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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 

funcionalidades incorporadas en el sistema de expedientes. 
 

Características del sistema 
 

Funcionalidades  
El sistema se encarga de gestionar la información relacionada con la carga de 

expedientes originados en la Municipalidad, como así también de los pases y gloses que 

son realizados sobre los mismos. 
 

Disponibilidad  
El sistema está implementado sobre plataforma web, lo que permite que cualquier 

computadora 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. 
 
 



                GOBIERNO DE LA CIUDAD           SUBSECRETARÍA DE REFORMA Y 
DE SANTA FE            MODERNIZACIÓN DEL ESTADO 
SECRETARÍA DE HACIENDA Y ECONOMÍA            PROGRAMA MUNICIPIO DIGITAL 

 

Sistema de Información de Expedientes Municipales – SIEM        Página 3 

 

 
 

Operación del sistema 
 

Acceso  
Para acceder al sistema, utilizar un navegador Web (Internet Explorer, Firefox, etc.) e 

ingresar la siguiente dirección:  
 http://muniweb1.santafeciudad.gov.ar/SIEM/ 

 
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. 
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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 

organismo (DE: Departamento Ejecutivo, CO: Concejo Municipal, CA: 

Caja de Jubilaciones, etc.) y el código de la repartición de origen del 

expediente, 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: 

Nota, 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 

dicho 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 

palabras.  
 

• 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  
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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, 

anterior, 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: 

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 

necesario 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: 
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En primer lugar, si el sistema encuentra una o más personas con dicho apellido o 

número de documento mostrará una lista, y se podrá seleccionar una de ellas y cuando 

se presione 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 

expediente. 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 

almacenados 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 

deberá 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 pases 

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. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Las nuevas funcionalidades para los usuarios conectados. 

 

Ingresar Email 
Permite ingresar y modificar la Dirección de Correo Electrónico del usuario 

conectado para que éste pueda recibir emails de expedientes del sistema. 

 

Al hacer clic en este botón se muestra el formulario que permite el ingreso o la 

modificación 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 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: 



                GOBIERNO DE LA CIUDAD           SUBSECRETARÍA DE REFORMA Y 
DE SANTA FE            MODERNIZACIÓN DEL ESTADO 
SECRETARÍA DE HACIENDA Y ECONOMÍA            PROGRAMA MUNICIPIO DIGITAL 

 

Sistema de Información de Expedientes Municipales – SIEM        Página 17 

 

 

 REPARTICIÓN DE CARGA: Este campo muestra una lista desplegable con las 

reparticiones a las que pertenece el usuario para que pueda seleccionar 

fácilmente 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 

usuario. 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 

código 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 

facilitar 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 

reparticiones 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 

permiten 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.   
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Menú Alertas 
Esta funcionalidad permite visualizar, agregar, modificar y eliminar las alertas 

creadas.  
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Se pueden crear:  

 ALERTAS POR EXPEDIENTE: Permite seleccionar que repartición necesita una 

respuesta urgente de la repartición del usuario. Esta alerta se notifica solamente 

por email.  

 

Se ingresa:  

 Identificador de expediente a tener en cuenta para contestar a la 

brevedad. 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 

eliminar 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 

selecciona 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 

permiten seleccionar si la notificación será solamente por pantalla, 

solamente por email o por ambos medios. En forma gráfica se pueden 

ver las alertas haciendo clic sobre la campanita que se encuentra en el 

lado 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 

respuesta 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 

expedientes y que necesitan respuesta urgente de la repartición del 

usuario. 

