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Manual del Sistema de Informacion de Expedientes del

Gobierno de la Ciudad de Santa Fe

El objetivo del presente manual es explicar los pasos necesarios para ejecutar las funcionali-
dades incorporadas en el sistema de expedientes.

Caracteristicas del sistema

Funcionalidades

El sistema se encarga de gestionar la informacion relacionada con la carga de expedien-
tes originados en la Municipalidad, como asi también de los pases y gloses que son rea-
lizados sobre los mismos.

Disponibilidad
El sistema esta implementado sobre plataforma web, lo que permite que cualquier com-

putadora con conexion a Internet o a la intranet municipal pueda operar el sistema. No
existen limitaciones en cuanto al nimero de usuarios ni al horario del servicio.

Seguridad

La mayoria de las funcionalidades requieren que el operador se autentique mediante un
nombre de usuario y una clave. De esta manera, ciertos usuarios tendran privilegios para
crear expedientes, 0 generar pases para la/s reparticion/es que pertenezcan. Todas las
operaciones realizadas seran registradas en nombre del usuario conectado.

Informacion
El sistema cuenta con toda la informacion migrada del sistema anterior.
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Operacion del sistema

Acceso

Para acceder al sistema, utilizar un navegador Web (Internet Explorer, Firefox, etc.) e
ingresar la siguiente direccion:
http://siem.santafeciudad.gov.ar

El sistema mostrara la pagina de inicio del sistema, correspondiente a la funcionalidad
de busqueda.

Buscar Expedientes

En la parte superior de la pantalla, existe la opcion de “Busqueda”. Cuando se hace click
en la misma, aparecera la siguiente pantalla:

En la misma, aparecen distintos criterios de blsqueda, los cuales pueden ser utilizados
para generar una lista de expedientes que coincidan con dichos criterios.
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Los criterios son:

e Por expediente: se deberan ingresar los datos identificatorios del expediente y
presionar “Buscar”. Para esta opcidn es posible utilizar la nueva numeracion de
expedientes, o la numeracion anterior.

o Nueva numeracion: los expedientes se identifican por el tipo de orga-
nismo (DE: Departamento Ejecutivo, CO: Concejo Municipal, CA: Caja
de Jubilaciones, etc.) y el cddigo de la reparticién de origen del expe-
diente, mas un nimero Unico de expediente junto a su digito verificador.
Ejemplo: DE-10-378085-5.

o Numeracion anterior: los expedientes se identifican por el tipo (N: No-
ta, PJ: Poder Judicial, VS: Varios, etc.), el afio de creacién, un nimero y
una letra correspondiente a la inicial del iniciador. Ejemplo: N-2007-
788-M
Cuando se presione el botdn buscar, se presentara una lista que contiene sélo di-
cho expediente en particular.

e Por palabras en campos de texto: Esta opcion (sélo disponible para usuarios
registrados) buscara la o las palabras que se ingresen en los campos Caratula,
Motivo y Observaciones. Se listaran los expedientes que contengan dichas pala-
bras.

e Por datos del Solicitante: Se podréa ingresar el numero de documento o apellido
de la persona. Se listaran los expedientes que fueron solicitados por personas
con dicho apellido o nimero de documento.

e Por fecha de carga: se podra establecer un rango de fechas. El sistema mostrara
los expedientes cargados en dicho periodo de tiempo

Listar Expedientes

Luego de realizar una basqueda, el sistema mostrara la lista de expedientes que cumplan
con los criterios ingresados, ordenada por fecha de carga.

El sistema presenta los expedientes de a grupos de 10. Puede utilizar las opciones que se
muestran debajo de la lista para recorrer las distintas paginas del listado (primera, ante-
rior, siguiente y Gltima).

Para cada expediente se muestra la nueva numeracién de expedientes, la fecha de carga,
el concepto, el motivo y la numeracion anterior, para aquellos expedientes que fueron
cargados antes de la implementacion del nuevo sistema.
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Visualizar un expediente

Cuando se presenta una lista de expedientes, se puede hacer click en alguno de ellos

para que se muestren los detalles del mismo. La siguiente pantalla le permite visualizar
un expediente en particular:
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En la parte superior de la pantalla se muestran los detalles especificos del expediente:
caratula, motivo, solicitante, etc. En caso de que se trate de un expediente dado de alta
en el sistema anterior, también se mostrard dicha numeracion.

En la parte inferior, se muestran los detalles de los pases relacionados con dicho expe-
diente, ordenados por fecha en forma descendente. Es decir, el pase que figura primero
en la lista es el Gltimo que se cargo, e indica la ubicacion actual del expediente.
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Autenticacion

Para poder utilizar el resto de las funciones (crear expedientes, crear pases, etc.), es ne-

cesario identificarse en el sistema. Para esto, se debe hacer clic en la opcién “Acceso
usuario” del menu superior.

La siguiente pantalla aparecera:

Se deben completar el nombre de usuario y la password (contrasefia). Hacer click en el
botdn “Acceder” (o presionar <Enter>)
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Crear un expediente

Cuando se elige la opcion “Buscar”, o “Expedientes propios”, puede hacer click en la
opcion “Nuevo expediente” en la parte superior de la pantalla para dar ingreso a un
nuevo documento. La siguiente pantalla aparecera, permitiéndole completar los datos
relativos al nuevo expediente:

En primer lugar, se debera seleccionar el tipo (Nota, Nota Interna, Concurso Publico,
etc.) correspondiente al expediente que se da inicio.

Luego se deberan ingresar los textos correspondientes a caratula, motivo y observacio-
nes. Solo el campo caratula es obligatorio.

A continuacion, el sistema completa la fecha de hoy como fecha de recepcién, la cual
no se puede modificar.

