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Manual Operativo Actuaciones Generales

Objetivo

El presente manual describe la funcionalidad del médulo Actuaciones General y todas las tareas involucradas en el proceso, el cual se ha desarrollado
con el objetivo de gestionar actuaciones internas que no cuentan con un proceso de tareas definido en el sistema OMBU.

Ingreso al sistema

Para ingresar al sistema se debera escribir en cualquier browser o explorador de internet la direccién: https://ombu.fiscalias.gob.ar/

Una vez ingresado en la direccién detallada, el sistema mostrara el formulario de inicio de sesidén en donde se deberd completar usuario, contrasefa y
por ultimo se debera hacer clic en la opcién “No soy un robot”. Una vez realizadas las acciones anteriormente descritas, se habilitara el botén
INGRESAR en donde se debera hacer clic para acceder al sistema.

Funcionalidades

Desde este mddulo, se podran iniciar y gestionar todas las tareas involucradas en el proceso Actuaciones Generales. Una vez iniciado el tramite, el
sistema permitira solicitar informes/intervenciones segln sea requerido por la dependencia responsable de gestidn de la Actuacién General. El sistema
permitird también incluir Actuaciones Generales en el proceso Actos Administrativos.
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o Usuario

& Contraseria

Recuperar Contrasena

\/ No soy un robot

Proceso
Solicitar Nueva Actuacion General

Acceder al médulo

Para iniciar una nueva Actuacion General se podra acceder desde:
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Pantalla principal

» Haciendo clic en el icono de Actuaciones Internas (1)
e Luego clic en el icono de Actuaciones Generales (2)
* Luego clic en el botén Nueva Actuacion General (3)

—

Actuaciones Internas

Actuaciones Generales
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€ Nueva Actuacién General

Barra de menu

e Situdndose sobre el botén Actuaciones Internas (4) > Actuaciones Generales (5)
e Nueva Actuaciéon General (6)

Actuaciones Intemnas 4 Compras Contactos

Actuaciones Internas

Tareas b
Documentos Electranicos b
Actos Administrativos »

COORDINACION
% Mesa de Entradas »

Gestion de Requerimientos

Actuaciones Generales
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Datos de Actuacion

Solicitado Por

€ Nueva Actuacién General
@

Detalle

Destino

Observacion

Opcion de Gestidn de Actuacidn (O Grupo Solicitante (O Mesa de Entradas (O Otro 0

De ser necesario, al momento de recibir la solicitud de Nueva Actuacién General, el Departamento de Despacho y Mesa de Entradas podra modificar
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la dependencia asignada como responsable de gestion de la Actuacidn General.

Solicitar Nueva Actuacion General

Una vez dentro del formulario Nueva Actuacion General, se deberan completar los Datos de Actuacion:

Solicitado por (7): seleccionar del listado la dependencia solicitante de la Nueva Actuacién General.

Detalle (8): completar el detalle correspondiente a la Nueva actuacién General. El texto ingresado en este campo sera usado para generar la caratula
de la Nueva Actuacion General.

Destino (9): dependencia destino de la Actuacion General.

Observacion (10): opcionalmente, se puede agregar texto libre al campo Observacién.

Opcion de Gestion de Actuacidon (11): se debe seleccionar la dependencia que sera responsable de gestionar la Nueva Actuacién General. Las
opciones disponibles se describen a continuacion.

» Grupo solicitante: la Nueva Actuacidon General sera gestionada por la dependencia seleccionada en el campo “Solicitado por”.

e Mesa de Entradas: la Nueva Actuacién General serd gestionada por el Departamento de Despacho y Mesa de Entradas.

e Otro: la Nueva Actuacidén General sera gestionada por otra dependencia. En caso de seleccionar esta opcidn, se desplegard un nuevo campo
denominado Describa Opcion de Gestidn que debera ser completado con la dependencia a la que sera asignada la gestion de la Nueva
Actuacion General.

Agregar archivos adjuntos

En caso de ser necesario, el sistema permite agregar Archivos Adjuntos. Estos archivos podran ser consultados y visualizados en la solapa
Documentos de la actuacidén interna que sera creada.

