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El Sistema de Gestion Documental Electréonica (GDE) es una plataforma electrénica
que posibilita la gestidn de expedientes y documentos oficiales en formato digital.

A partir del Decreto del P.E.N N° 561/2016, que aprobd la implementacion de dicho
sistema de gestidn con el objetivo de desarrollar una gestién de gobierno que brinde servicios
de calidad de forma simple, eficiente y moderna, la Secretaria de Modernizacion
Administrativa de la Nacidn, segun sus facultades, resolvid la implementacion del Sistema GDE
en el ambito de la Administracidn Publica Nacional y su intencién de distribucion a provincias,
municipios y otros organismos nacionales mediante la Direccion Nacional de Gestidn
Territorial.

En este marco, a nivel local se aprueba el uso del Sistema de Gestién Documental
Electrénica para la totalidad de las actuaciones administrativas del Departamento Ejecutivo a
través del D.M.M N° 448/2018, cuya implementacion se realizé a partir del trabajo en conjunto
de la Secretaria de Gobierno y la Secretaria de Hacienda.

A través de este sistema se busca suprimir los expedientes en soporte papel para
reemplazarlos por documentos electrénicos, en consonancia con el proceso paulatino llevado
a cabo por esta Administracidon de informatizacidn, reforma y modernizacidon administrativa, a
fin de lograr una mayor celeridad, economia, sencillez y eficiencia de los trdmites municipales.

Es importante destacar, ademds, que una de las premisas de este proceso de
modernizacion, es la progresiva despapelizaciéon de la Administracién Municipal; la cual se
concibe como un aporte concreto al cuidado del medio ambiente que permite,
simultdneamente, mejorar los tiempos de gestién y hacer un uso mas racional de los recursos
empleados en las tareas cotidianas.
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EXPEDIENTE ELECTRONICO

El mddulo Expediente Electronico (EE) permite generar expedientes digitales, vincular
documentacién a los mismos, derivarlos entre reparticiones o usuarios, consultarlos y
archivarlos.

La documentaciéon que se vinculara dentro del expediente electrénico podra ser iniciada
tanto en los moddulos Generador Electronico de Documentacion Oficial (GEDO),
Comunicaciones Oficiales (CCOO), como asi también dentro del mismo expediente sobre el
que se estd trabajando, generando esto la vinculaciéon automatica al mismo.

1. Acceso al maédulo

Se podrd ingresar al médulo Expediente Electrénico (EE) a través del Escritorio Unico
(EU) presionando la flecha de acceso correspondiente en la columna “Accion”.

Escritorio Unico

m Dafos C ABNI Consulta Usuarios
@ Tareas © Médulos MUNISFE
GEDO 0 o »
Tareas Pendientes
ccoo 0 L S
<15dias <30 dias <= 60dias
EE 0 o »
3 0
€C00 4 4 0 0 0 a 0 »

EE 0 0 0 0 o 0 0 @

Una vez que se ingresa al mddulo se podran visualizar, en distintas pestaias, las
funcionalidades ofrecidas por el mismo.

3 ® Ira Escritorio ) Salir

Expediente Electrénico o ecce Jal=]n]

EE

CIELIECREUECE Buzen Grupal  Actividades  Tareas Supervisades  TareasOtros Usuaries  Tareasen Pamlelo Censultas

Tareas Usuario

@ Buzén de Tareas Pendientes

[21 Grear Nueva Solicitud [31 Caratular Interne [ Caratular Externc

« < 1 " > »
B Taea/Estado  Focha UM.Modif.  Cadigo Expediente Descripoion del trimita Usuario Anterior  Accién a realizar
*) Paralelo 20190410 11:24:03  EX-2019-00022910--CAP-DNGT#MM GENEOODDT  Licitacion Privada [> Ejecutar
: ) Tramitacién 2019-03-1508:10:07 EX-2018-00055848- -CAP-DNGT#MM GENEOOODS Reconocimiento de Servicios [> Ejecutar
( ) Tramitacién 2019-03-1508:08:43 EX-2019-00000256- -CAP-TESTSADE GENEOOODZ Adjudicacién Simple [> Ejecutar
Total de tareas pendientes 3

» Buzdn de tareas: muestra todos los expedientes electronicos que estén en poder del
usuario. Los mismos podran ejecutarse o devolverse al buzdn grupal, en caso de haber sido
adquiridos de éste.
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» Buzon grupal: muestra los expedientes que son enviados a la reparticién a la cual
pertenece el usuario. Para poder trabajar sobre alguno de estos expedientes se debe
previamente adquirirlos, accidon que envia los mismos al buzén de tareas del propio usuario.

» Actividades: permite consultar las actividades iniciadas en los expedientes que el
usuario posee en su buzdn de tareas y que aun estan pendientes de finalizar.

» Tareas supervisados: permite consultar los expedientes que se encuentran en los
buzones de tareas de los usuarios supervisados. Asimismo estos expedientes se pueden
reasignar a otro usuario, avocar para el propio usuario o enviar a guarda temporal.

» Tareas Otros Usuarios: permite consultar las tareas pendientes y el contenido de
expedientes de aquellos usuarios que lo han asignado como visualizador del buzon.

» Tareas en paralelo: muestra las tareas pendientes que se originan cuando se realiza
un pase paralelo del expediente a dos o mas usuarios. Cuando un usuario envia una tarea en
paralelo conserva el control del expediente y puede recuperarlo siempre que lo desee. Cada
expediente figurara tantas veces como destinatarios lo hayan recibido. En la columna “Estado”
se detalla la situacién de cada usuario frente a la tarea recibida.

» Consultas: permite consultar expedientes seguin los diferentes criterios de busqueda
disponibles.

2. Buzon de tareas
En esta pestafia es posible ejecutar alguno de los expedientes que posee el usuario,
generar nuevos expedientes o solicitar la caratulacién a otro usuario.