 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 

(Provenientes) 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 

selecciona 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 

pantalla. 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 

reparticiones se agregó una nueva columna que permite indicar la confirmación de 

recepción de los expedientes en la repartición seleccionada. Solamente se puede indicar esta 

confirmación 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 momento 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 cargue 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 física, 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 

confirmación 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 



                GOBIERNO DE LA CIUDAD           SUBSECRETARÍA DE REFORMA Y 
DE SANTA FE            MODERNIZACIÓN DEL ESTADO 
SECRETARÍA DE HACIENDA Y ECONOMÍA            PROGRAMA MUNICIPIO DIGITAL 

 

Sistema de Información de Expedientes Municipales – SIEM        Página 24 

 

 

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 

imprimir: 

 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 

imprimir todos los expedientes que salen de la repartición ingresada y 

tienen como destino una repartición externa (Botón “Imprimir 

Reparticiones Externas”). 

 Expedientes de Usuarios de la Repartición hacia Reparticiones 

Internas: permite listar e imprimir todos los expedientes que tienen 

pases realizados por los todos los usuarios que tienen la repartición 

ingresada 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 

pases realizados por los todos los usuarios que tienen la repartición 

ingresada y tienen como destino una repartición externa (Botón “Exp. 

Salida Usuarios rep. Externas”). 

 Expedientes de Usuarios de la Repartición (Completo): permite 

listar 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 de las Reparticiones de Usuarios de la Repartición 

hacia Reparticiones Internas: Cada usuario puede tener una o varias 

reparticiones para las cuales realiza el despacho de expedientes, esta 

selección permite listar e imprimir todos los expedientes que tienen 

pases realizados por los todas las reparticiones que tienen todos los 

usuarios con la repartición ingresada, y tienen como destino 

reparticiones internas. 

 Expedientes de las Reparticiones de Usuarios de la Repartición 

hacia Reparticiones Externas: Cada usuario puede tener una o varias 

reparticiones para las cuales realiza el despacho de expedientes, esta 

selección permite listar e imprimir todos los expedientes que tienen 

pases realizados por los todas las reparticiones que tienen todos los 

usuarios con la repartición ingresada, y tienen como destino 

reparticiones externas. 

 Expedientes de las Reparticiones de Usuarios de la Repartición 

(Completo): Cada usuario puede tener una o varias reparticiones para 

las cuales realiza el despacho de expedientes, esta selección permite 

listar e imprimir todos los expedientes que tienen pases realizados por 

los todas las reparticiones que tienen todos los usuarios con la 

repartición ingresada, y tienen como destino reparticiones internas y/o 

externas. 

 Expedientes para Archivo: permite listar e imprimir todos los 

expedientes que tienen como destino la repartición Archivo General. 

Esta opción sólo está disponible para los usuarios de Mesa de 

Entradas Única (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 

expediente. 
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 SEGUIMIENTO: Esta opción permite realizar el seguimiento del expediente 

actual. 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 

automáticamente los datos identificatorios del Expediente actual. Si este 

expediente ya posee alerta, se  muestra la pantalla de modificación del alerta 

de dicho expediente.  
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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 

buscar 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 

finalizan los movimientos del Expediente. Tener en cuenta que una vez 

finalizado no se pueden realizar más cambios sobre ese expediente, 

especialmente porque desaparecen todas las opciones del menú.  

 

 

 



 

 

ACTUALIZACIÓN DE  FUNCIONALIDADES DEL SISTEMA DE 
INFORMACIÓN DE EXPEDIENTES MUNICIPALES (SIEM) DEL 
GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE 

 

¿Ha Olvidado su contraseña? 
Se ha agregado al sistema la funcionalidad de restablecer la contraseña mediante un 

mensaje al correo electrónico del usuario. Es imprescindible que el mismo tenga ingresada 

y actualizada la dirección de su correo electrónico. 

Es indispensable cargar su nombre de usuario, para que mediante el sistema se pueda 

reconocer quien ha olvidado su contraseña. Luego haga click en el link ¿Ha olvidado su 

contraseña? Si todo está correcto, el sistema envía un email a su casilla de correo con la 

nueva clave y presenta un mensaje de Operación finalizada. 
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Una vez que obtenga su nueva contraseña acceda nuevamente con la contraseña 

otorgada al sistema. Debido a que la contraseña emitida automáticamente es aleatoria y muy 

difícil de recordar, es altamente recomendable que cambie esta contraseña por una que 

recuerde con facilidad. 