Para mas informacidn, consultar la seccion “Apéndice - Agregar Archivos Adjuntos”
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Adjuntos

= TIPO NOMBRE ADIUNTO OBSERVACION

Gestion

Etiquetas agregar etiqueta @

Comentarios @

- [

Una vez completados los todos los pasos anteriormente descritos, se debera hacer clic en el botén Guardar (15) para guardar el formulario.

Presentar Solicitud de Nueva Actuacion General
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Con el objetivo de iniciar la gestion de la Actuacién General, se deberan completar los campos detallados a continuacién:

Etiquetas (12): en caso de ser necesario, el sistema permite agregar etiquetas con el objetivo de incluir informacién adicional y facilitar futuras
busquedas.
Estado de la solicitud (13): el sistema permite seleccionar diferentes estados que seran descritos a continuacion.

e Cancelada: si esta opcidn es seleccionada, una vez guardado el formulario se cancelara la Solicitud de Nueva Actuacidon General eliminando
todos los datos ingresados.

. si esta opcidn es seleccionada, una vez guardado el formulario la Solicitud cambiara de estado a Borrador. Seran almacenados todos
los datos ingresados en los campos del formulario, pero la Solicitud no sera iniciada.

e Presentar: si esta opcion es seleccionada, una vez guardado el formulario la solicitud cambiara a estado a “Presentada” e iniciara la gestion de
la Actuacién General.

Comentarios (14): en caso de ser necesario, el sistema permite el ingreso de comentarios. Los comentarios permiten conocer el detalle de la gestién
realizada.

Confirmacion inicio Actuacion General

Una vez completada la operacidn, el sistema mostrara el mensaje “La operacion se completd correctamente” y se enviara la Solicitud de Nueva
Actuacion General al Departamento de Despacho y Mesa de Entradas para ser validada.
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Q Aceptado

La operacion se completd correctamente.

Recibir Actuaciones Generales

Acceder al listado de Solicitudes de Actuaciones Generales

Se podra acceder al listado de Solicitudes de Actuaciones Generales desde:

Barra de menu

e Situdndose sobre el botén Actuaciones Internas (1) > Mesa de Entradas (2) > Recibir Actuaciones Generales (3)
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Tramites Actuaciones Intermas 1 IH

Contactos

Actuaciones Internas
Tareas

Documentos Electronicos
Actos Administrativos
Mesa de Entradas

Gestion de Requerimientos

1as Actuaciones Generales

-

Compras

Actos Administrativos de Organismos Publicos
Recibir Actuaciones Generales

Documentacién Para Presentar

es e Insumos

Listado Solicitudes de Actuaciones Generales

CcODIGO o SOLICITADO F‘ORe DETA_LEG

00000138 Dto. de Despacho Mueva actuacion interna general = Ejemplo

12/08/2021 y Mesa de

14:33 Entradas

00000137 Dto. de Despacho Mueva actuacion interna general > Solicitar cambio responsable
12/08/2021 y Mesa de gestion

13:17 Entradas

RESPONSABLE o CA:ATume

Dto. de Despacho
y Mesa de
Entradas

Dto. de Despacho y Mesa de Entradas s/Mueva actuacion interna
general = Solicitar cambio responsable gestion

GESTION e ESTADO @ ACCIONES

Presentada

+ 0@
Mapa del Tramite En Tramite
Gestionar actuacién general +

Pendiente

En esta pantalla se podra visualizar:

Codigo (4): cddigo identificador, fecha y hora de la solicitud.

Solicitado por (5): dependencia solicitante.
Detalle (6): detalle ingresado en la solicitud.
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Responsable (7): dependencia responsable de la gestion de la Actuacion General.

Caratula (8): caratula de la Actuacién General.

Gestion (9): detalle de la gestidn de la Actuacion General.

Estado (10): estado de la solicitud y detalle de etiquetas en caso de que hayan sigo agregadas.
Acciones: botones disponibles para realizar acciones sobre la tarea.