. ® 'raEscritorio -3 salir

Expediente Electrénico T Y B Y
e

Buzon Grupal  Actividades  TarsasSupervisados  TareasOtrosUsuarios  Tareasen Paralelo Consultas
Tareas Usuario

@ Buzén de Tareas Pendientes

I [3) Craar Nusva Solicitud [2) Caratular Interno [21 Caratular Externc I

« < i > >

M Tarea/Estado  Fecha UM Modil. Cadigo Expediente Cédigo Trimite Descripeién del trimite Usuario Anferior  Accién a realizar

(7) Tramitacién 2019-01-10 09:35:20 EX-2019-00001132--CAP-TESTSADE GENE00000 SFALUMNOA [> Ejecutar

( Paralelo 2018-09-27 11:38:58  EX-2018-00094044- CAP-TESTSADE GENEQO00O4 SFALUMNOA [> Ejecutar

() Iniciacién 2018-09-26 10:18:35 EX-2018-00093834- -CAP-TESTSADE GENE00002 SFALUMNOA [> Ejecutar

_) Tramitacién 2018-07-17 11:1027 EX-2018-00055913- -CAP-DNGT#MM GENEPRUEBA1 SFALUMNOE [> Ejecutar

Para trabajar sobre alguno de los expedientes que se encuentran en el buzén de tareas

se debe seleccionar el mismo y presionar el boton [ Ejecutar,
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2.1. Crear nueva solicitud
Los usuarios que no tienen permiso para caratular deberan solicitar a otro usuario la
creacién del expediente seleccionando la opciénl=l Crear Musva Solicitud, gn |a siguiente

pantalla se deberdn  completar los datos solicitados y presionar la
opcién @ Solicitar Caratulacion,

Nueva Solicitud x
Motivo interno:
Motivo externo
® Interno Externo
Codigo Tramite Sugerido: Q
Persona fisica Persona juridica
Cuit/Cuil: No Declara/No pasee
Tipo Documento -
Numero Documento:
Apellido/s: Nombre/s:

Razdn Social:
Email:
Teléfono:

Domicilio Legal Constituido

Pafs: d
Provincia -
Departamento: -
Localidad: -
Calle/Altura:
Domicilio:
Piso: Dpto: p:

Observaciones:

B Solicitar Caratulacion X Cancelar

A continuacion se debe seleccionar el usuario correspondiente y presionar la
opcién!™ Enviar Sclicitud,

Enviar Solicitud a ®

Motivo:
Destino
Usuario
Reparticidn:
Q
Sector
Sectar:
Q
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2.1.1. Caratular interno
Los usuarios que posean el permiso correspondiente podran crear expedientes a través

de la opcién@ Caratular Interno se deberan completar los datos solicitados y presionar el

boton M@ Caratular, A continuacién se indica que se ha generado el expediente informando el
numero GDE asignado.

Caratular Expediente Interno b4

Motivo interno:

Motivo externo:

Datos del expediente

Codigo Tramite: Q
Descripcidn Adicional del Tramite:

| Email

Teléfono:

| = Datos Propios del Expediente ® Cancelar

A continuacidn, se mostrard el siguiente mensaje:

@ Se generd el expediente; deRadtadiaaamg
iyl

OK

2.1.2. Caratula Variable

Algunos tramites requieren de informacidn adicional para la caratulacion del expediente
electréonico. Dichos campos apareceran en una nueva pantalla y varian segun el tramite
seleccionado.
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Estos tramites generan 2 documentos en el inicio: uno con la caratula comun a todos los
expedientes, y otro adicional con los datos de la caratula variable.

2.1.3. Caratular Externo

2 Caratular Externo permite generar un expediente electrénico externo

La opcidn
cuando un ciudadano, proveedor o persona ajena a la Administracion Publica se presenta para

iniciar un tramite.

2.2. Estados del expediente

Los posibles estados de un expediente electrénico son:

» Iniciacion: es el estado con el cual se crea el expediente en la caratulacién. En el
primer pase del expediente el usuario puede modificar el estado a Subsanacidn, Tramitacién o
Guarda Temporal.

» Tramitacion: es el estado en el cual el expediente del trdmite atraviesa las distintas
etapas hasta llegar a su archivo.

» Subsanacion: es un estado optativo que permite corregir los documentos del
expediente. El usuario que envie un expediente a subsanacién debe indicar los documentos
que seran objeto de modificacion y el motivo. Para confirmar una subsanacidon se debe
vincular un Acto Administrativo que justifique la misma.

» Guarda Temporal: es el estado al que pasan los expedientes una vez finalizada su
tramitacioén. El expediente permanece en este estado durante 2 afios. Durante este periodo, el
expediente sélo estd disponible para su consulta; sin embargo, es posible solicitar su
rehabilitacion, en caso de ser necesario. Finalizado el tiempo fijado de guarda temporal, el
expediente se deriva automaticamente a Archivo Definitivo.

» Archivo Definitivo: es |a instancia definitiva de archivo. El expediente electrénico ya no
se puede rehabilitar, es decir no admite ningln tipo de modificacién, pero se encuentra
disponible para su consulta permanente.

2.3. Tramitacion del expediente electrénico

Cuando se ejecuta un expediente del Buzén de Tareas el usuario visualizara el contenido

del mismo.
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Expediente: EX-2019-00001132- -CAP-TESTSADE

[N Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacion Conjunta

Historial de Pases Datos de la Caratula I
Buscar por: Tipo Afio Nimero Ecosistema Reparticién
Numero CAP AP -
ajll__ a I Vineular Dooum ntos
Nimero
Q CAP -
Especial

Q

[# Subsanar Errores Materiales [ Iniciar Documento GEDG @ Motificar TAD $ Pago TAD Q Blsgueda de Documentes

10/01/2018
2 PV - Doc Providencia P¥-2019-00001135-CAP-TESTSADE Pase 10/01/2019 09:35:20 @ & Q
09:35:20
) i 10/01/2019
1 PV-Carétula Expediente PV-2019-00001133-CAP-TESTSADE Cardtula 10/01/2019 08:16:27 B £ aq
08:16:24
Total de documentos: 2
& Desoargar todos los Documertos (oon pase)
SinPase

Filtro

O salir ein Pase | Realizar Pase | < Roalizar Pase Paralel | 6] Generar Copia

® Notificar Expediente a TAD X Cancelar

2.3.1. Documentos

En esta solapa se podran visualizar los documentos ya vinculados al expediente e
incorporar nuevos, en caso de ser necesario.

