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El Instituto de Obra Social del Empleado Provincial presenta en su pagina web
www.iosep.gov.ar, una herramienta que permite acceder a los empleados a la
informacion de sus tramites de una forma agil, comoda y conveniente. Esto
representa un avance cualitativo importante en cuanto al servicio de informacion
que se le ofrece al afiliado. Asimismo, mejoras en la optimizacion de las
herramientas de trabajo para el empleado.

A través del icono “losep online”, se ingresa a los sistemas
web de la Institucion. Cada empleado sera debidamente
acreditado para la utilizacion de los Sistemas.

Para ingresar al sistema, es necesario introducir numero
de cuit/cuil del usuario y su contrasefia.

Cada empleado puede desempefiarse en una o mas oficinas en la Institucién.
Utilizaremos la termnologia“Perfiles de usuario” para identificar las actividades o
conjunto de tareas que desarrolla un empleado vinculado a un Sector especifico de
la Obra Social. Asi, un mismo empleado podra ser por ejemplo: Administrativo de
Mesa de Entradas o Secretario privado de Gerencia General.

SISTEMA DE EXPEDIENTES

Este sistema estd disefiado con el fin de optimizar la gestion de expedientes en la
obra social ya sea iniciados por organismos externos o por oficinas que pertenezcan
a la institucion.

Bienvenido a .
IOSEP WEB

El perfil del usuario se corresponde con la funcionalidad especifica de cada oficina de la institucién. Dependiendo de

este sera el menu que se despliegue a continuacion.

Trabajs coma _  Enplearn L Pusstn .., | SECRETARID DE INFORMATICE ké
[ Expedientes. |

| RECTIFICAR PASES [ [

| EXPEDIENTES FiamcHver | IOSEP WEB ...
| RECIBIR EXPEDIERTES

{ GLIIGAR EXPEDTENTES

| GENERAR PASES
e

| REGISTRAR EXP. IMICIADOS. |
| ARCHIVADODS EN GFICTNE |
[ ComsLLTAR EXPEDIENTES
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REGISTRAR EXPEDIENTES INICIADOS

Permite la registracién de expedientes iniciados. Una vez lanzado el sistema, existirdn cientos de expedientes
circulando, con caratula manual. Los mismos deberan ser incorporados al Sistema de Expedientes (informatico) a

través de la presente opcidn.

Lista de expedientes en tramite de inicio

En esta pantalla vemos también que podemos eliminar el expediente ingresado siempre y cuando no hayamos
confirmado su registro (una vez confirmado el expediente en esta instancia, ya no se lo podra eliminar). Solamente

se podra archivar, si correspondiere.

Expedientes en Tramite de Inicio INFORMATICA-CASA CENTRAL
Buscar por N@ ...: |

I e N [ [ perey

X 39/061/11  21/09/2011  IOSEP - CASA CENTRAL - INFORMATICA N Jj = 7
¥ 40/061/11  21/09/2011  IOSEP - CASA CENTRAL - INFORMATICA N} =5 7

Si hacemos clic sobre el nimero del expediente la pantalla muestra informacién del mismo que no puede editarse

simplemente leerse.

- Expediente
Fecha de Inicio: 26/09/2011 Ne: 4051 /11
Lugar de Inicio: 61 IOSEF

Iniciado por ... 1OSEP - CASA CENTRAL - MESA GENERAL DE ENTRADAS

Trdmite ...
Solicitud de Reparaciones
Referencia: REPARACION DE AIRE ACONDICIONADO

Recibido Desde ...

Delegacion: CASA CENTRAL
Sector: IOSEP SALUD/FACTURACION
El ...z 26/09/2011 Con Folios: 1

Cancelar

Para Agregar un nuevo Expediente iniciado, debera hacer clic en el icono (") ubicado en la esquina superior derecha

de la lista de expedientes.

Datos que componen un Expediente

Una vez en la pantalla de Registracidn de los detalles del expediente a registrar, se deberan cargar:
e Fecha de inicio,
e N2 de expediente,
e lugar de inicio (reparticion),

e iniciador, que podran ser:
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o losep: para los casos donde el iniciador es un agente interno de la Institucion (oficina). Se debe
seleccionar delegacién y sector de la oficina desde donde se inicid el expediente.

o Otros: Para cualquier otro caso donde el iniciador NO SEA una oficina del losep. Es necesario la
identificaciéon inequivoca del agente iniciador mediante su CUIL/CUIT. La lista de iniciadores
potenciales se ird enriqueciendo a medida que inicie un expediente por primera vez. Inicialmente se
proveera una lista de afiliados, proveedores y prestadores que alguna vez hayan tramitado
expedientes con el losep. La oficina de Mesa de Entradas sera la encargada de exigir el cuit/cuil del
agente que inicia el expediente por primera vez. Una forma valida de obtener un CUIL, sabiendo el
nombre o razén social del agente, es a través de la pagina web www.cuitonline.com. Podra ingresar
un Cuil por primera vez, escribiendo directamente el dato en el casillero que corresponda, mas el
nobre y apellido / razén social. O bien, seleccionar de los iniciadores ya registrados.

