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Manual del Sistema de Información 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.  

Características del sistema 

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

Disponibilidad 
El sistema está implementado sobre plataforma web, lo que permite que cualquier com-
putadora  con conexión a Internet o a la intranet municipal pueda operar el sistema. No 
existen limitaciones en cuanto al número de usuarios ni al horario del servicio. 

Seguridad 
La mayoría de las funcionalidades requieren que el operador se autentique mediante un 
nombre de usuario y una clave. De esta manera, ciertos usuarios tendrán privilegios para 
crear expedientes, o generar pases para la/s repartición/es que pertenezcan. Todas las 
operaciones realizadas serán registradas en nombre del usuario conectado. 

Información 
El sistema cuenta con toda la información migrada del sistema anterior.  
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Operación del sistema 

Acceso 
Para acceder al sistema, utilizar un navegador Web (Internet Explorer, Firefox, etc.) e 
ingresar la siguiente dirección: 

http://siem.santafeciudad.gov.ar 
 
El sistema mostrará la página de inicio del sistema, correspondiente a la funcionalidad 
de búsqueda. 

Buscar Expedientes 
En la parte superior de la pantalla, existe la opción de “Búsqueda”. Cuando se hace click 
en la misma, aparecerá la siguiente pantalla: 

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

http://siem.santafeciudad.gov.ar
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Los criterios son: 

• Por expediente: se deberán ingresar los datos identificatorios del expediente y 
presionar “Buscar”. Para esta opción es posible utilizar la nueva numeración de 
expedientes, o la numeración anterior. 

o Nueva numeración: los expedientes se identifican por el tipo de orga-
nismo (DE: Departamento Ejecutivo, CO: Concejo Municipal, CA: Caja 
de Jubilaciones, etc.) y el código de la repartición de origen del expe-
diente, más un número único de expediente junto a su dígito verificador. 
Ejemplo: DE-10-378085-5. 

o Numeración anterior: los expedientes se identifican por el tipo (N: No-
ta, PJ: Poder Judicial, VS: Varios, etc.), el año de creación, un número y 
una letra correspondiente a la inicial del iniciador. Ejemplo: N-2007-
788-M 

Cuando se presione el botón buscar, se presentará una lista que contiene sólo di-
cho expediente en particular. 

• Por palabras en campos de texto: Esta opción (sólo disponible para usuarios 
registrados) buscará la o las palabras que se ingresen en los campos Carátula, 
Motivo y Observaciones. Se listarán los expedientes que contengan dichas pala-
bras. 

• Por datos del Solicitante: Se podrá ingresar el número de documento o apellido 
de la persona. Se listarán los expedientes que fueron solicitados por personas 
con dicho apellido o número de documento. 

• Por fecha de carga: se podrá establecer un rango de fechas. El sistema mostrará 
los expedientes cargados en dicho periodo de tiempo 

 

Listar Expedientes 
Luego de realizar una búsqueda, el sistema mostrará 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 páginas del listado (primera, ante-
rior, siguiente y última). 
Para cada expediente se muestra la nueva numeración de expedientes, la fecha de carga, 
el concepto, el motivo y la numeración anterior, para aquellos expedientes que fueron 
cargados antes de la implementación 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 específicos del expediente: 
carátula, motivo, solicitante, etc. En caso de que se trate de un expediente dado de alta 
en el sistema anterior, también se mostrará dicha numeración. 
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 último que se cargó, e indica la ubicación actual del expediente. 
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Autenticación 
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 opción “Acceso 
usuario” del menú superior. 
 
La siguiente pantalla aparecerá: 
 

 
 
Se deben completar el nombre de usuario y la password (contraseña). Hacer click en el 
botón “Acceder” (o presionar <Enter>) 
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Crear un expediente 
Cuando se elige la opción “Buscar”, o “Expedientes propios”, puede hacer click en la 
opción “Nuevo expediente” en la parte superior de la pantalla para dar ingreso a un 
nuevo documento. La siguiente pantalla aparecerá, permitiéndole completar los datos 
relativos al nuevo expediente: 
 

 
 