Documentos de Trabajp A sociar Expediente  Tramitacion Conjunta Historialde Pases  Datos de la Garatula

Buscar por: Tipo Afio Niimero Ecosistema Reparticiin
Numero CAP cap -
ajl | a I Vineular Dosumentos
Numero
Q cap - Q
Especial

[# Subsanar Errores Materiales [# Inisiar Dooumento GEDO ® Notificar TAD $ Pago TAD Q Blegueda de Dosumentss

Nimero Documento

10/01/2019 .
2 PV - Doc Providencia PV-2019-00001135-CAP-TESTSADE Pase 10/01/2019 09:35:20 B & Q i
09:35:20
) X 10/01/2019
1 PV-Carétula Expediente PV-2019-00001133-CAP-TESTSADE Cardtula 10/01/2019 08:16:27 B £ aQ
08:16:24

Total de documentos: 2

& Descargar todos los Dooumenios (con pase)
Sin Pase

Filtro

O Salir 6nPase | @ Realzar Pasa | +* Realizar Pase Paralalo | £ Generar Copia

® Notificar Expediente a TAD % Carcelar

Sobre la derecha de la pantalla en la columna “Accién” se posibilita:

[£]  Visualizar documento: muestra la previsualizacion del documento, permitiendo
ademas acceder al detalle de elaboracion del documento y descarga del mismo.

& Descargar documento: permite descargar el documento en la pc del usuario.
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)  Mds Datos: muestra el nombre del usuario generador del documento.

i Desvincular documento: permite quitar algin documento incorporado al expediente,
previo a la realizacion del pase.

2.3.1.1. Vinculacion de documentos

Es posible vincular un documento al expediente ya generado previamente. Para ello se
deberan ingresar la informacién correspondiente al niumero GDE del mismo. Los datos a
completar son:

Buscar por: | Tipo Ario Nimero Ecosistema Reparticion |
Numero CAP Q | CAP - Q
B Vincular Decumentos
Nidmero
Q CAP - Q
Especial
(# Subsanar Errores Materiales [# Iniciar Documento GEDO ® Notificar TAD $ Pago TAD Q Buisqueda de Documentos

Tipo: se indica la tipologia que identifica el documento (Ej: IF — INFORME, PV —
PROVIDENCIA, RS — RESOLUCION, etc.).

Aio: se ingresa el afo correspondiente a la confeccidn del documento.
Numero: corresponde ingresar el nimero asignado por el sistema GDE.

Ecosistema: se selecciona el ecosistema al cual pertenece el documento. Por defecto
estd seleccionado MUNISFE, correspondiente a Muncipalidad de Santa Fe.

Reparticion: corresponde a la reparticion del Ultimo usuario que firmé el documento.

. . . Yincular D t
Una vez ingresados estos datos se debe presionar en el botgn = e Deeumentos | -

continuacidn, se vinculara el documento al expediente.

Por otro lado, el usuario tiene la posibilidad de desvincular documentos que incluyd en
la gestion del expediente antes de efectuar el pase del mismo. Una vez realizado el pase a otra
reparticién/usuario, el documento queda vinculado en forma definitiva al expediente.

2.3.1.2. Iniciar documento GEDO

Se pueden generar documentos directamente desde el expediente sobre el cual se estd

trabajando, presionando la opcign & no Beeumento GERO

Luego, se abrird una nueva pantalla en donde debera elegir el Tipo de documento a

. . . . . s [# Producirl i [ng i i
producir. A continuacién, puede seleccionar la opcién redueiro yomisme. | (8 Enviara Produoit
segln corresponda.
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A continuacidn, el sistema mostrard una advertencia que menciona que no se podran
realizar movimientos sobre el expediente hasta tanto no se vincule el documento generado.

Esta accidn genera una tarea en el médulo GEDO para la confeccién del documento. El
usuario productor deberd elaborar el mismo y una vez firmado, se vinculard en forma
automatica al expediente en el cual fue iniciado.

2.3.1.3. Subsanar errores materiales

Cuando un usuario efectda la vinculacién de un documento que no corresponde al
expediente electrénico o que tiene un error en su contenido, se puede utilizar la opcion

[# Subsanar Errores Materiales

para limitar la visualizacién del mismo. La subsanacidon debe estar
justificada debidamente por un Acto Administrativo que argumente el pedido.

2.3.2. Documentos de trabajo
A través de esta pestafia es posible anexar archivos que no forman parte del expediente
oficial, pero sirven como complemento del mismo.

Tramitacion

Expediente: EX-2018-00055848- -CAP-DNGT#MM

Docume ntos Docume ntos de Trabajo Asociar Expediente Fusion Historial de Pases Datos de la Caratula Actividade s
« < 1 i > »
ST D s LEHE 2 Archivo de Trabajo
Total de documentos de trabajo 0
© Salir 6in Pase | [ Realizar Pass | & Realizar Pase Paralelo | €] Generar Copia | Notifioar Expediente a TAD | X Canoelar

L. Archivo de Trabajo Luego, se
. ’

Para agregar el documento se debe presionar el botdn
abrird una nueva pantalla donde se podran seleccionar el/los archivo/s correspondiente/s. Una
vez identificado/s, se solicita que confirme el tipo de documento que estd anexando. Presionar

M Guardar

Tipos de Archivos de Trabajo b 4

1 |
Seleccionar tipo de archive de trabajo

‘ Otros - I

I M Guardar *X Cancelar

Hasta que se haga el pase del expediente se podrd visualizar, editar o eliminar el/los
archivo/s de trabajo incorporados. Una vez efectuado el pase, Unicamente se podran visualizar

los mismos.
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2.3.3. Asociar expediente
A través de esta opcidn es posible relacionar uno o mas expedientes. Para asociar un
expediente al que se estd tramitando, se deberdan completar los campos requeridos y

Q, Buscar Expediente

presionar el botdn . Se debe repetir esta accién con cada uno de los

expedientes que se desea asociar.