Posteriormente debera ingresar el solicitante. Para esto, en el campo de solicitante podra
completar el nimero de documento o el apellido de la persona que esta solicitando el
inicio del expediente, y presionar <Enter>. El sistema buscara la o las personas que
coincidan con dicho nimero de documento (o apellido) y se mostrara la siguiente panta-
Ila, méas pequefia y por encima de la pantalla principal:
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En primer lugar, si el sistema encuentra una 0 mas personas con dicho apellido o nime-
ro de documento mostraré una lista, y se podra seleccionar una de ellas y cuando se pre-
sione el botdn “Elegir”, el sistema cerrara esta ventana y completara los datos en la pan-
talla principal.

Si por el contrario, no se encontraron personas, 0 ninguna de las que se encontraron
coincide con el solicitante, podra utilizar la parte inferior de la pantalla para crear una
nueva persona. Después de completar los datos, se debera presionar el boton “Grabar”,
y luego se confirmard el ingreso. El sistema cerrara esta ventana y completara los datos
en la pantalla principal.

Si en la pantalla principal se deja el campo de “Solicitante” en blanco, y se presiona
<Enter>, el sistema omitira todos los pasos anteriores.

A continuacion deberd indicar el nimero de folios que contiene el expediente. Este es
un campo obligatorio.

Luego deberd completar la institucion (reparticion) que esta cargando el expediente.
Para esto se mantendran los codigos actuales de reparticion.

De la misma forma, se deberan ingresar las instituciones origen y destino del expedien-
te. Cabe aclarar que si se completaron los datos del solicitante, la reparticién de origen
deberé estar vacia. Inversamente, si se completa el codigo de la reparticion de origen, el
solicitante no debera estar cargado.

Finalmente, cuando se presione el botén “Guardar”, los datos del expediente seran al-
macenados y se generara un pase automaticamente a la institucion destino. Si alguno de
los datos fuera erroneo, el sistema mostrara un mensaje indicativo.

Editar un expediente

Para editar un expediente, se debera ingresar a la pantalla de visualizacién del mismo
(Ver el tema “Visualizar un expediente”). En dicha pantalla, en la parte inferior, se de-
bera hacer click en el enlace “Editar”. Luego, se deberan seguir los mismos criterios
indicados en “Crear un expediente”. Solamente el usuario que cred el expediente lo
puede editar, y no deben haberse realizado pases sobre el mismo.
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Crear un pase

Para crear un pase, se debera ingresar a la pantalla de visualizacién del expediente en
cuestion (Ver el tema “Visualizar un expediente”). En dicha pantalla, en la parte infe-
rior, se debera hacer click en el enlace “Crear pase”. La siguiente pantalla aparecera:

Si el expediente no se encuentra en una de sus reparticiones, se mostrara una
pagina informando dicha situacion. El usuario conectado s6lo puede crear pa-
ses sobre expedientes radicados en una de sus jurisdicciones.

A continuacion se debera indicar la fecha del pase, el cédigo de la oficina destino y el
namero de folios. A su vez se podran ingresar observaciones referidas al movimiento en
particular.
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El nimero de folios ingresado en cada pase debe ser mayor o igual que el
numero de folios del pase anterior.

Posteriormente, se podra consultar el expediente y cotejar que el pase fue efectivamente
creado.

Glosar y desglosar un expediente

Para glosar un expediente a otro, se debera ingresar a la pantalla de visualizacion del
expediente en que desear ser glosado (Ver el tema “Visualizar un expediente”). En di-
cha pantalla, en la parte inferior, se debera hacer click en el enlace “Glosar a”.

Si ambos expedientes no se encuentran en una de sus reparticiones, se mos-
trara una pagina informando dicha situacion. El usuario conectado sélo
puede glosar expedientes radicados en una de sus jurisdicciones.

A continuacion, deberéd indicar los datos identificatorios del expediente cabecera y pre-
sionar el boton “Buscar”. Luego, si el expediente fue encontrado, se completaran los
datos del mismo y se habilitara el boton “Grabar”. Presionando dicho boton, el expe-
diente se glosara al expediente cabecera.

Para desglosar un expediente, simplemente se debera hacer click en el enlace “Desglo-
sar” de la pantalla de Visualizacion de expedientes.

Cuando un expediente se desglosa, se genera un pase automatico para
radicar el expediente en la reparticion donde se encuentra el documento
principal.

Expedientes propios

Esta opcidn del mend superior permite listar los expedientes que se encuentran radica-
dos en alguna de las reparticiones del usuario conectado. Esto significa que el ultimo
pase que han tenido esta dirigido a alguna de estas reparticiones. Esta opcion es util para
determinar de una manera rapida los expedientes que requieren atencién por parte del
usuario.

Imprimir listados

Esta opcion del men( superior permite listar los expedientes (e imprimir dicha lista) que
tienen un pase de salida desde una reparticion determinada, y en una fecha especifica.
Tanto la reparticién, como el rango de fechas deben ser suministrados por el usuario.
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Lista de Reparticiones

Esta opcion del mend superior permite listar todas las reparticiones (y realizar busque-
das) que pueden recibir y/o enviar expedientes. Para cada una, se muestra el cédigo
(Ejemplo: D61) y la descripcion.

£ | http:fflocalhost/siem/reparticiones  php?&pagina=3

/= SIEM - Santa Fe Ciudad - Windows Internet Explorer. :||:|r>__<|
W

LISTA DE REPARTICIONES

Tip:}:‘ Todas v| N:}mbn:—:‘ H Buscar ]
TIPC LETRA NOMERE
F 187 ADMINISTRATIVG
F 255 ADMINISTRATIVG ESPACICS VERDES
F 244 ADMINISTRATNVG (COBEM)
F 214 ADMINISTRATIWVG (CONTROL MUNICIFAL)Y
F 202 ADMINISTRATIWVG (CONTROL PUBLICO)
P 219 ADMINISTRATINVG (PRODUCCION)
P 229 ADMINISTRATIVG {FROYECCION CULTURAL)
P 288 ADMINISTRATIVG -FISCALIA
P 258 ADMINISTRATIVG ALTO VERDE
F 128 ADMINISTRATIVG RECURSOS HIDRICOS

PAGINA 2 DE 63

<< PRIMERA < ANTERICR SIGUIENTE = ULTIMA ==

& 2008 GOBIERNG DE LA CIUDY

(& €D Internet F 100%

-
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Las nuevas funcionalidades son para los usuarios conectados.