Además se ha agregado un dispositivo de seguridad, en el cual, si usted posee la 

misma palabra para usuario y contraseña, al momento del ingreso al sistema, aparece la 

pantalla de cambio de contraseña, para que usted realice el cambio. Esto se realiza para 

evitar que conociendo el nombre de usuario puedan acceder al sistema en nombre del 

mismo. 

 

Menú Buscar 
Se incorporó un método nuevo de búsqueda: Por Ubicación y además se amplió el 

método Por Repartición. 

 POR REPARTICIÓN: Se le agregaron los campos: Organismo, Tipo de 

Expediente y Carátula, todos ellos opcionales, es decir, se puede seleccionar 

un valor o no. Mientras más campos estén llenos, más precisa será la 

información que se reciba. Una vez que se realiza la búsqueda, al listado de 

expedientes obtenido, se agregaron los botones: Generar Listado y Generar 

Listado Detallado. Si se hace click en el botón Generar Listado se genera un 

archivo en formato accesible en Excel® con el resultado completo de la 

búsqueda, es decir, los expedientes de todas las páginas. Si se hace click en 

Generar Listado Detallado se genera un archivo en formato accesible en 

Excel® con el resultado completo de la búsqueda, pero en el que cada 

expediente tiene el detalle de los pases que tiene. 

 POR UBICACIÓN: Permite obtener todos los expedientes que se encuentran en 

una repartición y que fueron creados en un período determinado. En este caso, 

al igual que para Expedientes Propios, se agregaron los botones: Imprimir 

Listado Total y Generar Listado Total en Excel. Si se hace click en el Botón 
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Imprimir Listado Total se genera un archivo en formato pdf con el resultado 

completo de la búsqueda, no solamente los 10 expedientes que se ven en el 

listado. De igual forma, si se hace click en el botón Generar Listado Total en 

Excel se genera un archivo en formato accesible en Excel® con todos los 

expedientes que resultaron de la búsqueda.   
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1 -Resultado de Búsqueda por Repartición 
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2 - Resultado de Generar Listado 

 

 

3 - Resultado de Generar Listado Detallado 
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4 - Resultado de Búsqueda por Ubicación 

Estos listados pueden guardarse en su máquina local para su utilización posterior. 

 

Menú Nuevo 
Se incorporó principalmente el botón: Grabar y Agregar Documentación. Y para 

ciertos casos específicos, se obliga a agregar un archivo antes de guardar los datos del 

Nuevo expediente. 

 CASOS ESPECÍFICOS: Para los expedientes de tipo: Ordenanza, Resolución, 

Decreto, Comunicación y Declaración y siempre que el organismo de Origen 

y de Carga pertenezcan al Concejo (Organismo CO), el sistema exige que se 

anexe la versión digital de este tipo de documento. Si se cumple con estos 

requisitos se despliega una sección que permite ingresar los datos básicos del 

Archivo a anexar.  
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 BOTÓN GRABAR Y AGREGAR DOCUMENTACIÓN: En el resto de los casos, se 

puede acceder a anexar documentos, luego de ingresar todos los datos del 

expediente haciendo Click en el Botón Grabar y Agregar Documentación.  

Cuando todos los datos del nuevo expediente están completos, si el mismo pertenece 

a un  caso específico, se despliega un nuevo sector en la ventana para cargar el archivo 

correspondiente, en cambio en los otros casos para finalizar la carga se puede seleccionar el 

botón Grabar y Agregar Documentación que guarda el expediente y abre una nueva 

ventana que permite el anexado de archivos al mismo. En ambos casos el proceso es el 

siguiente: 
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 Botón Examinar: Al hacer click, se abre una pantalla de explorador para que 

pueda buscar y seleccionar el archivo deseado. Una vez seleccionado se puede 

ver el nombre del archivo debajo del botón. Los tipos de Archivos permitidos son 

aquellos que posean la siguiente extensión: pdf, xls, xlsx, doc, docx, odt, ppt, 

pps, jpg, png, ico, bmp, jpeg, gif, txt.  