Boton Ver (11): boton que permite ingresar en el modo vista a la solicitud.

Boton Modificar (12): botdn que permite ingresar en modo edicién a la solicitud.

Validar Datos de Actuacion

El Departamento de Despacho y Mesa de Entradas debera validar los Datos de Actuacidn ingresados por la dependencia solicitante.
En caso de ser necesario, podra modificar los datos del campo Responsable Gestidon (13).

Para visualizar el listado de responsables disponibles se debera ingresar al menos una letra. Acto seguido, el sistema mostrara el listado de
responsables que coincidan con la letra ingresada.
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Datos de Actuacion

Solicitado Por

Detalle

Destino

Opcidn de Gestion de Actuacidn

Responsable Gestidn

Dto. de Despacho v Mesa de Entradas

Mueva actuacion interna general = Ejemplo

Oficina de Informéatica v Modernizacion

Grupo Solicitante

Dto. de Despacho y Mesa de Entradas
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Gestion

Etiquetas agregar etiqueta @
Caratula C @

() EnTramite v @
Comentarios @

Estado de solicitud () Rechazada

Eventos
# FECHA /| HORA ESTADO COMENTARIOS CAMBIOS
1 12/08/2021 1433 Presentada 2 Solicitado Por:» Dto. de Despacho y Mesa de Entradas

& Detalle:» Mueva actuacion interna general = Ejemplo
/ Destino: » Oficina de Informatica y Modernizacion

& Opcidn de Gestion de Actuacion: » Grupo Solicitante

S - [
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Iniciar tramite Actuacion General

Con el objetivo de iniciar la gestiéon de la Actuacién General, se deberd completar los campos detallados a continuacion:

Etiquetas (14): en caso de ser necesario, el sistema permite agregar etiquetas con el objetivo de incluir informacién adicional y facilitar futuras
busquedas.

Caratula (15): haciendo clic en el botén, el sistema generara en forma automatica la caratula de la Actuacion Interna de acuerdo a la informacion
ingresada en el campo Detalle.

Estado de la solicitud (16): el sistema permite seleccionar diferentes estados que seran descritos a continuacion.

* Rechazada: en caso de seleccionar esta opcidn, una vez guardado el formulario se rechazara la solicitud de Actuacion General.

. en caso de seleccionar esta opcidén, una vez guardado el formulario la solicitud cambiara de estado a “Presentada”. Seran
almacenados todos los datos de los campos completados en el formulario, pero la solicitud no sera iniciada.

e En Tramite: en caso de seleccionar esta opcidn, una vez guardado el formulario se solicitud cambiara a estado a “En tramite” e iniciara el
proceso Actuacién General.

Comentarios (17): en caso de ser necesario, el sistema permite el ingreso de comentarios. Los comentarios permiten conocer el detalle de la gestién
realizada.

Una vez completados los todos los pasos anteriormente descritos, se debera hacer clic en el botén Guardar (18) para guardar el formulario.

Confirmacion inicio tramite Actuacion General

Una vez completada la operacién, el sistema mostrara el mensaje “La operacion se completd correctamente” y acto seguido, se creara una nueva
tarea denominada “Notificaciones y Consentimientos” que sera gestionada por el sistema OMBU.
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Aceptado

La operacion se completé correctamente.
Derivado para: Notificaciones y consentimientos

Gestionar Actuaciones Generales

Acceder a Tareas Pendientes

Para gestionar la tarea “Gestionar actuacion general” o, cualquiera de las tareas generadas por el proceso Actuacidon General, se podra acceder desde:
Pantalla principal

* Haciendo clic en el icono de Actuaciones internas (1)
 Luego en el icono de Tareas Pendientes (2)

Manuales - https://manuales.mpfciudad.gob.ar/



Last update: 2024/11/07 12:41 manual_actuaciones_generales https://manuales.mpfciudad.gob.ar/manual_actuaciones_generales

—

Actuaciones Internas

Tareas pendientes

Barra de menu

¢ Situdndose sobre el boton Actuaciones Internas (3) > Tareas (4) > Tareas Pendientes (5)
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Tramites Actuaciones Internas Compras Contactos

