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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
funcionalidades incorporadas en el sistema de expedientes.

Caracteristicas del sistema

Funcionalidades

El sistema se encarga de gestionar la informacion relacionada con la carga de
expedientes originados en la Municipalidad, como asi también de los pases y gloses que
son realizados sobre los mismos.

Disponibilidad

El sistema esta implementado sobre plataforma web, lo que permite que cualquier
computadora 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.

Informacién

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://muniwebl.santafeciudad.gov.ar/SIEM/

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:

7= SIEM - Busgueda de expedientes - Windows Internet Explorer

K3 =y v | htpiij200.80.148 84jsem/espediente_buscar php o 42X |vahoo 5= P
File Edit View Favorites Tools Help
N A - T S T = »
v del ’@SIEM-Busqueda de expedientes @‘? ¥
S———
SISTEMA
DE EXPEDIENTES

» BUSCAR * ACCESO USUARIO

BUSQUEDA DE EXPEDIENTES

POR EXPEDIENTE

|dentificacion Org ;DE 3 7} EE Nro “ | Dig. V |
POR DATOS DEL SOLICITANTE

Datos Solicitante : }

POR FECHA DE CARGA

Seleccionar | eocne nasis || Seleccionar
J v = 9 - - |

Fecha de Carga

22008 GOEIERNO DE LA C|UDAD DE SANTA FE

I [ € mternet H 100% ~

En la misma, aparecen distintos criterios de busqueda, 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 deberan ingresar los datos identificatorios del expediente y
presionar “Buscar”. Para esta opcion es posible utilizar la nueva numeraciéon de
expedientes, o la numeracion anterior.

o Nueva numeracién: los expedientes se identifican por el tipo de
organismo (DE: Departamento Ejecutivo, CO: Concejo Municipal, CA:
Caja de Jubilaciones, etc.) y el codigo de la reparticion de origen del
expediente, mas un numero unico de expediente junto a su digito
verificador. Ejemplo: DE-10-378085-5.

o Numeracién anterior: los expedientes se identifican por el tipo (N:
Nota, PJ: Poder Judicial, VS: Varios, etc.), el afio de creacion, un
namero y una letra correspondiente a la inicial del iniciador. Ejemplo: N-
2007-788-M

Cuando se presione el boton buscar, se presentara una lista que contiene solo
dicho expediente en particular.

» Por palabras en campos de texto: Esta opcion (s6lo disponible para usuarios
registrados) buscara la o las palabras que se ingresen en los campos Caratula,
Motivo y Observaciones. Se listardn los expedientes que contengan dichas
palabras.

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

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

Luego de realizar una busqueda, 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,
anterior, siguiente y ultima).

Para cada expediente se muestra la nueva numeracion 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.

/= SIEM - Santa Fe Ciudad - Windows Internet Explorer

e ‘ ——
Q = lé, http:f200,80.148.84/siem/expediente_buscar.php?fecha_desde=04%2F03% ¥ ‘ |#2:0 | -5 | ¥ahon! Seare !‘P x
File Edit View Favorites Tools Help
e = .
v =1 s \ (& SIEM - Santa Fe Ciudad ¥ | @ SIEM - Santa Fe Ciudad \ ‘I & -
N
» BUSCAR » ACCESO LISUARIO —
NUMERO FECHA ' CONCEPTO ] MOTIVO NRO. ANTERIOR
DE-448 ST 2N - SRR SO SORRS
e 27/02/2008 FARTE DE TAREAS NOTA-82-2008-Z
DE-443- ADJ. RESOL INT/ 002/08 AFERCIBIMIENTS NOTA-724-2008-
(i 27/03/2 JULIC COD. 5523
301779-4 27032008 | A CHIESA 275 M
DE-448- A . A AR NS A onaS NOTA-1242-
P 27/023/2008 SOL. AUT. P/USO LICENCIA 2007 0085
DEA4A- 27/022008 SOL AUT USGC LICENCIA 2005 HE T e
401777-8 =
DE-248- s o e R AR VAT SRR NOTA-1502-
e 27/02/2008 SOL. AUT. USC LICENCIA ANUAL 2007 i
DE-443- § o e SOL. CORTE DE MALEZAS JARDIN Ny ‘ NOTA-732-2008-
s 27032 RICONCITO D U
2017752 TORDB L ATERNO INFANTIL RIGONELESROE TS M
DE-¢43- NOTA-1048-
27/02302 CERTIFICADC ESCOLAR (1)
e 27/02/2008 ERTIFI ESCOL Boga
DE-243- om T MINISTERIC DE OBRAS PUBLICAS ¥ SCOL. INF. S/DCC. TECNICA P/ NUEVA NOTA-732:2008-
2017737 Sildaa VIVIENDA CBRA HOSPITAL M
DE-248- — e e e o NOTA-1501-
e 27/02/2008 SOL CONTRATACION 2 PROFESICNALES Lim “
DE-448- SRETI008 ANCMALIAS DESAGUE DE FARAGUAY Y NOTA-1500-
2017711 A N CRESFO 2008-S
PAGINA 1 DE 348
< PRIMERA < ANTERICR SIGUIENTE » (LTIMA >
® 2008 GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE -
v
IDone [ & Internet H100% ~
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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 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 mostrara 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 ultimo que se cargo, e indica la ubicacion actual del expediente.

{= SIEM - Santa Fe Ciudad - Windows Internet Explorer

€9 ) | hitpi200.80.148.84jsemfexpediente,ver phprid=401780 M) 142 [%] [vahoo 5= |l
File Edit View Favorites Tools Help

& Ealn R o I T P T || ] A »
v dal |28 v\@SIEM-Santa Fe Ciudad \gslsm-santa Fe Ciudad | fa -
TR s e | R

¥ BUSCAR » ACCESO USUARIO

EXPEDIENTE: DE-448-401780-2

Caratuls PARTE DE TAREAS

Nimerz Ant. NOTA-2008-82-2

Recsocion 27/03/2008

Solicitants 110 - DCICN.ZONA NCRCESTE
Folio

Reg. Cargs DE€1 - D.MESA ENTRADAS UNICA

D€1-D.MESA ENTRACDAS UNICA

D72 - D.SEC.C.PUBLICAS

NCRMAL

PASES
DESDE i HASTA 'REPARTICION FOLIOS
27/02/2008 27/02/2008 D72 - D.SEC.O.PUBLICAS
® 2008 GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE ==
v
IDone [ € Internet *100% -
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Autenticacién
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 opcion “Acceso
usuario” del menu superior.

La siguiente pantalla aparecera:

{= SIEM - Santa Fe Ciudad - Windows Internet Explorer

Q - v | ] http:/200.80.148.84/siem/login.php o #2[x] | |2~
File Edit View Favorites Tools Help
= £\ > T S, = e — = e I 5
v Al |58 ‘ | @ SIEM - Santa Fe Ciudad ¥ ‘ & SIEM - Santa Fe Ciudad | -
SISTEMA
DE EXPEDIENTES
ACCESO AL SISTEMA
Usuario
Password:
2008 GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE
Done [ € Internet H100% ~

Se deben completar el nombre de usuario y la password (contrasefia). Hacer click en el
boton “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 aparecerd, permitiendole completar los datos
relativos al nuevo expediente:

/= SIEM - Santa Fe Ciudad - Windows Internet Explorer,

@ f v ‘Q http://200.80.148.84/siemfexpediente_crear.php Vili*y | X ‘ onl Sea ‘ L~
File Edit View Favorites Tools Help
T M e R T AT —y A »
vE oAl ==1kd & SIEM - Santa Fe Ciudad ¥ | @ SIEM - Santa Fe Ciudad -
A
|dentificscién Tioo ‘ NOTA a 7:;‘
Carstul 1
L =
Metive ;
-
Chbservacionss
\
Recsccion 307,"041'2003
Solicitantz :
--‘i;-
Rep. Cargs Ej: C29
Rep, Crigen | {Ej c28)
Reo, Destine Ej: C29)
Carscter [ urgenie
[ Grabar ][ Cancelar ]
e
ad 2
Done (% &M Internet #100% v

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. Sélo el campo caratula es obligatorio.

