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1 INTRODUCCION

El objetivo de este modulo es la caratulacién, vinculacion de documentos,
asociacion, fusion, pases y archivo de expedientes electronicos.

Se entiende por Expediente Electronico al conjunto ordenado de documentos
electronicos que se encuentran en el Repositorio Unico de Documentos
Oficiales (RUDO) , para la resolucién de un tramite.

Este modulo permite vincular documentos electrénicos, para la conformacion
de un expediente. Todos los documentos que formen parte de un expediente
electrénico tendran que ser previamente generados en forma electrénica a
través de CCOO (Comunicaciones Oficiales)y, GEDO (Generador de
Documentos Oficiales), el propio médulo de EE, o bien, si existieran en papel u
otro formato, deberan ser digitalizados a través de GEDO.

Los pases de un expediente pueden hacerse a un Usuario Particular, a una
Reparticién/Sector (Grupo de Trabajo) o a una Mesa Virtual de la Reparticién.

Su tramitacién es libre, pero se debe tener en cuenta la normativa que regula el
procedimiento de cada uno de los tramites.

De acuerdo al tipo de implementacion del tramite puede no tener rutas ni tareas
preestablecidas, y ser su tramitacién libre. De todas formas se debe tener en
cuenta la normativa que regula el procedimiento de cada tramite.

Las Providencias de pase se generan en forma automatica sin necesidad de ir
al médulo GEDO para producirlas.

Se pueden adjuntar documentos de trabajo, sin ser parte del expediente, ya
que no requieren de una firma digital y carecen de niumero de identificacion.

Por ejemplo, una normativa que complemente alguna etapa de la tramitacion.

e Se permiten realizar asociaciones entre Expedientes.

e Se permiten realizar fusiones de Expedientes.

e Se pueden realizar pases paralelos de Expedientes.

e Se puede asociar un documento a mas de un Expediente.

Al crear una caratula se permiten asociar datos o metadatos al tramite o Cédigo
de Tramite seleccionado, esta modalidad es de utilidad para la busqueda e
identificacion de los expedientes.

El médulo ofrece la posibilidad de realizar consultas en linea de un expediente.
El EE puede contener dos tipos de documentos:

'] Generados en CCOO
[J Notas
[1 Memorandos

"1 Generados en GEDO
1 Actos Administrativos
"1 Documentos Importados
"1 Documentos Libres
") Formularios Controlados
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Documentos del expediente:

CARATULA: se genera con los datos que se cargan en la solicitud de
caratulacion.

MODIFICACION DE CARATULA: Se genera en el caso de que se
realice algun cambio en los datos cargados en la caratulacién. Al
modificarla se crea dentro del mismo expediente una nueva caratula con
distinto numero de registro a la caratula inicial.

PROVIDENCIA: Se genera cada vez se realiza un pase
Glosario

Caratula: Portada del expediente o actuacién que contiene los datos generales
de los mismos.

Documento: Constituye documento, cualquiera sea su soporte, una entidad
identificada y estructurada que comprende texto, graficos, sonido, imagenes o
cualquier clase de informacion.

Expediente: Constituye expediente, cualquiera sea su soporte, el conjunto
ordenado de documentos que proporcionan informaciéon sobre un mismo
asunto y sirven de antecedente y fundamento para su gestion o resolucién.

Expediente Externo: Expediente iniciado a solicitud de los particulares.

Expediente Interno: Expediente iniciado a solicitud de las reparticiones
de la Administracion Publica.

Numeracion: procedimiento por el cual se ordenan numéricamente
expedientes y actuaciones administrativas. Se suma como elemento de
identificacion imprescindible, establecido por la tabla de cdédigos, la sigla de
actuacion, el ano de firma, nimero de secuencia y reparticién.

Providencia: intervencion administrativa de remision y/o elevacién asentada en
un expediente o documento. Se utilizan para intervenciones sin fundamentos o
cuestiones de mero tramite. La providencia no puede originarse por si sola,
sino que debe responder a un tramite previo. Se debe aclarar cuéal es el
documento que da origen al escrito.

Tramite: Es uno de los elementos informativos que integra la caratula.
Referencia exigida para la caratulacion de expedientes, que se define de
acuerdo al nomenclador de Cédigo de Tramites.

Descripcion del Cédigo de Tramite: Es una de las demandas informativas
incluidas en la solicitud de caratulacién. Surge del nomenclador del Codigo de
Tramites, por ejemplo: obras, impuestos, recursos humanos, etc.

Motivo: Breve descripcion sobre el tema central de wuna actuacion
administrativa. Integra junto a la numeracion, sigla del sector y el afo, los
elementos identificativos de este tipo de documentacién.

Nomenclador del Cdédigo de Tramite: Sistema integrado a partir de la
definicibn de rubros codificados determinados por los cédigos de Tramite:
Habilitaciones, Transito, Cementerios, etc. Su aplicacién es exigida para la
caratulacion del expediente y su posterior remision al organismo
correspondiente.
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Dado que Expediente Electronico forma parte de un entorno web, es importante
tener en cuenta los requerimientos informaticos que figuran en el manual de
Escritorio Unico y en la Intranet.

Los agentes que utilicen el modulo Expediente Electrénico deben ser usuarios
de GDE y completar sus datos personales en la plataforma.

La interfaz permite replicar los distintos roles y funciones que cada usuario
tiene en su accionar sobre un expediente en papel. Hay usuarios con permisos
para la solicitud de caratulacion, para caratular, tramitar o combinaciones de
éstas.

Una vez ingresado al sistema GDE a través del Escritorio Unico se debe dirigir
al médulo de Expedientes Electrénicos (EE) que los recibira con esta pantalla.

2 DOCENTEMMA1 . Ir a Escritorio -} Salir

expeciente Electronico [ryeanmcco:————Ja]=]®)

099d321e4978

Buzon Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas Rehabilitar Expediente

Tareas Usuario

@ Buzdén de Tareas Pendientes

[2) Crear Nueva Solicitud [2 Caratular Interno  [S) Caratular Externo

« | < M| >[[>

Descripcion Accion a

B Tarea/Estado Fecha Ult. Modif. Cédigo Expediente Cadigo Tramite Motivo Usuario Anterior
del tramite realizar

Total de tareas pendientes 0

Alli se encontraran con las siguientes solapas:

Buzén de . . .
Presenta todas las tareas pendientes que tiene el usuario.
tareas
Buzén Presenta todas las tareas pendientes que tiene el sector en
| dénde pertenece el usuario y que puede adquirir para su
grupa tramitacién o devolverlas si las adquirié por error.

Visualizacién de las solicitudes de generacion de copia
parcial del expediente y produccibn de documentos
Actividades | realizados a través del boton “Iniciar Documentos GEDO”,
de todos los expedientes que se encuentran en mi “Buzon
de Tareas Pendientes

Visualizacién de las tareas pendientes de sus supervisados
a fin de avocarse los expedientes, reasignarlos o enviarlos a
guarda temporal.

Tareas
supervisados

Visualizacién de las tareas de aquellos agentes, que
otorgaron el permiso a un usuario, para visualizar sus

Tareas otros . .
tareas. En el apartado se podra ver el nombre del usuario y

SR LA en la columna de “accion”, la opcién “ver tareas”, pero no se
puede tramitar.
A Visual@zacién dg_ pases multiple de_ un gxpediente. (El
expediente se dirige a dos 0 mas destinatarios, que pueden
paralelo

ser agentes o sectores.).
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Permite la busqueda de expedientes por criterios generales

Consultas o por niimero GDE.

- Permite sacar de la guarda temporaria un expediente para
Rehabilitar . oD .
continuar su tramitacién. Solo lo pueden hacer los usuarios

expediente | .., ,ormiso v por acto administrativo.

La ventana muestra en el margen superior derecho, la opcién “Salir” de la
plataforma, el nombre del usuario que accedio, y la posibilidad de “Ir a
Escritorio”, para volver al Escritorio Unico.

Debido a motivos de seguridad, GDE dispone de 20 minutos hasta que la
sesion expira por falta de actividad por parte del usuario. Por tal razén, se
perderan los datos que no hayan sido guardados. El médulo requerira que el
usuario acceda nuevamente.

BUZON DE TAREAS

Al ingresar al modulo, se muestra la solapa “Buzén de Tareas” que presenta
todas las tareas pendientes que tiene el usuario.

é ® DOCENTENACION? 8 IraCsaritora 5 Salic

Expediente Electronico
HLGCEDATTI

Tareas Usuario

@ Buzén de Tareas Pendientes

|} Crear Nueva Solicitud [ACaratular Interno |#ACaratular Extamo

1 7 [3] »

& Tarcaffsiade  Fechalll Modil.  Cédigo Expedientz Cidigo Tidmits  Descripcion del tdmite

e
1 Iniclacién 201701-3C 152505 EX-2017-00° 21 386--APN-DNGITSAMM GENEOOOZZ  Desianacisn Plara Trarshoria COCENTENAGIONS  [> Elecurar

Las tareas que se reciben en el “Buzon de Tareas Pendientes”, son aquellos
Expedientes Electrénicos que se deben tramitar. Hay que presionar el botén
“Ejecutar”, para poder trabajarlos.

No se podran devolver las tareas asignadas por el superior jerarquico, o0 que se
enviaron directamente al usuario en curso.

El usuario puede adquirir tareas del “Buzéon Grupal”, es decir las que fueron
enviadas al sector al que pertenece. Sin embargo, si se adquiere un expediente
de forma errénea, se permite devolver al “Buzén Grupal”, siempre y cuando no
se haya tramitado.

Existen tres tipos de tareas que pueden efectuarse a través de esta solapa del
médulo de Expediente Electronico:

» Crear nueva solicitud
» Caratular interno
» Caratular externo

Existen varios estados del expediente electrénico que se pueden visualizar
desde el buzdn de tareas pendientes de la ventana de EE.

» Iniciacion: es el estado con el cual se crea el expediente en la
caratulacion. Cuando el usuario realiza un pase del expediente puede
modificar el estado a Subsanacién, Tramitacién, Resolucién o Guarda
Temporal. Una vez que el expediente abandona este estado no puede
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retornar. En caso de enviarlo al estado de Subsanacion debe indicar el o los
documentos que serdn modificados. El usuario también esta obligado a
indicar el motivo por el cual envia a Subsanacion.

Tramitacion: es el estado durante el cual el tramite atraviesa las distintas
etapas hasta llegar a su resolucién. Mediante este estado el usuario podra
realizar las operaciones mas complejas que ofrece el médulo. Para pasar
de este estado a Subsanacion, Comunicacion, Guarda Temporal o
Resolucién el usuario debe indicarlo y realizar un pase.

Subsanacion: es un estado optativo que permite corregir los documentos
del expediente. Para confirmar una subsanacién se debe vincular un Acto
Administrativo que la justifique. El usuario que envie un expediente a
subsanacién debe indicar los documentos que seran objeto de modificacidén
y el motivo.

Ejecucion: es el estado que se utiliza cuando se quiere dejar constancia
de que se esta ejecutando el objetivo del expediente, como por ejemplo,
cuando la tramitacion involucra la realizacién de una obra civil y ésta se esta
construyendo.

Comunicacion: es el estado que se utiliza cuando ya se ha resuelto la
tramitacion del Expediente Electrénico y sélo resta realizar la notificacion de
su resolucién. Una vez establecido este estado sbélo se podra pasar a
Ejecucién o enviar a Guarda Temporal.

Resolucion: es el estado que se utiliza cuando el usuario requiere seguir
vinculando documentacién al expediente pero precisa impedir que desde
TAD (Tramites a Distancia) el ciudadano pueda adjuntar otros documentos.
Guarda Temporal: el expediente permanece en este estado durante un
promedio de dos afos (dependiendo del tipo de tramite). Durante este
periodo, el expediente ya no puede tramitar y sélo esta disponible para su
consulta, sin embargo, si fuera necesario, se puede solicitar su
rehabilitacion a tramitacion.

Finalizado el tiempo de guarda, el expediente se envia a Archivo Definitivo.

» Solicitud de Archivo: estado intermedio en el que se encuentra un
Expediente Electronico hasta tanto se firme el informe que autoriza el
archivo definitivo.

» Archivo Definitivo: instancia definitiva de archivo. El Expediente

Electronico ya no se puede rehabilitar, sin embargo, permanece
disponible para su consulta permanente.
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2 INICIACION

Caratular un expediente es en la jerga comun formar un expediente, crearlo.
Dar inicio a la tramitacion del expediente. En papel es una actividad reservada
a Mesa General de Entradas y Archivo y se realiza desde dentro de la
administracion municipal a través de una nota solicitando la caratulacién (o
formacién de un expediente) acompanando la documentacién necesaria para
su inicio o a través de una solicitud de un particular que se presenta
directamente en Mesa General de Entradas con su documentacion.

En expedientes electrénicos es similar.

Las oficinas municipales pueden solicitar la caratulacion de un expediente y si
tienen el permiso adecuado, directamente caratularlo.

Crear Nueva Solicitud de Caratulacion

El botén Crear Nueva Solicitud es utilizado por aquellos usuarios que no
tienen perfil de caratulador y deben solicitar a otro usuario o sector la
caratulacion del expediente.