Expediente: T2315-00333343 T

Documentos Documentos de Trabajo Aszociar Expediente Tramitacion Conjunta Historial de Pases Datos de la Caratula
Tipo Alio Niimero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario
Q Buscar Expedients
EX v CAP Q
& < 1 | b b
Reparticion Cadigo de Tramite b Estado
Total de expedientes asociados: o
Q@ Salir sin Pase ™ Realizar Pase =" Realizar Pase Paralslo £4 Generar Copia o Notificar Expedients a TAD X Cancelar

Para completar la tarea, debe seleccionar la opcidn de la columna “Accidn”. Luego,
se informard que se ha asociado el expediente, el cual podrd desvincularse hasta realizar el
pase del expediente que se esta tramitando.

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitacion Conjunta Fusion Historial de Pases Datos de la Caratula

Tipo Alio Numero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario
Q Buscar Expsdients
EX - CAP Q
& { 1 1 > b
Reparticion Codigo de Tramite . Estado
EX 2019 e e A CEEnmiLiia Elect. Tramitacion m
Total de expedientes asociados 1

X Cancslar

Q@ Salir sin Pase ™ Realizar Pase & Realizar Pass Paralslo £ Gensrar Copia # Notificar E

A continuacidn, se podran visualizar los expedientes asociados.
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Expediente: SI2375-030553-3- -TAT-TiiGT

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Fusién Historial de Pases Datos de la Caratula Actividades
Tipo Afio Numero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario
Q Buscar Expedients
EX - CAP Q
L)< oS3
Codige de Tramite
EX 2018 o IR GENEQDDO2 Elect. Guarda Temporal &
EX 2019 =EEGEh =R GENEQODDO3 Elect. Tramitacion
Total de expedientes asociados: 2

Q@ Salir sin Pase ™ Realizar Pass = Realizar Pass Paralslo ¢h Generar Copia 4 Notificar Expedients a TAD ® Cancslar

2.3.4. Tramitacion conjunta

Permite la tramitacion en forma simultdnea de un grupo de expedientes, pudiendo
separar sus actuaciones en cualquier momento. El expediente sobre el cual se estd trabajando
serd cabecera de la tramitacién conjunta, no permitiendo que los vinculados sean tramitados
en forma individual.

Para esto se deben completar los datos del expediente a incorporar y presionar el

Q, Buscar Expediente

botdn . Repetir esta operacion tantas veces como expedientes se deseen

agregar.

. N ARAn ARAEAn S ma
Expediente: °0-2210-02202202-- 8

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Ti i6n Conjunta
Tipo Afio Nimero Reparticion Actuacion Reparticién Usuario Q, Buscar Expadients Iy Confirmar Tramitacién Conjunta

EX - CAP Q = Desvincular Todo

Historial de Pases  Datos de la Caratula

Reparticidn Cadigo Tramite

© Salir sin Pass ™ Realizar Pase " Realizar Pase Paralelo 1 Generar Copia ® Notificar Expedients a TAD ¥ Cancalar

Una vez incorporados todos los expedientes electronicos deseados se debe ratificar la

Confirmar Tramitazidn Conjunta . .
e : , momento a partir del cual no es posible

operacion con el botén
agregar mas tramitaciones. Previo a esa confirmacién es posible eliminar el/los expediente/s

vinculado/s.
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Expediente: = 2212 22202540
SRSt
Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Carétula
Tipo Afio Nimero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario Q, Buscar Expadients || I}y Confirmar Tramitacién Conjunta
EX - CAP Q E= Desvincular Todo

Reparticidn Cadigo Tramite
Compulsa Abreviada b=l et SRR GENEODDD3 - =

Total de expedientes en tramitacion conjunta: 1

K Cancslar

© Salir sin Pass @ Realizar Pase o Notificar

Cabe aclarar que en caso de enviar el expediente cabecera de la tramitacién a “Guarda
Temporal”, el sistema procedera a desvincular en forma automatica todos los expedientes que
se estaban tramitando en forma conjunta con este. A continuacién, los mismos apareceran en
el buzdén de tareas del usuario habilitados para su ejecucién en forma individual.

2.3.5. Fusion de expedientes

Posibilita agrupar varios expedientes en uno que quedard como cabecera e incluird
todas las actuaciones realizadas hasta el momento en los otros expedientes. Los expedientes
fusionados pierden su individualidad, es decir que no podrdn volver a tramitarse en forma
independiente, pasando cada uno de ellos al estado de “Guarda Temporal”.

Para poder realizar esta operacidon en sistema se debe solicitar previamente el permiso
de “Fusionador” al administrador local de la reparticion.

Para realizar la operacidn se deben completar los datos del expediente a fusionar y

Q, Buscar Expedienta

presionar el botdn Se debe repetir esta accién tantas veces como

expedientes se deseen fusionar.

Expediente: Si-23713-000230 1 <CArGiva wiiv

Dogumentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitacion Conjunta Historial de Pases Datos de la Cardtula

Tipo Afio Numero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario Q Buscar Expedients Iy Confirmar Fusién

EX - CAP Q
&€ < 1 Mo »
Reparticion Codigo Tramite
Total de expadientes en fusién 0
@ Salir sin Pase ™ Realizar Pase +* Realizar Pase Paralelo £ Generar Copia  Notificar Expediente a TAD XK Cancslar
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Hasta la confirmacién de la fusién el médulo permite desvincular los expedientes de la
lista. Cuando se hayan seleccionado todos los expedientes electrénicos se debe ratificar la

I Confirmar Fusién

operacion con el botdn

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente m Historial de Pases Datos de la Caratula
Tipo Afio Nimero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario Q, Buscar Expedients Ity Confirmar Fusién
EX - CAP Q
€ ¢ 1 Mo »
Reparticion Codigo Tramite
EX S - B SOFS00000 @ =
Total de expedientes en fusion 1

© Salir sin Pase ™ Realizar Pass + Roalizal % Generar Copia $ Motificar Expedients a TAD X Cancslar

Una vez confirmada la fusién sélo se podra operar sobre el expediente cabecera, que es
el Unico que sigue activo.

