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Introduccion

- Descripcion general

Se entiende por Expediente Electrénico al conjunto ordenado de documentos electronicos que se
encuentran en el Repositorio Unico de Documentos Oficiales, para la resolucién de un tramite.

Todos los documentos que formen parte de un expediente electrénico tendran que ser previamente
generados en forma electrénica a través de CCOO (Comunicaciones Oficiales), GEDO (Generador de
Documentos Oficiales), el propio mddulo de EE, o bien, si existieran en papel u otro formato, deberdn ser
digitalizados a través de GEDO.

Los pases de un expediente pueden hacerse a un Usuario Particular, a una Reparticién/Sector (Grupo de
Trabajo) o a una Mesa Virtual de la Reparticion.

De acuerdo al tipo de implementacién del trdmite puede no tener rutas ni tareas preestablecidas, y ser su
tramitacion libre. De todas formas se debe tener en cuenta la normativa que regula el procedimiento de
cada tramite.

Las Providencias de pase se generan en forma automatica sin necesidad de ir al médulo GEDO para
producirlas.

Se pueden adjuntar documentos de trabajo, sin ser parte del expediente, ya que no requieren de una firma
digital y carecen de numero de identificacién. Por ejemplo, una normativa que complemente alguna etapa
de la tramitacion.

Se permiten realizar asociaciones entre Expedientes.

Se permiten realizar fusiones de Expedientes.

Se pueden realizar pases paralelos de Expedientes.

Se puede asociar un documento a mas de un Expediente.

VVVY

Al crear una caratula se permiten asociar datos o metadatos al trdmite o Cédigo de Tramite seleccionado,
esta modalidad es de utilidad para la busqueda e identificacién de los expedientes.

El médulo ofrece la posibilidad de realizar consultas en linea de un expediente.
El EE puede contener dos tipos de documentos:

» Generados en CCOO
= Notas
=  Memorandos

» Generados en GEDO
= Actos Administrativos
= Documentos Importados
=  Documentos Libres
=  Formularios Controlados
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Documentos del expediente:

> Cardtula: se genera con los datos que se cargan en la solicitud de caratulacién.
» Modificacidn de cardtula: Se genera en el caso de que se realice algiin cambio en los datos cargados

en la caratulacion. Al modificarla se crea dentro del mismo expediente una nueva caratula con
distinto nimero de registro a la caratula inicial.

> Providencia: Se genera cada vez se realiza un pase.

- Tipos de campos

En las pantallas que se visualizan en el médulo se distinguen distintos tipos de campos que se completan o
seleccionan. A continuacién, se muestra una lista de los mas utilizados.

En el caso de que no se complete alguno de los datos obligatorios, el médulo genera una notificacién préxima al
campo correspondiente.

» Campo de texto: se completa el dato en el recuadro blanco

Afio Numero

» Seleccidon de dato: permite seleccionar un usuario. Para ello, se deben ingresar las primeras letras del nombre.
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Enviar a x|

Motivo:  [¢ ¥ Bz B B 3P 2 | Ll iB I U s % x
AE Estilo ~ | Formato ~ | Fuente
Estado: Tramitacion -
(0 Usuario
Reparticion:
Q
() Sector
Sector:
Q
(L) Mesa de la Reparticion Q
[ Realizar Pase ! Realizar Pase y Comunicar ® Cancelar

Como es un campo predictivo, se despliegan las opciones por aproximacion. Se selecciona al presionar en el
dato buscado.

Enviar a b4

Motvo: [y BB [ FIB 7 U |k 2= =
Estilo ~ | Formato ~ | Fuente - | Tamaiio - Tiv %v
Estado: Tramitacion v
(® Usuario 1121 PRUEBA ( PUESTAINICIAL
Micolas Asprella Test [ NASPRELLA - DNGT#MM )
() Sector =
Sector:
Q
() Mesa de la Reparticion Q
* Realizar Pase ! Realizar Pase y Comunicar X Cancelar
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> Botones de opcidn: se posiciona el mouse y se presiona la tecla izquierda. Cada botdn tiene el nombre de la
acciéon que realiza.