Ingresar Email

Permite ingresar y modificar la Direccion de Correo Electrénico del usuario conecta-
do para que éste pueda recibir emails de expedientes del sistema.

SANTAFE =

SISTEMA DE INFORMACION
DE EXPEDIENTES MUMICIFAL

INGRESAR EMAIL CAMBIAR CONTRASERNA DESCOMECTAR & USUARIO: mforadini

i. [E MANUAL DEL SISTEMA

F BUSCAR ¥ HUEWVD ¥ EXPEDIENTES PROFIOS ¥ SEGUIMIENTO P ALERTAS F IMPRIMIE LISTADOS ¥ REPARTICIONES

BUSQUEDA DE EXPEDIENTES

FOR EXFEDIENTE

|dertificaci dn Org.:l DE j Rep.:l Nm.:l Dig. v.:l BUSCAR

Mum. Ariterior Tipo:l MNIOTA j Nro:l Afio: I Letra:l BUSCAR
POR PALAERAS EN CAMPOS DE TEXTO

Texto a buscar I BUSCAR

FOR DATOS DEL SOLICITANTE

Datos Solicitarte I BUSCAR

POR FECHA DE CARGA

Fecha de Carga Fecha desde;l El Fecha hasta:l El BUSCAR

POR REPARTICION

Rep. de Clligen:l
Fep. de Carga: I BUSCAR

Repartician

Sistema de Informacién de Expedientes Municipales — SIEM Pagina 15
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Al hacer clic en este boton se muestra el formulario que permite el ingreso o la modi-
ficacion de la direccion de correo electronico del usuario. Para guardar estos datos se le

solicita ingresar la contrasefia del SIEM, no del correo electronico. Esto sirve para que no
haya intromisiones indeseadas en la cuenta del usuario.

SANTA FE

-

SISTEMA DE INFORMACION
[E EXPEDIENTES MUNICIPAL

INGRESAR EMAIL CAMEBIAR CONTRASENA DESCONECTAR

¥ HUEWD

» EXFEDIENTES FROFIOS ¥ SEGUIMIENTO # ALERTAS

MODIFICACION DE DATOS DE USUARIO

INGRESAR DIRECCION DE CORRED ELECTRONICO

Ingrese su Direccion de Correo Electrénico ||
Ingrese su cortrazefia actual dz Usuario SIEM I
Grahar | Cancelar
@ 2009

GOEIERNO DE LA CIUDAD DE SAMTA FE
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Si bien ésta funcionalidad ya existia, se le agregé el ingreso de la contrasefia actual,
para verificar que el usuario sea realmente el propietario de la cuenta que realiza el cambio

de contrasefia.

SANTAFE

b HUEWD # EXPEDIENTES PROPIOS b SEGUIMIENTO

BUSQUEDA DE EXPEDIENTES

INGRESAR EMAIL CAMBIAR CONTRASERA

b ALERTAS

-

SISTEMA DE INFORMACION
DE EXPEDIEMTES MUNICIPAL

DESCONECTAR

mforadini

B mMaNUAL DEL & A

¥ IMPRIMIR LIS » REFARTICIOMES

FOR EXFEDIENTE

ldentificacidn

Dig.\.r.:l BUSCAR

Drg.:l DE j Rep.:l NIO.ZI
MNurm. Arterior Tipo:l MNOTA ﬂ Nro:l Afia I

Letra:l BUSCAR

POR PALAERAS EN CAMPOS DE TEXTO

Texto 2 buscar

BUSCAR

Datos Solicitante

POR DATOS DEL SOLICITANTE

BUSCAR

POR FECHA DE CARGA

Fecha de Carga

Fecha desde:l El Fecha hasla:l

El BUSCAR

FOR REPARTICION

Reparticidn

Rep. de Drigen:l
Fep. de Carga: I

BUSCAR

SANTA FE

[

» BUSCAR b NUEWD

INGRESAR EMAIL CAMBIAR CONTRASENA

¥ EXFPEDIENTES PROPIOS b SEGUIMIENTO

MODIFICACION DE DATOS DE USUARIO

DESCOMECTAR

b ALERTAS

=

SISTEMA DE INFORMACION
DE EXPEDIEMTES MUNICIPAL

». mforadini

[El mMANUAL DEL SISTEMA

¥ IMPRIMIR LISTADOS » REPARTICIONES

CAMEIAR CONTRASERNA

Contrasefia Actusl

Huewa contrasefia :

[
——

Repetir contrasefia nuewva:

—

@ 2009

Grabar | Cancelar |

GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE
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Ademas de los métodos de busqueda ya conocidos se le ha agregado, al final de la
pagina, el criterio de Busqueda por Tramite. EI mismo permite buscar expedientes teniendo
en cuenta el tramite, el tema o el tipo de tramite al cual pertenecen los expedientes. Hay que
tener en cuenta que tanto los Temas como los Tipos de trdmites incluyen varios tramites y
por lo tanto mientras méas general es la busqueda més cantidad de expedientes nos va a traer.

Recordar que en principio solo los nuevos expedientes tendran un trdmite por el que
buscar, ya que esta propiedad del expediente se agrega ahora.