| ht'tp:*-'\'.T\\'-.-.cuitonline.com-Eearch.|F R~-BaeX || 4 Hotmail - ... lf‘s Expedien
A O i ot et

ion  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

[ d= v Pagina~v Seguridad v Heramientas» @@- | L@t @ o=

Ust=d bu=eh: colegio de médicos
= Integre Sociedades; Ho » Persons: Juridics

30-58067258-0 - COLEGIO DE MEDICOS DE GUALEGUA
TVl

30-56660B82-5

- COLEGIO DE MEDICOS DE SANTIA

1 30-65820834-5 - COLEGIO DE PERITOS MEDICOS LEG Iformes Avancaces
+ Persona Juridica » IVA: Exento = Empleador :
= Comstancia de Inscripoifn

Al hacer clic sobre la etiqueta de tramite (o al presionar Enter o TAB), el sistema solicitara la delegacion/sector
(losep) 6 el Cuit del Iniciador (Otro), segun corresponda. Para acceder a la lista de iniciadores registrados, hacer clic

en () aladerecha

- Expediente
Fecha de Inicio: |26/09/201 1 NO:
Lugar de Inicio: 611" 10SEP
Iniciado por ... |losep [
Delegacién: | CASA CENTRAL [~
Sector: MESA GENERAL DE ENTRADAS [~k

e Tramite*: Clasificacidon de tramite. Se debe especificar correctamente a qué tipo de trdmite se lo vincula al
presente. La guia de tramites surge de un relevamiento inicial de Mesa de Entradas. Se ird actualizando a
medida que surjan nuevos tipos de tramites.

e Referencia: Pequeio titulo que identifica al tramite en particular. Es la misma referencia que se
acostumbraba poner en los expedientes manuales. Es libre, breve, intenta resumir e identificar al
expediente.

e Informacion de la recepcidn del expediente. Debe registrar desde qué oficina se ha recibido el ultimo pase:
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o Delegacion, Sector: Delegacion y Sector desde la cual se recibio al expediente.
o El..: Fecha de recepcion a la oficina actual.

o Cant. Folios: Folios que poseia el expediente al momento de la recepcion.

r Expediente
Fecha de Inicio: |02/05/2012 E,i“] Neo:|2867/12
Lugar de Inicio: 51 it IOSEPR

Iniciado por ... lasep ¥
Delegacion: CASA CENTRAL -
Sector: ADMISION -

Tramite ...
Tramite: 72 U Compras de insumos de escritorio
PROVISION DE 10 [DIEZ) TECLADOS -

Referencia:

Recibido Desde ...
Delegacion: CASA CENTRAL -
Sactor: ASESORIA MEDICA -

El...: 0z/05/2012 i) Con Folios: 2]

Coanfirmar Carvcelar

Una vez que se ingresen los datos y se compruebe que estan correctos, se debe confirmar la carga de lo contrario

cancelarla.

*;Como seleccionar un tramite?

Para seleccionar un tramite es necesario tener criterio. De una lista de posibles trdmites cargados se debe
seleccionar uno con atencién teniendo en cuenta la semantica del expediente. De no existir asociacidn se debe crear
un nuevo trdmite con sus respectivos requisitos. Para agregar un tramite que no exista, llamar al Dpto. Informatica

(int. 289 6 informatica@iosep.gov.ar).

Lista de Seleccion TramiteSubtramite 13

Seleccionar Sub-Tramite

Seleccione el Tipo de Tramite ...: Mo Definido I:I
Mo Definido

Flanes Especiales

For Reintegros

Propios de los Empleados del IOSEFP

Tramitez Generales

Vinculado a Prestadores

Vinculados a Afiliacion

Vinculados a Pagos p

Buscar por Nombre del Sub-Tramite ...z

Cada tramite estd asociado con un subtramite como se observa a continuacion en la imagen de ejemplo:

Tramite: Propios de los empleados del IOSEP.
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Lista de Seleccion TramiteSubtramite x

Seleccionar Sub-Tramite
Seleccione el Tipo de Tramite ...: [Propios de los Empleados del 10SER[]]

Buscar por Nombre del Sub-Tramite ...: |

< Solicitud de licencia/Prolongacién de Jornada/Francos

@ Solicitud de Articulos del Depésito Central

«” Rendicién de Caja Chica

< Solicitud de renovacion de servicios de ISP

< Solicitud de Reparaciones

< Solicitud de Compra de bienes de capital

o Solicitud de Compras de insumos (bienes de usol

& Reclamo de Rendicién de Recaudacién de |la Delegacian »0x
& Reclamo de pago de aportes

< Solicitud de Compras Urgentes

[ E——

Cancelar

P
Subtramite: Se debera seleccionar de la lista. Se aconseja la utilizacion del filtro por palabras. Ej: Al escribir “compra”
solamente apareceran aquellos subtramite que contengan la palabra o parte de palabra “compra”.

Expedientes en Tramite de Inicio INFORMATICA-CASA CENTRAL
Buscar por N© ...z

L
I I S [Teem [ peve)

X 2051011 26/09/2011 I0OSEP - CASA CENTRAL - MESA GENERAL DE ENTRADAS .}z( % ’
=t

Al finalizar y confirmar los datos cargados, nos aparecera una lista de los expedientes registrados donde debemos
confirmar la operacion.

Importante: En esta instancia (apenas creado el expediente) antes de confirmarlo con (") sera la Unica
oportunidad de eliminar un expediente (x ). Una ver confirmado, ya no podrd eliminar un expediente del circuito.
La Unica forma valida de anularlo, serd archivandolo (mediante procedimiento previsto; véase archivar expediente).

Interpretacion de los iconos:

\ ;
"‘z'f' Significa que no hay requisitos cargados para iniciar el expediente, o bien, es un expediente ya iniciado y no es
necesario requerir documentacion para iniciarlo.