‘ @ Salir sin Pase [ Realizar Pase =" Realizar Pase Paralelo £ Generar Copia @ Notificar Expediente a TAD R Cancelar

» Campo de fecha: requiere que se ingrese manualmente o se seleccione en el calendario que se despliega
debajo del dato.

Expedientes creados por mi

Fecha desde | =] Fecha hasta =]
Codigo Tramite: Q,
Motiva
I
Dato
_ - =+ Agregar
Propio

Datos de la solicitud

Cuit/Cuil:
Tipo Documento w MNOmero
(® Domicilio Legal () Domicilio Electoral

Domicilio Legal Constituido

Pais: -
Provincia: -
Departamento: hd
Localidad: -
Calle/altura:

Piso: Dpto: Cp:

Q, Buscar X Cancelar [2] Blanguear Datos
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Se posiciona el mouse en el dia seleccionado y se presiona la tecla izquierda.

» Combo: se encontrarad un campo desplegable al presionar en la flecha se despliegan las opciones del menu.

Expedientes creados por mi

Fecha desde 06-jun-2018 =] Fecha hasta =

Codigo Tramite: Q 4 jun 2018 I

Motiva lun mar mié jue vie sab dom

28 29 o 3 1 2 3

I 4 3 6 7 8 ! 10 I
Dato g 11 12 13 14 15 1§ 17

Propio - 18 19 20 21 22 23 24

25 26 27 28 28 30 1

Datos de la solicitud
Cuit/Cuil:

Tipo Documento » MNomero

(®) Domicilio Legal () Domicilio Electoral

Domicilio Legal Constituido

Fais: -
Provincia: hd
Departamento: -

Localidad: -

CallefAltura:

Piso: Dpto: Cp:

Q, Buscar ¥ Cancelar [Z1 Blanquear Datos

Para su seleccidn, posicionar en la opcion buscada y presionar la tecla izquierda del mouse.

- Glosario

Cardtula: Portada del expediente o actuacion que contiene los datos generales de los mismos.
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Documento: Constituye documento, cualquiera sea su soporte, una entidad identificada y estructurada que
comprende texto, graficos, sonido, imagenes o cualquier clase de informacion.

Expediente: Constituye expediente, cualquiera sea su soporte, el conjunto ordenado de documentos que
proporcionan informacién sobre un mismo asunto y sirven de antecedente y fundamento para su gestion o

resolucion.

> Expediente Externo: Expediente iniciado a solicitud de los particulares.

> Expediente Interno: Expediente iniciado a solicitud de las reparticiones de la Administracion Publica.

Numeracidn: procedimiento por el cual se ordenan numéricamente expedientes y actuaciones
administrativas. Se suma como elemento de identificacion imprescindible, establecido por la tabla de
codigos, la sigla de actuacion, el afio de firma, niUmero de secuencia y reparticién.

Providencia: intervencion administrativa de remision y/o elevacion asentada en un expediente o documento.
Se utilizan para intervenciones sin fundamentos o cuestiones de mero tramite. La providencia no puede
originarse por si sola, sino que debe responder a un tramite previo. Se debe aclarar cual es el documento
que da origen al escrito.

Trdmite: Es uno de los elementos informativos que integra la caratula. Referencia exigida para la caratulacion
de expedientes, que se define de acuerdo al nomenclador de Cédigo de Tramites.

Descripcion del Cddigo de Trdmite: Es una de las demandas informativas incluidas en la solicitud de
caratulacion. Surge del nomenclador del Cdédigo de Tramites, por ejemplo: obras, impuestos, recursos
humanos, etc.

Motivo: Breve descripcién sobre el tema central de una actuacidon administrativa. Integra junto a la
numeracion, sigla del sector y el afio, los elementos identificativos de este tipo de documentacion.

Nomenclador del Cddigo de Trdmite: Sistema integrado a partir de la definicién de rubros codificados
determinados por los cddigos de Tramite: Habilitaciones, Transito, Cementerios, etc. Su aplicacion es exigida
para la caratulacién del expediente y su posterior remisién al organismo correspondiente.