Para realizar la solicitud deberd ir a la solapa Buzén de Tareas, presionar el
botén Crear Nueva Solicitud, se abrira la ventana de NUEVA SOLICITUD

I
ol

Dk,

Esta ventana se divide en dos partes. La primera pedird que se agregue el
motivo interno y el motivo externo que permite la descripcion del tramite del
expediente:

Se ve desde el “Historial de pases” Esta
informacion es la que el solicitante envia al
MOTIVO INTERNO usuario caratulador para que asigne el cédigo
de tramite correcto al expediente que se
solicita caratular.
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Se encuentra impreso en la caratula. Es el que

MOTIVO EXTERNO normalmente llamamos “Caratula”

Luego, se selecciona el Codigo de tramite sugerido

& Interno Externo
Codigo Tramite Sugerido: Q
El médulo le permite al usuario solicitante sugerir el
CODIGO DE Codigo de Tramite, para ello se despliega el combo
TRAMITE Tramite Sugerido y se elige la opcién. Pero esto es
SUGERIDO solo una sugerencia que puede ser cambiada por el
usuario caratulador.

Luego se presiona en el botén “Enviar Solicitud a Caratular’. El botén
“Cancelar” redirige a la pantalla anterior.

En la siguiente pantalla presenta las siguientes opciones para enviar la solicitud
de caratulacion:

» A un usuario caratulador
» A una reparticion y sector

Enviar Solicitud a x
Motivo Intemno

Mativo:

Destino

® Usuario jI=:31 FRUEBA [ PUESTAINICIAL

B ! ]
Nicolas Asprells Test { MASPRELLA - DNGTEMM )
-
Sector
Sector:

Q

| [ Enviar Solicitud | 3 Cancelar

Una vez seleccionado el destino se presiona en el boton “Enviar”. El boton
“Cancelar” redirige a la pantalla anterior.

Las tareas de caratulacion se identifican con el nombre “Iniciar Expediente”.
Solo podran caratular los usuarios con perfil de caratulador

& Tarea/Estado  Fecha Ult. Modif. Codigo Expediente

Iniciar
| 2018-00-04 15:28:27
Expediente
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Caratular expediente solicitado

El usuario con perfil de caratulador debera seleccionar el expediente con la

tarea de “Iniciar Expediente” y presionar en la columna Accién a realizar la
palabra Ejecutar.

Aparecera la siguiente ventana:

Wolva Inlemy

Muliv:

Datos del expediente

aterno Feterno
Codigo Tramite: TESTODOOT - "TeslPeforn QL

Descripcion Adidonal del Tramite: _
£

CuitiCuil:

#IMD Leclara/Mo poses
11po ce documenta:

-

Numere d= Docurmnento

Apelliduss:

Mombre/s

I Caraiular | @ Rechazar ¥ Cancclar | & Datos Mropios dol Expedicnic

Podra seleccionar el Codigo de Tramite del desplegable o dejar el sugerido por
el solicitante de la caratula. Ademas se podrd completar el campo de
descripcién adicional. Cada Tramite puede tener “Datos Propios” asociados,
que son especificos del tramite (Establecidos por el Administrador) y que
permiten su busqueda..

ko e Trata = || Elasterisco al costado del campo
& || indica que ese dato es obligatorio.
o [if 14 omlars walor |
di . Luego de completar los datos
= ez | presionar en el boton “Aceptar”.
o e ] | S Ganeee El botén “Cancelar’ redirige a la
—1 pantalla anterior.

Luego de presionar en el botén “Caratular’, se visualizara el numero del
expediente generado.

] u Se generd el expediente: EX-2017-02716640- - |

- ADN-DMGIYS#MM | se erwio al usuario:
DOCENTEMACIONZ
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El nUmero de expediente es correlativo con toda la documentacién generada por GDE
(CCOO, GEDO y EE) y se compone de los siguientes elementos:

EX 2018 | 0966614 MMA DGA # GOB
Acronimo Nombre
Ano de Numero de la Numeral e e s
de L . Entorno s Jurisdiccion
expediente inicio correlativo reparticion | separador
P solicitante

Al presionar en el botén OK se enviara el Expediente Electréonico al usuario

solicitante.

Rechazar caratulacion

En caso de que el usuario caratulador encuentre algun error en la solicitud de
caratulacion, podra presionar el boton “Rechazar”.

| cCaratular

‘ E;\_ Rechazar

A continuacién el sistema exigira incorporar un motivo de rechazo.

(=

Motivo del rechazo:

Continuar

Cancelar

Bl| Tarea/Estado %

Selicitud

AnulariModificar  5p45 ng.21 10.12:00

Fecha Ult Modif. # |Cddigo Expediente

Al presionar el botén continuar, el
usuario que solicité la caratulacién
recibira el expediente con el estado
“Anular/Modificar Solicitud”.

Cuando el usuario que solicité la caratulacion, ejecute el expediente tendra la
posibilidad de realizar las modificaciones pertinentes y volver a enviar la
solicitud de caratulacién.

e | Sclicitar
— | Caratulacién

| X Anular |

o

Cancelar

“anular”

En caso de que desee eliminar
la solicitud de caratulacion,
debera hacer click en el botén
y la

misma

desaparecera del buzén de tareas pendientes, sin quedar ningun registro.
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Expedientes internos y externos

Los usuarios con perfil de caratulador utilizaran los botones Caratular Interno
y Caratular Externo.

Si la solicitud proviene de un agente o requerimiento
de la Administracién Municipal, sin importar que en
ella se encuentre implicado una persona ajena a la

Dlulssie municipalidad (p.e. un reclamo de un vecino que es
iniciado por una oficina que manda a caratular). Solo
disponible para usuario con perfil de caratulador.

Si proviene de un particular ajeno a la Administracion

EXTERNO Municipal que inicia el expediente desde Mesa de

Entradas. Solo disponible para usuario con perfil de
caratulador.

El boton Caratular Interno permite caratular un expediente electrénico interno
en un solo paso, esta opcién se utiliza cuando el tramite a iniciar es de oficio

Para avanzar con la caratulacion se deben completar los datos solicitados en la
pantalla:

» Motivo interno y externo: ingresar una descripcion especifica del

tramite.

» Codigo Tramite: seleccionar el codigo del tramite desde el combo
desplegable.

» Descripcion Adicional del Tramite: ingresar un detalle del motivo del
tramite.

» Email: dato opcional.
» Teléfono: dato opcional.

Luego de completar los datos solicitados presionar en el botén Caratular
Interno.

En caso de desear deshacer la accion antes de caratular, cliquear sobre el
boton Cancelar.

El botén Caratular Externo permite caratular un expediente electrénico externo
en un solo paso cuando un ciudadano, proveedor o persona externa a la
administracion publica se presenta para iniciar un tramite deben completar los
datos solicitados en la pantalla:

» Motivo interno y externo: ingresar la descripcion del tramite.
» Codigo Tramite: seleccionar el tramite correspondiente.
» Descripcion Adicional del Tramite: ingresar un detalle del “Motivo”.

» Personas humanas o juridicas: segun el solicitante se ingresan
diferentes datos.

Persona Juridica o Empresas Persona

-Tipo de documento

-Tipo de documento -NUmero de Documento

DATOS -Numero de Documento -CUIL
REQUERIDOS -CulL -Primer Nombre
-Razén social

-Primer Apellido

12
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Domicilio constituido
-Pais, -Provincia, -Departamento
-Localidad, -Domicilio, -Cédigo postal

DATOS Correo electrénico
OPCIONALES Teléfono

Cuando se caratula el expediente, si se selecciona Persona humana, el
sistema genera de forma automatica un documento que se llama “Const.
RENAPER de Documento Nacional de Identidad” y contiene el formato del DNI
fisico de la persona que inici6 el tramite con la foto actualizada

Caratula variable

Algunos tramites requieren informacion adicional para completar la caratulacién
de un expediente electrénico. Esta configuracion la ha dado el Administrador al
dar de alta el tipo de tramite. Los datos serviran para su busqueda por los
parametros indicados. Una vez completados los datos comunes a toda
caratulacion, y hacer click en el boton “Caratular”, el médulo solicita una serie
de datos que varian para cada expediente electrénico en particular.

Por ejemplo, la siguiente ventana requiere completar CUIL/CUIT, Apellidos y
Nombres de la persona solicitante. Cada cddigo de expediente tiene sus
propios campos a completar.

|CUlLCcuT
Primer apellido

| Sequnda apelldo
Tercer apellido

| Prirer nomars
Segundo nombrz

Tercer nombre

“Guardar” para continuar la

caratulacién del expediente. El ‘H Sari ‘
médulo indica que se generé el

expediente y cual es el numero GDE asignado.

&% Cancelar

Luego hay que presionar en el botén l

En el caso que los “Datos de Control” no sean completados por el usuario que
llevo adelante la caratulacion, debera hacer click en el boton “Cancelar” y esta
tarea le quedara pendiente a quien solicité la caratulacién. El expediente podra
ser tramitado una vez que se haya completado la informacién de los Datos de
Control. Al usuario caratulador le aparecerd la siguiente ventana:

=

\?,‘ Se generd el expediente; EX-2017-00084795- -
'Q' SPMN-TESTGDEBA vy quedara pendiente de

4

~— iniciacion hasta gue el formulario controlado
asociado sea completado.
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Facsimil de una caratula producida por EE

E: T _)
CUBLEEND DE LA l'il."i.ﬁ.l..lf."! ARGENTINA
201# - Adc del Biceatenano de [a Decdlunoin de [ndependersia de la Repubhoy Arpentma
Formuhrio Cficie Jodiciz

Numero: BE-015-00007035- -DCMAD
Buenes Aires, Mares 27 da Enera da 215

Fisferencia: Caarala Variable ER-2015-20007425- -MGEYA-DGEMAD

FORMULARIO CONTROLADOD - OFICIO JUDICTAL

INICIADORE DE JUSTICIA
Tozzado : Juzsdo Nac. o Prow.
Tozzado CABA: TRCF4

Torzadn Narional o Hrereirrcial-
Secrefara; Unica

Antos: I3O0 S

Uzgente: 5i

Plzo de Respoesa: 10

Fecha de vencmismio: 100272005

Sy i
B I e e AR mri el ke
Suis IV M X E DTN ONE

Docants Macionl
A s

Subeec. de Coordinacior Adeeristatig - Sec. de Progammcon parz b Prea

Tgmiy mpgradl by Carecmm e
Ufcalas

OH: orveComuricecress (ol
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GDE - Expedientes Electronicos

3 TRAMITACION

En la solapa Buzon de Tareas el usuario logueado tiene los expedientes
electrénicos para iniciar o seguir con la tramitacion. Para avanzar con la tarea
debe accionar el boton Ejecutar

# DOCENTENACION2 B Ir 7 bseriforia 3 Salic

G Expediente Electronico

HNLGDEXAPET'3

Tareas Usuaria

@ Buzdn da Tareas Pendiertes

[ACr=ar Nueva Scliciud [ Caatular Inemo [ Caratular Exdtermo

el b ]

B Tacaffsiods  Fecha (it Modil.  Codigu Expediente Cxligo Trémite  Descripcien del tramite

O Inciagion AN SIS 2

-REN-URGTESEMM LUTHELN RequSICON de Serncios Esercales i DUCENIENAQUNZ  [> Ejecutar

21F102411:3096 =X 15640 -APN-DHEIYSSMM DTHCENK [

Sebamansal DOCENTEMACIONZ [ Ejecutar

Designacién de
2017 012015:26:05  IX 2017 D0121366 APN DHOIVS#MM CENEOJUZ2  Designacién Moma Tranaicoria DOCENTEMACIONZ  [> Ejczumr

Vamos a ejecutar el expediente en estado de “Iniciacion”.
Luego de presionar en el boton “Ejecutar” se presenta la siguiente pantalla

Iniciacién

Expediente; EX-2017-00121371- -APN-DNGIYS#MM

Decumenioe Documentoe do Trabajo i€ Historial de Pases Datoe de la Cardtula
Busua poi: Tipw Ao Niniera Evusisicni Repaivicn
MUmers GDE a apy -
x = I, Vincuar Documentes
Mimere -
c Bl -
Especia
(& Sucsanar erores Matenalzs || ' Iniciar Uozumento GEUC | @ Notmzar 1AL S Mago 1AD Q Bisqusda ge Uocumertos

M Ceritula 30/01/2017
PV-2017-00121372-APN-DNG YS4MM Cardls 30/0°/2017 15.23.20 B £ Q
Expediente 15235719

Tetal de documentos: 1

& Descargar todos los Documentos (con pase)

Sin Pase

Filtro

OsalrenPase | P RealzarPase || &7 Feaizar Paze Pardlelo | 6 GenerarCopia | B Motificar E 2aTAD || M Cancelar £ Documentacion ODIIgADra ¥ Opclora

La pantalla ofrece siete solapas:

Documentos.

Documentos de Trabajo.

Asociar Expediente.

Tramitacién Conjunta. (Griseado: No disponible en esta etapa)
Fusion. (Griseado: No disponible en esta etapa)

Historial de Pases.

Datos de la Caratula.

Actividades.