\NE . . . - o . . .
“ Icono que representa la existencia de requisitos para iniciar el expediente. El usuario debe hacer clic sobre el

mismo vy verificar si los requisitos previstos sean cumplimentados. Ademas deber3 tildarlos como presentados, de
esta manera queda una constancia de que han sido presentados o no los requisitos (documentacién adjunta, etc.)

Registre la Documentacion Obligatoria Presentada ...
[y pr————spw—— rysp— pe—
Mota 1 NO '

Nuevo

Si el tilde estd en rojo: No ha sido presentada. En verde: Ha sido presentada.

=

= La impresién de la caratula esta bloqueada. Por tratarse de un expediente registrado como iniciado (debe
poseer caratula manual previa).
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™ En esta pantalla, el simbolo de la impresora desbloqueada, significa que esta disponible la impresion de la
caratula del nuevo expediente. Atencién: Si se omite la impresidn de la cardtula en esta instancia, luego de generarse
el primer pase, ya no se podra imprimirla.

INICIAR EXPEDIENTES

Toda oficina del IOSEP podrd iniciar expedientes. Mesa General de Entradas atenderd todos los inicios de
expedientes de agentes externos (Afiliados, Proveedores, Prestadores, Otras Reparticiones, etc.). Mientras que los
expedientes generados desde las oficinas internas, podran ser iniciados por el Sistema desde su lugar de origen, sin
necesidad de pasar por Mesa de Entradas. Con esta forma de trabajo se busca optimizar el funcionamiento de Mesa
de Entradas, para que pueda avocarse a pleno hacia el servicio personalizado al Afiliado.

Los datos a ingresar y el procedimiento de utilizacidn del sistema son practicamente los mismos que se detallaron
en el apartado anterior (Registrar Expedientes Iniciados), con algunas aclaraciones:

e No se carga la fecha (lo asigna el Sistema).
e No se carga el nro. de expediente (lo asigna el Sistema).

e En el caso de que sea iniciado por IOSEP, el Sistema NO SOLICITA delegacion/sector que lo inicia, ya que el
iniciador es, de hecho, la oficina a la que esta vinculado el perfil activo del usuario del sistema. Para el caso
de que el iniciador se Otros, funciona igual que en la Opcidn de “Registrar Expedientes Iniciados”.

e No se solicita de qué oficina proviene el expediente, ya que se esta iniciando por primera vez.

Pantalla de Inicio de Expediente

Empleado + Puesto ... ADMINISTRATIVO DE MESA GRAL DE ENTRADAS A

- Expediente
Fecha de Inicio: 21/05/2012

Lugar de Inicio: I0SEP

Iniciado por ... e -~

Tramite ...
'ﬁ Mo Definido

Tramite:

Referencia:

Folios: 0

Confirmar Cancelar
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Requisitos para iniciar un Expediente

Una vez iniciado un expediente podremos ver los requisitos necesarios para el mismo y seleccionar los que han sido
presentados.

ar
Iniciado el ... Requisitos ...
| |we | gnicedoel.. [P |Requisitos..| Carétula | Confirma? |

XK 51/061/11  30/09/2011  IOSEP - CASA CENTRAL - INFORMATICA NJ -~ 7
—r— S
Nuevao Comprobante de Pedido de Medicamentos emitido por el sistema de Farmacia SI
Nuawvo Formulario "Informe de Pedido de Provisidn Urgente de Medicamentos” 1 s1 = 4
Nuawvo Fotocopia del carnet de Cobertura 1 s1 o

Cardtula de un Expediente

También podemos ver la caratula del expediente. Donde consta fecha de inicio, cantidad de folios, iniciador, tramite,
referencia, presentacidon de requisitos y datos de la registracion.

CARATULA DE EXPEDIENTE
EXPEDIENTE N*: 51/061/11

9 de Julic 352
Te: 424-2900

CP: 4200 - Santiago del Estere
viwiosepogevar

TUTC TR S w1
LT P AR P T

Fecha de Inicio: 30/092011 Cantidad de Folios Iniciales: 1
Iniciador: 10SEP - CASA CENTRAL - INFORMATICA

Tramite: Solicitud de Compras Urgentes

Referencia: SOLICITA SERVIDOR

Presentacion de Requisitos:

Comprobante de Pedido de Medicamentos emitido por el sistema de Farmacia
Formularic “Informe de Pedido de Provision Urgente de Medicamentos”
Fobocopia del camet de Cobertura

Datos de la Registracion:

Fecha: 30032311 Hora: 111634

Oficina Receptora: IJSEP - CASA CENTRAL - INFORMATICA
Registrador: MAZSUH ALEJANDRA

L4

Firma del Registrador: Sello del Registrador:
Emitido el 30/0%11 alas 11:23:24

Una vez presentada en pantalla la caratula, debera imprimirla utilizando la barra de comandos que se presenta a
continuacion:

Botdn de

impresion
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CONSULTAR EXPEDIENTES

Una de las opciones mas utilizadas sera la consulta de expedientes. Esta opcidn estara disponible por defecto en
todos los perfiles de los empleados, de manera que cualquiera pueda localizar rapidamente la ubicacién e historial
de una expediente, sin necesidad de llamadas telefdénicas o largas esperas en consultas a libros manuales.