En primer lugar, se deberá seleccionar el tipo (Nota, Nota Interna, Concurso Público, 
etc.) correspondiente al expediente que se da inicio. 
Luego se deberán ingresar los textos correspondientes a carátula, motivo y observacio-
nes. Sólo el campo carátula es obligatorio. 
A continuación, el sistema completa la fecha de hoy como fecha de recepción, la cual 
no se puede modificar. 
Posteriormente deberá ingresar el solicitante. Para esto, en el campo de solicitante podrá 
completar el número de documento o el apellido de la persona que está solicitando el 
inicio del expediente, y presionar <Enter>. El sistema buscará la o las personas que 
coincidan con dicho número de documento (o apellido) y se mostrará la siguiente panta-
lla, más pequeña y por encima de la pantalla principal: 



 

 
GOBIERNO DE LA CIUDAD  
DE SANTA FE 
SECRETARÍA DE HACIENDA Y ECONOMÍA 

 
SUBSECRETARÍA DE REFORMA Y 
MODERNIZACIÓN DEL ESTADO 
PROGRAMA MUNICIPIO DIGITAL 

 

 
Sistema de Información de Expedientes Municipales – SIEM 9 de 12 
 

 
 
En primer lugar, si el sistema encuentra una o más personas con dicho apellido o núme-
ro de documento mostrará una lista, y se podrá seleccionar una de ellas y cuando se pre-
sione el botón “Elegir”, el sistema cerrará esta ventana y completará los datos en la pan-
talla principal. 
Si por el contrario, no se encontraron personas, o ninguna de las que se encontraron 
coincide con el solicitante, podrá utilizar la parte inferior de la pantalla para crear una 
nueva persona. Después de completar los datos, se deberá presionar el botón “Grabar”, 
y luego se confirmará el ingreso. El sistema cerrará esta ventana y completará 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 omitirá todos los pasos anteriores. 
A continuación deberá indicar el número de folios que contiene el expediente. Este es 
un campo obligatorio. 
Luego deberá completar la institución (repartición) que está cargando el expediente. 
Para esto se mantendrán los códigos actuales de repartición. 
De la misma forma, se deberán ingresar las instituciones origen y destino del expedien-
te. Cabe aclarar que si se completaron los datos del solicitante, la repartición de origen 
deberá estar vacía. Inversamente, si se completa el código de la repartición de origen, el 
solicitante no deberá estar cargado. 
Finalmente, cuando se presione el botón “Guardar”, los datos del expediente serán al-
macenados y se generará un pase automáticamente a la institución destino. Si alguno de 
los datos fuera erróneo, el sistema mostrará un mensaje indicativo. 

 

Editar un expediente 
Para editar un expediente, se deberá ingresar a la pantalla de visualización del mismo 
(Ver el tema “Visualizar un expediente”). En dicha pantalla, en la parte inferior, se de-
berá hacer click en el enlace “Editar”. Luego, se deberán seguir los mismos criterios 
indicados en “Crear un expediente”. Solamente el usuario que creó 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 deberá ingresar a la pantalla de visualización del expediente en 
cuestión (Ver el tema “Visualizar un expediente”). En dicha pantalla, en la parte infe-
rior, se deberá hacer click en el enlace “Crear pase”. La siguiente pantalla aparecerá: 
 

 
 

Si el expediente no se encuentra en una de sus reparticiones, se mostrará una 
página informando dicha situación. El usuario conectado sólo puede crear pa-

ses sobre expedientes radicados en una de sus jurisdicciones. 
 
A continuación se deberá indicar la fecha del pase, el código de la oficina destino y el 
número de folios. A su vez se podrán ingresar observaciones referidas al movimiento en 
particular.  
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El número de folios ingresado en cada pase debe ser mayor o igual que el 

número de folios del pase anterior. 
 
Posteriormente, se podrá consultar el expediente y cotejar que el pase fue efectivamente 
creado. 

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

Si ambos expedientes no se encuentran en una de sus reparticiones, se mos-
trará una pagina informando dicha situación. El usuario conectado sólo 

puede glosar expedientes radicados en una de sus jurisdicciones. 
 