VVVVVYYVYYVYY
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DOCUMENTOS

La solapa Documentos permite ver el expediente y los documentos que lo
integran

Tramilacion

Expediante; EX-2016-00156360- -APN-DNGIYSEMM

Cocumcrios de Trabaje  Ascciar Expedicntc  Tramitscién Conjuntn  lusidn  Historial de Pascs  Dalos de la Gardtula

Buscar per: Tipo Afio Nimero Ecosistema REpAITICION
Mimere GDE Q L] -
0y Vinsular Ducumerilos
Nomero
Q a31 - o
Especial
[ Subsanar Cricres Maleriales | = Iniciar Documenic GLDO | @@ Mofificar TAD | 5Mago TAD || Q, Disqueda de Documentes

RE Documentac én peracnal RE 2016 00000366 ATN CNGIVS#iAM Thulo Universirario Matalda,

3 DOCPE-Uocumemo hacional de lnentdad DUCHE-Z0 6-UUDOLEB 5-APN-DNGIYSEMM UM Mafada Duno.

@
Ie
el
Eb

HC NOTA NO 2016 00DCDB7C AN DHCIYS#4M Deagnacién Mofclca Guina oo

6/06/2016
PV - Cargiula Expedientz P/-2016-0015636 T-AFN-CNGIVSEMM Ceratula 06/06/2016 12:30:49 = :] i |ES &

Tota dedorumemos: 4

& Descargar todos los Docurentos fcon pase)

Sobre la derecha de la pantalla en la columna. Acciéon muestra una serie de
iconos que permiten:

documento

Numero GDE

Referencia

Fecha de creacion

Tipo de documento

Firmantes

Archivos de trabajo

Ademas permite la previsualizacién de la actuacion.

Descargar el documento: baja el documento en el disco de la
computadora del usuario.

Mas Datos: muestra el nombre del usuario generador del documento
y, en el caso en que corresponda, el numero especial y el usuario
subsanador.

Desvincular documento: Este botdn permite al usuario descartar
alguno de los documentos que lo integran.

jl Visualizar documento: presenta el detalle de elaboracién del

@ 0O I

VINCULACION DE DOCUMENTOS

Para vincular un documento al expediente hay que buscarlo.

Para ello se deben ingresar los datos del numero GDE que le fue asignado

cuando se cred, también existe la posibilidad de cargarlos mediante nimero
especial. Los datos a completar son:

Tipo: se carga la letra del documento.
Ano: ingresar el ano de firma del documento.
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Numero: secuencia numérica asignada por el sistema GDE.

Entorno o ecosistema: Seleccionar a qué tipo de entorno pertenece el
documento.

Reparticion: donde se firmé el documento.

Buscar por: Tipo Afo Nimero Ecosistema Reparticicn

NGmero GDE Q APM - Q
I Vincular Documentos

Mimero
Q 4PN - Q

Especial

Una vez completo el ingreso de la identificacién del documento presionar en el
boton Vincular Documentos.

I Vincular Documentos

Luego podra ver una pantalla en la que se ve vinculado el documento.

Con Mase

Orden Tipo de Documznio) Nimere Dacurents Referencia Fecha de Asociacion| Fecha de Greacion Acein
3 HO - NOTA NC-2017-0007H =a-GDEBA-C: R " ITI2D1T 065354 15M1Z01T 105202 B e
2 PV - Providencia F-2017-0007 1 #.G0EEA-DE Pase 177112017 084938 T7/11/Z017 08:4€:38 Bk &
1 PV Pavicencia PV 2017 0006 # = GOEEA D Cardtula 13AIRNT 1221111 1311017 1221:01 El ke &
Total de documentoz: 3

2 12362Mar 100 Ins 110CIMANTOS (e6n [252)

Sobre la derecha de la pantalla, en

;':'I.EEililﬂ la columna “Acci(’)ln”, aparecera una

cruz roja. El usuario en curso, puede

IE:L - desvincular los documentos que

J W ~E£' incluyé en el expediente haciendo

click en la cruz, desde que lo recibid
hasta antes que realice el pase del expediente

VISUALIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE UN EXPEDIENTE
En el recuadro de los documentos que integran el expediente hay tres
opciones que permiten la visualizacién de la actuacién con diferentes criterios:

e CON PASE
e SIN PASE
e FILTRO

CON PASE:

Se muestra el expediente electronico completo. Con todos los documentos
vinculados y las providencias de pase de una reparticion a otra.
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. 3 09.06/2015
A PV Prenid Vines lacifn en Tramiasitn € DUCEAMAITIES 3 4 q
13163 =
. 09,06/2015
5 PV - Providencia V-2016-001 62225 APN-DNGIVS MM Pase DG/6/201612: 5727 e B & aq
N wiuyans
RE-2016-00000367-A°H-DNGIVS MM CurricuumVitze Matalds Qui DG/06/2071612:4835 o B & o
2,03/2018
3 e derticad DOUME-2U10-BUIOUSDS AR DNGI V2 DN Wefalda uino DA 0T Ba RS B 2 a
X
042018
2 NU-MDIA NG-ZUT B-UUDUE /BRI TS DA b 258 i B & Q
09,06/2013
P~ GarduaExpadieme £V-2016-001 621 43APK-DNCIYS MM Gartula 65/00/201612:23:20 s B & aq
2262
Tota cedocumenos: ©
& Descargar todos 'os Documentos (con pase!

& Descargar todos los Documentos (con pase)

El boton Descargar todos los Documentos (con pase) permite descargar
todos los documentos incluyendo todas las providencias de pase.

SIN PASE
Se muestra todos los documentos del expediente sin las providencias de pase.

Se habilita el checkbox “Mostrar el ultimo pase”. Si se selecciona se incluira
en la lista de documentos la ultima providencia de pase.

09/06/2016

PV - Providencia PV-2016-00162253-APN-DNGIYS#MM vinculacién en Tramitacion C 09/06/2016 13:16:36 —— B & Q
636
- 29/04/2016
4 RE - Gurriculum Vitae RE-2016-00000867-APN-DNGIYS #hiM Curriculum Vitae Mafalda Qui 09/06/2016 12:48:35 B B &£ Qq
0
. 29/04/2016
3 DOCPE- Dacumento Nacional de Identidad DOCPE-2016-00000865-APN-DNGIYS#MM DNI Mafalda Quino. 09/06/2016 12:40:32 s010 B &£ Q
) 29/04/2016
NO - NOTA NO-2016-00000870-APN-DNGIVS#MM Designacién Mafalda Quino co 09/06/2016 12:38:01 i B &£ Qq
09/06/2016
1 PV - Carstula Expedients PV-2016-00162145-APN-DNGIYSZMM Carétula 09/06/2016 12:29:26 - B &£ Qq
Total de
documentos:
& Descargar todos los Dacumentos (sin pase)

& Descargar todos los Documentos (sin pase)

El boton Descargar todos los Documentos (sin pase) permite descargar
todos los documentos sin pase.

FILTRO
Permite visualizar el expediente segun criterios que ofrece el médulo:

» Reparticion Usuario: permite seleccionar los documentos generados en la
reparticion firmante.

» Ano: permite la visualizacién de los documentos generados en el afo
solicitado.

» Fecha de asociacidn: se ingresa un rango de fechas, desde — hasta, para
la visualizacién de los documentos vinculados al expediente en ese periodo.

» Tipo Documento: permite el filtro de documentos por su acrénimo.
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Reparticion Usuario Q |amo Fecha de asaciacion: Desde B Hasta B | Tipo Documento Referencia ¥ Filtrar *® Quitar fitro

Y Filtrar X Quitar filtro

6 PV - Providencia PV-2016-00162253-APN-DNGIYS#MM Vinculacién en Tramitagion C 09/06/201613:16:36 B & Qq
PV-2016-00162225-APN-DNGIVS#MM Pase 09/06/2016 1257:27 B & q
4 RE-2016-00000867-APN-DNGIVS#MM 9/06/ B & Q
3 DOCPE-Documento Nacional de Identidad DOCPE-2016-00000865-APN-DNGIYSEMM DNI Mafalda Quin. 09/06/201612:40:32 B & Q
NO-NOTA NO-2016-00000870-APN-DNGIYSEMM Designacién Mafalda Quino co 09/06/2016 1238:0° B & aQ
09/06/2016
1 PV - Caratula Expediente PV-2016-00162145-APN-DNGIYS#MM Carétula 09/06/201612:29:26 B & Q
12:29:25
Total de
documentos
& Descargar todos los Documentos (filtro)

& Descargar todos los Documentos (filiro)

El botén Descargar todos los Documentos (filtro) permite descargar todos
los documentos que estén bajo el filtro aplicado.

BOTONES UTILES EN LA VINCULACION DE
DOCUMENTOS

Este boton se utiliza a para guardar los ultimos cambios
© Salir sin Pase realizados en el expediente electronico. Al cliquear sobre
este botdn redirige al usuario al Buzén de Tareas y guarda
los cambios realizados

¥ Cancalar Cancelar la tarea redirige a la pantalla anterior sin guardar los
cambios

* Eealizar Pase Al finalizar Ialvmculac!on l(je documentps se procede al pase
para proseguir la tramitacién del expediente

REALIZAR EL PASE

Si el usuario selecciona realizar el pase, se mostrara la siguiente ventana:

MOTIVO.
Beipe B W M P8 U~ (EEEEEESE|
E o Farea 2| Ty- %

Se debe ingresar el motivo del
pase, informacidén que se refleja
en el cuerpo de la providencia
del pase que el moédulo genera

automaticamente.
ESTADO —
. . a
Una vez ingresado el motivo del [ == =
Q

pase, si fuese necesario, se |
debe Cam blar el eStado del I Fealizar Pase ¥ Reaizar Pase y Comunicar X Cancelar
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expediente desde el combo desplegable:

El usuario puede cambiar el estado del expediente electrénico de acuerdo a su
criterio, excepto el estado Iniciacion que se genera automaticamente. De
corresponder cambiar el “Estado”, se debe seleccionar del desplegable.

>

>

Iniciacién: estado con el que se crea el expediente. Durante el estado de
iniciacion se pueden realizar modificaciones a la caratula, antes de los 20
dias de caratulacion.

Tramitacion: se esta trabajando sobre el expediente o se esta tramitando.

Subsanacion: el usuario que envie un expediente a subsanacién debe
indicar los documentos que seran objeto de una “Subsanacion de Errores
Materiales” y el motivo.

Comunicacion: se envia en este estado para dar conocimiento del
expediente. Asimismo, cuando un expediente se remite en “Comunicacion”,
el siguiente estado posible es “Guarda Temporal” o “Ejecucién”. En este
estado los Unicos botones disponibles son “Salir sin pase” y “Realizar pase”.

Ejecucidén: estado optativo. Para indicar que el objeto del expediente esta
siendo ejecutado. El siguiente estado posible es “Guarda Temporal”.

Guarda temporal: Archiva el expediente por dos afnos y se puede volver a
tramitar si se solicita su rehabilitacion por acto administrativo.

Archivo: el expediente no se puede volver a tramitar, solamente consultar.

DESTINO

A continuacién se selecciona el Destino del pase, las opciones son:

» A un Usuario: se ingresan las primeras letras del nombre y se
despliegan las opciones para seleccionar el usuario.

» A una Reparticion y Sector: se ingresan el cédigo de reparticion y
sector.

» A la Mesa de la Reparticidn: se ingresa sélo el cddigo de reparticién y
el expediente se envia a la Mesa Virtual seleccionada para tal fin.

Para unicamente realizar el pase debe presionar el boton realizar pase. Un
cartel de mensaje nos confirma el mismo. Al presionar en el botén OK se toma
conocimiento del aviso.

5 Se generd el pase del expediente:
L__,-' EX-2016-00181984- -APN-DIS#MM | se envid al
usuario: USUARIC
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REALIZAR EL PASE Y COMUNICAR

Este boton permite realizar un pase y

! Realizar Pase y Comunizar e .
: generar una comunicacién oficial. Esta

opcién se habilita si el Estado cambia a
Tramitacidn. Al presionarlo, genera la siguiente pantalla

| Dectinatario de comunicacion: |

| Copia

Motivo: Comunicacion: del estado del EX-2016-00162140- -APM-DNG

Comunicacién Oficial:

Archivo Adjunto:

1! Realizar Pase y Gomunicar % Adijuntar Archivo * Cancelar

Se pueden indicar uno o0 mas destinatarios principales y en copia, escribiendo
nombre o apellido y seleccionandolo del desplegable

El motivo trae automaticamente la referencia del expediente. En el campo
“Comunicacién Oficial” debe ingresarse el contenido del Memo.

Adjuntar archivo: permite adjuntar uno o mas archivos a la

% Adjuntar Archivo ar ar Ad
comunicacion oficial

Cancelar: redirige a la pantalla anterior sin tomar la

* Gancelar informacién cargada

Generar copia: permite generar una copia parcial del
expediente hasta el momento de solicitar la accion. Al
presionar en el boton solicita la confirmacion.

¥ Generar Copia

“Realizar Pase y Comunicar” realiza el pase del Expediente, al tiempo que
genera el Memo y lo envia a los destinatarios.

