Registracion en SIMP Procedimientos

Novedades version 3.2.3
® Posibilidad de registrar multiples escritos simultaneamente.

Introduccidn

El presente documento tiene por propoésito transmitir en forma didactica los conceptos fundamentales para registrar y consultar resoluciones,
disposiciones y otros tramites (méas sus correspondientes anexos) en el SIMP Procedimientos.

SIMP Procedimientos cumple con todas las exigencias legales para prescindir definitivamente del soporte papel.

¢, Qué escritos pueden ser registrados?

Hasta el momento, los escritos configurados para ser "potencialmente” registrados con su correspondiente numeracion, son los siguientes:

® Resolucién de Alcance General: actos que producen efectos juridicos para una serie indeterminada de casos (por ejemplo:
reglamento o protocolo).

® Resolucién de Alcance Individual: actos que producen efectos juridicos para un solo caso determinado o para distintos casos

individualmente especificados y determinados (por ejemplo: designacion o licencia).

Resolucion Definitiva - Cierre y Archivo.

Resolucion Definitiva - Desestimacion.

Resolucion Definitiva - Remisién Departamental.

Resolucion - Anexo.

Instruccion General.

Convenio Marco.

Disposicion de Alcance General.

Disposicion de Alcance Individual.

Disposicion - Anexo.

¢, Qué condiciones deben cumplir dichos escritos para poder ser
registrados?

Para ser registrados, los escritos deben cumplir las siguientes condiciones:

1. Ser del tipo de los detallados en el punto anterior.

2. Estar "Firmados" digitalmente por un usuario con competencia para firmar tramites registrables (los escritos que posean
"Multifirma", deberan contener la cantidad de firmas previamente establecidas en el sistema por el usuario creador o modificador del
documento).

3. Estar contenidos dentro de un expediente administrativo (condicién vigente a partir de la version 3.2.3).

¢, Quienes pueden registrar?

Sélo podran registrar aquellos usuarios autorizados por sistema, es decir, a quienes se les haya delegado la facultad de registracion.

La habilitacién para que un usuario pueda registrar, se deberd solicitar por SIMP Procedimientos a la Subsecretaria de Informética de la
Procuracion General, mediante nota firmada por el funcionario que autoriza.

¢, Como registrar en SIMP Procedimientos?

Si el usuario se encuentra habilitado a registrar, aparecera en el men( superior la opcion "Registracion". Seleccionamos "Registrar
Resolucion".
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SIMP Procedimientos mostrara una nueva pantalla en la que deberd indicar el registro desde el combo "Tipo Registro".
Ademas, podra filtrar entre los tipos de tramites disponibles, de acuerdo al registro seleccionando previamente.

Se mostraran los escritos que cumplan con las condiciones anteriormente mencionadas y que todavia no han sido registrados.
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Debera seleccionar el escrito a registrar o podra indicar varios escritos a ser registrados simultdneamente (nueva funcionalidad vigente a
partir de version 3.2.3).
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Registrar

Si la registracién a realizar se lleva a cabo seleccionado un solo escrito, el sistema se comportara de manera diferente a la registracién
simultanea resultado de la seleccién de 2 o mas escritos.

Ambos comportamientos se detallan a continuacion:

Registracion de un solo escrito

En caso de seleccionar un Unico escrito, luego de presionar el botdn "Registrar”, se abrird una nueva ventana donde de mostrara el detalle

de la accion a realizar, ademas de poder elegir la opcion de registrar en el mismo acto el anexo (en caso de existir un anexo dentro del
mismo expediente del escrito principal).
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Una vez Registrado, agrega al documento, en el margen izquierdo (en forma vertical), el nimero de resolucién, disposicién, convenio,
instruccion, etc. (segun corresponda).
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Seleccidon de multiples escritos a registrar (nueva funcionalidad
vigente a partir de version 3.2.3)

En caso de haber seleccionado mas de un escrito, al presionar el botdn "Registrar”, el sistema emitird una pantalla de confirmacion,
detallando los escritos que se registraran.

Volviendo a presionar el boton "Registrar", la accién se habra completado, otorgando un niumero consecutivo dentro del registro elegido.
Para el caso de varios escritos registrados simultdneamente, el nUmero consecutivo se otorgara de acuerdo a la fecha del escrito.