SANTA FE

¥ HUEWO ¥ EXFEDIENTES FROFIOS b SEGUIMIENTO

BUSQUEDA DE EXPEDIENTES

IHGRESAR EhAIL CAMBIAR CONTRASERA

b ALERTAS

DESCOMECTAR

—

SISTEMA DE INFORMACION
DE EXPEDIEMTES MUMICIPAL

>: mforadini

E mMANUAL DEL SISTEMA

¥ IMFRIMIR LIST) ¥ REFARTICIONES

FOR EXPEDIENTE

Idertificaci n Drg.:l DE j Rep.:l Nlo.:l Dig. ‘u".:I BUSCAR

Mum. Anterior Tipo:l NOTA j Nro:l Afio: I Letra:l BUSCAR
FOR PALABRAS EN CAMPOS DE TEXTO

Texto a buscar I BUSCAR

FPOR DATOS DEL SOLICITANTE

Dstos Sdlicitante I BUSCAR

FOR FECHA DE CARGA

Fecha de Carga

Fecha desde:l EI Fecha hasta:l

El BUSCAR

FOR REFARTICION

\_ Tl de Trémit=: | Seleccione el Tipo de Tramite a Buscar

[

Rep. de Dligen:l
Reparticidn
Rep. de Carga: I BUSCAR
[FEEimE B Fecha desde: I El Fecha hasta: I E|
/" POR TRAMITE
Nimero o Parte del I
Nornbre:
Terna: | Seleccione el Tema a Buscar = [ BuSCAR |

Busqueda Avanzada para hiesa de Entradas

@ 2002
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Menu Nuevo

Se incorporé como opcion de menu la funcionalidad que se encontraba en el botdn
Nuevo expediente. De esta forma al seleccionar esta opcion se accedera a la pantalla de

creacion de expediente. A la misma se le agregaron y cambiaron algunos campos que se

detallan a continuacion:
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» TRAMITE: permite ingresar el nimero de tramite. Una vez ingresado el nime-
ro, al pasar al campo siguiente, se muestra la descripcion del tramite. En caso
de no ser el deseado o no conocer el nimero del trdmite puede hacer clic en el
botén Buscar, el cual permite realizar la busqueda del tramite por Parte del
NUmero, por Parte del Nombre, por Tema o por Tipo de Tramite. Una vez que
encontré el tramite lo incluye en el expediente haciendo clic en el icono Ele-
gir, de esta forma queda incluido el tramite en el nuevo expediente.

3 http://10.1.1.11 - SIEM - Santa Fe Ciudad - Mozilla Firefox o ] e

TRAMITES

Niamera o Parte del Hombre: Il

Tema: | Seleccione el Tema a Buscar j Buscar |

Tipo de Tramite: I Seleccione el Tipo de Tramite a Buscar j

Hueva Tramite =

HOMERD NOMERE ELEGIR EDITAR
276 Abovedado v Mivelado de calles "4 £
70 J:Liue:Zr::;;:is:::;?:l:r::‘toras o de zenvicios de contenedores que ocupan g
197 Altas de Inmueble v 1_9
201 Altaz v Bajas de inwentarios J £
17 Anexo de rubro - Derecho de Registro e Inspeccian 4 g
258 Amegle de calles L' 4 £
172 Autorizacidn de Obras en la via publica ' 4 £
Tz Autorizacidn para Instalacidn de Circos w Parques de Diversiones o £
[=t=] Autorizacidn para Instalacién de Escaparates de Wenta de Diarios v Revistas [y £
=X Autorizacidn para realizar promeciones en la via publica -\{? _5_9

FAGINA 1 DE 20

<< PRIMERA < ANTERIOR $IGUIENTE > OLTIMA >
|

@ 2009 GOEBIERHO OE LA CIUDAD DE SANTA FE
| Listo
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En caso que el usuario sea de Mesa de Entradas tendra la opcion de Crear y/o
Modificar trdmites. En este caso aparecera en la pantalla la opcion Nuevo
Tramite y la opcion Editar para cada uno de los tramites. Al seleccionar algu-
na de ellas se abrird una nueva pantalla que permite el ingreso y/o modifica-
cion de los siguientes datos:

= Nombre: Nombre del trdmite que se desea crear o modificar, si el
nombre coincide con alguno que ya existe no se permite la creacion
del mismo.

» Tema: Permite seleccionar el tema al cual va a pertenecer el tramite.
Si no corresponde a ninguno de los temas existentes, al hacer clic en
el botdn otro se despliega un campo que permite ingresar un nuevo
tema.

= Tipo de Tramite: Permite seleccionar el tipo de tramite al cual va a
pertenecer el trdmite. Si no corresponde a ninguno de los tipos exis-
tentes, al hacer clic en el boton otro se despliega el campo para que
se pueda cargar un nuevo tipo de tramite.

= Descripcién: Este campo permite ingresar una breve descripcion en
caso de ser necesario alguna aclaracion.

= Dependencia: En este campo se debe ingresar el cddigo de la reparti-
cion (por ejemplo: D61) que solicita la inclusion del tramite.

» Fecha de Baja: Este campo aparece solo en la modificacion del tra-
mite y permite dar de baja a un trdmite. Tener en cuenta que una vez
dado de baja no se puede volver a seleccionar ese tramite.