Al realizar el pase, el médulo avisa que se gener6 correctamente. Al presionar
en el boton “OK” se toma conocimiento del aviso.
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| @ Se gererd el pase del expediente: EX-2018-
|' 00000015 -MUNISIS-MUNIZIS , se envid al |

usuario: FUESTAINICAL

ADVERTENCIA. Si se ha optado por generar una copia del expediente, hay
que tener en cuenta que es un proceso que puede demorar un tiempo
prolongado y durante el proceso el pase se encontrara bloqueado, dejando ver
el siguiente mensaje

'w Durante la generacion de la copia parcial,
¥ expediente permanecera blogueado hasta
terminar 2l process. (Desea continuar?

(o)

Al presionar Si muestra el siguiente mensaje:

i | a =aliritord ya fue iniriada. Fl expediente

@ parmanecera blogueado por ecta actvidad
que finalizara en los praximos minutos.
Puede consultar su estzda en la solapa de

Actividades.
DK

En la solapa Actividades se refleja la solicitud de la generacion de copia parcial

Tramitacién

Expediente: EX-2016-00162140- -APN-DNGIYS#MM

Documentos  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente Historial de Pases  Datos de |a Caratula  [ESIURTE

1@ Cancelar todas las actividades pendientes

ll<| 11 >{|»

EX-2016-00162140- -APN-DNGI

ARCH ABIERTA DESI00000 1> Ejecutar

& salir sin Pase [ Realizar Pase 7 Generar Copia # Nofificar Expediente a TAD X Cancelar

Una vez generada la copia parcial del expediente, vincula un documento que
contiene los datos de la caratula, historial de pases y el resumen de
documentos vinculados. Como archivos embebidos estardan todos los
documentos que sean parte del cuerpo del expediente.

Realizar pase a Guarda Temporal

La guarda temporal permite archivar un expediente por un periodo de dos
anos. Para llevar adelante esta accion se debe ingresar al expediente y hacer
click en el botén “Realizar pase”. Luego, incorporar el motivo de pase, cambiar
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el estado desde el desplegable a “Guarda Temporal” y finalmente hacer click
en “Realizar pase”.

BE@Y o~ oin ruas=~ZEEEEsE:E
_[F Estila * | Formato |Normal ~| Fusnte + | Tamafio v Ty~ Ty~
Prueba
Motivo:

Estado: -4
Comunicacidn 1
Destino Subszanacién
Tramitacion
X Guarda Temporal
Usuario

Reparticion:

EZEET Sector:

Mesa de la Reparticion

USr Realizar P ase Cancelar
™

¥y Comunicar

‘ = ¥ pealizar Pase

En el caso que el usuario desee sacar el expediente de la Guarda Temporal
debera seguir el procedimiento determinado por la Administracion Central de
GDE, para lo cual puede consultar con el manual “Rehabilitaciéon de
Expedientes”.

Si el expediente se encuentra a la espera de cierta documentacidén para ser
enviado a la guarda, se recomienda que el mismo sea guardado
provisoriamente en el buzén de tareas del usuario o el buzén grupal del sector.

Generar copia

Este botén permite generar una copia parcial del expediente hasta el momento
de solicitar la accién. Al presionar en el botén, solicita la confirmacién, y aclara
gue hasta el momento en que se genere la copia, el expediente permanecera
bloqueado. De todas maneras, esta funciébn se encuentra vinculada a otro
maodulo, que aun no estd vigente.
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4 SUBSANACION

[# Subsanar Errores Materiales

El médulo EE permite subsanar errores materiales o involuntarios que hayan
sucedido al vincular un documento.

Cuando un usuario vincula por error un documento que no corresponde al
expediente electrénico y ya se ha sellado la vinculacion del documento
mediante un pase, se puede utilizar la opcién “Subsanar Errores Materiales”
para limitar la vista del documento incorrecto.

La subsanacion debe estar justificada debidamente por un acto administrativo
que argumente la accién.

Al presionar el botén Subsanar Errores Materiales se presenta la siguiente
pantalla en la que se muestran los documentos que componen el expediente y
una columna que habilita la opcion de los posibles de subsanar.

Subsanacion de Errores Materiales

PV-2016-00162253-APN-DNGIYSEMM Vinculacion en Tramitacion C. 09/06/2016 13:16:36 S B & q
13:16:36
03/06/2016
PV-2016-00162225-APN-DNGIVSEMM Pase 09/06/2016 12:57:27 B & a
12:57:27
4 RE-2016-00000867-APN-DNGIYS#MM Curriculum Vitae Mafalda Qu 09/06/2016 12:48:35 B & Q
29/04/2016
3 DOCPE-2016-00000865-APN-DNGIYSEMM DNI Mafalda Quino. 09/06/2016 12:40:32 sson B &£ Q
29/04/2016
2 NOTA NO-2016-00000870-APH-DNGIVSEMM Designacién Mafalda Quino co. 09/06/201612:38:01 R B & Q
) 03/06/2016
1 Carétula Expedients PV-2016-00162145-APN-DNGIYSEMM Cerétula 09/06/2016 12:29:26 o B & Qq

& Descargar todos los Documentos (con pase)

 Aceptar || % Cancelar

Una vez seleccionado el documento a subsanar se debe presionar en el boton
Aceptar.

A continuacién se debe vincular el acto administrativo que argumente la
subsanacion. Para realizar la vinculacién el sistema solicita el namero GDE del
documento

| Vincular Acto Administrativo

Buscar por: Tipo Aho Nimero Ecosistemas Reparticion

Nimero GDE Q APN - Q

Y Vincular Documento R Cancelar
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Luego del ingreso del numero GDE se presiona el botén Vincular Documento, a
continuacién aparece una ventana en la que se recuerda la vinculacion del acto
administrativo y se solicita la confirmacién de la accién.

| Zak Al vincular el Acto Administrativo estard
Subsanando los documentos seleccionados.
¢Esta seguro de continuar con la Subsanacon

de errores materiales?

B

El médulo comunica que la vinculacion fue exitosa

ah La subsanacion de los documentos se realizo

|
exitosamente.

El documento subsanado aparece grisado en la solapa de Documentos y sélo
podra ser visualizado por el usuario que lo ha subsanado.

Tramitacién

Expedients: EX-2016-00162140- -APN-DNGIYS#MM

LR Documentos de Trabsje  Ascciar Cxpedientz Wistorial de Pascs  DalosdelaCardtula  Activicades
Suscar por: lipo Aho Nimero ECosistems Reparmcion
Nimero GDE Q L] -
) Vikula Documen s
MNime=io
i Q B3l -
Especial

Q
[ Subsanar Errores Materizles & Iniziar Documento G=DO  Netificar TAD $ Pago TAD Q Bisgueda de Documentos

il - Disposicién D-2016-00138430-APN-DHGIVS MM Prueta 26/10/2017 11:34:06 '1 i B & q
3 ™ Drovidencia PV 2016 DO162253 APH DHGIYSHMA Vinsulccién on Tramizacisn C. 00/06/2015 13:16:36 B &£ q
05/0€/2016
E PV-Providencia PV 62225 AP RONGIFSAMN Fase US/UE/2UT 0 152 e B & Q
26/04/2016 =
4 RE- Curriculum Vitse RE-2016-00002E67-A>H-DHGIVS A Curricuu itse Mafalda Qui... 05/06/2015 12:48:35 & Q
158902
25/04/2015
3 DOCFE- Docamerto Haconal de Iertidad DOCPE2016-00000365-APNTNSIVSTHM DNI Wafalaa Quing 05/06/2016 12:20032 i B & Q

Luego del pase no se permite la visualizacion del documento al resto de los
usuarios que tengan bajo su control el expediente y al intentar la descarga del
documento subsanado aparece un aviso que notifica sobre la restriccion
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5 Iniciar documento GEDO

& Iniciar Documento GEDO

El médulo permite Iniciar un Documento GEDO desde la solapa Documentos.

Esta accién permite generar una tarea para realizar cualquier documento en el
modulo GEDO desde el médulo EE. Cuando se firme el documento en GEDO
se vinculara automaticamente al expediente electrénico.

Al presionar sobre el botdn Iniciar Documento GEDO se presenta la siguiente
pantalla:

Tipo de documento

Nescriprian del tipn de dacimentn

larea de Produccion
Wensaje para el Productor del documento

J=zuario Productor del Documenta

MPORTANTE: El dest nataric de esta tarea debera completar cuglquier infarmacion que sea requerica pa~a praducr el tipo ce documenta |

jus == hubiers s=lacdionado

i Enviar & Produsir [# Produgirio vo msmo * Cancelar |

Se selecciona el tipo de documento desde el menu desplegable. Luego se
debe seleccionar al usuario productor del documento y presionar en el botén
Enviar a Producir. O bien presionar Producirlo yo mismo.

Mensaje x ‘
ik Usted ha iniciado una solicitud en GEDO. El

\
* expediente permanecera bloqueado hasta
terminar el proceso de confeccidn del

documento.

El sistema confirma la operacion y advierte al usuario que no se podran realizar
movimientos sobre el expediente hasta tanto no se firme el documento en

GEDO.
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En la solapa Documentos solo estan habilitados los botones Salir sin pase y
Cancelar.

Al usuario que fue seleccionado como productor del documento le llega una
tarea para Confeccionar Documento al buzén de tareas del médulo GEDO. Una
vez que se haya firmado el documento se vincula automaticamente al

expediente.

Expediente: EX-2016-00162 140- -APN-DNGIVS#MM

Historial de Pases  Delos dela Cardiula  Actividades

[PSEURNN  Cocumentos de Trebajo  Asociar Expedients
Duscar por: Tip A Namero Ceasisiema Feparticion
Nimzro GDE Q|| ZPN -
e Iy Vineular Dogumentos
Nimero
i Q AFN - a
Espedial

[7 SinsAnar HTOMs VAlerARS || 7 IncArioTImenT GO | BB NAITCAT LA S RAge 1410 | CLHIISGIENA (21 0GImAnmS

26/10/2017 =
Prueba ce manugl 20/ 104201 £ TLLY2E B & @
12:28:28

] Ik -Informz 12U /U242 e RENONGTY SEMM

El documento vinculado con esta operatoria no se puede desvincular del
expediente

A 4
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6 Busqueda de documentos

Q, Busqueda de Documentos

La opcién permite buscar y vincular documentos ya firmados sin la necesidad
de cargar el numero de registro.

Los filtros que se encuentran desarrollados para realizar la busqueda son:

Fecha desde/hasta

Generados por mi

Generados por mi reparticién

Mostrar sélo los tipos de documentos activos
Todos los documentos

Tipo de documento

Referencia

Buscar por datos propios x

Datos de bisqueda

Fecha s Fecha
desde hasta

[ER

» Generados por mi Generados por mi repartician

Mostrar solo los tipos de documentos activos Todos los documentos
Tipo Documento Q
Referencia

Q, Buscar Documento

Tipo de Documento Nimero de Documento Referencia Fecha de Creacidn Acciones

4 Vincular Documento ¥ Cancelar

Los filtros de busqueda se pueden combinar.

Una vez completos los campos se debe cliquear en el botén Buscar
Documento. La pantalla muestra los documentos que cumplen con los datos
solicitados en la busqueda.

Para realizar la vinculacion del documento al expediente electrénico se
selecciona el documento y se presiona en el botéon Vincular Documento,
automaticamente se vincula al expediente.
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7 Documentos de trabajo

La pestaina Documentos de Trabajo permite anexar archivos de trabajo que no
forman parte del expediente pero que lo acompanan a modo de complemento.
Por ejemplo: archivos en formato .word, .excel, .pdf, etc.

“Tramitacién

Expediente; EX-2016-00162140- -APN-DNGIYS#MM

Documentos [ELERLENTREY LREN  Asociar Expediente Historial de Pases  Datos de la Cardlula  Actividades

€|l < 1 11 1> |»
#0rden Archivo Tipo e 2 Archivo de Trabajo
Total de documentos de trabajo: 0
© Salir sin Pase #® Realizar Pase & Realizar Pase Paralelo 2) Generar Copia # Notificar Expediente a TA % Cancelar

X Archivo de Trabajo

Al presionar en el boton Archivo de Trabajo se muestra la siguiente pantalla en
la que se selecciona el archivo:

Tramitacion

Expediente: EX-2016-00162140- -APN-DNGIYS#MM

Cocumentos Documentos de Trabajo Asociar Expedients Historal de Pases Datos d= la Cardtula Actividades

=iz N i € Abrir b
« « 4 [E » Esteequipe > Documentos v O Buscar en Documentos el
Organzar » MNueva carpeta =~ [N o
-
: 2 MNombre Fecha de modifca.. Tipo A
©sairsinPase  f ¥ 58 Blesguipe ?
* Descargas capturac . Cerpeta de archives

> E‘]Documcntos COrrecciones . Cerpeta de archivos

Mis zrchivos recibidos . Cerpeta de archivos

B Ezcritorio

personal . Cerpeta de archivos

| Imagenes

b Musca producciones 23/ Cerpeta de archivos v
B videss v < >

Plantillas oersonalizadas de Office . Cerpeta de archivos

Mombre: - | Tocos les archivos s

e TERERRAS i s i

Una vez que se realizé la seleccidon se debe presionar en el botén Abrir.