Pantalla de Consulta de Expeientes

Las columnas que se muestran en la consulta son:

e N2 de expediente (el formato de un nimero de expediente iniciado por el sistema es 99-REP-yy,
donde 99 es un numero correlativo que inicia a cada afio, REP es el cddigo de reparticidon de
inicio, yy el afio de inicio.)

e Fecha de Inicio.

e Oficina desde donde se inici6 el expediente.

e Tramite del que trata el expediente.

e Estado (En tramite, Archivado, Glosado).

e Exp. Madre Nro. (para el caso de los glosados).

e Oficina Actual en la que se encuentra el expediente.
e Cantidad de folios con la que cuenta actualmente.

e Demora total del expediente desde su inicio.

Trabals coaed . Enploadno [ PUBED . | ADHINISTRATIVO DE MESS GRAL DE ENTRADGS
_'E:Lunliﬂum
Comsulta de Frpedicnbes
Ep ]

ha e 1nic | T

AL =
IrsCimdnr ... wd

Wi iwco lmcimdover . tamita |cctsin |expMadrens ona Actunt | Fosoe | | Damosa 113
Lo ! : : + Rk, AT R s3aliug
L0gs : [ : e TR R LT
LEOELT . B o B RN S 1= i . = ¥ e ket - Pl T Ll b 11
LEMELOT B A1 s . . E T CONMATICS E L T TELTE- LT
T EER - LAl CONTRS R Sl P CTRAMTT ey ae by Lee v Phunary it
ZIMeLiT - LA O i v 15k  CENTR D a2
2LMELT e g [~ T | T o - « - Piay UMy 3NN
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Biisqueda de un Expediente

Para encontrar un expediente especifico, el sistema propone filtros que nos permiten encontrarlos mas
rapidamente. Los filtros son:

e N2de Expediente.

e Fecha de Inicio. No de Expediente: |

. o )
) . L Fecha de Inicio: [
e Tramite. (segun clasificacién) Buscar Por..
Tramite: D
e |niciador. .
Iniciador ... D
Si hacemos clic en el nimero del expediente .
r Expediente
encontraremos la siguiente informacion. e (B T GBS NO: 1086/09
Lugar de Inicio: 61 [OSEP
Esta es una opcic’m que nos permite visualizar Iniciado por ... IOSEP - CASA CENTRAL - INFORMATICA
la informacién: fecha de inicio, lugar de ——
inicio, el numero del expediente, el iniciador, e S e e e e
el tramite con una referencia, el lugar desde et B
donde fue recibido (delegacion, sector) junto Deleondon S
con la fecha de recepcidn y la cantidad de e e Con Folies: 0
(cancelar )

folios que consigna el expediente.

Historial de un Expediente

Si deseamos indagar en el historial del expediente (oficinas por las que pasd) debemos hacer clic en la columna
“Demora Total” donde nos indica el iniciador, la fecha de inicio, cantidad de folios, oficina que lo registra y todo el
camino recorrido hasta ese mismo momento por el expediente; las oficinas por donde pasé la cantidad de pases que
sufrié con sus respectivas fechas de pase asi como también los motivos del mismo, el cdlculo de la demora en la
entrega y los dias que lleva en cada oficina.

Seguimiento del Expediente N° 27/061/12

Iniciador: I0SEP - CASA CENTRAL - INFORMATICA
Fecha de Inicio: 21/05/2012
Cantidad de Folios: 12

oficina que lo Registra: IOSEP - CASA CENTRAL - INFORMATICA

Demora
Hﬂ_ En Ia Dlas = ch'“a I“fornle R“Ibldo
Entreq

1 21/05/2012 14:47:38 - CASA CENTRAL - INFORMATICA, Inicio del Expediente - 1Dias OHs.0Min.285eg

Y
z 12 10SEP - CASA CENTRAL - PRESIDENCIA elevacion de proyects para consideracién y aprobacidn  --- 0Dfas OHs.0Min.0Seg. 3
3 22/05/2012 14:43:23 12 10SEP - CASA CENTRAL - ASESORES DE PRESIDENCIA para estudio 0Dias OHs.4Min.435e “‘
4 15 10SEP - CASA CENTRAL - ASESOR LEGAL para dictamen legal 0Dias OHs.0Min.0Seg, “‘
= 16 1OSEP - CASA CENTRAL - INFORMATICA para gjecucion 0Dias OHs.0Min.0Sag. ‘\‘

En la columna “informe recibido”, al hacer clic sobre la lupa ( ™) se despliega el informe correspondiente al pase
seleccionado. Los informes son “opcionales” (por lo menos a la fecha del lanzamiento del sistema), por tanto, si se
ha cargado el informe por sistema, al hacer clic se desplegara el informe en pantalla, de lo contrario, al posar el

mouse sobre la lupa, se muestra el mensaje “sin informe digital”. Esta es un acercamiento a la idea de “visualizar” el
expediente completo virtual. Hasta entonces, se prevé la existencia de un expediente “fisico” en papel y el soporte

del sistema de pases para su efectiva administracion.
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GENERAR PASES

Al ingresar a la Opcién “Generar Pases”, se desplegaran en una lista, todos aquellos expedientes que estén asociados
actualmente a la oficina del usuario activo.

Expedientes sobre los que se pueden realizar pases

Para agilizar la busqueda de expedientes a pasar encontramos un filtro que nos permite acceder a la informacion
mas rapidamente por N2 de Expediente.

Buscar por MN? ...:

En esta lista observamos que figura el N2 de expediente, el lugar desde ddnde se recibe el pase, el calculo de la
demora, cantidad de folios actual.

o ki este crvaos .