Actuaciones Internas

Tareas ¥ Tareas pendientes e
Documentos Electrénicos

Tareas en proceso

Vista de Tareas Pendientes

B B 7] O O (0] 1) (12013
NRO. DE
coDIGO

TAREA ACTUACION CARATULA TRAMITE ESTADO DOCUMENTOS  ACCIONES
114424 Motificar Acto Administrativa 30-00070825 Resolucion FGAG s/Muevo acto administrativo --= Mostrar Mapa del tramite Acto Administrativo Pendiente @
02/08/2021 SIGNAD 02/08/2021 00001950 +
1354 Dto. de Despacho y Mesa de 11:00 Mapa del Tramite @
(EniEEEE En Tramite
114422 Elaborar Acto Administrative 30-00070827 Resolucidn FGAG s/Nuevo acto administrativo --> Ejemplo Acto Administrative Pendiente
02/08/2021 -101 02/08/2021 00001952 -
12:32 ASIGNADA & 12:32 Mapa del Tramite
Dto. de Despacho y Mesa de En Trémite
Entradas

En esta pantalla se puede visualizar

e Cadigo (6): cédigo identificador, fecha y hora de inicio de la tarea.
» Tarea (7): denominacién de la tarea que se encuentra en curso y dependencia asignada para la gestion.

* Numero de actuacion (8): nimero identificatorio de actuacion interna, fecha y hora de inicio de actuacion interna y estado.
 Caratula (9): caratula de la actuacion interna.

e Tramite (10): denominacidén del tramite que estd siendo gestionado, nimero de tramite y mapa con el detalle.
e Estado (11): estado de la tarea que se esta gestionado y detalle de etiquetas en caso de que hayan sigo agregadas.
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Documentos (12): detalle de documentos electrénicos en caso de que hayan sido agregados y estado de los mismos.
Acciones (13): botones disponibles para realizar acciones sobre la tarea.

Botdn Modificar (14): botdn que permite ingresar en modo edicién de la tarea.

Botdn Ver (15): botdn que permite ingresar en el modo vista de la tarea.

30-00071164

Dto. de Despacho y Mesa de Entradas s/Nueva actuacion interna general > Ejemplo

Tramite Actuacion Tareas (2) Documentos (1) Historial

Actuacién General: 138 s/Nueva actuacién interna general > Ejemplo, creada por JUAN IGNACIO AMIR VITALI GARCIA CAMPOS con fecha

12/08/2021

Encabezado Actuacion

Cada actuacién interna que es generada en el sistema OMBU cuenta con un encabezado compuesto de solapas. En cada una de estas solapas se
puede visualizar la informacién relacionada con el titulo de cada solapa.

Para mas informacién consultar Apéndice - Encabezado Actuacion Interna
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Datos a completar

La tarea Gestionar actuacion general oficia de pivote, esto quiere decir que tiene la posibilidad de requerir tareas a otras dependencias y, una vez
que sean finalizadas, la tarea volvera a estar en poder de la dependencia responsable de gestionar la Actuacién General. En el Unico caso que esto no
se cumple es cuando se solicita como “Opcidn de Gestidon de Actuacidon” la tarea “Solicitar Archivado de Actuacién”.

Se visualizaran los siguientes campos:

e Opcion de Gestion de Actuacion (15): el sistema mostrara un listado en donde se podra seleccionar una opcién de gestién para la Actuacién

General.
e Observaciones de la tarea (16): el sistema permitira ingresar texto libre en el campo “Observaciones de la Tarea”. El texto ingresado en este

campo podra ser visualizado desde cualquier tarea de la Actuacién Interna y ademads serd el primer comentario de la tarea siguiente.

