO CORRESPONDIENTE A MES DE DICIEMBRE 2018 A LOS CONTRATADOS QUE SE DETALLAN.- 8/1/2019 | Minitero de Gobi
/12018 S/PAGO MES DE NOVIEMBRE DE 2018 AL CONTRATADO QUE ADJUNTA DOCUMENTACION. /172013 | Miniterio de Gobi
9/1/2019 E/ APROBAR INVERSION DE CAUDALES PUBLICOS - EJERCICIO FISCAL 2017 - DCCION. DEL REGSTRO CIVl- 9/1/2019 | Miniterio de Gobi
9/1/2019 E/ APROBAR CAUDALES PUBLICOS - EJERCICIO FISCAL 2017 - MIN ISTERIO DE GOBIERNO- 9/1/2019 | Miniterio de Gobi
9/1/2019 E/ APROBAR CAUDALES PUBLICOS - EJERCICIO FISCAL 2017 - DCCION. DEL REGISTRO CIVIL - 9/1/2019 | Miniterio de Gobi
9/1/2019 'S/ GENERAR UN ORDENADO EXTRAPRESUPUESTARIO A FAVOR DE LA FIRMA COMERCIAL IAFIS ARGENTINA S A 9/1/2019 | Miniterio de Gobi
10/1/2019 E/NOTA DEL PRESIDENTE DE UNION VECINAL VILLA TACU - ZONDA- ALEJANDRO PELLEGRINAZZ 10/1/2019 | Mirsterio de Gobi
10/1/2019 E/INFORME SOLICITADO DE SECRETARIA DE ESTADO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SUSTENTABLE 10/1/2019 | Ministerio de Gobi
101172019 E/ ASUNTO DESCONTAMINACION, DESGUACE, COMPACTACION Y RETIRO DE CHATARRA VINCULADOS A TRABAIOS SOBRE VEHICULOS SECUESTRADOS DEPOSITO POLICIA DE SAN JU | 10/1/2019 | Minitero de Gobi
117172019 E/COMUNICACION QUE TOMARA LICENCIA A PARTIR DEL DIA 14/01/2013Y QUEDARA A CARGO EL DR ENRIQUE MATTA JUEZ DEL 32 JUZGADO - 11/1/2019 | Ministero de Gobi
11172019 'S/INSTALAR SUB- BASE POLICIAL EDN NUESTRA VILLA 11/1/2019 | Minsterio de Gobi
1772019 'S/ PAGO DE SALARIO FAMILIAR - 11/1/2019 | Minsterio de Gobi
11172019 'S/LA POSIBILIDAD DE BRINDAR ALOJAMIENTO, INSUMOS Y COMBUSTIBLE PARA REALIZAR UNA NUEVA "TRAVESIA EN BICICLETA' - 11/1/2019 | Minsterio de Gobi
157172019 E/INFORME PARA SU CONOCIMIENTO SOBRE EL AGENTE TORRES, EDGARDO MIGUEL, QUIEN REGISTRA 3 FALTAS SIN JUSTIFICAR - 15/1/2019 | Ministero de Gobi
15/1/2019 'S/PAGO DE BONIFICACION POR MATRIMONIO - 15/1/2019 | Minsterio de Gobi
16/1/2019 E/ AUTOS N2 28206/13, CARATULADOS "CALIVAR IRMA DEL ROSARIO S/ ROBO (JOFRE A, PETRINI D, OROPEL L GOMEZ E., AGUERO J. Y BRIZUELA )" 16/1/2019 | Miisterio de Gobi
18/1/2019 'E/NOTA PRESENTADA POR LA COMISION UNION VECINAL RICHET ZAPATA.- 18/1/2019 | Miisterio de Gobi
18/1/2019 'S/ SE GESTIONE EL TRASLADO DE LA AGENTE DIAZ MAZZA ESTEFANIA ELISABETH.- 18/1/2019 | Miisterio de Gobi
18/1/2019 ‘S/DEVOLUCION DE GARANTIA- 18/1/2019 | Miisterio de Gobi
18/1/2019 'S/VIATICO PARA VIAJAR A LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES CON EL FIN DE REUNIRSE CON EL MINISTERIO DE SEGURIDAD NACIONAL - 18/1/2019 | Miisterio de Gobi
21172019 ‘S/LAINCORPORACION DE LA CUENTA ESTRUCTURAL 0073 MULTAS CODIGO DE FALTAS - 21/1/2019 | Ministero de Gobi
21172019 ‘S/LAINCORPORACION DE LA CUENTA ESCRITURAL 0015- REINSERCION Y ASIST.DE PERSONAS EN CONFLICTO CON LEY PENAL- 21/1/2019  Ministero de Gobi
21172019 'S/ MAYOR PRESENCIA POLICIAL Y LA POSIBILIDAD DE INSTALAR CAMARAS DE SEGURIDAD DEL CISEM O LA INSTALACION DE UNA GARITA EN FORMA PERMANENTE - 21/1/2019 | Ministero de Gobi
21172019 'S/ PAGO DE BONIFICACION SALARIO FAMILIAR - 21/1/2019  Ministero de Gobi
21172019 'S/PAGO POR LOS SERVICIOS DE DIAGNOSTICO DE SITUACION DE IMAGEN DEL MINISTERIO DE GOBIERNO Y POLICIA DE SAN JUAN CORRESPOND. AL MES DE DICIEMBRE/13.- 21/1/2019 | Ministero de Gobi
2172019 'S/ UNLUGAR DE PARTICIPACION, DENTRO DEL ESPACIO FISICO QUE OCUPA EL MINISTERIO DE GOBIERNO, EN LA FIESTA NACIONAL DEL SOL - 22/1/2019  Ministero de Gobi
2112019 ‘S/GENERAR UN ORDENADO EXTRAPRESUPUESTARIO A FAVOR DE LA FIRMA COMERCIAL GESTION INTEGRAL SAL - 22/1/2019 | Ministro de Gobi
2172019 E/INFORME DE LISTADO DEL PERSONAL GUE SE ENCUENTRA EN CONDICIONES DE ACOGERSE AL BENEFICIO DE LA JUBILACION - 22/1/2019  Ministero de Gobi
2112019 'S/LADONACION DE 100 BICICLETAS - 22/1/2019 | Ministro de Gobi
2312019 'S/COMPLETAR REQUISITOS PARTICULARES - 23/1/2019  Minisero de Gobi
24/1/2019 E/ CONVENIO PARA FINES ESPECIFICOS CELEBRADO ENTRE MINISTERIO DE GOBIERNO Y LA SUPERINTENDENCIA DE RIESGOS DE TRABAJO-- 24/1/2019 | Ministro de Gobi
20172019 'S/LAGESTION DE UN OPERATIVO DE SEGURIDAD VIAL PARA LA ACTIVIDAD AL GRAN ECLIPSE DE SOLQUE OCURRIRA EL DIA 02 DE JULIO DE 2019 24/1/2019  Ministero de Gobi

24/1/2019 E/ AUTOS N2, CARATULADOS: "AZNOR ZOGBE SARA ANALI C/ AZNOR RALIL JACINTO S/ ALIMENTOS 24/1/2019 | Ministro de Gobi
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