 

 Descripción del Archivo: Se puede ingresar una breve descripción de los datos 

que lleva el archivo para que se pueda identificar a simple vista. Es aconsejable 

no volver a colocar el nombre de archivo como descripción.  

 Acceso del Archivo (Este archivo es ): Se debe seleccionar el tipo de acceso 

que tendrá este archivo:  Si es Público, se podrá acceder al archivo siempre que 

se acceda al expediente al que está asociado. Si es Institucional, se podrá 

acceder al archivo, si se accede al expediente, que lo tiene anexado, como 

usuario loggeado. Si es Restringido, solo se podrá acceder al archivo si el 

usuario está conectado y el expediente está en alguna de las reparticiones del 

usuario que anexó el documento.   

 Botón Limpiar: Finalmente si se equivocó al seleccionar el archivo, haga click 

en éste botón, el cual borra la relación del expediente con el archivo y los datos 

que se ingresaron de descripción y acceso.  

Una vez finalizado este proceso, si es un caso específico, se debe hacer click en el 

botón Grabar o en el botón Grabar y Agregar Documentación. En los otros casos se debe 

seleccionar el botón Subir.   
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Cuando se hace click en el botón Subir, los datos del archivo que seleccionamos 

aparecen en un listado que nos va mostrando cada archivo que vamos subiendo. En el 

listado de Archivos Asociados, el nombre del archivo es un link para acceder al mismo, ya 

que haciendo click se descarga el archivo. La opción borrar permite eliminar la relación 

entre el expediente y el archivo seleccionado. El archivo NO se borra, solamente deja de 

estar ligado al expediente. Por otro lado, si se ha realizado algún pase desde que se incluyó 

el archivo, si bien según el nivel de acceso, se podrá ver el archivo, no se podrá eliminar, 

ya que se ve ésta documentación como parte del expediente y sería equivalente a quitarle 

hojas al mismo.  

 

 

Menú Expedientes Propios 
En este caso, no se ha modificado la  funcionalidad, sino que, en la respuesta se ha 

agregado botones que permiten imprimir el listado completo o exportarlo a en Excel®. Se 

agregaron los botones: Imprimir Listado Total y Generar Listado Total en Excel. Si se 

hace click en el Botón Imprimir Listado Total se genera un archivo en formato pdf con el 

resultado completo de la selección realizada, no solamente los 10 expedientes que se ven en 

la primer página del listado. De igual forma, si se hace click en el botón Generar Listado 

Total en Excel se genera un archivo en formato accesible en Excel® con todos los 

expedientes que resultaron de la selección. Estos listados pueden guardarse en su máquina 

local para su utilización posterior. 
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Nuevas Funcionalidades por Expediente 
Aquí se describen la nueva función que se pueden ver en el submenú de expediente y 

en los datos del expediente. Ésta función está relacionada íntegramente con el agregado de 

documentación en formato digital a cada expediente.  