A continuacion, el sistema completa la fecha de hoy como fecha de recepcion, 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 buscarad la o las personas que
coincidan con dicho niamero de documento (o apellido) y se mostrara la siguiente panta-
Ila, méas pequefia y por encima de la pantalla principal:

Sistema de Informacién de Expedientes Municipales — SIEM Pagina 8
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e Expediente - Windows Internet Explorer

£ | http:fflocalhost/siem/solicitante. php?busca=23550298 v |

SOLICITANTES ENCONTRADOS: 1
123550298 - Pablo Bussi |

NUEVO SOLICITANTE

Documento:  |DNI iv| [23550298

Nombre o
Razon
Social

Direccion

Teléfono

Grabar Cancelar

Done [$ @ Internet H100% ~

En primer lugar, si el sistema encuentra una 0 mas personas con dicho apellido o
namero de documento mostrara una lista, y se podra seleccionar una de ellas y cuando
se presione el boton “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 botoén “Grabar”,
y luego se confirmara 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 estd cargando el expediente.
Para esto se mantendran los codigos actuales de reparticion.

De la misma forma, se deberdn ingresar las instituciones origen y destino del
expediente. Cabe aclarar que si se completaron los datos del solicitante, la reparticion de
origen debera estar vacia. Inversamente, si se completa el cddigo de la reparticion de
origen, el solicitante no debera estar cargado.

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

Editar un expediente

Para editar un expediente, se debera ingresar a la pantalla de visualizacion del mismo
(Ver el tema “Visualizar un expediente”). En dicha pantalla, en la parte inferior, se
debera hacer click en el enlace “Editar”. Luego, se deberdn 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 visualizacion 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:

& http:/llocalhost/siem/pase_crear.php?id=401777 - Windows Internet Explorer

@ y v é, http Hlocalhostfﬂemfpasq crear. ]:IhD7Id 401777‘ i Vw 9 || X ‘,,,' oo! Sz ‘ P~
File Edit View Favorites Tools Help
‘ T : = e o »
W }5'“;‘" & http:jflocalhostisiemfpas... i,éhttp Hlocalhost/siem/pase_c.. . fa -
DE EXPEDIENTES A~

» LISTADE » EXPEDIENTES * IMPRIMIR

EXPEDIENTES PROPIOS LISTADOS ¥ REPARTICIONES USUARIO: pbussi

CREAR PASE

EXPEDIENTE: NOTA-2008-441-R

Caratula:

Motivo: SOL, AUT. USC LICENCIA 2005
Observaciones:

Fecha Recepcion: 27/02/2008

Folio:

CREAR PASE

Fecha:  [07/04/2008 (%]

Reparticion
Destino:

Nro Folio:

Observaciones: |

[ Grabar H Cancelar ]

Internet

Si el expediente no se encuentra en una de sus reparticiones, se mostrara una
pagina informando dicha situacién. El usuario conectado solo puede crear pases
sobre expedientes radicados en una de sus jurisdicciones.

A continuacion se debera indicar la fecha del pase, el cddigo 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 nimero 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, deberd indicar los datos identificatorios del expediente cabecera y pre-
sionar el botén “Buscar”. Luego, si el expediente fue encontrado, se completaran los
datos del mismo y se habilitara el boton “Grabar”. Presionando dicho botdn, 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 opcién del menu superior permite listar los expedientes que se encuentran radica-
dos en alguna de las reparticiones del usuario conectado. Esto significa que el Gltimo
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 atencion por parte del
usuario.

Imprimir listados

Esta opcion del menu 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 reparticion, como el rango de fechas deben ser suministrados por el usuario.

Sistema de Informacién de Expedientes Municipales — SIEM Pagina 11
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Esta opcidn del menu superior permite listar todas las reparticiones (y realizar busque-
das) que pueden recibir y/o enviar expedientes. Para cada una, se muestra el codigo

(Ejemplo: D61) y la descripcion.

€ | http:/flocalhost{siemfreparticiones.php?&pagina=3

/> SIEM - Santa Fe Ciudad - Windows Internet Explorer

Eo&X

LISTA DE REPARTICIONES

Tipo:‘ Todas v} Nombre:

|

H Buscar ]

® 2008

TIPO LETRA
- 187 ADMINISTRATIVC
= 255 ADMINISTRATIVO
- 244 ADMINISTRATIVO
P 214 ADMINISTRATIVO
P 208 ADMINISTRATIVD
P 212 ADMINISTRATIVO
P 229 ADMINISTRATIVO |
P 288 ADMINISTRATIVO
- 258 ADMINISTRATIVO
- 129 ADMINISTRATIVO
PAGINA 3 DE 63
<< PRIMERA < ANTERICR SIGUIENTE = ULTIMA ==

NOMERE

ESFACIOS VERDES
(COBEM)

{CONTROL MUNICIPAL)
(CONTROL FUBLICO)

PR——
(PRODUCC

ICN)
PRCYECCION CULTURAL)
-FISCALIA

ALTO VERDE

RECURSOS HIDRICCS

GOBIERNO DE LA CIUDy

* 100%

v

EB 0 Internet

Sistema de Informacion de Expedientes Municipales — SIEM
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Las nuevas funcionalidades para los usuarios conectados.

Ingresar Email
Permite ingresar y modificar la Direccion de Correo Electrénico del usuario

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

SANTAFE =

SISTEMA DE INFORMACION
DE EXPEDIENTES MUMICIPAL

INGRESAR EMAIL CAMBIAR CONTRASENA DESCONECTAR

F NUEWD » EXPEDIENTES FROPIOS kS MIENTO b ALERTAS ¥ IMFPRIMIR LIS 5 » REFARTICIOMES

BUSQUEDA DE EXPEDIENTES

FOR EXPEDIENTE

Idertificacion Cllg.:l DE j Rep.:l Mro.: I Dig. V.:I BUSCAR
Nurm. Ariterior Tipo:l MOTA j Nro:l Afio: I Letra:l BUSCAR
FOR PALABRAS EN CAMPOS DE TEXTO
Texto a buscar I BUSCAR
FOR DATOS DEL SOLICITANTE
Datos Solicitante I BUSCAR
FPOR FECHA DE CARGA
Fecha de Carga Fecha desde:l El Fecha hasta:l El BUSCAR
FOR REFARTICION
Rep. de Drigen:l
Repartician
Rep. de Carga: I BUSCAR

Al hacer clic en este botdn se muestra el formulario que permite el ingreso o la
modificacion de la direccién de correo electronico del usuario. Para guardar estos datos se
le solicita ingresar la contrasefia del SIEM, no del correo electrénico. Esto sirve para que
no haya intromisiones indeseadas en la cuenta del usuario.



wigtsin DE SANTA FE
| (4

S SECRETARIA DE HACIENDA Y ECONOMIA
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SANTA FE

INGRESAR EMAIL CAMBIAR CONTRASENA

¢ HUEWD HAPERIENTES PROFIOS b SEGUIMIENTO

MODIFICACION DE DATOS DE USUARIO

DESCOMECTAR . mforadini

—

SISTEMA DE INFORMACION
DE EXPEDIENTES MUMNICIPAL

AMUAL DEL 515

INGRES&R DIRECCION DE CORRED ELECTRONICD

Ingrese su Direccion de Correo Electrénico ||
Ingrese su cortrasena actual de Usuario SIEM I
@ 2009

Grabar Cancelar

GOBIERHD DE LA CIUDAD DE SANTA FE

Cambiar Contrasefna

Si bien ésta funcionalidad ya existia, se le agregd 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

BUSQUEDA DE EXPEDIENTES

IHGRESAR EbAIL CAMBIAR CONTRASERA

DESCOMECTAR

¥ NUEWO ¥ EXPEDIENTES FROFIOS ¥ SEGUIMIENTO k¥ ALERTAS ¥ IMPRIMIR LIS ¥ REFARTICIONES

—

SISTEMA DE INFORMACION
DE EXPEDIENTES MUMNICIPAL

FOR EXFEDIENTE

Idertificacién Drg.:l DE j Rep.:l Nro.:l

Dig.V.:I BUSCAR

MNurn. Arterior Tipo:l MOTA j Nro:l

Aﬁo:l Letra:l_

FOR PALAERAS EN CAMPOS DE TEXTO

Texto = buscar I

BUSCAR

FOR DATOS DEL SOLICITANTE

Datos Solicitante |

BUSCAR

FOR FECHA DE CARGA

Fecha de Carga Fecha desde: I El Fecha hasta: I

EI BUSCAR

FOR REPARTICION

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

Reparticidn

Sistema de Informacion de Expedientes Municipales — SIEM
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SANTAFE
CIUDAD

wwew. santafeciudad gov.ar

NUEWD EXFEDIENTES PROFIOS = IMIENTO ALERTAS WP RIMIR 3 REFARTICIONES

Contrasefia Actual ||
Huewa contrasefia : I
Repetir contrasefia nuewva: I
Grabar | Cancelar |