A continuación, deberá indicar los datos identificatorios del expediente cabecera y pre-
sionar el botón “Buscar”. Luego, si el expediente fue encontrado, se completarán los 
datos del mismo y se habilitará el botón “Grabar”. Presionando dicho botón, el expe-
diente se glosará al expediente cabecera. 
Para desglosar un expediente, simplemente se deberá hacer click en el enlace “Desglo-
sar” de la pantalla de Visualización de expedientes. 
 

Cuando un expediente se desglosa, se genera un pase automático para 
radicar el expediente en la repartición donde se encuentra el documento 

principal. 

 

Expedientes propios 
Esta opción del menú superior permite listar los expedientes que se encuentran radica-
dos en alguna de las reparticiones del usuario conectado. Esto significa que el último 
pase que han tenido está dirigido a alguna de estas reparticiones. Esta opción es útil para 
determinar de una manera rápida los expedientes que requieren atención por parte del 
usuario. 

 

Imprimir listados 
Esta opción del menú superior permite listar los expedientes (e imprimir dicha lista) que 
tienen un pase de salida desde una repartición determinada, y en una fecha específica. 
Tanto la repartición, como el rango de fechas deben ser suministrados por el usuario. 
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Lista de Reparticiones 
Esta opción del menú superior permite listar todas las reparticiones (y realizar búsque-
das) que pueden recibir y/o enviar expedientes. Para cada una, se muestra el código 
(Ejemplo: D61) y la descripción. 
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Las nuevas funcionalidades son para los usuarios conectados. 

 

Ingresar Email 

Permite ingresar y modificar la Dirección de Correo Electrónico del usuario conecta-
do para que éste pueda recibir emails de expedientes del sistema. 
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Al hacer clic en este botón se muestra el formulario que permite el ingreso o la modi-
ficación de la dirección de correo electrónico del usuario. Para guardar estos datos se le 
solicita ingresar la contraseña del SIEM, no del  correo electrónico. Esto sirve para que no 
haya intromisiones indeseadas en la cuenta del usuario. 
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Cambiar Contraseña 

Si bien ésta funcionalidad ya existía, se le agregó el ingreso de la contraseña actual, 
para verificar que el usuario sea realmente el propietario de la cuenta que realiza el cambio 
de contraseña. 
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Menú Buscar 

Además de los métodos de búsqueda ya conocidos se le ha agregado, al final de la 
página, el criterio de Búsqueda por Trámite. El mismo permite buscar expedientes teniendo 
en cuenta el trámite, el tema o el tipo de trámite al cual pertenecen los expedientes. Hay que 
tener en cuenta que tanto los Temas como los Tipos de trámites incluyen varios trámites y 
por lo tanto mientras más general es la búsqueda más cantidad de expedientes nos va a traer. 

Recordar que en principio sólo los nuevos expedientes tendrán un trámite por el que 
buscar, ya que esta propiedad del  expediente se agrega ahora. 
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Menú Nuevo 

Se incorporó como opción de menú la funcionalidad que se encontraba en el botón 
Nuevo expediente. De esta forma al seleccionar esta opción se accederá a la pantalla de 
creación de expediente. A la misma se le agregaron y cambiaron algunos campos que se 

detallan a continuación: 
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 TRÁMITE: permite ingresar el número de trámite. Una vez ingresado el núme-
ro, al pasar al campo siguiente, se muestra la descripción del trámite. En caso 
de no ser el deseado o no conocer el número del trámite puede hacer clic en el 
botón Buscar, el cual permite realizar la búsqueda del trámite por Parte del 
Número, por Parte del Nombre, por Tema o por Tipo de Trámite. Una vez que 
encontró el trámite lo incluye en el expediente haciendo clic en el icono Ele-
gir, de esta forma queda incluido el trámite en el nuevo expediente.  
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En caso que el usuario sea de Mesa de Entradas tendrá la opción de Crear y/o 
Modificar trámites. En este caso aparecerá en la pantalla la opción Nuevo 
Trámite y la opción Editar para cada uno de los trámites. Al seleccionar algu-
na de ellas se abrirá una nueva pantalla que permite el ingreso y/o modifica-
ción de los siguientes datos: 

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

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

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

 Descripción: Este campo permite ingresar una breve descripción en 
caso de ser necesario alguna aclaración. 