€9 http://10.1.1.11 - Nuevo Tramite - Mozilla Firefox =101
NUEVO TRAMITE
Mormbre: ||
Tema: |Se|eu:u:i|:|ne un Tema j Oitro |
Tipo de Trémite | Seleccione un Tipa de Tramite j Otro |

Descripcion: I

Dependencia: I (Ej: 0297
Grabar | Cancelar |
@ 2009 GOEIERND DE LA CIUDAD DE SANTA FE
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€3 http://10.1.1.11 - Editar Tramite - Mozilla Firefox B ] 5 |
EDITAR TRAMITE
Ndmera: IEB
Hambre: IAutDrizaciuﬁn para Instalacion de Escaparates de Went
Termna: IActividades econdmicas y profesionales j Ditrao |
Tipo de Tramite | Seleccione un Tipo de Tramite j Otro |

Descripcidn: I

Dependencia: I (Ej: C287
Fecha d= Eaja: I El

Grabar | Cancelar |

@ 2009 GOEIERMD DE LA CIUDAD DE SANTA FE

» REPARTICION DE CARGA: Este campo muestra una lista desplegable con las
reparticiones a las que pertenece el usuario para que pueda seleccionar facil-
mente su reparticion.

» REPARTICION DE ORIGEN: Este campo aparece en distintos formatos segun
los permisos del usuario. Para la mayoria de los usuarios el campo se mostrara
como una lista desplegable con las reparticiones a las que pertenece el usua-
rio. En el caso de usuarios de Mesa de entrada o aquellos usuarios que tengan
permisos de crear todos los tipos de expedientes y permiso para crear pases
desde reparticiones a las que no pertenece, el campo permite ingresar el codi-
go de cualquier reparticion de origen.

El resto de los campos permanece sin variantes.
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Menu Expedientes Propios

Si bien esta funcionalidad ya existia se le han agregado parametros nuevos para facili-
tar la busqueda de los expedientes propios de las reparticiones del usuario conectado.

SANTAFE -

SISTEMA DE INFORMACION
DE EXPEDIENTES MUNICIPAL

INGRESAR EMAIL CAMBIAR CONTRASERA » & USUARIO: mforadini

o

= E] MANUAL DEL SISTEMA

» BUSCAR p NUEVO » EXPEDIENTES PROPIOS b SEGUIMIENTO » ALERTAS b IMPRIMIR USTADOS » REPARTICIONES

EXPEDIENTES PROPIOS

Fieparticicn Seleccione una Reparticion -

Estado Seleccione un Estado -

FEGCHA DE CREACION

Fecha Desde g
g

Fechs Hasta

Buscar

©2009

GOBIERNGQ DE LA GIUDAD DE SANTA FE

» REPARTICION: Este campo permite seleccionar entre todas las reparticiones
del usuario para acceder a los expedientes que estan en dicha reparticion. Si
no selecciona ninguna reparticion se realizaré la busqueda en todas las repar-
ticiones a las que pertenece el usuario.

» EsTADO: Este campo permite seleccionar el estado del expediente, teniendo
en cuenta que solo apareceran los estados que existan en las reparticiones del
usuario. Si no selecciona ningun estado, se buscaran por todos los estados.
Actualmente hay 4 estados posibles:

1- Sistema Anterior

2- Encurso

3- Pendiente de Recepcion
4- Finalizado
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» FECHA DE CREACION: FECHA DESDE Y FECHA HASTA: Estos campos permi-
ten seleccionar el rango de fechas para la busqueda de los expedientes. Si no
selecciona ninguna fecha se mostraran todos los expedientes que cumplan con
los pardmetros ingresados y que hayan sido creados hasta el dia de hoy.

MenU Seqguimiento

Permite visualizar los expedientes seleccionados para su seguimiento. Desde esta
pantalla podemos acceder al expediente para ver su evolucion, decidir si se notifican los
distintos pases y su finalizacion por email, y eliminar el seguimiento de un expediente.

SANTA FE -

SISTEMA DE INFORMACION
DE EXPEDIENTES MUNICIPAL

INGRESAR EMAIL CAMBIAR CONTRASENA DESCONECTAR ¥ & USUARIO: mforadini

[El MANUAL DEL SISTEMA

¥ BUSCAR p NUEVO » EXPEDIENTES PROPIOS ¢ SEGUIMIENTO ¢ ALERTAS ¢ IMPRIMIB LISTADOS ¢ REPARTICIONES

EXPEDIENTES EN SEGUIMIENTO

IDENTIACACION DESCRIPCION DESDE REPARTICION
DE-0575-00651537-3 Canfigurazin de Cieniz: SN - Faga 11/052110  F153-CONTAEILIDAD = *
—_—— de zewizo Balesta e
DE-0535 30-3 11/052010 F153-CONTABILIDAD = >
DE-0453-00641486 06/042010 72-DCION. DE INFORMATICA = >
DE-0433-00629333-3 Contrate de Migue 08/012010 S§45EC DE HDA.Y ECONOMIA = >
DE-0433-006288743 Anpliagén de contrats Ale 08/012010 S§45EC DE HDA.Y ECONOMIA = >
2008 GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE
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Esta funcionalidad permite visualizar, agregar, modificar y eliminar las alertas crea-

das.

SANTAFE

INGRESAR EnAIL CAMBIAR CONTRASEHA

—

SISTEMA DE INFORMACION
DE EXPEDIENTES MUMNICIFAL

DESCONMECTAR : mforadini

Sistema de Informacion de Expedientes Municipales — SIEM

B mMaNUAL DEL SISTE
b IMPRIMIR LI b F
Huewa Alerta por Expediente & Mueva Alarta por Reparticién =
ALERTA DETALLE INICIO FIN

Frovenientes de: —

A INTENDENGIA Desting:DE1-D.MESA ENTRADAS UNICA 1Toem00e i £ E
DE-0448-00576735-5 Caratula de tramite 73 20/09/2000  25/09/2009 Vs x
DE-0459-00576727-2 Esto s una prugha final 12092008 24M09/2009 e >
Originada en: I

D ANSPORTE URBAND Desting:DE3-DCION.C.TRANSPORTE PCO Mmeeo0g g g £ 5
Originado en: —

B RANSPORTE PEO Desting:D124-DCION TRANSPORTE URBAND IMmEc008 s g £ E

) . )

TC0061-00576217-4 ::ﬂopl:f Resolucion M*12409 del Tribunal de Cuentas /0SZ000 0/00/2000 y X
Frovenientes de: —

B B NP ORMATICA Desting:D124-DCION TRANSPORTE URBAND IMERO0D 4 £ E
DE-0510-00576723-1 caratuka 28M08/2009  30/09/2009 V. x

Péagina 25



s7="s GOBIERNO DE LA CIUDAD SUBSECRETARIA DE REFORMA Y

/i) DESANTAFE , MODERNIZACION DEL ESTADO
bR /A4 SECRETARIA DE HACIENDA Y ECONOMIA PROGRAMA MUNICIPIO DIGITAL

Se pueden crear:

» ALERTAS POR EXPEDIENTE: Permite seleccionar un expediente para el cual es
importante brindar una respuesta en un periodo breve.