& 2009 SOEIERMO DE LA CIUDAD DE SANTA FE
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Menu Nuevo
Se incorporé como opcién de mend la funcionalidad que se encontraba en el boton

Nuevo expediente. De esta forma al seleccionar esta opcion se accederéd a la pantalla de
creacion de expediente. A la misma se le agregaron y cambiaron algunos campos que se
detallan a continuacion:

SANTA FE -

SISTEMA DE INFORMACION
DE EXPEDIENTES MUMICIPAL

INGRESAR EMAIL CAMEIAR CONTRASERA DESCONECTAR b & USUARIC: mflores

[E] MANUAL DEL SISTEMA

p EUSCAR  p MUEWOD p EXFEDIENTES FPROFICS ¢ SEGUIMIENTS » ALERTAS ¢ IMFRIMIR LISTADCS » REFARTICIONES

EXPEDIENTE: -0000-00000000-0

Identificacicn: Tipad MOTA INTERNA *

Caratula:
Moo

CheenmEcones:

Rec=poidn: 191152014
Solicitants:

Folio:

Rep. Caga: Seleccione una Reparticion

Rep. Crigen: Seleccione una Reparticidn ¥

Fep. Desting: [Ej: C29)
Caracter: Urgente

| Grabar || Cancelar |

CE00s GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE
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» REPARTICION DE CARGA: Este campo muestra una lista desplegable con las
reparticiones a las que pertenece el usuario para que pueda seleccionar
facilmente 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
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
codigo de cualquier reparticion de origen.

El resto de los campos permanece sin variantes.

Sistema de Informacién de Expedientes Municipales — SIEM Pagina 17
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Menu Expedientes Propios
Si bien esta funcionalidad ya existia se le han agregado parametros nuevos para
facilitar la busqueda de los expedientes propios de las reparticiones del usuario conectado.

SANTAFE

-

SISTEMA DE INFORMACION
DE EXPEDIENTES MUNICIPAL

INGRESAR EMAIL CAMBIAR CONTRASENA DESCONECTAR

» § USUARIO: mforadini

-

© [E MANUAL DEL SISTEMA

¥ BUSCAR p NUEVO ¥ EXPEDIENTES PROPIOS

¢ SEGUIMIENTO » ALERTAS ¢ IMPRIMIB LUSTADOS » REPARTICIONES

EXPEDIENTES PROPIOS

Fieparticion Seleccione una Reparticion

Estado Seleccione un Estado

FEGHA DE GREAGION

Fecha Desde

Fecha Hasta

=
=

Buscar

©2009 GOBIERNOC 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 reparticién se realizara la bdsqueda en todas las
reparticiones 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
Sistema de Informacién de Expedientes Municipales — SIEM Pagina 18
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» FECHA DE CREACION: FECHA DESDE Y FECHA HASTA: Estos campos
permiten 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 parametros ingresados y que hayan sido creados hasta el dia
de hoy.

Menu Seguimiento
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 CONTRASERNA DESCONECTAR b & USUARIO: mforadini

[E] MANUAL DEL SISTEMA

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

EXPEDIENTES EN SEGUIMIENTO

IDENTIAGAGIGN DESCRIPCION DESDE REPARTICION

DE-0575- 773 Gonfiguracidn de Cientes S.V.N. - Fage 11/052010  P153-CONTABILIDAD | by

de z=wvido Balestrs -
DE-0535-00851530-8 f;ref;_:';f;“e;‘if“-‘”"-sE-'*'-"-'F“: 11/052010  P153-CONTABILIDAD | *
NELAE LA A ATER Sewico efectuade porla empresa AEAm e b a T
DE-0453-00641486-6 iy 06/04201 72-DCICH. DE INFORMATICA G4 by
DE-0433-00829933-3 Contrats de Wigue 08/012010  5E45EC. DE HDA.Y ECONOHIA 2 >
DE-0433-006233143 Ampliadin de contrsts Ale 08/012010  SE4SEC. DE HDA.Y ECONOHIA = *

2008 GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE
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Esta funcionalidad permite visualizar, agregar, modificar y eliminar las alertas

creadas.

SANTAFE

¥ NUEWO

ALERTAS

INGRESAR EMAIL CAMBIAR CONTRASENA

dIENTD

Muewa Alerta por Expediente 5

Nuewa Alerta por Reparticidn =

-

SISTEMA DE INFORMACION
DE EXPEDIENTES MUMICIPAL

LESCOMECTAR

¥ IMP

TICIONES

ALERTA
Frovenientes de:
DE-0445-00576735-5

DE-0450-00573727-2

Originado en:

Qriginado en:

TC-0081-00576217-9

Frovenientes de:
DTZ-DCION.DE INFORMATICA

DE-0510-0057 57231

S82-5EC.PRIVADA INTEHDENCIA

[E3-DCI0ON.C.TRANSPORTE PCO

DETALLE

Destino:DE1-0.MESA EMNTRADAS UNICA

Caratula de tramite 72

Esto esuna prueba final

Desting:DE3-DCI0ON.C.TRANSPORTE FCO

L124-DCION TRANSPORTE URBAND

Desting:D124-DCION TRANSFORTE URBAND

Copia Resolucidn N#13/03,del Tribunal de Cuentas
hpal.

Destino:0124-DCION TRANSFORTE URBAND

caratuka

Sistema de Informacion de Expedientes Municipales — SIEM
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Se pueden crear:

» ALERTAS POR EXPEDIENTE: Permite seleccionar que reparticion necesita una
respuesta urgente de la reparticion del usuario. Esta alerta se notifica solamente
por email.

=

SISTEMA DE INFORMACION
DE EXPEDIENTES MUMICIPAL

1 SANTA FE r
/

INGREZAR EMAIL CAMEIAR CONTRASENA DESCOMECTAR

&: mforadini

-

[ E MANUAL DEL BISTEMA

» BUSCAR b HUEYO » EXFEDIENTES P ¢ SEGUIMIENTO » ALERTAS ¢ IMFRIMIR LISTADOS p REFARTICIOHES

NUEVA ALERTA POR EXPEDIENTE

lde=ntificacidn ag.:| OE |=|| Rep.: Mrao.: Dig. .:

Fecha Inicic Fecha Fin:

g

Fracuancia 1 dias

Emitir alzrta grafica Meotificar via E-mail D

Grahar ] [ Cancelar

a0 GOBIERNQ DE LA CIUDAD DE SANTA FE

Se ingresa:

= |dentificador de expediente a tener en cuenta para contestar a la
brevedad. EI 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
eliminar 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
selecciona 1, la notificacion sera todos los dias; 2, dia por medio, etc.

Sistema de Informacién de Expedientes Municipales — SIEM Pagina 21
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= Emitir Alerta Gréafica y/o Notificar via email: estas opciones
permiten seleccionar si la notificacion sera solamente por pantalla,
solamente por email o por ambos medios. En forma gréfica se pueden
ver las alertas haciendo clic sobre la campanita que se encuentra en el
lado 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

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

por email.

# EUSCAR b NUEVO » EXPEDIEMTES b SEGUIMIENTS

NUEVA ALERTA POR REPARTICION

Repartician d= Crigen: | [Ej: S&3)

@ provenientes de esta reparticion (@] Criginades en esta reparticien
Reparticion de Dasting

Seleccione una Reparicion

Fracusncia 1 dias

@E003

INGRESAR EMAIL CAMEIAR CONTRASENA

b ALERTAS

DESCONECTAR

-

SISTEMA DE INFORMACION
DE EXPEDIENTES MUMICIFAL

k IMPRIMIR LIST: ¥ REPARTICIO

Grabar ][ Cancelar

GOBIERNG DE LA CIUDAD DE SANTA FE

Se ingresa:

Sistema de Informacion de Expedientes Municipales — SIEM

» Reparticién de Origen: la reparticion desde la cual provienen los
expedientes y que necesitan respuesta urgente de la reparticion del
usuario.

* 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
(Provenientes) o si fueron creados en la reparticion seleccionada
(Originados).

» Reparticion destino: Permite seleccionar a cual 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
selecciona 1, la notificacion serd todos los dias; 2, dia por medio, etc.