 Dependencia: En este campo se debe ingresar el código de la reparti-
ción (por ejemplo: D61) que solicita la inclusión del trámite. 

 Fecha de Baja: Este campo aparece solo en la modificación del trá-
mite y permite dar de baja a un trámite. Tener en cuenta que una vez 
dado de baja no se puede volver a seleccionar ese trámite.  
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 REPARTICIÓN DE CARGA: Este campo muestra una lista desplegable con las 
reparticiones a las que pertenece el usuario para que pueda seleccionar fácil-
mente su repartición. 

 REPARTICIÓN DE ORIGEN: Este campo aparece en distintos formatos según 
los permisos del usuario. Para la mayoría de los usuarios el campo se mostrará 
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 códi-
go de cualquier repartición de origen. 

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

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

 

 REPARTICIÓN: Este campo permite seleccionar entre todas las reparticiones 
del usuario para acceder a los expedientes que están en dicha repartición. Si 
no selecciona ninguna repartición se realizará la búsqueda 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 aparecerán los estados que existan en las reparticiones del 
usuario. Si no selecciona ningún estado, se buscarán por todos los estados. 
Actualmente hay 4 estados posibles:  

1- Sistema Anterior 

2- En curso 

3- Pendiente de Recepción  

4- Finalizado 
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 FECHA DE CREACIÓN: FECHA DESDE Y FECHA HASTA: Estos campos permi-
ten seleccionar el rango de fechas para la búsqueda de los expedientes.  Si no 
selecciona ninguna fecha se mostrarán todos los expedientes que cumplan con 
los parámetros ingresados y que hayan sido creados hasta el día de hoy.  

 

 

Menú Seguimiento 

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

 

Sistema de Información de Expedientes Municipales – SIEM        Página 24 



                      
 GOBIERNO DE LA CIUDAD 

DE SANTA FE             
SUBSECRETARÍA DE REFORMA Y  
MODERNIZACIÓN DEL ESTADO  

SECRETARÍA DE HACIENDA Y ECONOMÍA            PROGRAMA MUNICIPIO DIGITAL 
                     
                  

 

Menú Alertas 

Esta funcionalidad permite visualizar, agregar, modificar y eliminar las alertas crea-
das.  
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Se pueden crear:  

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

 
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 días en nuestra repartición. 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 finalización 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 días en que se notifica la presencia de 
expedientes importantes en las reparticiones del usuario. Si se selec-
ciona 1, la notificación será  todos los días; 2, día por medio, etc. 
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 Emitir Alerta Gráfica y/o Notificar vía email: estas opciones per-
miten seleccionar si la notificación será solamente por pantalla, sola-
mente por email o por ambos medios. En forma gráfica se pueden ver 
las alertas haciendo clic sobre la campanita que se encuentra en el la-
do izquierdo sobre el menú. La misma abre una ventana que indica los 
días hábiles que faltan para que finalice el alerta.     

 

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

email.  

 
Se ingresa:  

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

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

 Repartición destino: Permite seleccionar a cuál de las reparticiones 
del usuario debe llegar el expediente para que se ingrese como alerta. 
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 Frecuencia: Es la frecuencia en días en que se notifica la presencia de 

expedientes importantes en las reparticiones del usuario. Si se selec-
ciona 1, la notificación será  todos los días; 2, día por medio, etc. 

 
Menú Reparticiones 

Esta funcionalidad ya existía; mostraba y permitía buscar reparticiones en una panta-
lla. La búsqueda incluye: por tipo, por nombre o parte del mismo, por número o parte del 
mismo y  o la combinación de tipo con nombre o número. Además en el listado de reparti-
ciones se agregó una nueva columna que permite indicar la confirmación de recepción de 
los expedientes en la repartición seleccionada. Solamente se puede indicar esta confirma-
ción en las reparticiones que posee cada usuario. Dicha funcionalidad sirve para que todos 
los expedientes que tienen un pase a la repartición seleccionada sean confirmados al mo-
mento de su recepción, pasando del estado Pendiente de Recepción al estado En Curso. Por 
ejemplo, puede suceder que a primera hora de la mañana el usuario de una repartición car-
gue los pases en todos los expedientes y al final del día o al otro día los envíe físicamente; 
en estos casos, cuando se buscan estos expedientes, antes de que se realice la recepción físi-
ca, se puede ver que el expediente está en la repartición a la cual todavía no llegó. En los 
casos en que es frecuente este problema se puede seleccionar la repartición con confirma-
ción de pases y de esta manera el estado del expediente será Pendiente de Recepción hasta 
que el usuario de la repartición confirme el pase.    