Tipos de Archivos de Trabajo x

wsleccionar tipo de archivo de trabajo

M Guardar | % Cancelar
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Para confirmar la carga se debe indicar qué tipo de archivo es.

Las opciones disponibles son Foto, Plano u Otros.
Seleccionar la opcion correspondiente del desplegable y luego Guardar.

Tramitacion

Expediente: EX-2016-00162140- -APN-DNGIYS#MM

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Caréatula Actividades]

& Archivo de Trabajo

1 Actualizacion de los modulos.docx Otros & ,/\ o

Total de documentos de trabajo 1

Q salir sin Pase @ Realizar Pase + Realizar Pase Paralelo 7] Generar Copia ¢ Notificar Expediente a TAD ¥ Cancelar

Hasta que se haga un pase del expediente se podra visualizar, editar o eliminar
el archivo de trabajo, luego solo se podra visualizar
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8 RELACIONES ENTRE
EXPEDIENTES

e Relaciona uno o mas expedientes con el actual sélo
como consulta.

e El expediente que se asocia es una copia del
original, No es necesario que el usuario tenga el
expediente en su poder.

e |os expedientes a asociar se pueden encontrar en
cualquier estado.

e Incorporacién de un grupo de expedientes durante
un tiempo sin que pierdan su individualidad.
e Pueden ser separados en cualquier momento.

e El expediente sobre el que se esta operando, sera
cabecera de la “Tramitacién Conjunta” hasta su
separacion.

e No se permite operar sobre los expedientes
incorporados.

e Solo se permite la vinculacion de expedientes que
estén bajo el control del usuario.

e Agrupa varios expedientes en uno que quedara
como cabecera y serd el que tramite.

e Los expedientes fusionados pierden su
individualidad, (no pueden volver a tramitar en forma
independiente)

e El expediente cabecera debe estar en estado de
“Tramitacion”.

e Todos los expedientes que se fusionen, deben tener
el mismo estado que el expediente cabecera en el
momento del armado.

e Esta funcién no es compatible con la tramitacion
conjunta, si el expediente que desea liderar la fusion
posee una tramitacion conjunta, el sistema dejara
grisada la solapa “Fusién” quitandole la posibilidad
de ser utilizada.

e Soblo se permite la fusidon de expedientes que estén
bajo el control del usuario.

Asociar Expediente

La solapa Asociar Expediente se utiliza para relacionar uno o mas expedientes
con el actual a modo de consulta.
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Tramitacién
Expediente: EX-2016-00162140- -APN-DNGIYS#MM

D D de Trabajo Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Cardtula Actividades

Tipo Ao Niamero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario
Q, Buscar Expediente
EX - APN

© salir sin Pase ™ Realizar Pase £ Realizar Pase Paralelo €% Generar Copia @ MNotificar Expediente a TAD ® Cancelar

Luego de completar los datos del expediente
a asociar presionar en el botén buscar

G:E'UEG'H-F E(pEdiEﬂtE expediente para completar la tarea

seleccionar en la columna accion Asociar

Expediente.

El médulo informa que se asocié el expediente.

Hasta tanto se realice el pase del expediente estaran las acciones visualizar y
desvincular disponibles junto a la informacién de la actuacion. Al realizar el
pase sélo se podra visualizar.

Tramitacion Conjunta

La solapa Tramitacién Conjunta permite la incorporacion de un grupo de
expedientes durante un tiempo sin que pierdan su individualidad. Las
actuaciones pueden ser separadas en cualquier momento

Expediente: EX-2017-02716640- -APN-DNGIYS#MM
Document fos  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente JRIERTERIZILUTTL MY Fusion  Historial de Pases  Dafos de la Cardlula  test

Tipo Ao Nimero Reparticién Actuacién Reparticién Usuario Q Buscar Expediente IR Confirma

O salirsinPase | [ Realizar Pase | ¥ Gestion Abierta Controlada || €2 Generar Copia # Notificar Expediente a TAD % Cancelar || [ Pase Intemo = Documentacion Obligatoria y Opeional

© Rechazar

El expediente sobre el que se esta operando sera cabecera de la Tramitacion
Conjunta a partir de aqui y hasta su separacién. No se permite operar sobre los
expedientes incorporados.

Soélo se permite la incorporacion de expedientes que estén bajo el control del
usuario.

Para tramitar en forma conjunta el expediente cabecera debe estar en estado
de Tramitacion, Resolucion o Ejecucién y los documentos que tenga vinculados
deben haberse sellado mediante un pase. Todos los expedientes que se
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incorporen deben tener el mismo estado que el de cabecera en el momento del
armado y no deben tener documentos pendientes.

Se deben completar los datos del expediente a incorporar y presionar en el
botdn Buscar Expediente.

Hasta el momento de la confirmacion de la tramitacion conjunta el mddulo
permite desvincular expedientes de la lista de expedientes incorporados.

Se permite el armado del grupo de expedientes para tramitar en forma conjunta
en un solo momento.

@ Confirmar
4 Tramitacion
Conjunta

Una vez incorporados todos los expedientes electronicos se debe ratificar la
operacién con el botén Confirmar Tramitacién Conjunta

El médulo confirma la operacion.

Para continuar se debe presionar en el boton OK.

&

Republica Argentina - Poder Ejecutivo Nadoral
Aiio 2

Providencia
Numerw: PV-2017-00003500-APH-DGAMN

CILDAD DE BUEMOS AIRES
Wiernas € de Enere da 2017

Referencia: Caratula Tram Cor. de EX-2016-00160954- -APN - DNGTYSMM

Motrve: Vinculacion en Trmmtacon Conjunta
ECX-2016-1332- -APN-DNGIY S5MM

Digtatrsigned by GEDC
DM 0"=3EDQ. tellS SwGED, SusAR el fged g0
Ste: 2E17.00.08 186101300

Palsess Maver

A .
Disncics Caneral Adsisivmatia
Vo d Msdamrnrion

Si se envia un expediente cabecera a Guarda Temporal el médulo procede a
desvincular los expedientes que conforman la tramitacion conjunta. El
expediente cabecera pasa al estado de guarda temporal previa confirmacion
del usuario en curso. Los expedientes incorporados quedan en el buzén de
tareas del usuario habilitados para su ejecucién.
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A continuacién se muestran las pantallas que ejemplifican la operatoria

En la pantalla anterior se muestra un expediente cabecera y el expediente que
integra la tramitacién conjunta.

* Bealizar Pase

Al presionar en el boton Realizar Pase se deben completar los datos solicitados
y luego seleccionar el estado Guarda Temporal desde el menu desplegable

Enviar a x
Motivo: [N Ry M| F]B 7 o LIEE|EFIEESTE
---------- Tamafia T5- Iy-
Estado: Tramitacidn -
Usuario
Reparticién:
Q
Sector
Sector:
Q
Meza de la Reparticién Q
™ Realizar Pase ¥! Realizar Pase y Gomunicar ® Cancelar

Al cliquear sobre el boton Realizar Pase muestra el siguiente aviso:

@ Elexpediente se encuentra en Tramitacidn
Conjunta. Al realizar el pase a Guarda Tempaoral
los expedientes vinculados se desvincularan.
iDeszea continuar?

si_J[ no |

= | Formato |Marmal ~| Fuente ~ | Tamafio

Fusion

La solapa Fusion permite agrupar varios expedientes en uno que quedara
como cabecera y sera el que tramite. Los expedientes fusionados pierden su
individualidad, es decir que no pueden volver a tramitar en forma
independiente.
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Para poder realizar esta operacion en sistema se debe solicitar el permiso de
“Fusionador” al administrador local de la reparticion.

Tranilacidn

Expediente: EX-2016-00156360- -APN-DNGIYS#MM

Mocumantns  Nocumentes de Trahajn  Asorisr Frpedients  Tramitac

enjinta m Historial e Prses Tl de 15 Carhils

Tipe Afo Nimero Repartizin Actuacian Repartcion Usuario Q Buscar Expedlents

EX - 2Py Q

€ Saiir sin Pase || [ Feoalizar Pase || & Fealizar Pase Paralolo || £/ Genaerar Copia | # Motificar Expadients a TAD X Cancalar & Documentacian Coilgatoria y Cpsional

Para realizar una fusion el expediente cabecera debe estar en estado de
Tramitacién, Resolucion o Ejecucién. Todos los expedientes que se fusionen
deben tener el mismo estado que el expediente cabecera en el momento del
armado. Ademas deben tener los documentos confirmados mediante un pase y
estar en el buz6n de tareas del usuario que realizard la operacion.

El expediente sobre el que se esta operando sera cabecera de la fusiéon y es el
que seguira tramitando. El resto de los expedientes que componen la fusion
perderan la posibilidad de volver a tramitar y pasaran a estado de Guarda
Temporal.

Para realizar la operacién se deben completar los datos del expediente a
fusionar y presionar en el boton Buscar Expediente. Se debe repetir esta accion
tantas veces como expedientes se deseen fusionar.

Hasta la confirmacion de la fusidbn el médulo permite desvincular los
expedientes de la lista.

Una vez seleccionados todos los expedientes electrdnicos se debe ratificar la
operacioén con el botén Confirmar Fusién.

El médulo solicita la confirmacion de la operacion. Para continuar se debe
presionar en el botén OK.

Los documentos de los expedientes que se envian a guarda temporal se
vinculan automaticamente al expediente cabecera.

Los expedientes fusionados se podran consultar a través del expediente
cabecera en la solapa Fusion o, individualmente, desde la solapa consultas de
Expediente Electronico.

A partir de la confirmacion sélo se permite vincular documentos o realizar
operaciones sobre el expediente cabecera. Los documentos que se vinculen
seran parte del expediente cabecera y no se replicardan en los expedientes
fusionados.

Una vez que se confirma la fusién, el médulo genera en forma automatica
providencias que indican la operacion realizada:

Vinculacion en el expediente cabecera: se documenta la operacién y muestra la
lista de expediente fusionados.

Vinculacion en los expedientes fusionados: en cada uno documenta la fusion y
el numero del expediente cabecera.

35



GDE - Expedientes Electronicos

9 INFORMACION

Historial de Pases

El médulo permite visualizar los pases realizados durante la tramitacién del
expediente

Expadients: FX-2016-00162140- -APN-ONGIYS#MM

Documentos Documentoe de Trakajo Aeociar Expadienta Datoe de la Cardiula Actividsdae

u R LUCEN IENAGIONZ - DNGITSZM DUGENT ERALIUNZ AFN ARN ramacion Acauisicion

9 09/06/2D16 12°58:25 ASESORE - DNGIVSFMM AFN APN Tramracion Devolucién

o 09/06/201612:50:12 ABL3036 - DNGIVEEMM AFN APN Tramitacion Acquisicion

7 €9/06/201612:58:12 ADENTE3 DMNCIYSEMM ACENTE3 AN APN Tramitacion Agquisicion

3 £9/06/201612:58:1D COCENTENACIONZ - DNGIYS#UM CENTERACIONZ AFN 2pu Tramitacion Acquisicion

s 9062016175510 ARFNTFS -NNGIVSZMM AGENTFS AFN apN Tramitacion Acquisicion

4 LY/UB 2016 125808 ASESORT - NG M ASESUHT AFN APN ramacion Acquisicion

3 ©9/06/2016 7 ASESORE - DNGIYSEMM ASESORS AFN APN Tramiacion Acquisiclon

2 €9/0G/201G 12: 7 COCCNTCNAGIONZ - DHGIYC#WM INGIVGEMM-02 AFN APN Tramitacion Pase pora sJtramita...

1 €9/06/2016 6 COCENTENACIONZ DHNGIYE#WIM DOCENTENACIONZ AFN APN Iniciar Exped cme Designacion dcMafdl...
@sulitsir Pase | Reslic ase Paralely | (1 Generar Cupa | @ Nulilcan Expetizilz a TAD | % Carelar

DATOS DE LA CARATULA

La solapa Datos de la Caratula muestra el motivo del
los datos ingresados en la caratulacion.

ultimo pase realizado y

Tramitacién
Expediente; EX-2016-00162140- -APN-DNGIYS#MM
Documentos

Documentos de Trabajo Asociar Expediente

Historial de Pases QRvLCE L RLecul-ll  Actividades

n Paze para su framitacion
Motivo del dltimo pase:

Datos del Expediente

= Interno Externe

Cédigo Tramite: DESI00000-"Designacion Transitoria sin Funcion Ejecutiva -

Designacion de Mafalda Quino

Descripcion Adicional del Tramite: comoe planta de gabinete

Cuit/Cuill: No Declara/No posee

Tipo Documenta: -

Ectado: Tramitacién

@ Modificar | M Gu

& salir sin Pase

7 Be

7] Generar Gopia ® Notificar Expe: ¥ Cancelar
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10 BUZON GRUPAL

Las tareas enviadas a un sector en una reparticion se muestran en el Buzén
Grupal.

Cualquier usuario del sector puede seleccionar una tarea del Buzon Grupal.

Para ello, desde el Buzén Grupal, debe cliquear sobre el botén Adquirir. La
tarea sera remitida al buzon de tareas individual del usuario que la adquiri6. Se
permiten devolver las tareas adquiridas del Buzdén Grupal cuando el expediente
todavia no ha recibido modificaciones.