Menu Reparticiones
Esta funcionalidad ya existia; mostraba y permitia buscar reparticiones en una

pantalla. La bdsqueda incluye: por tipo, por nombre o parte del mismo, por niUmero o parte
del mismo y o la combinacion de tipo con nombre o nimero. Ademas en el listado de
reparticiones se agregd una nueva columna que permite indicar la confirmacion de
recepcion de los expedientes en la reparticion seleccionada. Solamente se puede indicar esta
confirmacion 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 momento de su recepcion, pasando del estado Pendiente de Recepcion al estado En
Curso. Por ejemplo, puede suceder que a primera hora de la mafana el usuario de una
reparticion cargue 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 fisica, se puede ver que el expediente estd en la reparticion a la cual todavia no
Ilegd. En los casos en que es frecuente este problema se puede seleccionar la reparticion con
confirmacion de pases y de esta manera el estado del expediente serd Pendiente de
Recepcion hasta que el usuario de la reparticion confirme el pase.

¥ http://10.1.1.7 - SIEM - Santa Fe Ciudad - Mozilla Firefox o =] |
Todas las reparticiones
- CONFIRMAR
TIFO HUMERD NMOMERE PASES
o 2 D.SEGURIDAD MPAL. Confirmar pases
o 76 D.TALLERES B
Eliminar confirmacion
o] 124 DCION TRAWNSFORTE URBAHO
de pases
o] p=E] DCION. CEMENTERIO a/
[ T DCION. DE APCOY ELECTROMECANICA a/
[ Ell DCION. DE CATASTRO a/
[ 21 LCION. DE MUSEDS a/
[y [at5] CCIOM. E FERSONAL E/
[y 131 LCION. E FRENSA E/
] 161 DCIOM. DE PREESERWACION EDILICLA Q/
PAGINA S DE 11
<< PRIMERA < ANTERIOR SIGUIENTE » (LTI >>

Sistema de Informacién de Expedientes Municipales — SIEM Pagina 23



v

GOBIERNO DE LA CIUDAD SUBSECRETARIA DE REFORMA Y

t‘f, u f54 DE SANTAFE i MODERNIZACION DEL ESTADO
a>-2 SECRETARIA DE HACIENDA Y ECONOMIA PROGRAMA MUNICIPIO DIGITAL

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 distribucién de controles:

SANTAFE =

SISTEMA DE INFORMACION
OE EXPEDIEMTES MUNICIPAL

INGRESAR EMAIL CAMEIAR CONTRASENA DESCOMECTAR

» EXFEDIENTES PR = b SEGUIMIENTS P ALERTAS ¢ IMPRIMIFR LISTA

REPORTES DE SALIDA DE EXPEDIENTES

REPARTICION DE ORIGEN O DE CARGA

Reparticidn

FECHA DEL PASE

Fecha Dezde El Hora Desde : [hh : mm)
Fecha Hasta El Hora Hasta : [hb : mm)
Expedientes de Usuarios de la Repartician hacia Repariciones Externas v || Imprimir |
Seleccione el tipo de Listado
@ Expedientes hacia Reparticiones Internas RNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE

Expedientes hacia Reparticiones Externas
E}{edlentes de Usuarios de la Reparticion hacia Reparticiones Internas
] arios de la Reparticidn hacia Reparticiones Externas
E}{pedlentes de Usuarios de la Reparticion (Completa)
Expedientes de las Reparticiones de Usuarios de la Reparticidn hacia Reparticiones Internas

Expedientes de las Reparticiones de Usuarios de la Repamcmn hacia Reparticiones Externas
Expedientes de las Reparticiones de Usuarios de la Reparti

Se ingresa:
»= Reparticién 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
imprimir:
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 (Boton “Imprimir”).
v' Expedientes hacia Reparticiones Externas: permite listar e
imprimir todos los expedientes que salen de la reparticién ingresada y
tienen como destino una reparticion externa (Boton “Imprimir
Reparticiones Externas”).
v Expedientes de Usuarios de la Reparticion hacia Reparticiones
Internas: permite listar e imprimir todos los expedientes que tienen
pases realizados por los todos los usuarios que tienen la reparticion
ingresada y tienen como destino una reparticion interna (Boton “Exp.
Salida Usuarios Rep. Internas).
v’ Expedientes de Usuarios de la Reparticion hacia Reparticiones
Eternas: permite listar e imprimir todos los expedientes que tienen
pases realizados por los todos los usuarios que tienen la reparticion
ingresada y tienen como destino una reparticion externa (Boton “Exp.
Salida Usuarios rep. Externas”).
v' Expedientes de Usuarios de la Reparticion (Completo): permite
listar 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 de las Reparticiones de Usuarios de la Reparticion
hacia Reparticiones Internas: Cada usuario puede tener una o varias
reparticiones para las cuales realiza el despacho de expedientes, esta
seleccion permite listar e imprimir todos los expedientes que tienen
pases realizados por los todas las reparticiones que tienen todos los
usuarios con la reparticion ingresada, y tienen como destino
reparticiones internas.
v’ Expedientes de las Reparticiones de Usuarios de la Reparticion
hacia Reparticiones Externas: Cada usuario puede tener una o varias
reparticiones para las cuales realiza el despacho de expedientes, esta
seleccion permite listar e imprimir todos los expedientes que tienen
pases realizados por los todas las reparticiones que tienen todos los
usuarios con la reparticion ingresada, y tienen como destino
reparticiones externas.
v’ Expedientes de las Reparticiones de Usuarios de la Reparticion
(Completo): Cada usuario puede tener una o varias reparticiones para
las cuales realiza el despacho de expedientes, esta seleccién permite
listar e imprimir todos los expedientes que tienen pases realizados por
los todas las reparticiones que tienen todos los usuarios con la
reparticion ingresada, y tienen como destino reparticiones internas y/o
externas.
v’ Expedientes para Archivo: permite listar e imprimir todos los
expedientes que tienen como destino la reparticion Archivo General.
Esta opcién sélo estd disponible para los usuarios de Mesa de
Entradas Unica (Boton “Imprimir Exp. Archivos”).
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Nuevas Funcionalidades por Expediente
Aqui se describen las nuevas funciones que se pueden ver en el submend de
expediente.

SANTAFE =
SISTEMA DE INFORMACION
DE EXPEDIENTES MUNICIPAL
INGRESAR EMAIL CAMEIAR CONTRASENA DESCOMECTAR b R mioradini
E] MANUAL DEL BIGTEMA
b HUEWO » EXFEDIEMTES ¥ SESUIMIENTS A AS b IMPRIMIR LIST. 5 » REFAR
# canbiar oo
Cardtula: Recomendaciones v Adamdones 5403 Contrato Luizina Moreth
Moo
Obsenaciones:
Recapoidn: 1572003
Solicitante:
Folic: 2
Rep. Canga: A1- TRIBUMAL DE CUEMTAS
Rep. rigen: A1- TRIEUMAL DE CUENTAS
Rep. Destina: DE4 - D.GRAL HACIEMDA
Caracter: MORMAL
Estado: EN CURSD
Ubizade 2n: D72 - DCIOM.DE INFORMATICA
l Asociados: TC-0051-00558355-8 TC-0051-00586353-5 l
v I» e & % ® X
n A 8 Glogara 5 L ; . Eliminar tiltima
Editar Crearpase Seguimients Alera Azociar T Imprmir cardtula Imp dmir recibo Finalizar ~—Fme
PASES Z Dezcargar Acrobat Reader
[ DESDE | HASTA | DIAS HABILES | REFARTICION | Fouos
| OGA0f2003 | | D72 - DTION.DE INFORMATICA | 2
0022003 0E/10/2003 41 A1-TRIBUMAL DE CUEMTAS 2
17072003 10M&E2003 16 331 - SINDICATURA GRALMFPAL. b4
| 15072003 | 17072003 | = | DEO - D.LEGAL Y TECMICA | 1
| 12072003 | 15072009 | b | DE4 - D.GRAL HATCIEMDA | 1
@E008 GOEIERMC DE LA CIUDAD DE SANTA FE
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» SEGUIMIENTO: Esta opcién permite realizar el seguimiento del expediente
actual. 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 MUMICIPAL

INGRESAR EMAIL CAMEIAR CONTRASERA DESCONECTAR

b § USUARID: mforadini
> [E WANUAL DEL BISTEMA

p BUSCAR b MUEYO p EXFEDIENTES FROFIOS b SEGUIMIENTD

b ALERTAS » IMFRIMIR LISTADOS » REFARTICICNES
SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES

Expedisnts TC-0061-00593710-7

Descripeion

I:l Motificar via e-mail

Grabar ] [ Cancelar

2003 GOBIERND DE LA CIUDAD DE SANTA FE
» ALERTA: Crea una nueva alerta por expediente. Esta opcion accede al menu:
Nueva alerta por expediente con la particularidad que aparecen
automaticamente los datos identificatorios del Expediente actual. Si este
expediente ya posee alerta, se muestra la pantalla de modificacion del alerta
de dicho expediente.
SANTA FE

=

SISTEMA DE INFORMACION
DE EXPEDIENTES MUMICIPAL

INGRESAR EMAIL CAMEIAR CONTRASERA DESCONECTAR

¥ § USUARIO: mforadini

: [E MAMNUAL DEL EIETEMA

¢ BEUSCAR b HUEVO » EXFEDIEMTES FROFIOS b SEGUIMIENTO b ALERTAS b IMFRIMIR LISTADOS » REFARTICIONES

NUEVA ALERTA POR EXPEDIENTE

Identificacidn |TC—DDB1—DI3593?1D—? |

Facha Inicia | | El Facha Fin: | El
Fracuancia dl'aa

Emitir alerta grafica D Matifizar via E-mail

Grabar ][ Cancelar

©2009

GOBIERNC DE LA CIUDAD DE SANTA FE
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» ASOCIAR: Permite asociar el expediente actual con uno o més 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 numero, se puede hacer clic en el boton
buscar para que muestre algunos datos del expediente ingresado y de esa

manera verificar si es el correcto.

INGRESAR EMAIL CAMEIAR CONTRASERA DESCONECTAR

ASOCIAR EXPEDIENTES

EXPEDIENTE: TC-0061-00593710-7

Caratula: Recomendaciones y Adamacones 5403, Contrato Luisina Mot
Motivo:
Fecha Recapeion: 120712003

Faolia: 2

ASOCIADOS A ESTE EXPEDIENTE

SANTAFE r <
1 SISTEMA DE INFORMACION

/ DE EXPEDIENTES MUNICIPAL

# NUEWD ¢ EXFEDIEMTES FROC » SEGUIMIENTD » ALERTAS » IMFRIMIR LISTADOS

[E MANUAL DEL BISTEMA

b REFPARTICIC

EXFEDIENTE CARATULA MOTIVE DE ASOCIACIGN FECHA QUITAR
TC-0061-00588968-2 Cantol de Pares Diaios 2802009 >
TC-0061-00586352-5 Mota 9109 solicita copia C.C. 297608 2802009 x
ASOCIAR A :

Identifizacian og:| DE [*] Rep: (433 | nw.: 570648 | big.v.1|d Buscar

Motivo

Facha 064102009

Cardtula: ISOL DE FEDIDO M® 41 SERVICIOS STEEG MC)NICA]

Motivo:

Fecha Recepeion: 120az003

Falia: 14

[ Grabar ] [ Cancelar ]

2003 GOBIERND 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
finalizan los movimientos del Expediente. Tener en cuenta que una vez
finalizado no se pueden realizar mas cambios sobre ese expediente,
especialmente porque desaparecen todas las opciones del mend.

Windows Internet Explorer |_|EJ

‘?‘/ Esta seguro gue no desea realizar mas movimientos sobre el expediente? Una vez finalizado no se realizaran mas cambios.,

Aceptar || Cancelar
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ACTUALIZA(}ION DE FUNCIONALIDADES DEL SISTEMA DE
INFORMACION DE EXPEDIENTES MUNICIPALES (SIEM) DEL
GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE

¢, Ha Olvidado su contrasefia?
Se ha agregado al sistema la funcionalidad de restablecer la contrasefia mediante un

mensaje al correo electrénico del usuario. Es imprescindible que el mismo tenga ingresada
y actualizada la direccion de su correo electronico.

SANTA FE =

SISTEMA DE INFORMACION
DE EXPEDIEMTES MUNICIPAL

ACCESO AL SISTEMA

AUTENTICACION

Usuarie:

Contrasena:

[ Ha olvidado su contrﬁaaﬁs'?]

Lag=dn Inl:] GOBIERNG DE LA CIUDAD DE SANTA FE
Es indispensable cargar su nombre de usuario, para que mediante el sistema se pueda
reconocer quien ha olvidado su contrasefia. Luego haga click en el link ¢Ha olvidado su
contrasefia? Si todo esta correcto, el sistema envia un email a su casilla de correo con la
nueva clave y presenta un mensaje de Operacion finalizada.

Reinicio de Contrasefia Recibidos  x =
SIEM 09:34 (Hace 11 minutos) L
pata mi (=

SANTA FE <
SISTEMA DE INFORMACION
DE EXPEDIENTES MUNICIFAL

Usuario: mforadini

Se ha relnlclade su contrasefia

Su nuevacontrasefa e

Apenas ingrese al sisterna, recuerde cambiar nuevarente su contrasefia por una que seaconocida por usted.

SIEM

Sisterna de Informacidon de Expedientes Municipales
Gohierno de la Ciudad de Santa Fe

300082013 10:34
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SANTAFE | =
w SISTEMA DE INFORMACION
/ DE EXPEDIENTES MUNICIPAL

E INSTRUCTIVO DE USO

p BUSCAR

SISTEMA DE EXPEDIENTES

OPERACION FINALIZADA

La sontracsiia ha sido reiniciada. Verifique an au correc slectronios

CONTINUAR

D008 GOBIERNC DE LA CIUDAD DE SANTA FE

Una vez que obtenga su nueva contrasefia acceda nuevamente con la contrasefia
otorgada al sistema. Debido a que la contrasefia emitida automéaticamente es aleatoria y muy
dificil de recordar, es altamente recomendable que cambie esta contrasefia por una que
recuerde con facilidad.

Ademas se ha agregado un dispositivo de seguridad, en el cual, si usted posee la
misma palabra para usuario y contrasefia, al momento del ingreso al sistema, aparece la
pantalla de cambio de contrasefia, 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.

Menu Buscar
Se incorporé un método nuevo de basqueda: Por Ubicacion y ademas se amplio el

método Por Reparticion.

» POR REPARTICION: Se le agregaron los campos: Organismo, Tipo de
Expediente y Caratula, todos ellos opcionales, es decir, se puede seleccionar
un valor o no. Mientras mas campos estén llenos, mas precisa serd la
informacién que se reciba. Una vez que se realiza la blsqueda, al listado de
expedientes obtenido, se agregaron los botones: Generar Listado y Generar
Listado Detallado. Si se hace click en el boton Generar Listado se genera un
archivo en formato accesible en Excel® con el resultado completo de la
busqueda, es decir, los expedientes de todas las paginas. Si se hace click en
Generar Listado Detallado se genera un archivo en formato accesible en
Excel® con el resultado completo de la busqueda, pero en el que cada
expediente tiene el detalle de los pases que tiene.

» POR UBICACION: Permite obtener todos los expedientes que se encuentran en
una reparticion y que fueron creados en un periodo 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 Boton
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Imprimir Listado Total se genera un archivo en formato pdf con el resultado
completo de la busqueda, no solamente los 10 expedientes que se ven en el
listado. De igual forma, si se hace click en el boton Generar Listado Total en
Excel se genera un archivo en formato accesible en Excel® con todos los
expedientes que resultaron de la busqueda.
SANTA FE -

SISTEMA DE INFORMACION
OE EXPEDIENTES MUNICIPAL

INGRESAR EMAIL CAMEIAR CONTRASENA DESCOMNECTAR

AR p MUEVO p EXFEDIENTES FR = b SEGUIMIENTS  p ALERTAS p IMFRIMIR LISTA

BUSQUEDA DE EXPEDIENTES [El REGUPERAR EXPEDIENTE
FOR EXPEDIENTE
ldentificacian o | DE [V] Rep.: Mra.: Dig. V.: EUSCAR
Num. Anterior Tipa: | NOTA [Vl Mo &R Letra: BUSCAR
FOR PALABRAS EN CAMPOS DE TEXTO
Texto a buscar EUSCAR
FOR DATOS DEL SOLICITANTE
Datos Solicitante EUSCAR
FOR FECHA DE CARGA
Fecha de Carga Fecha desde: Jﬂl Fecha hasta: El BUSCAR
POR REPARTICIGN
Organismo Seleccione un Organismao ["l
Tipo Expediente Seleccione un Tipo de Expediente [v]
Caratula
EUSCAR
Rep. de Chgen:
Repartizidn
Rep. de Camga:
Fecha d= Carga Fecha deade: El Fecha hasta: El
POR UBICACION
Reparticidn
EUSCAR
Facha da . E . E
Cregeidn Fecha desde: Fecha hazta:
Busqueda Avanzada para Mesa de Entradas
2008 GOBIERND DE LA CIUDAD DE SANTA FE
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SANTA FE b