Datos a Completar

Opcion de Gestidon de Actuacidn v @
Observaciones de la Tarea @

Para mas informacion acerca de las opciones disponibles en el campo “Opcidn de Gestidon de Actuacidon” consultar Opciones de gestion de
Actuacidon General.
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Adjuntos

# TIPO NOMBRE

ADIUNTO

Documentos electrénicos

# DOCUMENTO NUMERO ARCHIVO PROYECTO
Nuevas Notificaciones R+RGEgrtE )
i TIPO DESTIMATARIO PLAMTILLA

Agregar Archivos adjuntos / Documentos Electronicos / Notificaciones

El sistema permite agregar Archivos Adjuntos, Documentos Electrdnicos y Notificaciones en caso de ser necesario. Estos documentos podran ser
consultados y visualizados en la solapa Documentos de la actuacion interna.

A diferencia de los Archivos Adjuntos, los Documentos Electrdnicos requieren la validacion del usuario responsable de firma antes de ser incluidos

en la solapa Documentos de la actuacién interna.

Para mas informacidn, consultar:

e Apéndice - Agregar Archivos Adjuntos
e Apéndice - Agregar Documentos Electronicos
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e Apéndice - Agregar Notificaciones

Gestionar Tarea

Con el objetivo de gestionar la tarea, se deberan completar los campos detallados a continuacién:

Etiquetas (17): en caso de ser necesario, el sistema permite agregar etiquetas con el objetivo de incluir informacién adicional y facilitar futuras
busquedas.
Estado (18): el sistema permite seleccionar diferentes estados que seran descritos a continuacion.

. en caso de seleccionar esta opcion, una vez guardado el formulario la solicitud cambiara de estado a Pendiente. Seran
almacenados todos los datos de los campos completados en el formulario, pero la solicitud continuara asignada a la dependencia responsable de
la tarea.

e En Proceso: en caso de seleccionar esta opcién, una vez guardado el formulario la solicitud cambiara de estado a En Proceso. Seran
almacenados todos los datos de los campos completados en el formulario, pero la solicitud continuara asignada a la dependencia responsable de
la tarea. Seleccionar este estado permite separar las tareas Pendientes (tareas que no han sido iniciadas) de las tareas En Proceso (tareas que
han sido iniciadas).

e Completada: en caso de seleccionar esta opcidn, una vez guardado el formulario la tarea cambiara a estado a Completada.

Comentarios (19): en caso de ser necesario, el sistema permite el ingreso de comentarios. Los comentarios permiten conocer el detalle de la gestion
realizada.

Una vez completados los todos los campos indicados anteriormente, se debera hacer clic en el botéon Guardar (20) para guardar el formulario.

Si la Tarea en curso contiene Documentos Electrénicos pendientes de firma, la misma permanecera en estado Completada. Una vez firmados los
Documentos Electrénicos asociados a la Tarea, cambiara el estado a Finalizada y continuara el proceso.
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Gestion

Etiquetas agregar etiqueta @

[ ) Pendiente I ) En Proceso W La tarea esta completada en espera de validacidn

Estado
o Completada @
Comentarios @

Eventos
= FECHA [ HORA ESTADO COMENTARIOS
1 12/08/2021 14:44 Pendients Creacion de Tarea segun mapa de

proceso

S - [
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Q Aceptado

La operacion se completé correctamente.

Confirmacion Tarea Completada

Una vez completada la operacién, el sistema mostrara el mensaje “La operacién se completd correctamente”.

Opciones de gestion Actuaciones Generales
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Datos a Completar

Opcién de Gestion de Actuacién v o

Observaciones de la Tarea

Opciones de gestion de Actuaciones Generales

En la tarea Gestionar actuacion general, el sistema permite:

e Gestionar la Actuacion General con el objetivo de solicitar informes/intervenciones a otras dependencias
e Agregar observaciones a la tarea

Al hacer clic en el listado del campo Opcion de Gestion de Actuacion (1), el sistema mostrara un listado de gestiones posibles a solicitar.

Cada derivacion genera una tarea pendiente que sera asignada a la dependencia destino de la solicitud. Una vez completada la tarea por parte de la
dependencia destino, el proceso retorna a la tarea “Gestionar actuacién general”.
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Ejemplo de una solicitud de gestion

A) La tarea “Gestionar actuacidn general” se encuentra asignada al Departamento de Despacho y Mesa de Entradas.

