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¿Ha Olvidado su contraseña? 

Se ha agregado al sistema la funcionalidad de restablecer la contraseña mediante un men-

saje al correo electrónico del usuario. Es imprescindible que el mismo tenga ingresada y actua-

lizada la dirección de su correo electrónico. 

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

conocer quien ha olvidado su contraseña. Luego haga click en el link ¿Ha olvidado su contra-

seña? 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 faci-

lidad. 

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 cono-

ciendo 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 méto-

do 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 agrega-

ron 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 
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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 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 expe-

diente. 

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

creto, 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 pue-

de 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 correspon-

diente, en cambio en los otros casos para finalizar la carga se puede seleccionar el botón Gra-

bar 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 nom-

bre 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 vol-

ver 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 acce-

da al expediente al que está asociado. Si es Institucional, se podrá acceder al archi-

vo, 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 expe-

diente 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.  
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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 seleccio-

nar el botón Subir.   

Cuando se hace click en el botón Subir, los datos del archivo que seleccionamos apare-

cen en un listado que nos va mostrando cada archivo que vamos subiendo. En el listado de Ar-

chivos 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 documenta-

ción 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 agre-

gado 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 
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un archivo en formato accesible en Excel® con todos los expedientes que resultaron de la selec-

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

 

 

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 docu-

mentación en formato digital a cada expediente.  

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

lamente 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 usua-

rio. 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 documenta-

ción 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 usua-

rio, 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 dis-

ponible 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 ac-

cede a la pantalla para adjuntar archivos. Si el expediente ya tiene documentos ad-

juntos, 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 accesi-

bles al usuario, que son los de acceso Público e Institucional y si hay ar-

chivos 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. 
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 La columna Borrar: Permite borrar la relación del Expediente con el ar-

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

aquellos archivos en los cuales el expediente no haya realizado ningún 

pase.  

 

 La sección Agregar Archivos permite seleccionar archivos de su compu-

tadora 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 te-

ner en cuenta que los archivos anexados pueden ser solamente de los si-

guientes 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 algu-

na 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 



                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 16 

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 reparticio-

nes del usuario que anexó el documento.   

 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 seleccio-

nado pero aún no se ha subido.   

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

ido 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 Ad-

juntos que posee el Expediente. 

 

 
 

 