4153/10 Pasede Inicio de Expediente  382Dias 4Hs.10Min.235eq,
4213/08 Pasede Inicic de Expedientzs 107 0Dias 4Hs,10Min3352g, 10 w
4955/11 Pasede Inicic de Expediente  39Dias 4Hs,10Min.235eg. 11 J I:DJ
5105/10 Pasede Inicic de Expedients 357 Dias 4Hs,10Min3352g, 1 w
Nuevo Pase

Para iniciar el pase debemos hacer clic en el icono “Nuevo Pase” (" ) que se encuentra en la ultima columna.

A partir de la informacion que se muestra en pantalla como N2 de expediente, fecha de inicio, tramite, iniciador y
lugar de inicio se permite generar un nuevo pase del expediente hacia otra oficina consignando solo la delegacion de
la oficina el sector al que pertenece, cantidad total de folios del expediente y el motivo del pase. Una vez cargados
todos los datos debemos confirmar para que estos se

tomen. Al hacer esto automdticamente se colorea la eeneraciin de Pases de Expedicates

. Ofrcinm: ChSA CENTRAL - INFOLBSATEEA
tilde. Informacion el Expediente ...

La pantalla se encuentra dividida en dos partes: we: FR/061/12

Fotha il Inlcio! 0605, 2011

o Informacidn del Expediente: Informa la fecha de

inicio el tipo de tramite, quien lo inicio, desde donde
lo hizo. Es sélo informacion de lectura.

Infuirmn Cirsfcosimnadis

e Informaciéon del Pase: debemos editar la

Soche MESK ERERAL DE ENTRALAS

informacioén referente a la oficina o departamento

Gt Tortul cla Folion: | ]

hacia donde se dirige el expediente; cargando
delegacidn, sector, cantidad de folios, y el motivo del
pase que no debe contener mads de dos lineas |t b e

Feka para Archivar Espadigin | LT )

escritas.

Confeccionar Informe: Esta opcidn es optativa. Al hacer clic en este botdn se abrira la ventana de un editor de texto
sobre la cual podremos redactar el informe (no confundir con “Motivo del Pase”. El informe puede ser extenso,
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incluir tablas, imagenes, etc. Se debe tener presente que el contenido alli escrito podra ser consultado por cualquier
usuario que tenga clave de nivel de consulta de expediente. Si el informe es de caracter confidencial, no seria
conveniente incluirlo en este lugar.

Es el equivalente a escribir el informe en un editor de texto externo, pero con el valor agregado que el informe
permanecera almacenado en la base de datos del sistema

Informe del Expediente N? 18/061 /12
Generado en Oficina: CASA CENTRAL -INFORMATICA

[Z] Fuerte HTHL O & E o EFY @E @ W | & A A - ok [E =

s | @ el PH] [ER = = ;

B 7 U = |x, x2|;i= = = o ok [i[E]= = = ] | & =]

E o EE O

Estila -| Fammata | Mormal -| Fuente ~| Tamafio - - A~ Fa | [

Se informa que....|
Al terminar la redaccion debe confirmarse la operacién (los botones estan en Confirmar ) { Cancelar/Volver
la parte inferior de la pantalla)
Ingresando Datos fundamentales del Pase:
Delegacién/Sector: Seleccionar Oficina de destino Oficini: CASA CENTRAL ~INFORMATION

Informackin del Expediente .
del pase.

NY: 18061712
m1a

Cantidad Total de Folios: Ingresar la cantidad de i e s

rumiinrus | Grcimdn poe Prosemin res )
e s ISER « CaGA CEMTRAL - THF i TCA

folios resultante después de agregar las fs. de los wimr de Initas: GERCONGELIA - WO OEFINIIA | MO UCFIRGDA
informes y adjuntos generados en la oficina. La Informactn dol Pasc ...

cantidad de folios podra ser igual o mayor a la
cantidad de folios recibidos en el pase anterior. Si

ingresa un valor menor, aparecera el siguiente
error:

Generacion de Pases de Expedientes
|-Car'rlidad Total de Folios del Expediente INCORRECTA ..

éPase para Archivar un Expediente? Las opciones
posibles son Si o No.

Por defecto, siempre estd en No. Atencion, solamente poner en Si, si el expediente ha concluido su ciclo y se esta
generando el Ultimo pase, con destino a la oficina que lo archivara definitivamente. Esta es la Unica manera prevista
por el Sistema para sacar al Expediente de la lista activa de expedientes posibles de seguir realizando pases. La forma
de verificarlo es en la Consulta de Expediente: Cambiard de estado “En tramite” a “Archivado”.

Motivo del Pase: No es lo mismo que el Informe del Pase. El motivo del pase es un breve resumen (se aconseja no
mas de 20 palabras) que sintetiza el pase o la instancia del Expediente. Serd visible en todas las consultas generales y
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debe servir para que el que lo consulta, pueda concluir el estado de avance del tramite. Serian ejemplos validos de
Motivos de Pase: “Para elevacion de informe”; “Para informe socio-econdmico”; “Para dictamen legal”; “Para Acto
Resolutivo”; “Para autorizacién del Gerente de Area”, en fin, el texto a introducir es libre, pero no debe ser extenso,
porque generara informacidn no apropiada para la consulta rapida.

Como en todos los casos, el sistema solicitara doble confirmacion para generar el pase.

Generacion de Pases de Expedientes
|-Pnr favor confirme los datos.