2.3.6. Historial de pases

Permite visualizar los pases realizados durante la tramitacidon del expediente detallando
informacién de: usuario emisor, destino, estado del expediente, motivo del pase, etc.

Tramitacion

Expediente: EX-2018-00109679- -CAP-DNGT#MM

Documentos  Documentos de Trabajo ~ Asociar Expediente  Tramitacion Conjunta Fusion WGBTS ELEE Datos de la Caratula

K[| > »

Orden Fecha Emisor Destino Ecosistema Origen Ecosistema Destino Estado Motive
3 20/11/2018 12:20:57 SFALUMNOJ - DNGT#MM SFPROFEA - DNGT#MM CAP CAP Tramitacién
2 20/11/201812:17:49 SFPROFEA - DNGT#MM SFALUMNOJ - DNGT#MM CAP CAP Tramitacion asociacion de exp
1 20/11/2018 09:05:29 SFPROFEA - DNGT#MM SFPROFEA - DNGT#MM CAP CAP Iniciacién solicitud n 2255

© Salirsin Pase | ™ Realzar Pase | & Realizar Pase Paralelo | &4 Generar Copia | # Notiicar Expediente a TAD | X Cancelar
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2.3.7. Datos de caratula

Muestra el motivo del Gltimo pase realizado y los datos ingresados en la caratulacion del
expediente.

Tramitacion

Expediente: EX-2018-00109679- -CAP-DNGT#MM

Documentos  Documentosde Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacion Conjunta  Fusion  Historial de Pases

Motivo del ultimo pase:

Datos del Expediente

» Interno Externo

Cédigo Trémite:

Descripcion Adicional del Tramite:

Cuit/Cuil: No Declara/No posee
Tipo Dacumento: -
Numero Documento: Sexo
Apelidofs: Nombre/s:
Razén Social:
Email:
Teléfono:
Domicilio Electoral
Pais:
Provincia:
Municipio:
Ciudad:
Barrio:
Monoblock:
Calle/altura:
Domicilio:
Piso: Dpto: Cp:
Domicilio Especial
Pafs: -
Provincia:
Departamento: -
Localidad:
Calle/Altura:
Domicilic:

Piso: Dpto: cp:

Observaciones:

Estado: Tramitacidn

£ Modificar M Guardar X Cancelar & Datos Propios del Expedisnte

O SalirsinPase | ® Realizar Pase | <% Realizar Pase Paralelo | £ Generar Copia | Notffioar Expadienta a TAD | % Ganoelar
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2.4. Movimientos de expedientes
Una vez finalizada la gestion del expediente el médulo ofrece las siguientes opciones:

Orden  Tipo de Documento Numero Documento Referencia Fecha de Asociacion Fecha de Creacion
17/04/2019 =
S IF - Constancia R e safsf 17/04/2019 1207114 B + Q m
12:06:13
12/07/2018
4 PV -Doc Providencia PR E00s00RTORDNOT I Pase 12/07/2018 11:52:09 E] E 3 Q
11:52:09
12/07/2018
3 ME - MEMO e it Comunicacion EX-2018-0005394. 12/07/2018 11:52.07 E] F Y Q
11:52:07
12/07/2018
2 INLEG - Denuncia HEGRarRRRSata-triBNETiivin nota responsables 12/07/2018 11:49:56 [E] & Q
11:48:56
12/07/2018
1 PV - Caritula Expediente e i et Carétula 12/07/2018 11:44:14 [E] & Q
11:4472

Total de documentos: 5
& Desoargar todos los Documentos (con pass)
Sin Pase

Filtro

Q@ Salirsin Pase || [ Realizar Pase || % Realizar Pase Paralelo || ] Generar Copia | #® Notificar Expadientaa TAD | % Cancelar |

Salir sin P . . . . . . . .
» @SdranPae pormite intervenir el expediente sin derivarlo a otro usuario. El mismo se

mantiene en su buzdn habiendo guardado los cambios efectuados durante la tramitacion.
(ng i . . . . . . .z .
y G ReslzarPace ' pormite derivar el expediente hacia otro usuario o reparticion. Se abrird
una nueva pantalla en donde debera detallar el motivo del pase e ingresar el destinatario del
expediente.

Motvor [ ;. G B Wio 8 |28 Z U % <l

ES

: Estilo | Formate ~ | Fuente ~ | Tamario - Ty dy-
afF

Estado: Tramitacion -
() Usuario
Reparticion:
Q
() Sector
Sector:
Q
() Mesa de |a Reparticién Q

™ Realizar Pase ! Realizar Pass y Comunicar ® Cancelar

Si junto con el pase se desea enviar una comunicacién a otro usuario se podra elegir la

opcién | T HedlzarPasey Comunear | A continuacion se abrird una nueva pantalla donde deberd

completar el detalle de la comunicacion e ingresar el usuario receptor del mensaje. Ademas se

podran enviar archivos adjuntos en la comunicacion a través de la opcign = Aehie
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o

Destinatario de comunicacion: |

Copia:

Motivo: Comunicacién: del estado del EX-2018-00055848- -CAP-DN

Comunicacién Oficial:

Archivo Adjunto: [

! Realizar Pase y Gomunioar " @ Adjuntar Arohive I % Ganoelar

y ReslzarPassPardlele | perite dirigir el expediente a dos o mas destinatarios, que
pueden ser usuarios o sectores. Esta opcidon estarad habilitada sélo para los expedientes que se
encuentren en estado de Tramitacidn, Resoluciédn o Ejecucién. A continuacién, se abrird una
pantalla en la que se deben ingresar los usuarios y/o sectores correspondientes a los que se
desee derivar el expediente y detallar el motivo del pase. Una vez cargado el nombre del

. . . A .
usuario o sector se debe presionar el boton 499 | para que quede registrado. Se debe

repetir esta operacidn por cada destinatario a incorporar.

