Tramite: Archivo de documentacion

Historial de versiones

Version Fecha Comentario
0.1 05-06-2024 Documento inicial
0.2 27-09-2024 Adaptacion de la guia para una mejora en el flujo del circuito.




ARCHIVO DE DOCUMENTACION

Actor: Secretaria responsable de la documentacién para guarda

La reparticién responsable de la documentacion a archivar genera el EE

Médulo EE
Caratular expediente

Caratular Interno

Motivo interno: [Completar]

Motivo externo: [Completar]

Cédigo Tramite: MCSF00029 - Centro de Gestion Documental
Descripcion Adicional del Tramite: [Completar]

Email y teléfono de quien realiza la caratulacion (Completar)

Caratular
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Confeccionar formulario desde el Expediente

. Acciones: Tramitar
9. Cambio de Estado
a. Cambiar Estado: Tramitacion
10. Iniciar Documento GEDO

11. Tipo de documento: Inventario de remision de documentacion (firma
simple) [IRDFS]
12. Producirlo yo mismo
a. Les saldra un mensaje “Usted ha iniciado una solicitud en GEDO. El
expediente permanecera bloqueado hasta terminar el proceso de
confeccién del documento” — OK

En caso de tener configurada la opcion de Ventana emergente habilitada se
abrird otra pestafia para configurar el documento GEDO. Caso contrario,
deberd dirigirse al mdédulo GEDO y ejecutar el documento asociado al
expediente que se lista en el Buzén de Tareas.

Médulo GEDO

1. Confeccionar Documento

2. Ejecutar

3. Completar:
a. Referencia: [dejar la que aparece por defecto]
b. Los campos requeridos del formulario

4. Guardar

5. FEirmar Yo Mismo el Documento




6.
7.

Firmar con certificado
Ok

En caso de poseer un archivo en el cual se detalla el listado de la
documentacién que desean mandar para guarda, debera realizar el siguiente

paso:

A wnN =

Médulo EE
Confeccionar formulario desde el Expediente

Acciones: Tramitar
Iniciar Documento GEDO
Tipo de documento: Informe Externo [IFEXT]
Producirlo yo mismo
a. Les saldra un mensaje “Usted ha iniciado una solicitud en GEDO. El
expediente permanecera bloqueado hasta terminar el proceso de
confeccién del documento” — OK

En caso de tener configurada la opcion de Ventana emergente habilitada se
abrird otra pestafia para configurar el documento GEDO. Caso contrario,
debera dirigirse al mdédulo GEDO y ejecutar el documento asociado al
expediente que se lista en el Buzén de Tareas.

Médulo GEDO

Confeccionar Documento
Ejecutar
Completar:
a. Referencia: [dejar la que aparece por defecto]
b. Seleccionar archivo: [listado de los expedientes]
Guardar
Tildar: Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme
Modificar Lista Firmantes:
a. Usuario que confecciona el documento
b. Superior jerarquico del usuario
Guardar
Enviar a firmar

Modulo EE
Pase

Acciones: Tramitar
Realizar Pase
Motivo: [Completar]




. Estado: Tramitacion
5. Tildar: Sector
6. Reparticiéon: Departamento Administracion - Dir. Centro de Gestion
Documental DTADM#SGCMS
7. Realizar Pase

Actor: Departamento Administracién - Dir. Centro de Gestidn

Documental

Médulo EE
Pestafia Buz6n Grupal

1. Acciones: Adquirir
Pestaiia Buzén de Tareas

2. Acciones: Tramitar
3. Visualizar/Descargar documento.

Coteja la documentacion recibida con el Inventario de Remisién de Documentacion,
de estar correcto realiza el pase al Departamento de Archivo - Dir. Centro de
Gestién Documental

Maodulo EE
Pase

Acciones: Tramitar

Realizar Pase

Motivo: [Completar]

Estado: Tramitacién

Tildar: Sector

Reparticion: Departamento de Archivo - Dir. Centro de Gestion Documental
DTAR#SGCMS

10. Sector: PVD - Privada

11. Realizar Pase
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Excepcidn | Si el inventario de Remision de Documentacion no es correcto, se devuelve el
expediente al usuario que lo cred.

Maddulo EE

Pase

4. Acciones: Tramitar
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0.

Realizar Pase

Motivo: [Completar]

Estado: Tramitacion

Tildar: Usuario

Usuario: [Responsable del pase]

10. Sector: PVD - Privada
11. Realizar Pase

Actor: Departamento de Archivo - Dir. Centro de Gestion

Documental

2.
3.

Médulo EE

Pestafia Buz6n Grupal
Acciones: Adquirir
Pestafia Buz6n de Tareas

Acciones: Tramitar
Visualizar/Descargar documento.

Coteja la documentacion recibida con el listado de expedientes, de estar correcto

realiza el archivo de la documentacion fisica, genera una copia del expediente para

auditoria y procede a la guarda temporal

Médulo EE
Archivar expediente

Acciones: Tramitar
Generar copia (Duracion aproximada: 15 minutos)

a. Durante la generacién de la copia parcial, el expediente
permanecerd bloqueado hasta terminar el proceso. ¢Desea
continuar? Sl

Una vez que se genera el proceso de copia, debe transcurrir cierto
tiempo hasta que se pueda volver a tramitar el expediente, dado que los
campos aparecen grisados, impidiendo realizar movimientos en dicho
EE.

Transcurrido dicho periodo, el documento vuelve a tramitarse desde el
buzdn de tareas. Tramitar

a. Verificar que el expediente esté en estado “Tramitacion”, caso
contrario no permitira realizar pases.

Dentro del EE aparecera un nuevo documento: IF - Auditoria de
expediente. indice parcial contenido




9. Realizar pase
a. Estado: Guarda temporal

b. Completar motivo

C. Realizar pase

d. Al realizar el pase, el expediente sera guardado temporalmente.
¢Desea confirmar la operacion? Sl