Se van a registrar los siguientes actos administrativos:

NOTA-19039-18-1
NOTA-19047-18-1

N

ANEXOS: La registracion simultdnea de mdltiples escritos, no permite la opcion de registrar los anexos relacionados en el mismo acto.
Deberan registrarse desde "Registrar Anexos", ver apartado dentro del presente manual.

¢, Coémo visualizar tramites ya registrados?

Desde el menu superior "Registracion”, seleccionar opcién "Consultar Registrados". Se abrira la siguiente pantalla, con la opcién de filtrar
por tipo de registro, afio, nimero, fecha en que fue registrada, firmante:

—
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Una vez efectuada la consulta, podemos visualizar los tramites y sus anexos registrados.



Actos Administrativos y Anexos registrados

Se listan Actos Administrativos con los siguientes criterios
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¢, Como se muestran en las bandejas los tramites registrados en
SIMP Procedimientos?

Desde las diferentes bandejas, los tramites registrados se podran identificar con una "R" en el icono de la misma:
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® & 052018 NOTA-16439-18-1 General (Resolucion 5.6,

¢, Como se muestra el PDF Registrado?

Al registrar, el sistema imprime automaticamente en el cuerpo del escrito la siguiente informacion:

* Nimero.
®* Fecha.
® Nota de referencia.
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Registracion de Anexos

Aclaraciéon: Un Anexo en SIMP Procedimientos es un escrito relacionado a la Resolucion, Disposicion o tramite principal, del tipo "Anexo",
dentro del mismo Expediente.

Existe la posibilidad de generar el tramite principal (por ejemplo, Resolucién o Disposicién) con su correspondiente Anexo (escrito
relacionado) y registrar todo en una sola operacion, siempre gue no se realice la registracion simultanea de multiples escritos (esta accion
no permite registrar el anexo).

A partir de la version 3.2.3, es posible registrar mas de un Anexo relacionado a un tramite principal, siempre y cuando, los anexos
se encuentren en el mismo expediente administrativo.

En que casos el Anexo debe registrarse por el modulo "Registrar Anexo"?

En casos de que:

1. Se haya realizado la registracién de multiples escritos (esta accidon no propone la registracion de su correspondiente anexo).
2. O que al registrar un Gnico escrito, no se haya elegido la opcién de "registrar anexo" (solo se registra el escrito principal).
3. O que el anexo haya sido confeccionado posteriormente a la registracion del acto principal.

En cualquiera de los tres casos nombrados, sera necesario registrar el anexo desde el médulo correspondiente.
Para registrar un anexo relacionado a un tramite principal ya registrados, debera ir al men( "Registraciéon” -> Registrar Anexos.

1ientos

Regisirar Resolucion

Regisirar Anexo

Conzultar Registrados

Se abrira la pantalla de "Registrar Anexo", donde se listaran todos los anexos que no hayan sido registrados.



El tramite principal relacionado al anexo, debera debe estar registrado para poder completar la operacién.
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Se debera indicar el Anexo correspondiente presionando la opcion "Registrar".
Una vez presionado el botén Registrar, en pantalla de Registraciéon se mostrara la pantalla la vista previa.

Aceptamos y hacemos click en "Registrar".

- Cerda, Lorena Paula  Salir @
»
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Una vez registrado el anexo, se agrega al documento, en el margen izquierdo (en forma vertical), el nimero del tramite principal
(previamente registrado) con su fecha correspondiente.
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¢, Como se muestran en las bandejas los anexos registrados en SIMP
Procedimientos?

Desde las diferentes bandejas, el anexo registrado se podra identificar con una "A" en el icono de la misma:

Anexo (Resolucicn

e G 26M1/2018 S.A N°1118) Resalucion - Anexo

139633 33 ¥, PG.SA-365-18-2

¢ Qué sucede si, en el transcurso del afo, se producen
modificaciones con respecto a la titularidad del responsable de un
registro?

Es menester solicitar un permiso especial a la Subsecretaria de Informatica de la Procuraciéon General por nota, a través del SIMP
Procedimientos, a fin de que genere un nuevo registro, que comenzara a contar desde el nimero uno y se distinguira del anterior con una
letra.

Por ejemplo: Resolucién de la Secretaria de Politica Criminal, Coordinacion Fiscal e Instrucciéon Penal N° 1/18 B.
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