Confirmar pases 

Eliminar confirmación  
de pases 
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Menú Imprimir Listados 

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

 
 
Se ingresa: 

 Repartición de Origen o de Carga: la repartición 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 realizó el pase. 

 Hora Desde – Hora Hasta: estos campos son opcionales, y permiten 
ingresar un rango horario para la emisión del listado. 
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 Tipo de Listado: permite seleccionar el tipo de listado que desea im-

primir: 
 Expedientes hacia Reparticiones Internas: permite listar e imprimir 

todos los expedientes que salen de la repartición ingresada y tienen 
como destino una repartición interna (Botón “Imprimir”). 

 Expedientes hacia Reparticiones Externas: permite listar e impri-
mir todos los expedientes que salen de la repartición ingresada y tie-
nen como destino una repartición externa (Botón “Imprimir Reparti-
ciones Externas”). 

 Expedientes de Usuarios de la Repartición hacia Reparticiones In-
ternas: permite listar e imprimir todos los expedientes que tienen pa-
ses realizados por los todos los usuarios que tienen la repartición in-
gresada y tienen como destino una repartición interna (Botón “Exp. 
Salida Usuarios Rep. Internas). 

 Expedientes de Usuarios de la Repartición hacia Reparticiones 
Eternas: permite listar e imprimir todos los expedientes que tienen pa-
ses realizados por los todos los usuarios que tienen la repartición in-
gresada y tienen como destino una repartición externa (Botón “Exp. 
Salida Usuarios rep. Externas”). 

 Expedientes de Usuarios de la Repartición (Completa): permite lis-
tar e imprimir todos los expedientes que tienen pases realizados por 
los todos los usuarios que tienen la repartición ingresada, y tienen 
como destino reparticiones internas y/o externas (Botón “Exp. Salida 
Usuarios Completa”). 

 Expedientes para Archivo: permite listar e imprimir todos los expe-
dientes que tienen como destino la repartición Archivo General. Esta 
opción sólo está disponible para los usuarios de Mesa de Entradas Ú-
nica (Botón “Imprimir Exp. Archivos”). 
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Nuevas Funcionalidades por Expediente 

Aquí se describen las nuevas funciones que se pueden ver en el submenú de expe-
diente. 
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 SEGUIMIENTO: Esta opción permite realizar el seguimiento del expediente ac-

tual. Se puede ingresar una breve descripción del motivo del seguimiento y si 
se desean recibir los pases y su finalización vía email. Si este expediente ya 
posee seguimiento, permite modificar los datos del mismo. 

 
 

 ALERTA: Crea una nueva alerta por expediente. Esta opción accede al menú: 
Nueva alerta por expediente con la particularidad que aparecen automática-
mente los datos identificatorios del Expediente actual. Si este expediente ya 
posee alerta, se  muestra la pantalla de modificación del alerta de dicho expe-

diente.  
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 ASOCIAR: Permite asociar el expediente actual con uno o más expedientes 

con los cuales puede estar relacionado, y saber el curso que tomó 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 opción 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 carátula del expediente y el motivo de la asociación así como también 
la opción de eliminar la asociación. Además permite introducir el número del 
expediente con el cual se quiere asociar, e ingresar alguna descripción de la 
asociación. Una vez ingresado el número, se puede hacer clic en el botón bus-
car para que muestre algunos datos del expediente ingresado y de esa manera 
verificar si es el correcto.  
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 FINALIZAR: Cuando un expediente no va a tener más movimientos, el usuario 
puede decidir finalizar el mismo. Solamente seleccionando esta opción finali-
zan los movimientos del Expediente. Tener en cuenta que una vez finalizado 
no se pueden realizar más cambios sobre ese expediente, especialmente por-
que desaparecen todas las opciones del menú.  
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