Ver Pase (antes de confirmarlo definitivamente)

Una vez realizado esto la tilde que corresponde al expediente en cuestidn se colorea de verde, lo que significa que
existe un pase pendiente e inhabilitando el icono de nuevo pase, pues no debe existir un expediente con dos pases a

la vez.
e e — e
4153/10 ase de Inicio de Expediente 38ZDias 4Hs.10Min. 3350,

4219/08 Pasede Inicio de Expediente 1070D0ias 4Hs.10Min.3225eq. 10 1—-’ l:'l}i

4955/11 Pase de Inicio de Expediente 39Dias 4Hs.10Min,335=g. 11 EEJ

5105/10 Pase de Inicio de Expediente 257 Dias 4Hs.10Min.235ag. 1 ~¢J EDJ

* . Se observa el icono de color apagado cuando aun no se ha generado el pase hacia otra oficina. Para generar un

pase, hacer clic en el icono o del mismo rengldn.

o4 : El'icono se ve de color verde cuando existe un pase generado pendiente (no confirmado) del expediente.

Si hacemos clic en la tilde podremos observar hacia dénde estaba dirigido el pase, fecha de recepcidn, cantidad de
folios, fecha de confeccién de pase, hora y una tilde para confirmar el pase, si no se confirma la operacion el pase
guedard pendiente.

Pase para el Expediente N© 4955/11

B e [T [ Y T

I_.! 06/04/2010 07:30:00 IOSEP- CASA CENTRAL - MESA GENERAL DE ENTRADAS 27/09/2011  11:40:18 v

Al hacer clic en el tilde de “Confirma”, el pase ya esta concluido, estad en condiciones de ser recibido por la oficina
destino.

Modificar un pase antes de ser confirmado

. e . . ) . , i d .
Se podra modificar la informacién del pase antes de ser confirmado. Para ello, hacer clic en el icono ( ) ubicado a
la izquierda, al comienzo del renglén. Se carga nuevamente la pantalla de edicién del pase, donde podremos
modificar todos los datos que se cargaron (Cant. De folios, oficina destino, etc.)
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RECTIFICAR PASES

Aln después de de confirmarse un pase, si el receptor determina por alguna causa (cantidad de folios incorrectos,
destino incorrecto, etc.) no recibira el expediente, sélo la oficina que generé el Ultimo pase podra RECTIFICARLO
(modificarlo). Es una instancia mas que prevé el sistema luego de que el pase ha sido confirmado. De otra manera,
no se podria destrabar la situacién de inconsistencia.

Procedimiento para Rectificar un Pase:

El procedimiento es el mismo que el de modificar un pase: Se ingresa en la opcion Rectificar Pases, apareceran
solamente en la lista los expedientes cuyo ultimo pase ha sido generado por la oficina del usuario activo, se

. . . , rd . o . ,
selecciona el expediente, luego se hace clic en el icono ( - ) ubicado a la izquierda, al comienzo del renglén. Se
carga nuevamente la pantalla de edicidn del pase, donde podremos modificar todos los datos que se cargaron (Cant.
De folios, oficina destino, etc.)

Trabajn coms —  Emplrado B Pumsto ... | SECRETARIO DE INFORMATICE ]
Expodisnbes
Expedientes para Rectificor Pase en INFORMATICA-CASA CEMTRAL
Buscar por N __:
[ wacibiao busd... - [as ... Dumora .. | GiFoos .. var Pasa  musvo Paca

|1 | | J- ] |- [+ |
Paca para @l Expediante N0 18,061 /12

Jrarmemisra " Lc/roos.. [confecriomado . ke . Canfirmar
= R . . a +

Importante: Todo el procedimiento de rectificacion (modificacion de un pase) lo resuelven los usuarios autorizados
del sistema, sin necesidad que intervenga personal técnico de Sistemas (Dpto. Informatico). Son situaciones
previstas que podran ser resueltas habitualmente. Todos los cambios realizados en los registros tienen auditoria,
esto significa que los datos del usuario que lo realiza quedan vinculados al registro.
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RECIBIR EXPEDIENTES

Al ingresar a la opcidn “Recibir expedientes”, apareceran todos los expedientes que estan en el “buzén” de entrada
de los que estan listos para ser recibidos por la oficina. Si en esta instancia, otra oficina quiere entregar expedientes
y no estan en la lista, el/los pases no han sido correctamente confeccionados o completados en la oficina origen.
NO DEBERA RECIBIR LOS EXPEDIENTES EN TAL SITUACION. Lo que corresponde es que el empleado autorizado de la
oficina origen revise el estado del/los expediente(s) en cuestion y corrija la situacion. Para ello, no serd necesario
que se dirija a su propia terminal informatica de trabajo; simplemente ingresa desde donde esté con su usuario (cuil)

y contrasefa y podra operar el sistema normalmente (el sistema esta en red, tanto intranet como internet).

La pantalla que indica que no hay expedientes pendientes para recibir es la siguiente:

Trabaja como ... Empleado = Puesto ... ASESOR DE PRESIDEMNCIA

Expedientes
Mo hay BExpedientes Pendientes de Recepcion en la Oficina __.

En caso de existir expedientes pendientes de recepcién, aparece una pantalla similar a la siguiente:

Expedientes en Tramite de Recepcion en INFORMATICA-CASA CENTRAL

e g P e

IOSEP - CASA CENTRAL - MESA GENERAL DE 21/05/2012 a las
19/061/12 | E\rRADAS 16:10:41 v

Debemos hacer clic en la tilde “Recibe?” del expediente seleccionado de la lista desplegada de todos los que estan
pendientes de recepcion.