B) El Departamento de Despacho y Mesa de Entradas selecciona la opcién Pedir informe a Otra Area en el campo Opcién de Gestién de
Actuacion y completa el campo Area a la que solicita informe con la dependencia destino de la solicitud.

C) Se crea una nueva tarea denominada Informe para actuacion general y se deriva la actuacién a la dependencia que ha sido seleccionada como
destino en el paso B.

D) La dependencia seleccionada como destino en el paso B completa la tarea “Informe para actuacién general”. Se deriva la actuacion al
Departamento de Despacho y Mesa de Entradas para continuar con la tarea “Gestionar Actuacion General”

Referencias

Tareas en color ROJO: tareas en curso
Tareas en color VERDE: tareas en curso
Tareas en color : tareas no iniciadas
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Actuacién

Gestion de Mesa de
Entradas

‘ Informe derivado para
‘ actuacion general

Opciones de gestion disponibles

A continuacidn, se detallan las opciones de gestién disponibles:

Pedir informe a Otra area: si esta opcion es seleccionada, el sistema desplegara un nuevo campo en donde se debera indicar la dependencia
destinataria de la solicitud de informe. Una vez guardado el formulario se creara una nueva tarea denominada Informe para actuacion general y

https://manuales.mpfciudad.gob.ar/ Printed on 2025/07/29 16:43



2025/07/29 16:43 27/28 Manual Operativo Actuaciones Generales

sera asignada a la dependencia seleccionada como destino. Una vez completada la tarea Informe para actuacion general, el tramite volvera a ser
asignado de la dependencia responsable de gestionar la Actuacién General.

Enviar a Mesa de Entradas: si esta opcidn es seleccionada, una vez guardado el formulario se creara una nueva tarea denominada Gestion de
Mesa de Entradas y sera asignada Departamento de Despacho y Mesa de Entradas. Una vez asignada la tarea, el Departamento de Despacho y Mesa
de Entradas podra:

* Devolver a Gestidn: si esta opcion es seleccionada, una vez guardado el formulario el proceso retornara a la tarea “Gestionar actuacion
general” y sera asignada a la dependencia responsable de gestion de la Actuacion General.

» Enviar a Archivar: si esta opcién es seleccionada, una vez guardado el formulario se creara una nueva tarea denominada “Archivar Actuacién”
y sera asignada al Departamento de Despacho y Mesa de Entradas

» Cambiar Grupo de Gestion: si esté opcidn es seleccionada, el sistema desplegard un campo denominado “Area a la que se solicita informe”
que debera ser completado con la nueva dependencia responsable de gestionar la Actuacién General. Una vez guardado el formulario, el proceso
retornara a la tarea “Gestionar actuacion general” y sera asignada a la nueva dependencia responsable de gestion de la Actuacion General.

Solicitar Acto Administrativo: si esta opcion es seleccionada, una vez guardado el formulario la tarea permanecera asignada a la dependencia
responsable de gestionar la Actuacién General. La dependencia responsable de autorizar la inclusién de la Actuacion General en un Acto Administrativo
podra visualizar la solicitud de autorizacién desde la opcién “Actuaciones Internas > Actos Administrativos > Autorizar Actos Administrativos”. Una vez
completado el proceso “Actos Administrativos”, la dependencia responsable de gestion de la Actuacion General podra continuar el tramite.

Solicitar Archivado de Actuacidn: si esta opcidn es seleccionada, una vez guardado el formulario se creara una nueva tarea denominada “Archivar
Actuacién” y sera asignada al Departamento de Despacho y Mesa de Entradas. Una vez asignada la tarea, el Departamento de Despacho podra:

* Archivar Actuacion: si esta opcidn es seleccionada, una vez guardado el formulario se archivara la Actuacion General y tramite serd finalizado.
» Devolver a Gestion: si esta opcion es seleccionada, una vez guardado el formulario el proceso retornara a la tarea “Gestionar actuacién
general” y serd asignada a la dependencia responsable de gestidn de la Actuacién General.
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