SISTEMA DE INFORMACION
DE EXPEDIENTES MUMICIPAL

INGRESAR EMAIL CAMEIAR CONTRASERNA DESCONECTAR

¢ IMFRIMIR

LISTA DE EXPEDIENTES EEUE ESGEDIERIE
NOMERO FECHA CONCEFTO MOTIVO G112,
ANTERICR
50L. MODIFICACION DE LISTADS DE
DE-044£-00991574-0 pamsenta  SOL MODIF
D 0446005595045 yaprgzoia | SOL. IMPRESION DE 5000 CARATULAS DE
DE-De009895048 NOTAS
SOL. LAVADD DE VIDRICS ¥ LIMFIEZA DE
DE-044£-00989116-9 tampieots | S0L LAYADO DE ¥
50L. ESPECIFIGACIONES TECHICAS DE
DE-044£-00987321-7 ooseots  SOL ESE
DE-0446-00987317-5 OFMEE018  COM. EXTENSION HORARIA AG. MOLINA MARIA
DE-044£-00987 170-8 O7ME2013  REF. SALIDAS PARTICULARES MES MAYOMS
DE-0445-00987 165-2 O7MEE013  AEF. DEVOLUCISH ART. 50 MES MAYOMAS
B 044500957 1555 ommamois | REM. PLLA. RECEPCION RECIBOS DE SUELDS
DE-O442-00987162-9 MBS
DE-0445-00986471-1 OSMEE013  REF. ADICIONALES PARTICULARES
REF. SUFLEMENTS FOR DEDICACIGN
DE-0445-00986466- 1 oswseots  fer SUPLE
PAGINA 1 DE 18
¢ PRIMER& < ANTERIOR SIGUIENTE > ULTIMA »>
GENERAR LISTADD | [ GENERAR LISTADD DETALLADO
w2008 GOBIEANO DE LA CIUDAD DE SANTA FE

. =z

1 -Resultado de Buisqueda por Reparticion
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Al - fe | Municipalidad de Santa Fe

A B C D E
1] Municipalidad de Santa Fe |
2
3 EXPEDIENTES CON ORIGEN EN D61-D.MESA ENTRADAS UNICA - DESDE 01/01/2012 HASTA
4
5 Fecha de Emisieon: 11/00/2013
6
7 NUMERO FECHA CONCEPTO MOTIVO NUMERO ANTERIOR
3 991374 §2013|SCL MODIFICACION DE USTADC DE DESPACHO
9
10 \
1l SOL ESPECIFICACIONES TECNICAS DE MONITOR |\
ToA TI[COM. EXTENCION HOREME AG. MOUTE MARE ‘\
13 13|REF. SALIDAS PARTICULARES MES MAYC/13 \
14 13|REF. DEVOLUCION ART. 50 MES MAYC/13 \
15 13|REM. PLLA. RECEPCICN RECIBCS DE SUELDO MAY/A3 \
16 13|REF. ADICICNALES PARTICULARES \
17 13|REF. SUPLEMENTC POR DEDICACION COMPLETA \
2\ Resultado de Generar Listado
A B c D \ E F G

1 Municipalidad de Santa Fe |
; DETALLE DE LOS EXPEDIENTES CON ORIGEN EN D61-D.MESA ENTRATJAS UNICA - DESDE 01/01/2012 HASTA
:
]
7 NUMERO CARATULA MOTIVO REPARTICION DESDE HASTA [DIAS HABILES
8 8OL MODIACACION DE USTADC DE DESPACHO 42-MEEA DE ENTRADAE YARCHIVO 56 |[ARCHIVADO EI
9 SOL MODIACACION DE USTADO DE DESPACHO MESA ENTRADAS UNICA 1
1 SOL MODIACACION DE USTADO DE DESPACHO D72-DCICON. DEINFORMATICA 0

ECCION IMPRENTA - PROG. DE IMAGEN]Y GOM. INST.

DCION. PROG. DEIMAGEN Y COM. INST
DIR. DEADM. YDESPACHO DELA SEC QE

GARATULAS DE NOTAS

L IMFRESICN DE 60 s
CARATULAS DENOTAS

SOL IMPRESION DE

OL (AVADC DEVIDRIOS v LTFIEZA OE TELAS OF DT6T-DCION. EJECUTIVA FROGRANA DE FRAERVACION
RANAS EDILCIA

IARCHIVADA EN

ESPECIFICACIONES TECNICAS DE MONITOR F143-/ESA DE ENTRADAS Y ARCHIVO
ESPECIFICACIONES TECNICAS DEMONITOR MESA ENTRADAS UNICA
ESPECIFICACIONES TECNICAS DE EC. DE GOEIERNO
ESPECIFICACIONES TECNICAS DE EC. DE GOBIERNO
ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LEGAL Y TECHICA
ESPECIFICACIONES TECNICAS DE MONITOR D137-D. EJ. PROG COOC. TECNICO JURIDICA

0|PARA FIRMAR

ESPECIFICACIONES TECNICAS DE MONITOR DE0-D. LEGAL Y TECNICA 1

7
SOL ESPECIFICACIONES TECNIGAS DE MONITOR D72-DGICN. DE INFORMATICA 2
GOM. EXTENSION HORARIAAG. MOLINA MARIA D6E-DCICN. DE PERSONAL 8

REF. SALIDAS PARTICULARES M IAYDA3 D68-DCION. DE PERSONAL

REF. DEVOLUCION ART. 50 M \WYO/M3 DEE-DCION. DE PERSONAL 3

REM. PLLA. RECEPCION RECIBOS DE SUELDO MAY/13 -ARCHIVO FINANZAS 6

REM. PLLA. RECEPCION RECIBCS DE SUELDC MAY/A3 D88-0. ADM. FINANCIERA 2

REF. ADICIONALES PARTICULARES D6E-DCICN. DE PERSONAL 64|

REF. ADICIONALES PARTICULARES D&0-D. LEGAL Y TECNICA 1

REF. ADICIONALES PARTICULARES D137-D. EJ. PROG. COO. TECNICO JURIDICA 4|FIRMAR PASE
23 InF- i-1 |[RFF ANICIONA| FS PARTICIIARFS N&O-N | FRAL ¥ TFONICA n 12lnenemn13 1

3 - Resultado de Generar Listado Detallado
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LISTA DE EXPEDIENTES [E] RECUPERAR EXPEDIENTE
; NRO.
NUMERO FECHA CONGEPTO MOTIVD R
DE-0448-00885712-5 REF. AFELACION FOR DENEGACION TACITA,
THOBEENTE ExpTE Ne DOSEOEST-T
DE-0472-00385464-3 vameeniz | \WFORME DEL DFTO. MFYC-DOC, DE-0451-
& O09E7358-3[MI)- NE2513
DE-0448-00003099-9 \aogzois | SOL ADJ. DE LOTE & FA¥OR DE: JUANI, VAR
&= MISUEL AMGEL 302515524
DE-0448-00002098-1 VAR
T RE— 14062013 $OL. LOTE DE TERREND MUNIGIPAL Sany qemsn
DE-0448-00003057-3 NCTA-93-
— 14062013 REF PEDIDO LOTE EXPTE 3327-F-29 i
DE-0448-0000:3096-5 MOTA-27-
O — 1HOEE013  SOL. DESARCHIVO EXPTE 2387-P-89 i
DE-0448-0000:3094-0 1emgeais | SOLADJ. DE LOTE & FAVOR DE: FRANCO, VARICS-
= OSCAR Y OTRA 1732-1994-C
DE-0518-00885616-8 NOTA COMPLEMENTARIA AL TRASLADOD AL
THOBIENTE A GENTE VARGAS BELKIS
DE-0448-00383234-1 REF. INFORMA SITUACION. EXPTE NRO. Dd48-
& THOBEENTE pnsseens-4
DE-0448-009831596-1 SOL. DESARCHIVO EXPTE DE-448-509191-3
& THOBENTE G leimn LOTE
PAGINA 2 DE &
< PRIMER% = ANTERIOR SIGUIENTE > ULTIMA >=
IMPRIMIR LISTADO TOTAL | [ GENERAR LISTADO TOTAL EN EXCEL
@008 GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE

4 - Resultado de Busqueda por Ubicacion

Estos listados pueden guardarse en su maquina local para su utilizacién posterior.