Motive: B Y [d4 85| 2B 1 U a|x |
= Estio ~ Fomato ~ | Fuente + | Tamafo - | Ty~ g~

Estado: Paralelo

Destino:

Usuario Motivo de pase Accién

Usuario: + Agragar

&« < 1 " > »

Usuarios:

Reparticién - Sector Motivo de pase Accidn

Reparticion: Q| Sector: Q|| + Agregar
& Realizar Pase Paralelo | X Carcelar

Sectores:

" Realizar Pase Paralslo

Por ultimo, se debe presionar el botdn . Cuando un usuario deriva

un expediente en paralelo conserva el control del mismo, pudiendo recuperarlo en cualquier
instancia. Para realizar el seguimiento de un expediente que fue dirigido en forma simultdnea
a dos o mas destinatarios se debe acceder a la solapa “Tareas en Paralelo”.
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. ® 'raEscritorio -3 salir

Expediente Electrénico T Y B Y

EE

Buzen Grupal  Actividades ~ TareasSupervisados  Tareas OtrosUsuarios | Tareasen Paralelo Censultas

G Copi . . .
y BGenerar Copa | oo rmite generar una copia del expediente al momento en que se

solicita la accion. Una vez realizada, se vincula al mismo un documento que contiene los datos
de la cardtula, historial de pases y el resumen de documentos que conforman el expediente.

X Cancelar .. , .
» Redirige al buzén de tareas, guardando los cambios generados en el

expediente.

3. Buzon Grupal

En esta solapa se encuentran todos los expedientes que fueron enviados a una
Reparticidn y que aun no han sido adquiridos por ningun usuario de la misma. Los usuarios
pertenecientes a una misma Reparticidon podran obtener un expediente presionando el botdn
@ Adguirir e inmediatamente el mismo aparecerd en su “Buzdn de Tareas”, elimindndose del
buzén general. Existe, a su vez, la posibilidad de devolver los expedientes que se hayan

adquirido del buzén grupal a través de la opcién © 2=/eIVer

] ® IraEscritorio 3 salir

Expediente Electrnico T Y B Y
e

Buzende Tareas QEEICIDNUTCINE Actvidades — Tareas Supervisades  TameasOtesUsuaros  Tareasen Pamalelo Censultas

@ Buzon de Tareas Pendientes

i Mostrar Filtros

« < 130 »
Fecha Uit. Modif.  Cédigo Expediente Descripcion del tramite Usuario Anterior Accion a realizar
() Iniciar Expediente  2019-04-16 10:26:53 GENEO0000 Licitacian Plblica” Test @ Adquirir
() Tramitacion 2019-04-1210:59:09  EX-2019-00003707- CAP-DNGT#MM GENE00012 Convenios Se realiza. Qi Adquirir
() Tramitacion 2019-02-2512:10:13  EX-2018-00084858- CAP-DNGT#MM GENEDQ001 Licitacion Privada Pasedel E... Qd Adquirir
(_ Tramitacion 2019-02-2512:10:13  EX-2018-00084858- -CAP-DNGT#MM GENEO0001 Licitacién Privada Pase del E Qi Adquirir
Recursos Humanos Designacién

() Tramitacion 2019-02-2512:10:12  EX-2018-00086052- -CAP-DNGT#MM GENE00107 Pase del E Qi Adquirir

De Agente

Aquellos usuarios con perfil de asignador podran derivar tareas entre los usuarios
pertenecientes a una misma Reparticién. Para ello deberan seleccionar una tarea, presionar la

[21 Asignar Tarea

opcién e ingresar el nombre de la persona a la que le serad derivada. Dicho

usuario tendra la tarea en su buzén, sin posibilidad de devolverla al Buzén Grupal.
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4. Actividades

Permite visualizar las actividades iniciadas por el usuario para los expedientes que tiene
en su poder: inicio de documentos, generacidn de copia, etc.

£ ® IraEsaitorio 3 salir

Expediente Electrénico TR Y Y

EE

Buzende Tareas  Buzen Grupal WECHICUCLEN Tareas Supervisades  TareasOfros Usuarios  Tareasen Paralelo Censultas

Tareas Usuario

@ Buzon de Actividades

Estado de Actividades:  Todos los estados... - Y Fittrar @ Quitar Filtro

Cadigo Expediente Tipo actividad Fechacreacion  Creada desde Usuario actual  Estado

EX-2018-00116439--CAP-DNGT#MM Pendiente Proguccion en GEDO 23/04/2019 07:48  Hoy SFALUMNOB ABIERTA GENED0O12 [> Ejecutar

Total de actividades pendientes 1

Se puede obtener mayor informacion de la tarea presionando la opcién > Elecutar = a
continuacion, se despliega una ventana con el detalle de la actividad. Desde la opcidn
“Visualizar” es posible acceder al contenido del expediente.