-

SISTEMA DE INFORMACION

SANTAFE r
W/ DE EXPEDIENTES MUMICIPAL

INGRESAR EMAIL CAMEIAR CONTRASENS DESCONECTAR

b MUEND » EXFPEDIEMTE SEGUIMIENTD b ALERTAS b IMPRIMIR LIST b REFARTICIC

NUEVA ALERTA POR EXPEDIENTE

ldentificacion o | DE ||| Rep.: M. Dig. W ..

Fzcha Inizia El Faaha Fin: El

Fracuancia 1 dias

Emitir alerta grafica Maotificar wia E-mail I:l

Grahar ] [ Cancelar

2003 GOEBIERNC DE LA CIUDAD DE SANTA FE

Se ingresa:

= Identificador de expediente a tener en cuenta para contestar a la breve-
dad. El mismo debe ser ingresado en forma completa.

» Fecha de Inicio: Es la fecha en la que se inicia el alerta; por ejemplo,
se puede solicitar que comience a avisar que hay un expediente por
responder si ya pasaron 5 dias en nuestra reparticion. Por supuesto, la
fecha de inicio del alerta debe ser la actual o posterior.

» Fecha de Fin: Es la fecha en la que finaliza el alerta. Hay que tener
en cuenta que si se realiza el pase antes de la finalizacion del alerta la
misma es eliminada, salvo en los casos en que el pase se realice a otra
de las reparticiones que posee el usuario; de este modo, se puede eli-
minar el alerta en forma manual desde la pantalla Alertas.

» Frecuencia: Es la frecuencia en dias en que se notifica la presencia de
expedientes importantes en las reparticiones del usuario. Si se selec-
ciona 1, la notificacion sera todos los dias; 2, dia por medio, etc.
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= Emitir Alerta Gréfica y/o Notificar via email: estas opciones per-
miten seleccionar si la notificacion sera solamente por pantalla, sola-
mente por email o por ambos medios. En forma gréfica se pueden ver
las alertas haciendo clic sobre la campanita que se encuentra en el la-
do izquierdo sobre el mend. La misma abre una ventana que indica los
dias habiles que faltan para que finalice el alerta.

» ALERTAS POR REPARTICION: Permite seleccionar que reparticion necesita una res-
puesta urgente de la reparticion del usuario. Esta alerta se notifica solamente por

—

SISTEMA DE INFORMACION

SANTA FE r
1/ DE EXPEDIENTES MUNICIPAL

INGRESAR EMAIL CAMEIAR CONTRASENA DESCOMNECTAR riu O: mforadini

[E MANUAL DEL SISTEMA

b MUEYD » EXFEDIENTES b SEGUIMIENTD b ALERTAS b IMFRIMIR LIST)

NUEVA ALERTA POR REPARTICION

Feparticion de Crigen: | [Ej: C23)
@ provanisntes de asta reparticion © Criginados 2n asta raparticidn
Repartician de Desting Seleccione una Reparicion X
Fracuaneia 1 diaz
Grahar ][ Cancelar
©2003 GOBIERNC DE LA CIUDAD DE SANTA FE
email.
Se ingresa:

» Reparticion de Origen: la reparticion desde la cual provienen los ex-
pedientes y que necesitan respuesta urgente de la reparticion del usua-
rio.

* Provenientes u Originados en esta reparticion: Permite seleccionar
si los expedientes que se deben responder en forma urgente son los
que tienen como Ultimo pase la reparticion seleccionada (Provenien-
tes) o si fueron creados en la reparticion seleccionada (Originados).

* Reparticion destino: Permite seleccionar a cudl de las reparticiones
del usuario debe llegar el expediente para que se ingrese como alerta.
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» Frecuencia: Es la frecuencia en dias en que se notifica la presencia de
expedientes importantes en las reparticiones del usuario. Si se selec-
ciona 1, la notificacion sera todos los dias; 2, dia por medio, etc.

Menu Reparticiones

Esta funcionalidad ya existia; mostraba y permitia buscar reparticiones en una panta-
lla. La busqueda incluye: por tipo, por nombre o parte del mismo, por nimero o parte del
mismo y o la combinacion de tipo con nombre o numero. Ademas en el listado de reparti-
ciones se agreg6 una nueva columna que permite indicar la confirmacién de recepcion de
los expedientes en la reparticion seleccionada. Solamente se puede indicar esta confirma-
cion en las reparticiones que posee cada usuario. Dicha funcionalidad sirve para que todos
los expedientes que tienen un pase a la reparticion seleccionada sean confirmados al mo-
mento de su recepcion, pasando del estado Pendiente de Recepcion al estado En Curso. Por
ejemplo, puede suceder que a primera hora de la mafiana el usuario de una reparticion car-
gue los pases en todos los expedientes y al final del dia o al otro dia los envie fisicamente;
en estos casos, cuando se buscan estos expedientes, antes de que se realice la recepcion fisi-
ca, se puede ver que el expediente esta en la reparticion a la cual todavia no Ileg6. En los
casos en que es frecuente este problema se puede seleccionar la reparticion con confirma-
cion de pases y de esta manera el estado del expediente serd Pendiente de Recepcion hasta
que el usuario de la reparticion confirme el pase.

