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Lotes Digitales / Lotes Electronicos

Permitira dar de alta o subir a la Plataforma un documento electrénico (sin la
necesidad de tener una firma), el archivo a subir debera estar en formato PDF. Para
ello vamos al menud “Administrar” y luego hacemos un clic en “Lotes Digitales”, como
muestra la Pantalla 22.
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Pantalla 22.

Se nos abrird la Pantalla 23, hacemos un clic en el botén “Agregar”.
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No se encontraron items.
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Pantalla 23. Agregar un Documento Electrdnico.

Nos mostrard la Pantalla 24, ahora vamos a registrar Lote Rearchivo.

Registrar Lote Rearchivo
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Codigo

Fecha Registracién
— EC i
Municipio

0001 IZI Municipalidad de Catamarca
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| Electronico ¥ | \ZI
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Rearchivos ¥
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Archivo
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Clasificacion Documental
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Pantalla 24. Registrar Lote Rearchivo.
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En Datos Generales, debemos completar los campos que figuran con fondo celeste
con los datos correspondientes. Para el campo “Tipo” seleccionamos Electrdnico.

En Rearchivos debemos completar una serie de campos, seleccionamos el formato
PDF, hacemos un clic en subir archivo y elegimos el archivo PDF, completamos el
campo “Clasificacion Documental” con sus datos correspondientes. Por ultimo
hacemos un clic en el botén “Importar”, como muestra la Pantalla 25.

Home: Administrar Estructura Parametros Procesos Stock Historicos Informes Ayuda Tareas Asignadas

Registrar Lote Rearchivo

Datos Generales ¥

Codigo Fecha Registracion Tipo Remito

2911212016 i) Electronico ¥ L
Municipio Sucursal Jurisdiccion
0001 2 Municipalidad de Catamarca IDD1 L Municipalidad de Catamarca 1001 2 Municipalidad de Catamarca

Descripcion

Rearchivos %

r— Digital

Archivo

Formato | PDF ¥ || Seleccionar archive | Manual-Admi...cionASP.pd Importar

Cantidad

Tipo de Indice Clasificacion Documental
® Individual Grupal 377 £ | Informe Pago de Tasa

Pantalla 25. Completar los campos en Registrar Lote Rearchivo.

En la Pantalla 26, se completard con datos relacionados al documento
correspondiente, para el ejemplo en curso se trata de completar campos relacionados
al “Informe Pago de Tasa”, en ellos se completaran “Fecha de Cobro” y “Nro. De
Expediente” que son campos obligatorios, mientras “Monto Percibido” y “M.C.N2” no

lo son.
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[ Rearchivos Registrado!
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| + Guardar | ‘ * Cancelar

Pantalla 26. Completar los campos de acuerdo al documento “Informe Pago de Tasa”.

Luego seleccionamos al usuario que se le asignara una tarea, para ello hacemos un clic
en lupa de la Pantalla 27. En el campo “Tarea” se debe ingresar una descripcion sobre

la misma.
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Pantalla 27. Seleccionar el usuario para asignar una tarea.

Una vez seleccionado el usuario nos aparecera cargado como muestra la Pantalla 28.
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Pantalla 28. Usuario seleccionado para realizar la préxima tarea.

El siguiente paso serd hacer clic en el botén “Guardar”, para dar de alta el registro,
como muestra la Pantalla 29.
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Pantalla 29. Guardar el Rearchivo.

poder cargar el documento digital hacemos clic en el botdn
“Guardar” como muestra la Pantalla 30.
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Pantalla 30.

Guardar documento electrénico.