Pendiente Produccion en GEDO

Expediente: EX-2018-00116439--CAP-DNGT#MM @ Visualizar

Mail de destinatario:  fcanete@modernizacion.gob.ar

Descripcion de solicitud

Peticion generacidn de Documento en GEDD - Numero de |
referencia:procesoGEDC 92601570 '

‘ % Corrar I

5. Tareas Supervisados

Esta pestafia permite al usuario consultar la cantidad de tareas pendientes de sus
supervisados, en caso de tener personal a cargo.

s ® IraEscritorio 3 salir

Expediente Electrénica EEETEETE Y Y

EE

Buzonde Tareas  Buzen Grupal  Actividades TareasOtros Usuarios  Tareasen Paralelo Consultas

@ Buzon de Tareas Pendientes

« < 1 o> »
[ Nombre Supervisado Tareas Pendientes Accidn
ALUMNO SFA ( SFALUMNOA - TESTSADE ) 2 Ver tareas

Para acceder a las tareas de un usuario se debe presionar sobre la opcién Vertareas A
continuacion se abrira una pantalla con las tareas pendientes del usuario seleccionado, sobre
las cuales se podra:
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| I B8 Avcearma las tareas seleccionadas " Reasignar las tareas seleccionadas @ Enviar a Guarda Temporal I

K[| <| Ho> »

. Cédigo  Descripcidn del
& Tarea/Estado Fecha Ult. Modif.  Cédigo Expediente o o Usuario Anterior
Trimite  tramite

() Tramitacion 2019-04-23 08:42:48  EX-2019-00001132--CAP-TESTSADE GENEODODD ~ Licitacion Piblica drssad SFALUMNOB

| EX-2018-00055848- CAP- Reconocimiento de
] Tramitacién 2019-04-23 08:42:23 GENEODDDS fsafasdf SFALUMNOB
DNGT#MM Servicios

Total de tareas pendientes: 2

X Cerrar

» B Avocarme las tareas seleccionadas implica hacerse cargo de la tarea
seleccionada. Una vez presionada esta opcion, la actividad pasara a formar parte del buzén de
tareas del propio usuario.

(L . . . .,
» == Reasignar |as tareas ssleccicnadas genera la derivacion de la tarea a otro

usuario.

» [ Enviar & Guarda Temporal deriva el expediente a “Guarda Temporal”, debiendo
especificarse el motivo del envio.

En la columna “Accién” el boton ® permitirda acceder al expediente a modo de
consulta.

6. Tareas Otros Usuarios

Permite consultar las tareas pendientes y el contenido de expedientes de aquellos
usuarios que han asignado a otro como visualizador en los Datos Personales del Escritorio
Unico.

Para visualizar el buzdn de tareas se debe presionar sobre la opcion Ver tareas ybicada

en la columna “Accion”.

] ® IraEscritorio -3 Salir

Expediente Electrénico =TT Y Y

EE

4
¥
»

'y

@ Buzdn de Tareas de Otros Usuarios

Nombre Tareas Pendientas Accién

ALUMNO SFC { SFALUMNOC - DNGT#MM ) 5 Ver tareas

En la pantalla a continuacidn estardn listadas las actividades pendientes del usuario en
cuestion, pudiendo acceder a las mismas a través de la opcion ® ubicada en la columna
“Accion”.
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Buzon de tareas de ALUMNO SFC: x

cédigo

Facha Uit. Modif.  Cdigo Expadienta e Descripcién del trémite  Motivo
Tramite

i6n proveedor

Paralelo 2019-04-1707:35:10  EX-2019-00008551--CAP-TESTSADE GENEQ000S SFALUMNOA ®
Acuerdo Marco
Paralelo 2019-02-08 11:59:16  EX-2019-00007340--CAP-TESTSADE GENEO0003  Compulsa Abreviada SFALUMNOA @
Seleccion proveedor
) Paralelo 2019-02-06 12:13:48  EX-2019-00000260--CAP-TESTSADE GENEO0004 SFALUMNOB @

subasta inversa

Selecci6n proveedor
Paralelo 20180927 11:38:58  EX2018-00094044- CAP TESTSADE GENE00D04 SFALUMMNOA @
subasta inversa

Tramitacion 201807-1211:52.09 EX-2018-00052043- CAPDNGT#MM GENEO0003  Compulsa Abreviada SFALUMNOJ ®
Total de tareas pendientes 5

X Cerrar

7. Tareas en paralelo
Esta pestafia se habilita cada vez que el usuario efectia un pase en paralelo de un
expediente electrdnico.

L ] ® IraEscritorio 3 Salir

Expediente Electrénica IEEFETEEEE Y B Y

EE

Buzen de Tareas Buzon Grupal Actividades  Tareas Supervisados  TareasOtros Usuarios [EELZTERECTIT ) Consultas
Tareas en Paralelo

@ Buzdn de Tareas en Paralelo

Pendiente EX-2019-00008551--CAP-TESTSADE 2019-04-17 07:35:10 SFALUMNOD =
Pendiente EX-2019-00008551--CAP-TESTSADE 2019-04-17 07:35:08 SFALUMNOC =

Total de tareas pendientes: 2

El usuario que envia una Tarea en Paralelo conserva el control del expediente y puede
recuperarlo siempre que lo desee a través de la opcién = ubicada en la columna “Acciones”.

8. Consultas
Permite realizar la busqueda de expedientes en funcién de distintos criterios.

L] ® IraEscritorio 3 salir

Expediente Electrénico IEEETTTEE Y O

EE

Buzénde Tareas  Buzen Grupal  Actividades  TareasSupervisados  TareasOtros Usuarios  Tareasen Paralelo m

Consultas de Expedientes.

@ Consultas

| [3) Busqueda de Expedientes w  [2) Consulia de expedientes por nomero MUNISFE  [2] Consulta de expedientes en Guarda Temporal v |

8.1. Busqueda de expedientes
En este menu se permite la consulta de expedientes:

¢ Generados por el usuario: muestra los expedientes caratulados por el propio usuario.
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¢ Generados en la reparticion: muestra los expedientes caratulados en la reparticién a
la que pertenece el usuario.

e Tramitados por el usuario: busca entre los expedientes en los que intervino el usuario.