©Ihttp://10.1.1.7 - SIEM - Santa Fe Ciudad - Mozilla Firefox o ] |
Todas las reparticiones
- CONFIRMAR
TIFD HUMERD NOMERE OGS

o &2 0.SEGURIDAD MPAL, Confirmar pases

b 76 D.TALLERES B

o 124 DCION TRANSFORTE URBAND Eliminar confirmacion @

de pases

) og DCION. CEMENTERIO By

) 79 DCION. DE A PCOY ELECTROMECANICA B

o 71 DCION. DE CATASTRO B

o =T DCION. DE MUSEQS B

o &S DCION. DE PERSONAL B

o 121 DCION. DE PRENSA B

o 161 DCION. DE FRESERWACION EDILICIA B
FAGINA S DE 11
<4 PRIMERA < ANTERIOR SIGUIENTE » [LTIRA >
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Menu Imprimir Listados

Esta funcionalidad ya existia y permite listar los expedientes (e imprimir dicha lista)
que tienen un pase de salida desde una reparticion determinada, y en una fecha especifica.
Tanto la reparticion, como el rango de fechas deben ser suministrados por el usuario. Lo
nuevo de esta pantalla es la distribucion de controles:

SANTAFE =

SISTEMA DE INFORMACION
DE EXFEDIENTES MUMICIPAL

INMGRESAR EMAIL CAMEIAR CONTRASERA DESCOMNECTAR iy ARIC: mforadini

E] MANUAL DEL BISTEMA

F MUEWD » EXPEDIEMTES = b SEGUIMIENTD  ALERTAS b IMPRIMIR LISTADOS ¥ REPARTICIO

REPORTES DE SALIDA DE EXPEDIENTES

REPARTICIGON DE ORIGEN O DE CARGA

Reparicidn | |

FECHA DEL PASE

Fecha Desde I:I EI Homa Desde I:I : I:I [hh : mm)
Facha Hasta I:I EI Hora Hazsta I:I:I:I[hh mm)

Imprimir

T Expedientes
Expedientes hacia Reparticiones Externas
Expedientes de lsuarios de la Repadicidn hacia Reparticiones Internas
Expedientes de Usuarios de la Reparticion hacia Repariciones Externas
Expedientes de Usuarios de la Reparticion (Completa)

GOBIERNC DE LA CIUDAD DE SANTA FE

Se ingresa:

» Reparticion de Origen o de Carga: la reparticion desde la cual se
realiza el pase.

» Fecha del Pase: Fecha Desde — Fecha Hasta: estos campos permiten
seleccionar el rango de fechas en los que se realizo el pase.

» Hora Desde — Hora Hasta: estos campos son opcionales, y permiten
ingresar un rango horario para la emision del listado.
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= Tipo de Listado: permite seleccionar el tipo de listado que desea im-
primir:
v' Expedientes hacia Reparticiones Internas: permite listar e imprimir
todos los expedientes que salen de la reparticion ingresada y tienen
como destino una reparticion interna (Botén “Imprimir™).
v" Expedientes hacia Reparticiones Externas: permite listar e impri-
mir todos los expedientes que salen de la reparticion ingresada y tie-
nen como destino una reparticion externa (Boton “Imprimir Reparti-
ciones Externas”).
v" Expedientes de Usuarios de la Reparticiéon hacia Reparticiones In-
ternas: permite listar e imprimir todos los expedientes que tienen pa-
ses realizados por los todos los usuarios que tienen la reparticion in-
gresada y tienen como destino una reparticion interna (Boton “Exp.
Salida Usuarios Rep. Internas).
v Expedientes de Usuarios de la Reparticién hacia Reparticiones
Eternas: permite listar e imprimir todos los expedientes que tienen pa-
ses realizados por los todos los usuarios que tienen la reparticion in-
gresada y tienen como destino una reparticion externa (Botén “Exp.
Salida Usuarios rep. Externas”).
v' Expedientes de Usuarios de la Reparticion (Completa): permite lis-
tar e imprimir todos los expedientes que tienen pases realizados por
los todos los usuarios que tienen la reparticion ingresada, y tienen
como destino reparticiones internas y/o externas (Boton “Exp. Salida
Usuarios Completa”).
v' Expedientes para Archivo: permite listar e imprimir todos los expe-
dientes que tienen como destino la reparticion Archivo General. Esta
opcion solo esta disponible para los usuarios de Mesa de Entradas U-
nica (Boton “Imprimir Exp. Archivos”).
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Nuevas Funcionalidades por Expediente

SUBSECRETARIA DE REFORMA Y
MODERNIZACION DEL ESTADO

Aqui se describen las nuevas funciones que se pueden ver en el submenl de expe-

diente.
SANTAFE =
SISTEMA DE INFORMACION
DE EXPEDIENTES MUMNICIPAL
INGRESAR EMAIL CAMEIAR CONTRASENA DESCOMETTAR F i USUARIO: mforadini
s E MANUAL DEL 5ISTEMA
» BUSCAR b WUEWD » EXFEDIENTES FRCOPIZS  p SEGUIMIENTS b IMFRIMIR LISTADOS » REFARTICICNES
# cambiar foios
Caratula: Recomendaciones y Adamacdones 5403 Contrato Luizina Mareth
Moo
Observacionss:
Rec=apoidn: 15072003
Solicitants:
Falio: 2
Rep. Camga: A1- TRIBUMAL DE CUEMTAS
Rep. Origen: A1- TRIBUMAL DE CUEMTAS
Rep. Destino: D&4 - D.GRAL HACIENDA
Cardcter MORMAL
Estadeo: EN CURSD
Ubicado =n: D72 - DCIOH.DE INFORMATICA
l .-'-.soci;ﬁdos: TC-0061-005889648-8 TC-0061-00585:35:3-5 l
7 » & ] b7 ® *