 DOCUMENTACIÓN: Ésta información aparece entre los datos del documento, 

solamente si el documento tiene algún archivo asociado que se corresponda 

con el nivel de acceso de la persona que está accediendo al expediente. Si 

alguno de los archivos que posee el expediente es público,  la puede ver 

cualquier tipo de usuario. En cambio si no hay archivos públicos, y hay al 

menos un archivo de acceso  institucional, la podrá ver todos los usuarios 

loggeados. Finalmente, si solamente hay archivos de acceso restringido, 

solamente se podrá ver en las reparticiones que el usuario tiene asociadas y 

estando el usuario conectado.  
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 Ver Documentación: Es un link que abre la ventana con la 

documentación que tiene asociada el expediente. Nos muestra un 

listado con todos los archivos a los cuales el usuario puede tener 

acceso. Al hacer click en el nombre de cualquier archivo, el mismo 

se descarga a la PC del usuario, y puede verse y en algunos casos 

modificarse pero las modificaciones del mismo no quedarán reflejadas 

en el que está asociado al expediente.    
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 OPCIÓN DE MENÚ ADMINISTRAR DOCUMENTACIÓN: Éste botón estará solo 

disponible cuando el usuario posea permiso para adjuntar archivos. Esto es 

similar al pase. El expediente debe estar en una de las reparticiones del 

usuario para poder adjuntar archivos. Al hacer click en el Menú Administrar 

Documentación se accede a la pantalla para adjuntar archivos. Si el expediente 

ya tiene documentos adjuntos, se puede ver un listado con los Archivos 

Asociados y la sección Agregar Archivos que permite seleccionar un archivo 

y agregarlo al resto de los archivos asociados. 

 La sección Archivos Asociados nos muestra los archivos que son 

accesibles al usuario, que son los de acceso Público e Institucional y 

si hay archivos de acceso restringido que fueron agregados por el 

usuario o en alguna de las reparticiones del mismo. 

 La columna Archivo: Al hacer click en el nombre del Archivo se 

puede ver el contenido del archivo seleccionado.  

 La columna Descripción: Muestra la información que cargó el 

usuario cuando adjuntó el archivo.  

 La columna Acceso: Muestra el tipo de acceso con el que fue 

adjuntado el archivo. 

 La columna Borrar: Permite borrar la relación del Expediente con el 

archivo asociado. El archivo NO se elimina. Solamente se podrán 

borrar aquellos archivos en los cuales el expediente no haya realizado 

ningún pase.  
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 La sección Agregar Archivos permite seleccionar archivos de su 

computadora y agregarlos al expediente.  

 El Botón Examinar abre un pequeño explorador, para que el usuario 

pueda seleccionar el archivo que desea anexar al expediente. Se debe 

tener en cuenta que los archivos anexados pueden ser solamente de los 

siguientes formatos: pdf, xls, xlsx, doc, docx, odt, ppt, pps, jpg, png, 

ico, bmp, jpeg, gif, txt.  

 El Campo Descripción del Archivo permite que el usuario ingrese 

alguna referencia en cuanto a porqué se incluyó el archivo o una 

descripción del contenido del mismo. 

 El Campo Este archivo es permite seleccionar el acceso al archivo 

que se va a adjuntar. Si es Público, se podrá acceder al archivo 

siempre que se acceda al expediente al que está asociado. Si es 

Institucional, se podrá acceder al archivo, si se accede al expediente, 

que lo tiene anexado, como usuario loggeado. Si es Restringido, solo 

se podrá acceder al archivo si el usuario está conectado y el 

expediente está en alguna de las reparticiones del usuario que anexó el 

documento.   
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 El Botón Subir Guarda el archivo y todos los datos que se agregaron 

al  mismo. Al hacer click en el botón, se puede ver que el proceso se 

realizó bien ya que se muestra el archivo en la sección de Archivos 

Asociados.   

 El Botón Limpiar Borra todos los datos del archivo que se ha 

seleccionado pero aún no se ha subido.   

 El Botón Aceptar Documentación: Una vez que ha seleccionado y 

subido los archivos que desea asociar al expediente, al hacer click en 

este botón acepta los archivos asociados y vuelve a la ventana 

expediente. 

 OPCIÓN DE MENÚ IMPRIMIR CARÁTULA: En este caso al imprimir en 

cualquier momento la carátula del expediente se podrá ver la cantidad de 

Documentos Adjuntos que posee el Expediente. 

 

 
 