Si hacemos clic en la tilde la pantalla nos informa el nimero de expediente, la fecha y hora de confeccién del pase, la
cantidad de folios que trae el expediente y las columnas de verificacidn y validacién.

Procedimiento para recibir un Expediente

Una vez que se hizo clic en  Recepcion de Expedienies

Recibe’ se abre una panta”a Oficina: CASA CENTRAL -GERENCIA GENERAL

donde se completa la cantidad

de folios que se estan
verificando al recibir. De esta
manera controlamos que no se
haya extraviado ningun folio y
aseguramos la completitud del

expediente.

Ayuda: Se puede saber de
manera precisa con cuantos se
contaban en momento del pase
en oficina

origen  (Folios

Informacion def Expediente ...
Ne: 1009

16/02/2011
Solicitud de Modificaciones en Sistema Informatico por errores o funcionalidad
IOSEP - CASA CENTRAL - REINTEGROS

Fecha de Inicio:
Tramite:
Iniciado por:

Datos del Envio ...

Recibido Desde ... 0SEF -CASACENTRAL - INFORMATICA

Fecha de Envio: 26/09/2011 Hora de Envig: 10:23:47 Folios Enviados: 38

Motive del Pase: renueva pase

Datos de la Recepcion ...

Folios Recibidos: 0|

Confirmar Cancelar

enviados). Es tarea del usuario que recibe el Expediente, consignar el mismo nimero, dando conformidad de

recepcion. El Sistema no validara el ingreso de ningun numero diferente a la cantidad de folios enviados.
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La Unica posibilidad de salir del error (no coincidencia de cantidad de folios enviados vs recibidos) es que la oficina
origen rectifique el pase, salvando corrigiendo la cantidad de pases.

- Recepcion de Expedientes
Cantidad de Folics no Coincide con Folios Enviades - Verifigue ...

Oficina: CASA CENTRAL -GERENCIA GENERAL

Informacion del Expediente ...

Neo: 1009
Fecha de Inicio: 16/02/2011
Tramite: Solicitud de Modificaciones en Sistema Informatico por errores o funcionalidad
Iniciado por: IOSEP - CASA CENTRAL - REINTEGROS

Datos del Envio ...
Recibido Desde ... |0SEP -CASACENTRAL - INFORMATICA
Fecha de Envio: 26/09/2011 Hora de Envio: 10:23:47 Folios Enviados: 8

Motivo del Pase: renueva pase

o Cantidad de Folios no Coincide con Folios En
Folios Recibidos: 2]

Confirmar Cancelar

Confirmacion de la recepcion del pase

Una vez completados los datos, se deberd confirmar la recepcién del mismo, con otro clic en la tilde de la columna
“Confirma”. Al hacer esto se muestra un panel en el extremo inferior con dos columnas. Para completar el paso
debemos confirmar (hacer clic en la tilde de la columna “Confirma?”).

Cuando confirmamos la recepcion del pase, el sistema nos EXIGE emitir EL RECIBO del pase del expediente

Para concluir la recepcion de un expediente SIEMPRE se debe imprimir el recibo del mismo ( % )-

Imprime Comprobante de Recepcion?

Cancelar/Volver

Si se elige “Cancelar/Volver” el pase alin seguird pendiente.

Impresion de un Recibo de Expediente

Se ha determinado que la forma mds segura se constatar que un expediente ha sido entregado en destino por
sistema, es que el destinatario del pase firme el recibo del pase. Esto reemplazaria los cuadernos de pase de
oficinas.

Esta afirmacién contrapone la intencidn de tender a una administracién “sin papeles”, ya que por cada pase recibido,
tendré que utilizar un papel.

Existen alternativas validas de reemplazar el recibo de papel por un recibo digital. Una de ellas, de facil
implementacion, es guardarlo en formato PDF, que en vez de imprimir en papel, guarda un archivo en computadora
con una “foto” del recibo, tal cual sale en papel.

Botdn de

Guardar
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Una justificacidn plena de adoptar esta medida, es tener resguardo de los pases que han ingresado a la oficina, para
realizar consultas “manuales” y determinar si el expediente ha sido recibido ante una eventual “caida” del sistema
(corte de luz, averia de servidor, problemas en la red, etc.)

Una vez que el usuario se volverd experto en el uso del sistema, naturalmente tiende a ganar “confianza” a los
registros informaticos y la necesidad de imprimir los recibos pasara a segundo plano, sin lugar a dudas. Sin embargo,
la opcidn de imprimir siempre estara disponible.

Otra posibilidad es que a veces, se imprime (cuando la oficina que entrega lo exija) y a veces se omitira la impresion.

Para omitir la impresidn, simplemente, después que el recibo sea presentado en pantalla, cerrarlo sin imprimir.