Menu Nuevo
Se incorpord principalmente el boton: Grabar y Agregar Documentacién. Y para

ciertos casos especificos, se obliga a agregar un archivo antes de guardar los datos del
Nuevo expediente.

» CAsos EsPeciFicos: Para los expedientes de tipo: Ordenanza, Resolucién,
Decreto, Comunicacion y Declaracion y siempre que el organismo de Origen
y de Carga pertenezcan al Concejo (Organismo CO), el sistema exige que se
anexe la versién digital de este tipo de documento. Si se cumple con estos
requisitos se despliega una seccidn que permite ingresar los datos basicos del
Archivo a anexar.
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SANTA FE s

SISTEMA DE INFORMACION
DE EXPEDIENTES MUMICIPAL

INGRESAR EMAIL CAMEIAR CONTRASERNS DESCONECTAR

[E MANUAL DEL S

b MUEYD » EXFEDIEMTE: 05 b SEGUIMIENTC b ALERTAS b IMFPRIMIR LI » REFARTICI

EXPEDIENTE: -0000-00000000-0
Identificacisn: Tipa: | RESOLUCION [v]

Catula: Prueba de Resolucion

Motivo:
A
Obeemacones:
A
Recepcidn: 30082013
Solicitants:
Falio: vl
Rep. Canga: AZ - MEU - CONCEJO [v]
Rep. Origan: A2 - MEU - CONCEJO [v]
) COMISION DE CULTURA - CONCEID
Rep. Dezfing: iyl [Ej: CEg)
Carcter: O] urgents
EXAMINAR
e Descripeidn del Archiva:
Este archive es: Fitlice & Restingide O Insfitudonal
[ Grahar]l[ Grabar y Agregar Documentacion ] [ Cancelar]
D200 GOEIERNG DE L& CIUDAD DE SANTA FE

» BOTON GRABAR Y AGREGAR DOCUMENTACION: En el resto de los casos, se
puede acceder a anexar documentos, luego de ingresar todos los datos del
expediente haciendo Click en el Boton Grabar y Agregar Documentacion.

Cuando todos los datos del nuevo expediente estdn completos, si el mismo pertenece
a un caso especifico, 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
botén Grabar y Agregar Documentacion 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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= Boton 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 botdn. Los tipos de Archivos permitidos son
aquellos que posean la siguiente extension: pdf, xls, xIsx, doc, docx, odt, ppt,

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

Abrit Bx|

Buzcaren: | |3 Downloads w . - A -

-

5 ~$licitudes Concejo {3).doc
6] 477,
Documentos @2012-10-22-Mndificaciunes de SIEM4, doc
recientes 1371579957 _ark.prg
1371580035 _arkz png
1371580086_document. prg
_——ﬂl:uarra-pmgresu-(:ss.zip
FLIBOLETA (1).PDF
TLIBOLETA.PDF
.‘J Eﬁusquedaﬁﬂi_l 15pdf, pdf
j4ICEm_Trarﬁ|:u:|rI:_F‘.Eu:k.2i|:|
Ecertiﬁcadu_‘?Z?.de
Ecertiﬁcadu_gza.pdf

=

&

E zcritario

iz documentos

f_w_!_,g < >

i PC

‘:} Tipa: Todos los archivos K4
. !

Mis sitic;s de red [ ] &biir coma archive de solo lectura

= Descripcién del Archivo: Se puede ingresar una breve descripcién 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 descripcion.

= Acceso del Archivo (Este archivo es ): Se debe seleccionar el tipo de acceso
que tendré este archivo: Si es Publico, se podra acceder al archivo siempre que
se acceda al expediente al que estd asociado. Si es Institucional, se podra
acceder al archivo, si se accede al expediente, que lo tiene anexado, como
usuario loggeado. Si es Restringido, solo se podra acceder al archivo si el
usuario esta conectado y el expediente esta en alguna de las reparticiones del
usuario que anexo el documento.

= Botdn Limpiar: Finalmente si se equivoco al seleccionar el archivo, haga click
en éste boton, el cual borra la relacion del expediente con el archivo y los datos
que se ingresaron de descripcion y acceso.

Una vez finalizado este proceso, si es un caso especifico, se debe hacer click en el
botén Grabar o en el botdn Grabar y Agregar Documentacion. En los otros casos se debe

seleccionar el botdn Subir.
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Cuando se hace click en el boton 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 opcion borrar permite eliminar la relacion
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 algin pase desde que se incluy6
el archivo, si bien segun el nivel de acceso, se podra ver el archivo, no se podré eliminar,
ya que se ve ésta documentacion como parte del expediente y seria equivalente a quitarle
hojas al mismo.

—

SISTEMA DE INFORMACION

SANTA FE r
W/l DE EXPEDIENTES MUMNICIPAL

INGRESAR EMAIL CAMEIAR CONTRASENA DESCOMECTAR

[E] MANUAL DEL SISTEMA

¢ BUSCAR b MUEYC ¢ EXPEDIENTES PROPIOS b SEGUIMIENT b ALERTAS kb IMPRIMIR LISTADOS ¢ REPARTICIOMES

EXPEDIENTE C0O-0062-01000039-6

ARCHIVOS ASOCIADOS
ARCHIVOS DESCRIPCION ACCESOD EORRAR

W cerificads_927 pof cerificade nusvo Restingido >

AGREGAR ARCHIVOS

EXAMINAR

Descripecion del Archivo:

Este archivo es: Piblice &  Restingide ' Institugional O

Aceptar Documentacidn ]

2011 GOBIERNC DE LA CIUDAD DE SANTA FE

Menu 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 Boton Imprimir Listado Total se genera un archivo en formato pdf con el
resultado completo de la seleccion realizada, no solamente los 10 expedientes que se ven en
la primer pagina del listado. De igual forma, si se hace click en el botén Generar Listado
Total en Excel se genera un archivo en formato accesible en Excel® con todos los
expedientes que resultaron de la seleccién. Estos listados pueden guardarse en su maquina
local para su utilizacion posterior.
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LISTA DE EXPEDIENTES E] RECUPERAR EXPEDIENTE
fi MRO.
NURMERC FECHA CONCEPTOQ MOTIVO ANTERIOR
DE-0448-00383712-5 {40201 REF. APELACI:N POR DENEGACION TATITA.
[S EXFPTE. N* O0350657-7
DE-0472-00983464-3 1440620172 IMFORME DEL DPTD. MPYC-DOC. DE-D451-
S OOSET358-5[MN- NGRS
DE-O445-00005033-3 1aOE20 1 SOL. ADJ. DE LOTE & FAVOR DE: JUARMI, WARNDS-
= MIGUEL ANSEL S023-1332-A
DE-044-8-00003098-1 WARNDE-
@7 THOG2013 SOL. LOTE DE TERRENC MUMICIPAL 585119920
DE-O442-00002097-2 MOTA-22-
@7 1HOGE2013 REF PEDIDC LOTE EXPTE 3587-P-43 1992-F
DE-0448-00002036-5 NOTA-27-
@— 1H0G62013 SOL. DESARCHIYO EXPTE 3587-P-43 1992-F
DE-O448-00002094-0 1440620172 SOLADS. DE LOTE & FAWOR DE: FRAMNCD, WARNIS-
S DECAR Y OTRA 1732-1994-C
DE-051£-00383616-8 1aOE20 1 MOTA COMPLEMENTARIA AL TRASLADD AL
AGENTE WARSAS BELKIS
DE-044-8-00323238-1 REF. INF2RMA SITUACION, EXFTE MR, Odds-
=] 15106013 O0E5E208-4
DE-0442-00929196-1 1m0BE013 SOL. DESARCHIVG EXPTE DE-442-203191-9
=) SOLICITUD LOTE
FAGINA 2 DE &
<< PRIMERA < ANTERIOR SIGUIENTE = ULTINA ==
IMPRIMIR LISTADO TOTAL | | GENERAR LISTADO TOTAL EN EXCEL
@ E00s GOBIERNC DE LA CIUDAD DE SANTA FE

Nuevas Funcionalidades por Expediente
Aqui se describen la nueva funcion que se pueden ver en el submenu de expediente y

en los datos del expediente. Esta funcion esta relacionada integramente con el agregado de
documentacidn en formato digital a cada expediente.