Al Adquirir una tarea el usuario se hace responsable de su ejecucion.

# DOCINTCNACIONZ i IraEsaritoria 3 Salir

Expediente Electrénico

HMLGDEDGERT 13

Duzsn de Tarcas [WOESOYCRPS M Actividades  TarcasCupervisados  Tarcas Oiros Ususrios  TarcasenPamkl  Consutas

© Buzon de Taraas Pendientes

B Asignar Tarea  #f Mostrar Firos

x||c| 1 1z || »

[] Tamucién 2017 1C 051 EX2D16 00246008 APNDNGIVIHMM MMODOCO3S Nivel € Prucba €LOPEZ Qi Adqirir
] i 3 EX2D16 00181550 APNDNGNVSEMM MMOD! c Le: Nivel € iuhiunivh £LOPEZ Qu Adquirir
O 20 EX-2016:001 51516 -APUDNEVE MM MMODOCOS valu & De: Nivel 2 uh SLOPEZ Qi Adkqsirir
B GENEOD2ED valu & D Nivel 1 INDJ SLOPEZ Qud Adguiric
L] i MMODOCO52 valu & De Nwvel 3 PRUEBA NCULEGD Qu Adqiric
L] n MMODOC050 valu & De: Nivel 1 oiciyj SLOPEZ Qi Acky sirir
L) MMODOCOS0 2 D Nivel 1 piuzba 2 SLOPEZ Qd Ada iri
O MMODOC050 & D Nivel 1 Prusba SLOPEZ Qi Acky sirir
O MMODOC050 & De Nivel 1 sicaj SLOPEZ Qu Ac tirir
|| Tamitacion 20171013 12:30:00  EX-2016:00162116--APNDNSVS MM DESI0000D =2 Pesz del E AGENTE1 Qi Adguiri
Tukel " 19

Los usuarios con perfil de asignador visualizan el boton Asignar Tarea.

Para derivar una tarea se debe marcar el casillero que se encuentra a la
izquierda del estado de la actuacidén y luego presionar en el botén Asignar
Tarea, a continuacion, se debe ingresar el nombre del usuario al que se le
asigna la tarea.

Expediente Electrénica

é % DOCENTENACION? 8 Ira beritarin -3 Salic

HULGLELXAPPTIZ

NEEL PSR WS P fciidades  Toreas Suparvisndoe  Tareas OfrosUcuarcs  Tarsas enPoralele  Consubas
Tareas Usuario

@ Buzén de Tareas Pend entes

R Asivrier Tarea M Moslar Fillios

| <| 1z »l|i®

Fecha it Modif.  Cédige Expedicntc

FIFIGEEIHIE | g uario al que se le asignaran las tareas seleceionedas e e I B

20171013 14:45:3 iuhiuhiuh SLOPTZ i Adqui-ic

Asignzr e
20170606 17:08:2 SL0PCZ (i Adquicic
20170310 12:19:37 | SX2CT70333506 APN-35GA A GENCHCZ00 Cvaluacitn ce Desempeiic (Nivel 1) Kol 8L0PCZ 4 Adquivic

Luego se debe presionar en el boton Asignar y el moddulo solicita la
confirmacion de la accion.

37



GDE - Expedientes Electronicos

Buzsn de Tasaz

Buzbs

n Grupsl

Actividader  Tareaz Supswiadoe

Tareaz Ofrce Usuarios

Tarsaz &n Paralsls

Coneulaz

© Buzon de Tareas Perdienes

B Asigna- Tarsa M4 Mostrar Fillros

2 (>|(=

]
|+ 2017-10-25 10:° 951 EX-2016-00245003--APN-CNGIYSEMA MMCD000SS Svaluacidn de Desemgeiic (Mivel 6) Prueba SLOPEZ Qd Adauri
[ Inicacion 20171013 144533 EX-2016:00181550--APN-ONGIYS MM MMOD000ES Evaluacion de Desemgenc (Nivel 5) iufiuhuh SLOPEZ Qi Adqurr
[ Incacién MMULUULE =svaluacien de Desemeenc [Niwvel 2) th SLUPEL Qi Adgu rir
[ | GENECO250 Svaluanican de Desermpeiiv (Nivel 1) INCl SLOPEZ Qi Adguric
(B a3 ivel 3) FRULDA NOU_LGO i Adqu rir
Usuarlo al cue se ke aslgrardn les tereas seleccionadas
[ w3 Hivel 1) cijoiuj SLOPEZ Qi Ada
L o [|2cced Asigna divel 1) prussa 2 SLOPEZ Qi Adepri
Nacion2 Decente ( COCENERACIONZ - DHGIY SV )
[ Temiacion - [E—— divel 1) Prueta SLOPEZ. Qi Adgu rr
[ iremnacon MM UDUUUBY wel 1 ctioal| SLUPEL i Adqu e
e
[ iemiacon WIS TESW  EX2VIEUNTEZ 145 -AEN-UNG YSEMM DESLI % Pasedel b AGENIED Qi Adgurrir
S
Total d taress pencientes 19

Una vez confirmada la accion, la tarea pasa al Buzon de Tareas del usuario
seleccionado y éste no va a poder devolverlo al Buzén Grupal.

El boton mostrar filtros permite buscar expedientes en el

i\ Mostrar Filtros Buzdn Grupal con los siguientes filtros:

Estado del expediente

Fecha Ultima Modificacién

Motivo externo que se haya ingresado en la caratula
Cédigo de tramite

Usuario anterior

Reparticion anterior

Maodulo de origen

Se puede ingresar un filtro o bien realizar una combinacion de varios

e e e

@ Buzbn de Tareas Pendiertes

|£ AsgrarTarma i Ocutar Filtios

Estado Todos los estados.. « | Fzcha Jk VodIf. P4 Moo Codigo Trémice: a ¥ Fitrar | @ Quitar Filtro

Reparticidn Arterior Q Usuario Arteror Q Méd.il> Drigen Q

€< |22 »

W Tarea/Estado Fecha Un. Modlf.  Gédigo Expediente

2017-10-3510:19557  EX-2016-00216098 -APNCNSIVS#M KMMODOD0SS Prusba SLOPEZ

T “ramiacon
[ iniciacen

Evaluacion ds Dessmpefio (Mvel 5) Q4 Acquirir

Qi Acquirir

2017-10-1314:4533  EX-2016-00131550- -APN-CNGIVS#MM MMODO0065 Evaluacion de Desempefio (Nivel 5) iuniuhiuh SLOPEZ

Al ingresar los campos deseados se debe presionar el boton Filtrar. EI médulo
mostrara los expedientes segun los filtros ingresados.
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11 ACTIVIDADES

En la solapa Actividades se visualizan las solicitudes realizadas por el usuario
para aquellos expedientes que tiene en su Buzdn de Tareas.

Se reflejan actividades que se inician en el médulo Expediente Electronico pero
que deben ser realizadas por fuera. Entre las actividades se encuentran

¢ Solicitudes de generacion de copia parcial del expediente
Produccion de documentos realizados a través del botén Iniciar Documentos

GEDO.

% DOCCNTINACION? @ IraEsaitario 3 Salir

-
HMLGDELKAPATIS

“ Expediente Electronico

Euzir deTareas  Buzén Gruoal Tarsas Sipervisacos  Tareas Oiros Usiaiios  TarsasenPadlsle  Consuias
Tareas Usuario

©  Buzén de Actividedes

L=ods de Actvicades: Togos Ics estades.. ¥ YFitar | @ Quitar Filfro

&[[<c] v t1|3 |»

ARTH ABIENTA CESI00000

EX20°6 00162140 APN DNGIYSEMM Creazibn de paquets =n ARCHIVO 25/10/2017 H:46
Total ce acilvicades pendisntes:

La solapa presenta la posibilidad de aplicar un filtro segun el estado de la
actividad (abierta, completada o pendiente). Se debe seleccionar el estado y

presionar Filtrar.

® DOCCNTENACOMZ W@ Ir = Fseritorin 3 Salie

-
HMIGDEIXARRT T

9 Expedierite Electronica

Duzénde Tarzas  Duzsn Grupal Tercas Gupervisadas  TarzasOtos Usuarias  TarzasenFacgiclc  Consdlias

@ Buzonde Acividades

Estoidu e Auividotes:  jodes los estados... ¥ | YFitrar | @ Quitar Fittro

1< | ABIERTA

& <
Cédiy tivid
otd FENDIENTE ks
Creaciér de paquate en ARCHIVD 25/10/2017 141:45

EX-2015-00162140- -AIN-DNSVSTMLT

AFCH ABIERTA DESIN0002 1> Ejecutar

Total ce aciivicades pendiertes:

En caso que se requiera mayor informacién sobre la tarea se puede presionar
Ejecutar.

Cxearidin de pan iete en ARCHIVG

Expediente: BX-2016-CO162140- -APREDNGIYS#MM - 4@ Visualizar

Descripcon de solcitud

X Gerrar

Se despliega una ventana con el detalle de la actividad, desde la opcion
Visualizar se accede al contenido del expediente. Para salir, presionar Cerrar.
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Ademas de la solapa Actividades disponible en el médulo EE, existe la solapa
Actividades dentro de cada expediente que cuenta con una tarea pendiente.

Tramitacion

Expediente: EX-2016-00162140- -APN-DNGIYS#MM

Trabsio Asociados itacion Conjunta  Fusion  Hislorial de Pases  Dalos de la Cardtula

Fecha resolucién  Usuario actual ~ Usuario resolucién  Estado Cédigo Tramite  Acciones

ARCH ABIERTA DESI00000 B Ver

EX-2016-00162140- -APN-DNGIVS#MM Creacién de paquete en ARCHIVO

Hasta tanto no se finalicen esas tareas dentro del expediente estaran listadas
en esta solapa.

Los expedientes que tengan actividades pendientes tendran el botén Realizar
Pase inhabilitado es por eso que existe la posibilidad de cancelarlas.

I Cancelar todas las actividades pendientes

Al cliquear sobre el botdn se cancelan todas las actividades pendientes.
Luego se presenta una solicitud de confirmacién de la accion.

A partir de la cancelacion de actividades pendientes el expediente estara
habilitado para generar pases y realizar operaciones complejas como una
tramitacién conjunta o fusién
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12 MIRANDO A OTROS

Tareas supervisados

La pestana Tareas supervisados permite al usuario consultar la cantidad de
tareas pendientes de sus supervisados (en caso de tener personal a cargo).

Ademas podra visualizar el contenido de los expedientes, seleccionar tareas y
avocérselas o reasignarlas o enviar a Guarda Temporal.

® DOCENTENACIONZ W8 Iraksmitario 3 Salir

Expediente Electronico
HMLGDELXAPPTIZ

Suztnda Torsce  Euzér Grupdl  Actividades [ERIVSCMSSESSUISE Torac Otos suarioe  Toreasen Jamlsl  Conaulias
Buzon de Tareas

© Buzbn ds Tareas Perdientes

& <| {1 LR
B Nombre Supervisade Tareas Pendientes
(8] agenie (AGENTEZ-DNEISEMM | 7
& 3
2
3
1€
12
SESORS- DNGIVSEMM | 5

Para visualizar las tareas de un usuario a cargo se debe posicionar el mouse
sobre la accion Ver tareas.

A continuacién se presenta la pantalla con las tareas pendientes del usuario
seleccionado:

Buzon de tareas de AGENTE2 x
m Avocarme las tareas seleceionadas 7 Reasignar las tareas selecsionadas & Enviar a Guarda Temporal
€|/ <| 75 | |
EX-2016-00162130--APN- Des
{ DESI00000 PASE PARA AGENTE ®
DNGIYS#MM Fun
|
EX-2016-00103057- -APN- Des .
| DESI00000 Designacié NACION3 ®
DNGIYS#MM Fun
| EX-2016-00096716- -APN- Des
2 DESI00000 AGENTE2 @
| DNGIYSMM Func
ALUMNO2 ®
ALUMNO2 ®
Regisiro Administradores de
) EX-2016-00002585- -APN- i
Iniciacién WITIIIZI00 AJGOOS04A  Consorcios Presentacion Anual  Pase el E AGENTE @®
S DU
niciar Expedients  2016-05-1000:12:14 Solicitud ASESOR4 @
Total de tareas p e
® Cerrar

Para avocarse la tarea, redirigirla o enviarla a Guarda Temporal se la debe
seleccionar en el casillero que se encuentra a la izquierda del estado, luego
presionar sobre las opciones que se encuentran en la parte superior de la
pantalla.

En el caso de avocarse la tarea, el sistema solicita la confirmacion de la accién.
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|

{3} Va = avocarse las taress seleccionadas. ;Esta
S seguro?

‘ 8i No |

Una vez confirmada la accion, la tarea pasa al Buzén de Tareas del supervisor.

Si se cliquea sobre la accion Reasignar las tareas seleccionadas el modulo
solicita el nombre del usuario al que se le asigna la tarea.