Ejemplo de Recibo de Pase

9 de Julio 359 RECEPCION DE EXPEDIENTES

Te: 424-2900
o CP: 4200 - Santiago del Estero
F S Bl B vww.iosep.gov.ar

PRSTETLTH DK DA SEHTAL
THEL EMIPLEA T PREWESCTAL

Comprobante N":21-12

Expedientes Recibidos desde

EXPEDIENTE: 30/061/12 Iniciador:  |OSEP - CASA CENTRAL - INFORMATICA
Tramite:  Elevar proyecto
Referencia:  ELEVAR PROYECTOQ

Datos del Pase:

N2 de Pase: 4 Folioz Recibidos: 11 Fecha: 23/05/2012 Hora: 15:33:47
Meotivo del Pase:  para reconsideracion

Datos de la Recepcion:

Receptor:  JUAN PEREZ

Firma del Receptor:

Sello de Oficina Receptora:

Fecha de Emision: 23/05/12
Hora de Emision: 15:34:07
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EXPEDIENTES P/ARCHIVAR

Esta opcién esta desarrollada para realizar el archivo definitivo sobre aquellos expedientes que estdn en la oficina
del perfil del usuario activo cuyo pase ha sido cursado con la Opcién en “Si” para archivarlo. Esos expedientes ya no
podran seguir circulando por las oficinas, sino que debe ser archivado definitivamente, para que dejen de
contabilizarse los dias de demora y pase a Estado “Archivado”

Procedimiento para archivar un Expediente

Enpedienins
Expedicntes para Archivar en INFORMATICA-CASA CENTRAL

Bl el NV L I
W mecbiobessa | e |ats_|emora_. |c/Folies| |

AT E  10E A FiaRCLA G RRERA, IGMSEOLE A8 03 & i L_..J—

A los expedientes que estén en la lista para archivar, ya no se le podran realizar mas pases.

7

Para archivarlo, una vez en pantalla (tal como lo indica la figura), hacer clic en el icono ubicado a la derecha = y

listo. En la consulta de expedientes, el Estado es “Archivado”.

IOSEP - CASA CENTRAL -

22/061/12 | 23/05/2012 [OSEP- CASA CENTRAL - BGRESOS | ¢pra de hienes de capital EN TRAMITE GERENCIA GENERAL

— ¥ CONTROL

IOSEP - CASA CENTRAL -

33/061/12 23/05/2012 GERENCIA GENERAL Elevar Informe ARCHIVADO LOSEP - CASA CENTRAL -

INFORMATICA

Si se diera el caso de que se archive un expediente por error y sea necesario activarlo, un usuario normal no lo podra
hacer. Serd necesario dirigirse al personal técnico de Sistemas.

ARCHIVADOS EN OFICINA

Esta opcién complementa la gestion de Expedientes archivados.

Permite detectar rdpidamente si un expediente esta archivado en la oficina del usuario activo.

Trabaja como ... Empleado ~ Puesto ... SECRETARIO DE INFORMATICA -

Expedientes

Expedientes Archivados en INFORMATICA-CASA CENTRAL

Buscar por N° ...: |
e TRociidopusde - T o crrotos -

33/061/12 IOSEP - CASA CENTRAL - GERENCIA GENERAL 23/05/2012 16:02:55 23/05/2012

S A

La misma informacién se lee mediante la opcidn de Consulta de Expedientes.
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GLOSAR EXPEDIENTES

El sistema permite glosar expedientes. En la pantalla figura el listado de expedientes donde seleccionaremos los que
vamos a glosar. Para agilizar la busqueda utilizamos el filtro buscar por N2 de expediente

El sistema controla automdaticamente cual es el expediente madre (el mas antiguo). Nuevamente para concluir la
operacion se debe confirmar el glosado de los expedientes. Se necesita por lo menos dos expedientes para glosar.

Expediciites en Tramete én INFORMATICA-CASA CENTHAL
Mipscar par M [
] Jeu ] i Dhid o8 Cisiiniira ... O ikl Glossat

s e T ETEr = RECIE EReTd LOT I n FH e 0 susakag v EHT

T CENTR AL~ B PR L TR AT (R TR R T T S T &
nid i - STEEHCLE, LCEaER, [T aBran TH g dEH guiilug v EHTH]

" -im a . 1.5 LSSy ARBD g D 1 e e a
i As CENTAAL - sSBeHOLE GERSEa. 7wt il ek 5 B S e v EHTHT
2 - bl S Sl veE £EEeg w =Sia
- = PETELE P 'f ERTIT
2 w38 Vi A S 7 Sgvegar
= L T P T o gyt

Expedientes Seleccionados Para Glosar

N? de Expediente Quitar ...

Glasado 3246/09 Cluitar
Expediznts Madrs 2382/09 Chuikar

3\

I'r'::-\:mi:irrﬂar el Glosado de los Expedientes

Solamente son candidatos a glosar, aquellos expedientes que se encuentren en la misma oficina.

Consultar un expediente glosado

Se podrd consultar la ubicacidon del expediente indistintamente por el nro. de expediente madre o glosado. Se
diferencian en el panel de consulta en la columna “Expediente Madre”

IOSEP - CASA CENTRAL -

30/061/12 23/05/2012 TR e, Elevar proyecto EN TRAMITE Mo Definida
21/061/17 23/05/2012 LgéglpDEﬁg: CENTRAL - Solicitud de Reparaciones EN TRAMITE Mo Definida

. . 10SEP - CASA CENTRAL -
32/061/12  23/05/2012 LOSCEE‘I:RCS-\LSA CENTRAL - BGRESOS | ¢y mnra de hienes de capital EN TRAMITE GERENCIA GENERAL

IOSEP - CASA CENTRAL -

33/061/12 23/05/2012 GERENCIA GENERAL Elevar Infarme IOSEP - CASA CENTRAL -

ARCHIVARD INFORMATICA

IOSEP - CASA CENTRAL -

I0OSEP - CASA CENTRAL - GLOSADOD 32/061/12 GERENCIA GENERAL

24/061/12 23/05/2012 INFORMATICA

Rendicidn de Caja Chica

Expediente Expediente

madre glosado
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