- Acceso al médulo

Se ingresa al sistema:
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Republica Argentina

Gestién Documental Electrénica

Ingrese al Sistema con usuario y contrasefia

& | gliporazzi

Q : weeened|

Se accede con el nombre de usuario y clave del sistema GDE. Una vez completados los campos de “Usuario” y
“Clave”, se debe presionar en el botén “Acceder”. La siguiente pantalla muestra el inicio del Escritorio Unico:

a

L ® PUESTAINICIAL ¥ Salir
@ Escritorio Unico

62cras4£E6a8)

m Datos Personales [of b Consulta Administracion Notificacién ABM Novedades Consulta Usuarios
@ Tareas @ Modulos MUNISIS
GEDD 0 1T e
Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias
ccoo 0 (I
sistema < 30 dias <= 60 dias > 60 dias <= 60 dias
EE 0 o »
GEDO 3 3 0 0 0 6 0 >
TRACK 0 (I
ccoo 3 3 0 0 0 6 0 »>
PF 0 o »
EE 1 1 0 0 0 0 0 »>
ARCH 0 (I
© Mis Supervisados RLM 0 o >
LUE 0 (I

Mo hay aplicaciones configuradas en esta vista

@ Datos Supervisados

A la derecha de la pantalla se encuentra la lista de mdédulos a las que se permite acceder al presionar la
flecha cercana al nombre.

A continuacién, se presenta la pantalla de acceso al médulo Expediente Electronico.

10
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® pUESTAINICIAL @ Ira Escritorio 3 Salir

e expeciente Hlectrénico O Y E1 Y

b90chdB08562

Buzon Grupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Olros Usuarios  Tareas en Paralelo  Consultas i b Admin D Renhabilitar [ én Inicial

@ Buzén de Tareas Pendientes

[3 Crear Nueva Solicitud [3 Caratular Intemo [3 Caratular Externo

« < 1 o> »

= Tarea/Estado  Fecha Uit Modif.  Codigo Expediente Cadigo Tramite Descripcion del tramite i Usuario Anterior  Accion a realizar

*) Tramitacion 2018-06-0415:02.52  EX-2018-00000003- -GDEMUNI-TESTGDE TESTO00001 Test Performance - Carece de Validez Administrativa fsf PUESTAINICIAL [> Ejecutar

Total de tareas pendientes 1

En la parte superior, la pantalla ofrece las opciones de “Salir” de la aplicacion, “Ir a Escritorio” y muestra el
nombre del usuario en curso. Luego, se despliegan solapas con el nombre de las tareas contempladas en la
aplicacién.

Para seleccionar una tarea, se posiciona el mouse sobre el nombre y se presiona la tecla izquierda.

- Buzon de Tareas

Al ingresar al mdédulo, se muestra la solapa “Buzdn de Tareas” que presenta todas las tareas pendientes que
tiene el usuario.

2 pUESTAINICIAL @ Ira Escritorio 3 Salir

e Expeciente Electrrico [ cinnioe—Jal=T¢]

b90chdE08sEa

Buzon Grupal  Aclividades  Tareas Supervisados  Tareas Ofros Usuarios  Tareas en Paralelo  Consultas it Admin D Rehabilitar Expedient C on Inicial

@ Buzon de Tareas Pendientes

2 Crear Nueva Solicitud 3 Caratular Intemo [2) Caratular Externo

« < 1 n > »

= Tarea/Estado  Fecha Ult. Modif.  Cédigo Expediente Cédigo Trimite Descripcién del trimite i Usuario Anterior  Accién a realizar

() Tramitacién 2018-06-04 15:02:52  EX-2018-00000003- -GDEMUNH-TESTGDE TEST00001 Test Performance - Carece de Validez Administrativa fsf PUESTAINICIAL [> Ejecutar

Total de tareas pendientes 1

Las tareas que se reciben en el “Buzén de Tareas Pendientes” y se deben “Ejecutar”. El usuario puede adquirir tareas
del “Buzén Grupal”, es decir las que fueron enviadas al sector al que pertenece. Se permiten devolver las tareas
adquiridas del “Buzodn Grupa

|II

» Caratulacién:

- Solicitud de caratulacién de un Expediente Electrénico

A continuacion, se muestra el inicio de la caratulacién de un expediente para los usuarios que no tengan
perfil de caratulador y deban solicitar la tarea a otro usuario o sector. En la solapa “Buzén de Tareas”
presionar en el botdn “Crear Nueva Solicitud” y se abrira la siguiente pantalla.