: ® 'raEscritorio 3 Salir

Expediente Electrénico woeocinoneoeoe Ja]=]n]
R

Buzénde Tareas  Buzsn Grupal  Actividades — TareasSupervisados  TareasOtros Usuarios  Tareasen Paralelo m

Consultas de Expedientes

@ Cconsultas

[3 Busqueda de Expedientes v | (3 Consulta de expedientes por numero MUNISFE [ Consulta de expedientes en Guarda Temporal v

Buscar en los expedientes generados por mi

Buscaren los expedientes generados en mi Reparticion
ha creacion Usuario Generador Retarencia Accion
Buscar en los expedientes tramitados por mi

Cuando se elige alguna de estas busquedas se solicitaran datos referidos a los
expedientes para poder realizar el filtro, los cuales pueden combinarse o utilizar sélo uno de
los criterios solicitados. Una vez ingresados los datos correspondientes se deberd

presionaro- Buscar

Expedientes creados por mi x
Fecha desde ] Fecha hasta i)
Cédigo Tramite: Q
Motivo
7
Dato Propio - + Agregar
Datos de la solicitud
Cuit/Cuil:
Tipa Documenta ~  Numero
® Domicilio Legal Domicilio Electoral

Domicilio Legal Constituido

Pais: h
Provincia: -
Departamento: A
Localidad: h
Calle/Altura:

Piso: Dpto: cp:

Se mostrara como resultado aquellos expedientes que coincidan con los datos
ingresados y se podra acceder a cualquiera de ellos través de la opcion @,

8.2. Consulta de expedientes por numero MUNISFE
Esta busqueda solicita los datos completos que conforman el nimero MUNISFE
otorgado al expediente que se desea encontrar. Una vez ingresados, se deberd

presionarq Buscar
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Consulta Expedientes por niimero MUNISFE x

| Tipo Actuacicn EX -

Afio

Nimers

Reparticion Actuacion MURNISFE -
[ — a

! ¥ Garcolar
|

El médulo mostrard como resultado el expediente seleccionado y se podrd acceder a
través de la opcion®,

8.3. Consulta de expedientes en Guarda Temporal

Esta consulta posibilita la busqueda de aquellos expedientes que ya fueron
“archivados”, es decir a estado “Guarda Temporal”.

Para buscar expedientes en Guarda Temporal, se muestran las mismas opciones de
menu descriptas en el punto 8.1.

s ® IraEscritorio -3 Salir

Expediente Electrénica EETTETE Y Y

EE

Buzonde Tareas  Buzon Grupal  Actividades — Tareas Supervisados  TareasOtrosUsuarios  Tareasen Paralelo m Administracion

Consultas de Expedientes.

© Consultas

) Bussueca de Bxpedienies w3 Consultz de expedienizs por numere MUMISFE | [ Consults de expedientzs en Guarda Temeoral v |

«|[<| [ i [>[» Buscaren los expedientes generados por mi

Buscaren k dosen mi Repa
Cédigo expediente Fecha creacién Refarencia Accién
Buscaren los expedientes tramitados por mi

Se podra completar uno o varios de los datos solicitados en la pantalla a continuacién y

presionar el botén Q Buscar,

Expedientes creados por mi Guarda Temporal

Fecha desde s Fecha hasta s
Cédigo Trémite: Q
Motivo
2
Dato Propio - + Agregar

Datos de la solicitud

Cuit/Cuil:
Tipo Documento ~ | Numera ‘
|

® Domicilio Legal Domicilio Electoral

Domicilio Legal Constituido

Pais: h

Provincia: -

Departamento: A

Localidad: -

Calle/Altura:

piso: Dpto: cp:
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Como resultado se mostraran todos los expedientes que coincidan con los datos
ingresados, pudiendo acceder a cada uno de ellos a través de la opcion @&,

9. Rehabilitar expediente

Esta pestafia permite reactivar un expediente en estado “Guarda Temporal”. Esta
funcionalidad sdlo sera visible por aquellos usuarios que tengan habilitado el permiso
correspondiente. Ademas, cabe mencionar que la rehabilitacién de un expediente debe surgir
por un pedido del area interesada, a través de una CCOO, en ddnde se detallen los motivos
que justifican dicha accion.

Para rehabilitar un expediente se debe localizar el mismo, completando los campos

Q, Buscar Expediente

solicitados y presionando el botdn

Expediente Electrénico

Buzon de Tareas Buzon Grupal Actividades Tareas Supenisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas Rehabilitar Expediente
Consultar Documentos

© Rehabilitar Expediente
Tipo Afio Nimero Reparticion Reparticion Usuario Q Buscar Expediente

EX - MUNISFE - Q

Tipo Documento Afio Nimero Reparticion Usuario Codigo Tramite Descripcion

. . , Rehabilitar
Una vez localizado, se debe presionar el botén >

Expediente Electrénico

Buzénde Tareas  Buzdn Grupal  Actividades  Tareas Supenvisados  Tareas Otros Usuarios  Tareas enParalelo  Consultas Rehabilitar Expediente
Consultar Documentos

@ Rehabilitar Expediente
Tipo Aiio Nimero Reparticion Reparticién Usuario Q Buscar Expediente l

EX - MUNISFE - Q

Tipo Documento 1 Cadigo Tramite Descripcion

MCSF00004 - Rendicion y Reposicion de )
EX s iy e Tramitacion I> Rehabilitar
Fondo Fijo

A continuacién aparecerda una pantalla donde se deberdn completar los siguientes
campos:

»  Motivo: detallar la justificacion de la rehabilitacion.

» Estado: indicar el estado que deberd tener el expediente al retirarlo de la
Guarda Temporal. En general, se debera seleccionar el estado “Tramitacion”.

» Usuario destino: completar el usuario que debera recibir el expediente.
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» Numero de documento a asociar: ingresar el n2 de documento GDE (*) que dio
origen a la rehabilitacién del expediente.

Motivo: Vi |dhh 25| 2B I U | x & 3T = i |
| ‘ Estilo v | Formato |Momal = | Fuente * | Tamario

Estado: * | @

Usuario Destino: 7]

Ingrese el documento a asodiar:

Tipo: NO Afio: Namero: Ecosistema: w | Reparticion: Q,

[ Enviar ® Cancelar

Contacto Mesa de Ayuda GDE

Teléfono: 4585575 (INT 5575)
Despacho General
Subsecretaria de Legal y Técnica
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