MUNICIPALIDAD DE LA CIUDAD

DE SANTA FE DE LA VERA CRUZ
TRAMITE: Pago de planillas de notificaciones
V. 04 — Febrero 2020
PASO ‘ ACTOR MODULO TAREA DETALLE
Inicio de Documento
Tipo de documento: Planilla Firma Conjunta (PLFC)
Producirlo yo mismo
Solapa Produccion:
Referencia: [Completar]
Confeccionar | Seleccionar archivo: [Planilla de rendicion de notificaciones]
1 Documento
Planilla de Tildar: Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
rendiciont
Modificar lista de firmantes
[Jefe de Departamento Notificaciones y Comunicaciones]
[Directora Administrativa del Tribunal de Faltas]
[Administrador de la Justicia Administrativa de Faltas]
Guardar
Jefe Enviar a firmar
Der.)a.lrtarnento GEDO
Notificaciones y Inicio de Documento
Comunicaciones
Tipo de documento: Informe Firma Conjunta (INFFC)
Solapa Produccion:
Referencia: [Completar]
Cuadro de texto: [Completar]
Confeccionar Tildar: Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
2 Documento
Informe Modificar lista de firmantes
[Jefe de Departamento Notificaciones y Comunicaciones]
[Directora Administrativa del Tribunal de Faltas]
[Administrador de la Justicia Administrativa de Faltas]
Guardar
Enviar a firmar
3 Firmar )
Documentos
Directora
Direccion Firmar
4 Administrativa GEDO Documentos -
del Tribunal de
Faltas

1Se deberd adjuntar la planilla en un archivo de Excel configurado en orientacidn horizontal y ajustando la escala a una pagina.

Mesa de ayuda GDE
Teléfono: 4585575 (INT 5575)
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MUNICIPALIDAD DE LA CIUDAD

DE SANTA FE DE LA VERA CRUZ
PASO ‘ ACTOR MODULO TAREA DETALLE
Administrador
5 J.us.tlua . GEDO Firmar )
Administrativa Documentos
de Faltas
Caratular Interno
Motivo interno: [Completar]
6 Caratular Motivo externo: [Completar]
Expediente
Cddigo Tramite: Pago de planillas de notificaciones
Caratular
Ejecutar expediente
Agregar
7 documentos al | Buscar por Nimero MUNISFE: [Tipo] [Afio] [NUmero] [Reparticidn]
Expediente
Vincular Documentos
Jefe .
Solapa: Documentos de trabajo
Departamento EE
Notificaciones y . Archivo de trabajo
Comunicaciones AdJL.mtar . L, ips s
8 archivo de [Planilla de rendicién de notificaciones]
trabajo
) Tipo de archivo de trabajo: Otros
Guardar
Realizar Pase
Motivo: [Completar]
Estado: Tramitacion
9 Pase Tildar: Sector
Reparticion: Departamento de Contabilidad (DTC#SH)
Sector: PVD - Privada
Realizar Pase
Solapa: Buzén Grupal
Departamento Adquirir Adquirir expediente
10 Contabilidad EE Expediente
P Solapa: Buzdn de Tareas
Ejecutar expediente

Mesa de ayuda GDE
Teléfono: 4585575 (INT 5575)
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MUNICIPALIDAD DE LA CIUDAD
DE SANTA FE DE LA VERA CRUZ

PASO ACTOR MODULO DETALLE

Iniciar Documento GEDO

Tipo de Documento: Compromiso (CPRMS)

Producirlo yo mismo

Solapa Produccion:
Referencia: [Nombre que identifique el documento y N2 de expediente]
Seleccionar archivo: [Registro de Compromiso RAFAM]

Confeccionar
11 Documento

Compromiso
Tildar: Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

Enviar a firmar
[Jefa del Departamento Contabilidad]

Aceptar

Iniciar Documento GEDO

Tipo de Documento: Devengado (DEVEN)

Producirlo yo mismo

Solapa Produccion:
Referencia: [Nombre que identifique el documento y N2 de expediente]
Seleccionar archivo: [Registro de Devengado RAFAM]

Confeccionar
12 Documento

Devengado
Departamento

Contabilidad /800

Tildar: Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

Enviar a firmar
[Jefa del Departamento Contabilidad]

Aceptar

Iniciar Documento GEDO

Tipo de Documento: Orden de Pago Firma Conjunta (ORDPA)

Producirlo yo mismo

Solapa Produccion:
Referencia: [Nombre que identifique el documento y N2 de expediente]