. - q Glozara = - . B Eliminar ultimo
Editar Crearpaze Seguimients Alera Azociar Trnfz Imprimir caratula Imp imir recibo Finalizar —Fme
PASES Z Dezcamgar Acobat Reader

DESDE HASTA DIAS HABILES REFARTICION | FOLIOS |
061072003 D72 - DTION.DE IMFORMATICA b4
10/0&2003 0610/2003 41 A1-TRIEUMAL DE CUENTAS =4

| 17072003 | 10M&:E2003 | Bl | 341 - SINDICATURA GRAL MPAL. | =4
| 15072003 | 17072003 | 2 | DED - D.LEGAL Y TECHICA | 1
| 15072003 | 15072003 | 2 | DE4 - D.GRAL HACIENDA | 1
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» SEGUIMIENTO: Esta opcidn permite realizar el seguimiento del expediente ac-
tual. Se puede ingresar una breve descripcion del motivo del seguimiento y si
se desean recibir los pases y su finalizacion via email. Si este expediente ya
posee seguimiento, permite modificar los datos del mismo.

SANTA FE

—

SISTEMA DE INFORMACION
DE EXPEDIENTES MUMICIFAL

INGRESAR EMAIL CAMEIAR CONTRASENA DESCONECTAR

[El MANUAL DEL EISTEMA

B MUEYD » EXFEDIENTES FRC b SEGUIMIENTC » ALERTAS b IMFRIMIE LISTADOS » REFARTICIC

SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES

Expadiznt= TC-0061-00592710-7

Dazcripeian

D Motificar via e-mail

Grabar ][ Cancelar

©2009 GOBIERNC DE LA CIUDAD DE SANTA FE
» ALERTA: Crea una nueva alerta por expediente. Esta opcion accede al mend:
Nueva alerta por expediente con la particularidad que aparecen automatica-
mente los datos identificatorios del Expediente actual. Si este expediente ya
posee alerta, se muestra la pantalla de modificacion del alerta de dicho expe-
SANTAFE

-

SISTEMA DE INFORMACION
DE EXPEDIENTES MUNICIFAL

INGRESAR EMAIL CAMEILR CONTRASENA DESCONECTAR foradini

; [E] MANUAL DEL BISTEMA

b BUSCAR B MUEWD » EXFEDIENTES b ALERTAS » IMFRIMIR LIS = » REFARTIC

NUEVA ALERTA POR EXPEDIENTE

Identifizacidn |TC—DDE1—DDSE|3?1D—? |

Facha Inicio | | El Fecha Fin: | El
Fracusncia dl'aa

Emitir alerta grafica |:| Natificar via E-mail

[ Grabar ][ Cancelar

©2009

GOBIERMO DE LA CIUDAD DE SANTA FE

diente.
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SANTA FE r i

» ASOCIAR: Permite asociar el expediente actual con uno o mas expedientes
con los cuales puede estar relacionado, y saber el curso que tomé cada uno de
ellos conociendo los datos de uno de los expedientes asociados. Visualmente
puede ser similar a los expedientes glosados pero en este caso cada expediente
asociado realiza un circuito distinto al expediente actual. Con esta opcion se
accede a una pantalla en la cual aparecen algunos datos del expediente actual.
Si el expediente actual ya posee expedientes asociados, se muestra una lista
con la caratula del expediente y el motivo de la asociacion asi como también
la opcidn de eliminar la asociacion. Ademas permite introducir el nimero del
expediente con el cual se quiere asociar, e ingresar alguna descripcion de la
asociacion. Una vez ingresado el nimero, se puede hacer clic en el boton bus-
car para que muestre algunos datos del expediente ingresado y de esa manera
verificar si es el correcto.

ASOCIAR EXPEDIENTES

EXPEDIENTE: TC-0061-00593710-7

Caratula: Recomendaciones v Adaacones 54403, Contrato Luisina Mot
Motivao:

Facha Recspaion: 130712003

Folio: 4

ASOCIADOS A ESTE EXPEDIENTE

INGRESAR EMAIL CAMEIAR CONTRASEHNA DESCOMNECTAR

[El MANUAL DEL GISTEMA

b NUEND ¢ EXFEDIENTES P b SEGUIMIENT b ALERTAS b IMFRIMIR LIST,

SISTEMA DE INFORMACION

W/ D'E EXPEDIENTES MUNICIFAL

» REFARTICIC

EXFEDIENTE CARATULS MOTIVO DE ASOCIACION

FECHA CUITAR

TC-0061-005489648-2 Contol de Pares Dianos 28/09/2009

TC-0061-005586353-5 Mota 31/03 solicita copia C.C. 8376048 2&803/2003 }(
ASOCIAR A :

Id=ntificacidn om.:| DE [=] Fep.: 433 | nwo:|570649 | pig.v.1|4 Buscar

RMaotivo

ot 06/10/2009

Caratula: ISOL DE PEDIDC N° 41 SERVICIS STEEG MONIC&]

Motivo:

Facha Recepcidn: 13032003

Folio: 14

[ Grabar ] [ Cancelar

2003 GOBIERNC DE LA CIUDAD DE SANTA FE
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» FINALIZAR: Cuando un expediente no va a tener mas movimientos, el usuario
puede decidir finalizar el mismo. Solamente seleccionando esta opcion finali-
zan los movimientos del Expediente. Tener en cuenta que una vez finalizado
no se pueden realizar méas cambios sobre ese expediente, especialmente por-
que desaparecen todas las opciones del mend.
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