> DOCUMENTACION: Esta informacion aparece entre los datos del documento,
solamente si el documento tiene algin archivo asociado que se corresponda
con el nivel de acceso de la persona que esta accediendo al expediente. Si
alguno de los archivos que posee el expediente es publico, la puede ver
cualquier tipo de usuario. En cambio si no hay archivos publicos, y hay al
menos un archivo de acceso institucional, la podra ver todos los usuarios
loggeados. Finalmente, si solamente hay archivos de acceso restringido,
solamente se podra ver en las reparticiones que el usuario tiene asociadas y
estando el usuario conectado.
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SANTA FE

AR b NUEVD

INGRESAR EMAIL CAMEIAR COMTRASERA

» EXFEDIENTES PR

» SEGUIMIEMTZ  p ALERTAS

—

SISTEMA DE INFORMACION
DE EXPEDIENTES MUNICIPAL

DESCONECTAR

C: mforadini
E| MANUAL DEL 515

¥ IMFRIMIR LIST » REFARTICICMES

EXPEDIENTE: DE-0455-00991613-1

ﬁ Cambiar folios Iniciar Expedients x Eliminar Expedisnte

Ide nfificacidn: Tipo:2 - MOTA INTERMA

Caratula: MOTA MIB5SM1E Embangos por Alimentos. Complementaia 2215,

Wortivo:

Cbsenacones:

Recepcidn: 2E0G2013

Solicitante:

Falic: G

Rep. Campa: DE& - DCION. DE PERSOMAL

Rep. Crigen: DE& - DCISN. DE PERSOMAL

Rep. Destino: DE3 - 0. ADM. FIMANCIERA

Caicter: MORKMAL
[ Documentacian: Verdocumentacidn ]

Estado: EM CLURSC

Ubicado an: F157 - TESORERIA

Z » B 8 & i% ® X

Eitar % Seguimiente  Ales  Asociar G['fii:;f poaminstar || lmeimic '&'Lmo" Finalizar 75'“‘%[2“"“
PASES Z Descargar Acrobat Reader
| DESDE Il HASTA Il DIAS HABILES Il REFARTIGION Il FOLIOS |

26062013 57 F157 - TESCRERIA G

26062013 2EOGEZ013 u) F153 - CONTAEBILIDAD G
| 26062013 || 2GM0G2015 ” a] || 64 - SEC. DE HDAY ECOMNOMIA || G |
| 25062013 || 26062015 ” 1 || P153 - CONTAEILIDAD || -] |
| 25062013 || 25062013 ” u) || DES - D. ADM. FINANCIERA || G |
@E00s GOEBIERNC DE LA CIUDAD DE SANTA FE

Sistema de Informacion de Expedientes Municipales — SIEM

* Ver Documentacion: Es un link que abre la ventana con la
documentacién 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 quedaran reflejadas
en el que esta asociado al expediente.
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EXPEDIENTE DE-0455-00991613-1

ARCHIVOS ASOCIADOS

ARCHIVOS DESCRIPCION ACCESO
& tacnica 20190521 pdf comprobante de actividad no weidficada Fublico
Iﬂ ) A actividad no evaluada Fiblica
cambio de permisionaios.ds
lg listado total remises s indica que el embargado cambid de trabajo Restingido
VOLVER
@Ee01 GOBIERWD DE LA CIUDAD DE SANTA FE

> OPCION DE MENU ADMINISTRAR DOCUMENTACION: Este botdn estard 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 Mend Administrar
Documentacion 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 seccidon Agregar Archivos que permite seleccionar un archivo
y agregarlo al resto de los archivos asociados.

= La seccién Archivos Asociados nos muestra los archivos que son
accesibles al usuario, que son los de acceso Publico 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 Descripcion: Muestra la informacion que cargd el
usuario cuando adjunté el archivo.

= La columna Acceso: Muestra el tipo de acceso con el que fue
adjuntado el archivo.

= La columna Borrar: Permite borrar la relacion del Expediente con el
archivo asociado. El archivo NO se elimina. Solamente se podran
borrar aquellos archivos en los cuales el expediente no haya realizado
ningun pase.
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SANTAFE | b
SISTEMA DE INFORMACION
W/ DE EXPEDIENTES MUMICIPAL

INGRESAR EMAIL CAMEIAR COMTRASERA DESCOMECTAR

El MANUAL DEL

¢ BEUSCAR p MUEVD p EXPEDIENTES PROFIOS b SESUIMIENTS ¢ ALERTAS b IMPRIMIR LISTADOS ¥ REPARTICIONES k USUARICS

EXPEDIENTE DE-0455-00991613-1

ARCHIVOS ASOCIADOS

ARCHIVOS DESCRIPCION ACCESO ECRRAR
& tecnica_2013-05-21 pdf comprobante de actividad no vedficada Publico x
ig cambio de permisionanos.ds actvidad no evaluada Fublica x
@ listade total remises s indica qua &l embangado cambid de trabajo Restingido x

AGREGAR ARCHIVOS

EXAMINAR
SUEIR
Descripeion del Archiva:
LIMPIAR
Este archive es: Pitlics & Insfitucional O Restingide )
Aceptar Documentacidn ]
@011 GOEBIERND DE LA CIUDAD DE SANTA FE

»= La seccion Agregar Archivos permite seleccionar archivos de su
computadora y agregarlos al expediente.

= El Botdn Examinar abre un pequefio 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, xIsx, doc, docx, odt, ppt, pps, jpg, png,
ico, bmp, jpeg, gif, txt.

= El Campo Descripcion del Archivo permite que el usuario ingrese
alguna referencia en cuanto a porqué se incluyd el archivo o una
descripcidn del contenido del mismo.

= El Campo Este archivo es permite seleccionar el acceso al archivo
que se va a adjuntar. Si es Publico, se podra acceder al archivo
siempre que se acceda al expediente al que estd asociado. Si es
Institucional, se podra acceder al archivo, si se accede al expediente,
que lo tiene anexado, como usuario loggeado. Si es Restringido, solo
se podra acceder al archivo si el usuario estd conectado y el
expediente esta en alguna de las reparticiones del usuario que anexo el
documento.

Sistema de Informacién de Expedientes Municipales — SIEM Pagina 61



*r‘\‘, GOBIERNO DE LA CIUDAD
@?; DE SANTA FE

SUBSECRETARJA DE REFORMA'Y
MODERNIZACION DEL ESTADO

';\fa SECRETARIA DE HACIENDA Y ECONOMIA PROGRAMA MUNICIPIO DIGITAL

= El Botdn Subir Guarda el archivo y todos los datos que se agregaron
al mismo. Al hacer click en el boton, se puede ver que el proceso se
realizo bien ya que se muestra el archivo en la seccion de Archivos
Asociados.

= El Boton Limpiar Borra todos los datos del archivo que se ha
seleccionado pero ain no se ha subido.

= El Boton Aceptar Documentacion: Una vez que ha seleccionado y
subido los archivos que desea asociar al expediente, al hacer click en
este boton acepta los archivos asociados y vuelve a la ventana
expediente.

» OPCION DE MENU IMPRIMIR CARATULA: En este caso al imprimir en
cualquier momento la caratula del expediente se podrd ver la cantidad de
Documentos Adjuntos que posee el Expediente.

ORIGINAL COPIA

MUNICIPALIDAD DE SANTA FE
FICHA DE INGRESO DOCUMENTO
FECHA: 23/09/2013 - HORA: 10:13:15
Documento: DE-0455-00991613-1 (NI)

MUNICIPALIDAD DE SANTA FE
FICHA DE INGRESO DOCUMENTO
FECHA: 23/09/2013 - HORA: 10:13:15
Documento: DE-0455-00991613-1 (NI)

DATOS PERSONALES
Origen: D68-DCION. DE PERSONAL

DATOS PERSONALES
Origen: D68-DCION. DE PERSONAL

DATOS DEL DOCUMENTO

Caratula: NOTA N®85/13.Embargos por Alimentos.Complementaria 2215.

Folio: &
Documentos Adjuntos: 4

DATOS DEL DOCUMENTO
Caratula: NOTA N%85/13.Embargos por Alimentos.Complementaria 2215.

Folio: 6

Documentos Adjuntos: 4

PARA REALIZAR EL SEGUIMIENTO DEL EXPEDIENTE:
Via SMS: Envia SIEM 0455009916131 al 155-341000

En Internet: www.santafeciudad.gov.ar/siem

Linea de Atencion Ciudadana: 0800-777-5000
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