Confeccionar | seleccionar archivo: [Orden de pago]

13 Documento

Orden de Pago | Modificar Lista Firmantes

[Jefa del Departamento Contabilidad]
[Directora de Administracion Financiera]
[Secretaria de Hacienda]

Tildar: Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

Enviar a Firmar

Jefa Firmar
14 Departamento GEDO Documentos )
Contabilidad

Mesa de ayuda GDE
Teléfono: 4585575 (INT 5575)
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MUNICIPALIDAD DE LA CIUDAD

DE SANTA FE DE LA VERA CRUZ
PASO ‘ ACTOR MODULO TAREA DETALLE
Directora
15 DII’?C.CIOI’I de GEDO Firmar )
Administracion Documento
Financiera
Secretaria Firmar
16 Secretaria de GEDO -
. Documento
Hacienda
Ejecutar expediente
Realizar pase
Departamento Motivo: [Completar]
17 Contabilidad EE Pase
Tildar: Sector
Reparticion: Departamento Secretaria Administrativa (DTSA#SH)
Sector: PVD - Privada
Realizar Pase
Solapa: Buzén Grupal
- Adquirir expediente
Adquirir
18 EE expediente
P Solapa: Buzdn de Tareas
Ejecutar expediente
Confirmar . . . .
Fuera de Una vez firmada la Orden de Pago, confirmar la misma en el sistema RAFAM
19 Departamento o Orden de pago e A
Secretaria RAFAM ’
Administrativa
Realizar pase
Motivo: [Completar]
20 EE Pase Tildar: Sector
Reparticion: Departamento Tesoreria (DTT#SH)
Sector: PVD - Privada
Realizar Pase
Solapa: Buzdén Grupal
21 Departamento EE Adquirir Bl epzsle v
Tesoreria RXEEL N Solapa: Buzdn de Tareas
Ejecutar expediente

Mesa de ayuda GDE
Teléfono: 4585575 (INT 5575)
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MUNICIPALIDAD DE LA CIUDAD
DE SANTA FE DE LA VERA CRUZ

PASO

ACTOR

MODULO

22

23

24

25

Departamento
Tesoreria

EE

Revisar
expediente

Solapa: Documentos de trabajo

Visualizar

DETALLE

EE/GEDO

Confeccionar
Documento
REPA

Iniciar Documento GEDO

Tipo de Documento: Recibo (RECIB)

Producirlo yo mismo

Solapa Produccion:
Referencia: [Completar]
Seleccionar archivo: [REPA]

Firmar yo mismo el Documento

Firmar con Certificado

Confeccionar
Documento
Comprobante
de
Transferencia

Iniciar Documento GEDO

Tipo de Documento: Reporte (REPOR)

Producirlo yo mismo

Solapa Produccion:
Referencia: [Completar]
Seleccionar archivo: [Reporte de Transferencia]

Firmar yo mismo el Documento

Firmar con Certificado

EE

Archivar
expediente

Generar copia (duracion: 15 minutos)
Realizar Pase

Motivo: [Completar]
Estado: Guarda Temporal

Realizar Pase y Comunicar

Destinatario de la comunicacién: Jefe de Departamento de Notificaciones

y Comunicaciones, Directora Administrativa del Tribunal de Faltas y
Administrador de la Justicia Administrativa de Faltas.
Comunicacion Oficial: [Indicar que el pago ya ha sido efectuado]

Realizar Pase y Comunicar

26 Fuera de Archivar REPA Imprimir la cardtula del expediente electréonico. Archivar la misma junto con

GDE el REPA en una carpeta.

Mesa de ayuda GDE
Teléfono: 4585575 (INT 5575)
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MUNICIPALIDAD DE LA CIUDAD
DE SANTA FE DE LA VERA CRUZ

Usuarios intervinientes:

e Secretaria de Hacienda: Carolina Piedrabuena (CPIEDRABUENA)

e Administrador de la Justicia Administrativa de Faltas: Horacio Andrés Coutaz (HCOUTAZ)
e Directora de Administracion Financiera: Noelia Widder (NWIDDER)

e Directora Administrativa del Tribunal de Faltas: Alicia Lanza (ALANZA)

o Jefa de Departamento Contabilidad: Natalia Pérez Magni (NPEREZMAGNI)

e Jefe de Departamento Notificaciones y Comunicaciones: Luis Kohan (LKOHAN)

Mesa de ayuda GDE
Teléfono: 4585575 (INT 5575)
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