Buzodn de tareas de AGENTEZ

I Avocarme las tareas seleccionadas +F Reasignar lr=#=rmmamntnaninmnsdnn i st iesan

« | < 1 1 v | | Usuario al que se le asignaran las tareas seleccionadas

I B Tarea/Estado Fecha Uh. Modif. Cédigo dooed Asgnar Usuario Anterior Accién
3 ped rio
! : Hacion3 Docente { DOGENTENAGIONS - DNGIYSZMM )

EX-2016-00162130 Macion Nacion { DOCENTENACION1 - DHNGIYS#MM )

asin

} 7 Tramitacion 2016-06-09 12:55:59 DESINO00Y PASE PARA AGEMTE1 @&
DHGIYS#MM Funcion Ejecutiva
|
B EX-2016-00103051--APN- Designacidn Transitoria sin B
Iniciacion 2016-06-03 16:51:28 DESI00000 Designacio. NACION3 &
DNGIYS#MM Funcitn Ejecutiva
. EX-2016-00096716--APN- Designacidn Transitoria sin
niciacion 2016-06-03 12:37:22 DESI00000 DESIGMACIO. AGENTE2 @&
DHGIYS#MM Funcion Ejecutiva
Iniciar Expediente  2016-05-17 2 Designacio... ALUMMNOZ &
niciar Expediente  2016-05-17 23:22 Designacid. ALUMMOZ @&

Registro Administradores de
= EX-2016-00002585- -APN- %
Iniciacion 2017-10-1312:30:00 AJGOOSD4A  Consorcios Presentacion Anual PasedelE... AGENTET ®
DNGIYS#MM
s8N}

niciar Expediente  2016-05-1000:12:14 Solicitud ASESOR4 &
Total de tareas pendientes:

X Cerrar

Luego se debe presionar en el botdon Asignar y el moddulo solicita la
confirmacion de la accion.

.@ Va a reasignar |as tareas seleccionadas al
S usuario DOCENTENACIONZ. ;Esta seguro?

(o] |
| |

Una vez confirmada la accion, la tarea pasa al Buzon de Tareas del usuario
seleccionado.

Si se selecciona Guarda Temporal el médulo abre un campo de texto en donde
debe especificarse el motivo del envio a la guarda temporal.
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| Morivo:

| P Realizar Pase | ¥ Cancelar

Luego se presiona Realizar Pase para confirmar la operacién o cancelar para
volver al paso anterior.

Tareas Otros Usuarios

La pestafia Tareas Otros Usuarios permite consultar las tareas pendientes y
contenido de expedientes de aquellos usuarios que han asignado a otro como
visualizador en los Datos Personales del Escritorio Unico.

Para visualizar las tareas de un usuario se debe posicionar el mouse sobre la
accion Ver tareas en la fila correspondiente.

3 £ DOCINTINACONZ I IraEsaitoric 5 Salir

Expediente Electronico
IALGDILGAFPTID

Buzsn de Tzress  Buzsn Grupal  Actividades  Tareas Supsnisados Tareas en Paralels  Cencultas

Buzon de Tareas

© Buzin de Tareas de Ovos Usuarios

HIEInd
Nambre Tareas Pendientes
Luzae Cieneroe [ LCISHERQS - DNGNETMM) 1

A continuacion se presenta la pantalla con las tareas pendientes del usuario
seleccionado:

Buzdn de tareas de Lucas Cisneros

) Iniciacién 2017-07-11 122214 EX-2017-01915013--APN-DNGIYS#MM GENEDDO1  Accesc a la Informacion Publica PRUEBA LCISNEROS -

:j Iniciar Expediente  2017-04-24 11:32200 LCISNEROS -

() Tramitacién 2016-12-30 13:0527  EX-2016-00383299--APN-DNGIYS#MM MJDHO00020 PRUEBA 2 LCISNEROS &
= Edicién Literaria

() Tramitacion 20161123 17:17:32  EX-2016-00190784--APN-DNGIYS#MM BENEDDOOS  Beneficio Reparatoric Ley 26690 Prueba EE MFINUCCI @
Total de tareas pendientes: 4

® Gerrar

Inscripcién de Obra Publicada -

Al presionar sobre la accidbn Ver expediente se accede al
contenido del expediente )
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13 Tareas en Paralelo

Las Tareas en Paralelo se habilitan cada vez que un usuario realice el pase en
paralelo de un expediente electrénico. Esto quiere decir que, en el momento de
hacer el pase de la actuacion, lo dirige a dos 0 mas destinos, que pueden ser
agentes o sectores. La opcidén de enviar un pase en paralelo se habilita sélo
para los expedientes que se encuentren en estado de Tramitacién, Resolucion
o Ejecucién, en el momento de iniciar la operacién.

Se debe presionar el botén Realizar Pase Paralelo que figura en la parte
inferior de la pantalla.

Tramitacitn

Exped ente: EX-2016-00156360- -APN-DNGIYS#MM

AL sl Documentos de Trebajo  Ascciar Expeciente  Tremifacion Gonjunia  Fusidn  HislorialdePases  Dalos dela Carétula

Buscar por: Tipo Ano Nimero Ecosisiema Reperficidn
Niimern GDE alll APN -
— I Vincular Documentos
Mimero
APN - Q
Espedial
[ subsanar Enmorcs Materialos (# Iniziar Documcnts GEDC ® Notificar TAD % Fago TAD Q Eticqueda de Documentos

Fecha de

Oraen Tipo de Documento Nidmero Documemo Referencla Fecha de Creacién Accién
—
: o 20Nzt
5 PV - Providencia P-2017-02742177-AFN-DNGIYSEMM Fase 2710/201711:4224 e £ & Q
= L % 29/04/2016
4 RE - Documentac:6n personal RE-2015-00000856-AFN-DNGIYS 4N M Tizulo Universitaric Mafalda.. 05/06/2015 12:4606 e B & Q
. 20/04/2016
3 DOCPE Documerto Masioral de ldentided DOCTE 2016 0000DEE5 ANN ONG YZARM DM Mafalda Guine. 05/06/2016 12:4402 B &£ aQ
155010
20/02/2016
HO NOTA ND 2016 00000870 APN CNGIVESMM Deaignacién Mafaldc Quing cc. 05/06/2015 124006 B & Q
161035
05/06/2016
1 PV - Carditula Cxpediente PY-2015-0015636° -AFN-DNBIYS4MM Cadtua 05/06/201612:30:43 B & Q
123043

Total de dounenss. 5

& Deszarger todos los Cosumentes (con case)

Sinn Paxse

Fillrn

O sdirsin Pase | P Realizar Pase || ¥ Szalic Pase Saraleo | ) Genean Gopia | Nollsa Exoetien e  TAD | X Garelar

Una vez presionado el botdn, se abrira una pantalla en la que se deben cargar
los usuarios y/o sectores a los que se desee dirigir el expediente y detallar el
motivo del pase.

Motiva: | B®Y M| Q B 7 g 2 |EE|ERESEHE|
|
, Estilo = | Formato = | Fuent= = | Tamafio - F-_r:' f&
Estado: Faralelo

En el campo Motivo, ubicado en la parte superior de la pantalla, se debe
ingresar el texto de la providencia de pase. En el caso de los pases multiples,
el usuario emisor puede optar por completar este campo y realizar providencias
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similares para cada uno de los destinatarios, o, ingresar un texto diferente para
cada uno de ellos. En el segundo caso, debe ingresar primero los usuarios o
sectores destinatarios del expediente en la seccion Destino de la parte inferior
de la pantalla.

Si se desea enviar el expediente a un usuario se debe completar el campo
predictivo destinado a tal efecto y seleccionar al agente correspondiente del
menu disponible.

Una vez seleccionado el usuario, se debe presionar sobre el botén Agregar
para que quede registrado como uno de los destinatarios del expediente.

Motive: | RBY o (M| B I O se|n LIS |EEIEES =)
I Estilo - | Formato - | Fuents - | Tamzno - F-F:d‘ Qs -
Pase para su tramitacion.
Estado: Paralelo
Destino:
&« < 1 i > Z
Usuario Mativo de pase Accidn
Usuarios: Macion3 Docente (DOCENTENACIONT) & X
Usuario: i Agregar
« < 1 i1 > >
Sectores: & iy = =
Repartician: Q| Sector: Q + Agregar
«' Realizar Pase Paralelo | % Gancelar

Una vez cargado el primer usuario, se pueden seguir agregando otros
repitiendo la operacién. Si se desea, se pueden también ingresar sectores
como destinatarios. Un expediente puede estar dirigido a varios usuarios, a
varios sectores o a varios usuarios y sectores, en forma combinada. Para
cargar un sector se debe consignar, en primer lugar, la reparticion a la que
pertenece y, luego, el cédigo del sector.

Una vez seleccionado el sector, se debe presionar en el botén Agregar para
que quede registrado como uno de los destinatarios del expediente.

Al cargar los destinos, se puede seleccionar el icono de dialogo para
|-_— 4 | ingresar el motivo de pase especifico si asi se lo desea

—
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Motivo Propio de pase x

[Motivo de Pase para el usuario: Nacion3 Docente

Guardar Cancelar

Finalizada la operacién, se debe presionar el botén REALIZAR PASE
PARALELO para realizar el pase. Se mostrara el siguiente mensaje:

. =

| #53 Se gener¢ el pase del expediente; EX-2017-
% 00000™ - -SPN-CAPA

Se envid a los usuarios: ALLITEE, AL ST

Se envio a los sectores: Cam k=l

=]

Cuando un usuario envia una Tarea en Paralelo conserva el control del
expediente y puede recuperarlo siempre que lo desee. Para controlar un
expediente que fue dirigido en forma simultdnea a dos o mas sectores o
agentes se debe acceder a la solapa Tareas en Paralelo.

0 Expediente Electrénico

Buzdn de Tareas Buzon Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Oiros Usuarios Consulias

Tareas en Paralelo

© Buzon de Tareas en Paralelo

€[ <] P 1> »

[Estado Expediente. Fecha Mativo

Pendiemie EX-2016-00156360- -APN-DNGIYS#MM 20171027 16:14:43 Pase para su tramitacion.

Pendiente EX-20716-007156360- -APN-DNGIYS#MM 2017-10-27 16:14:42 Pase para su tranitacion.

En el Buzén de Tareas en Paralelo se registrara la lista de los expedientes en
estado paralelo.

Cada expediente figurara tantas veces como destinatarios lo hayan recibido.

En la columna Estado se detalla la situacion de cada usuario frente a la tarea
recibida. Si el estado es Pendiente es porque el receptor del expediente aun
no lo trabajé.

En el caso de que la solapa no muestre ningun expediente en el buzdn es porque
no se registran actuaciones en estado paralelo pendientes de ser devueltas al
usuario emisor.

El agente receptor puede acceder al expediente en su Buzén de Tareas. La
tarea aparece descripta en la columna Tarea/Estado como Paralelo, lo que
indica que fue recibido como parte de un pase multiple.
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Cadigo Tramite Descripcidn del tramite

Paralelo 2007-10-27 181443 EX-Z016-001 36360- -APN-DNGIYS#MM DESI00000 Designacion Transitoria sin Funcion Ejecutiva
.’j ) Iniciacién 2017-07-30 15:25:58 EX-Z017-00121384- -APN-DNGIYSH#MM GEMEDDODZZ Designacion Plamta Transitoria
- ) Iniciacién 2017-07-30 15:23:49  EX-Z017-00121373- -APN-DNGIYSH#MM GEMEDDOZZ Designacién Planta Tramsitoria

El receptor debe ejecutar la tarea del mismo modo en que lo hace para trabajar
cualquier expediente.

Una vez que accede al expediente, encontrara tantas providencias como
destinatarios haya tenido el pase en paralelo.

7 PV - Providencia PV-2017-02743728-AP N-DNGIYSHFNIN Pase
6 PV - Providencia PV-2017-02743727-AP N-DNGIYS#NMM Pase
5 PV - Providencia PY-2017-02742177-AP N-DNGIYS#NM Pase

Si se descargan las providencias se puede conocer quiénes son los
destinatarios del expediente y leer el motivo del pase para cada uno de ellos.

Una vez realizada la tarea solicitada, se debe presionar el botén Realizar Pase
que se encuentra en la parte inferior de la pantalla. Se debe consignar el
motivo en el campo correspondiente. Como el agente que envid la tarea en
paralelo es quien tiene el control del expediente, el que responde a la solicitud
solo le puede efectuar el pase a él. Por este motivo los campos Estado y
Usuario figuran en color gris y con los datos fijos.

Maortivo: ‘ Bl re |44 %5 |21 B I O &= £ |i= = FEIEESE
| Estilo = | Formato = | Fuente = | Tamano - T:" C:‘H'

= J
Seremite para |a prosecucion del tramite |

Estado: Paralelo (7]

Destino

Usuario: Nacion? Docente { DOCENTENACI 7]

2 Enviar * Cancelar

Una vez completado el campo Motivo, se debe presionar en el botén Enviar
para perfeccionar el pase.
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El usuario que envié el expediente vera reflejado que le fue devuelto por uno de
los destinatarios si observa la columna Estado de la solapa Tareas en Paralelo.

El estado Terminado significa que no se registran tareas pendientes por parte
de ese usuario.

T ETTUTETITE CACLUT M UUUULS I T= ol I Al A UTT=USTU T 2057

Pendiente EX-2017-00002491--5PN-CAPA 2017-03-16 15:27:36 B o
Adquirida EX-2017-00002176--SPN-CAPA 2017-02-02 13:52:42 =
Pendiente EX-2017-00002176--SPN-CAPA 2017-02-02 13:51:41

Jerminado EX-2017-00000766--5FN-CAPA 20770202 10.10.24

Terminado EX-2017-00000766--5PN-CAPA 2017-02-02 10:08:02 ¢

El agente que envié el expediente en forma paralela puede,
si asi lo desea, adquirirlo de cualquiera de los destinatarios,

y en cualquier momento de la operacion. Para efectuar dicha l‘?dfi:””!rfr
operacién, se debe presionar en el botén Adquirir de la ““%33:[:[
[t

columna Acciones. Un cartel nos pedird que confirmemos la
accion presionando Si o No si no deseamos continuar.

{- _j Esta por adquirir una tarea que se esta

ejecutando en tramitacion en paralelo. :Esta

segura?

Al adquirir la tarea, se le quita el expediente del Buzén de Tareas a quien lo
habia recibido. El cambio se vera reflejado en la solapa Tareas en paralelo del
usuario que mantiene el control de la actuacion. La tarea figurara en estado
Adquirida.

Si el usuario que adquirié el expediente se dirige a su Buzén de tareas lo
encontrara en su listado de tareas pendientes en estado Paralelo.

Para poder completar la operacion, debe ingresar al expediente y realizar el
pase que corresponde a la finalizacion de la tarea. Al presionar el botén
Realizar pase, sélo estara disponible la opcién a realizarse un auto pase que
confirma la recuperacién total de la tarea.

Cuando un sector haya sido el destinatario de un expediente en estado
Paralelo, uno de los agentes de ese sector debera adquirir la tarea del Buzon
grupal para trabajarlo. En el momento en que la toma se reflejar4 ese cambio
en la columna Destinatario, ya que no figurara el sector, sino que se vera al
usuario que lo tomd para trabajarlo.

El usuario que tomé el expediente lo trabajara desde su Buzén de tareas,
donde constara en estado Paralelo. Una vez finalizada la tarea encomendada,
realizara el pase del expediente al usuario que remitié el pase mdltiple, que
figurara como destinatario obligatorio.

Cuando el ultimo usuario pendiente finaliza su trabajo, el Buzén de Tareas en
Paralelo del emisor no registrara expedientes. La actuacién se encontrara en
su Buzén de Tareas y el estado serd de Tramitacion o Ejecucidn, segun
corresponda. Al abrir el expediente se encontraran los documentos que vinculd
cada destinatario, ordenados segun el momento de realizacién de la tarea.
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14 BUSCANDO EXPEDIENTES

La solapa Consultas permite la busqueda de expedientes electrénicos por
criterios generales o por numero de identificacion:

% DOCENTENACIONZ 8 Ira Dsorizoric Sali

HMLGDERAPPTIS

Busqueda de Expedientes

Si se despliega el menu Busqueda de Expedientes, el modulo permitird la
consulta de expedientes:

e Generados por el usuario productor: es decir caratulados por él.
¢ Generados en la reparticion: caratulados en esa reparticion.

® Tramitados por el usuario: el usuario recibio el pase del expediente o lo realizd

Buzdin de Tareas Buzdn Grupal Actividades  Tareas Supenisados Tareas Oftros Usuarios Tareas en Paralely

Consultas de Expedientes

@ Consultas

i3

A} Busqueda de Expedientes = | [3) Consuta de expedientes por nimsre GCE  [3) Consulta de expedientes 2n Guzrda Temparal w

Buscar =n los expadientes generados sor mi

Fimrar =2n Ins evpadientes generadns =n mi Reparticicn

Bzt 20 fus expedienles eunilaoos porm
Buscar en los expedientes generados por mi, en mi
Reparticion o tramitados por mi

El médulo habilita una pantalla en la que se deben definir los criterios de la
busqueda. El usuario puede optar por adoptar solo uno de estos filtros o
combinarlos para acotar los resultados.

Expedientes creados por mi

® Domicilic Legal Domicilio Electoral
Fechadesde || e Fachs hasta g
Dromicilio Legal Constituido
Cédizn Tramite: a
Pai: v
Mortiva
Provincia v
4
Depariamenta: o
Data L
- + A
Propio Localidad: -
Calle/Altura:
Datos de | golicitud
Cuit/Cuil:
Pisa: Dpto: cp:
Tipo Decumanta v | Nimers
Buscar || % Cancelar | [& Blanquear Datos
% Domidilio Legal Domidlic Electoral a 9 Blanquear Dat

Si se desea realizar una consulta por rango de fechas, se deben completar los
campos Fecha desde y Fecha hasta y luego presionar en el botén Buscar o
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Cerrar para cancelar la busqueda. Se puede ingresar el dato en el campo
correspondiente, o bien indicarlo en los calendarios destinados para tal fin.

El médulo mostrara por resultados todos los documentos generados por el
usuario durante el intervalo de tiempo establecido.

La opcién Motivo permite consultar expedientes por el motivo externo que se
haya ingresado al caratular el expediente. La condicion que deben cumplir los
expedientes para encontrarlos por esta blusqueda es que hayan sido
caratulados por el usuario, reparticion o tramitados por el usuario. Es otra de
las opciones a combinar.

Para la busqueda por Domicilio Legal se deben definir los criterios de la
busqueda. El usuario puede optar por adoptar solo uno de estos filtros o
combinarlos para acotar los resultados.

Otra posibilidad es efectuar busquedas por Cédigo de Tramite y Dato Propio.
En estos casos, se debe seleccionar el codigo correspondiente del menu
desplegable. Si el codigo de tramite seleccionado posee caratula variable, se
habilitaran campos segun lo que se haya completado en la caratula variable.

Para confirmar el filtro se presiona Agregar.

Para confirmar la busqueda se presiona Buscar. Cancelar para volver a la
pantalla anterior o Blanquear Datos si se desea ingresar otros filtros de
busqueda.

El listado de expedientes obtenidos se organiza por columnas, segun los
metadatos principales de la actuacion.

® DOCENTENACION2 I Ir a Escritorio 3 Salir

HMLGOELXAPPT!

Consultar Expediente por numero GDE

En la opcion Consultar Expediente por numero GDE el médulo habilita una
pantalla en donde se debe completar el nimero de registro GDE de la

actuacion.

Tipo Actuacion EX -

Afio

Nimero

Reparticidn Actuacian APM -

Reparticidn Usuario Q

Q Buscar * Cancslar

El médulo mostrara como resultado el expediente seleccionado.
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® DOCENTENACION2 @ Ir a Escritorio 3 Salir

El botdn Visualizar en la columna Accidén permite ver el expediente completo
con todos los documentos vinculados.

Sobre la derecha de la pantalla se muestran tres iconos que se detallan a
continuacion:

Subsonacion

Expediente: EX-2017-01932722- -APN-MM

Tonal de docy

<& Descargar todos los Documentos (con pase)

Visualizar las caracteristicas del documento:

Numero GDE
Referencia

Fecha creacion
Tipo de Documento
Firmantes

Datos Propios
Archivos de Trabajo
Historial

Descargar el documento: permite visualizar el documento.

Mas Datos: muestra el nombre del usuario generador del documento y, en el
caso en que corresponda, el numero especial.

La subsolapa Documentos de Trabajo permite visualizar los archivos adjuntos
al expediente.

La subsolapa Expedientes Asociados muestra la identificacion de
expedientes que se hayan asociado durante la tramitacion.

El moédulo permite ver el Historial de Pases de un expediente, se cliquea
sobre la subsolapa correspondiente, muestra la lista de usuarios y/o sectores
que intervinieron en la tramitacion y cual es su ultimo destino.
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También se permite visualizar los datos cargados en la caratula del expediente
presionando en la subsolapa Datos de la Caratula.

Para la consulta de expedientes que no estén el estado de Guarda Temporal
se habilita el botén Tramitar, en la columna Accidn, que permite:

e Ejecutar Tarea: el expediente debe estar bajo el control del usuario
en curso, Buzén de Tareas.

e Adquirir Tarea: el expediente debe estar en el sector y dependencia
al que pertenece el usuario.

Si el expediente esta bajo el control de otro usuario o no esta en el sector del
usuario activo, el médulo no permite concretar las acciones y muestra las
siguientes alertas.

. Mo s2 puede realizar esta operacidn, La tares
= 3 Se encuentra asignada a un Usuaria, 3 No

2513 ssignada al grupa(s) sl que pertensce 2|

Si el expediente que se consulta por numero GDE ademas esta en estado de
Guarda Temporal en la columna Accidon se habilita la opcion Solicitar
Archivo. El sistema sélo permite a usuarios con cargo de Director General o
superior realizar la solicitud.

usuario actual.

Al presionar en el botdn Solicitar Archivo se genera una solicitud, el médulo
solicita confirmacién.

Consulta de expedientes en Guarda Temporal

Si se despliega el menu Consulta de expedientes en Guarda Temporal, el
moédulo permitira la consulta de expedientes en estado de Guarda Temporal
generados por el usuario productor, por el sector al que pertenece o tramitados
por el usuario, lo que incidira en los resultados obtenidos.

0 Expediente Electronico

BuzendaTasas  BusdnGrupd  Actvidsdes  TareasSupsnizades Tarsas Owos Usuadlcs  Taress sn ParslEo

Consultas de Expedlentes.

© Consultas

3| Buzqueca ds Expedisntsz v [ Conaultz ds sxpedisntse por ndmere GDE | [ Consuita da sxpedintse sn Guarda Tsmooral »

x| E r1 |3 0 Buzcar sn lo: sxpadisntss gan

Duzcaren lcs

2car o i mi Nesariciin
Buscar an los expadientes tramitados por mi m

La operatoria de la consulta es equivalente a la Busqueda de Expedientes
detallada en este capitulo.

Cadign sxpadianta
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15 EXPEDIENTES RESERVADOS

El sistema GDE dispone de funcionalidades que permiten reservar informacién
de los expedientes.

Las reparticiones que tramitan Expedientes Electronicos con caracter
Reservado deben solicitar el permiso mediante un Acto Administrativo.

En un expediente con Tramite reservado quedaran reservados:
* lacaratula
» todos los documentos que se vinculen al expediente
* los documentos de trabajo.

Al vincular un documento aparecera la siguiente leyenda:

L@ £l documento IF-2018-00002354-TESTGDE
fue vinculado al expediente. Al asociar un

documento no confidencial a un expediente

de reserva total, el documento pasara a ser

confidencial

Ok

Sdélo quedaran sin reserva las Providencias automaticas de pase.

Podran visualizar la informacién del expediente los usuarios a quienes se les
realice un pase del expediente y tengan permiso de visualizacién (perfil
reservado).

No podran visualizar la informacion del expediente los usuarios a quienes se
les realice un pase del expediente y no tengan permiso de visualizacion (perfil
reservado). El médulo presenta el siguiente aviso:
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Tip

lll‘ I' '

Este tipo de documento es reservado. Su

i;;;m_!;;;e, visualizacion esta restringida a los usuarios con

perfil asignado. Consulte a su administrador.

Para el armado y tramitacion de un expediente electronico con Tramite
reservado se siguen los pasos indicados en el capitulo “Gestion y movimientos
de un EE”. En la solapa “Documentos” se habilita un botdén que sélo se activa
cuando el Tramite de un EE es reservado.

Historial de Pases  Datos de la Cardtula

Buscar por: Tip Afio Niimero Ecosistema Reparti
Niimero
Q GDEMUNI  « Q| IfyVincular Documentos
GDEMUNI
Namero
X Q GDEMUNI  w Q
Especial

& Subsanar Emores Materiales (# Iniciar Documente GEDO o Notificar TAD § Pago TAD Q Blsqueda de Documentos ) Vinculacion Definitiva

Fecha de Asociacion Fecha de Creacion

jen  Tipo de Documento

11/06/2018

asd 11/06/2018 14:43:50

2 IF - Informe F:2018-00002354-GDEMUNI-TESTGDE
124155
. i 11/06/2018
1 PV-Cartula Expediente PV-2018-00002357-GDEMUNI-GDEMUNI Caritula 11/06/2018 144300 s £ a
Total de documentos: 2
& Descargar todos los Documentos (con pase)
Sin Pase
Fittro
¢ Generar Copia | @ Nofificar Expediente a TAD | % Cancelar & Documentacion Obligatoria y Opcional

Q@ salirsin Pase | @ Realizar Pase | & Realizar Pase Paralelo

£4 Vinculacion Definitiva

La accién tiene un comportamiento similar a la realizacion de un pase, es decir,
una vez vinculados los documentos no pueden desvincularse
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@ Se realizara la vinculacién definitiva y se
reservaran los documentos asociados. Esta

seguro de continuar?

=
!

Si No

ﬁ

Al seleccionar el botén “Vinculacién Definitiva”, se muestra un mensaje de
confirmacion, si se presiona “Si”, se cambia el estado de los documentos del
expediente a definitivos. Una vez confirmado muestra la siguiente ventana de
accion exitosa.

Mensaje x

@ La vinculacion definitiva se realizado
exitosamente.

o
-
=
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