11



MENDOZA

GOBIERNO

Gestion Documental Electrénica

Nueva Solicitud % JESTAINICIAL @ IraEsaritoric 3 Salir

Motiva insemo;

Motiva externo:

® Imemo O Bxerno
Cédigo Trémite Sugerido: Q
% Persona fisica Persona juridica
Cuit/Cul No Declara/No posee
Tipo Documento: -
Nimero Dacumento:
Apellicols: Nombre/s:
Razén Social
Email:
Teléfona:

Dornicilio Legal Constituido

Pais: =

Provincia; -

Departamento: =

Localidad: =
Calle/Alturs:

Domicilio:

pisa: Dpro: e

Chservaciones;

W Solicitar Caratulacién | X Cancelar

Se deben completar los campos de “Motivo interno” y “Motivo externo” que consta de una descripcion del
tramite a realizar. El motivo interno se ve desde el “Historial de pases” y el motivo externo se encuentra
impreso en la caratula. El usuario caratulador va a seleccionar el Cddigo de Tramite segin el detalle
ingresado en estos campos.

A continuacidn, se selecciona el tipo de expediente, interno o externo.
El médulo permite al usuario solicitante la sugerencia del Cédigo de Tramite, se presiona en el campo desplegable

“Tramite Sugerido”, y se elige la opcidn. Luego se deben completar los campos obligatorios segln el tipo de
expediente seleccionado.

12
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Nueva Solicitud x

Mativo interno:

Mativo externa:

® Interno Externe
Cédigo Tramite Suzerido:

= Persona fisica Persona juridica
Cuit/Cuil:

Tipo Dacumento:

Nimero Documento:

Apellidors:

Razén Sodial

Email

Teléfono:

Domicilio Legal Constituido

No Declara/No posse

Mombre/s:

Pais:
Provincia:
Departamento:
Localidad:

Calle/Altura:
Domicilio:

Pizo:

Obszrvaciones:

M Solicitar Caratulacion | % Cancelar

Dpra: p:

Luego se presiona en el botén “Enviar Solicitud a Caratular”. El botén “Cancelar” redirige a la pantalla

anterior.

En la siguiente pantalla presenta las siguientes opciones para enviar la solicitud de caratulacién:

» Aun usuario caratulador
> Aunareparticién y sector

13
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Motive:
Destino
& Usuzrin RS PRUESA (FUESIANCIAL

Nislzs Azprels Test | NASPRELLA- DNGT=MM )
sector:

Q

|| Enviar Solicitud | X Cancelar

Una vez seleccionado el destino se presiona en el botén “Enviar”. El botén “Cancelar” redirige a la pantalla anterior.
Las tareas de caratulacién se identifican con el nombre “Iniciar Expediente”. Sélo podran caratular los usuarios con
perfil de caratulador.

& pUESTAINICIAL @ Ira Escritorio -3 salir

- expedients Eectrdrico I — Y E1 LY

b30chdB0856a

Buzon Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas Administracién Admin Documentos Rehabilitar Expediente Configuracion Inicial

© Buzén de Tareas Pendientes

[3! Crear Nueva Solicitud [3 Caratular Interno [31 Caratular Externo

&<\ TRENIES

® Tarea/Estado  Fecha Ult. Modif.  Cédige Expediente Cédigo Tramite Deseripcion del tramite i Usuario Anterior  Accidn a realizar
__ Iniciar

O 2018-06-04 15:28:27 TESTO0001  Test Performance - Carece de Validez Administrativa Motivo Interno PUESTAINICIAL I> Ejecutar

< Expediente

Seleccionar la tarea “Iniciar Expediente” y presionar en el botén “Ejecutar”.

14
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Motivo Interno

Motivo:

Datos del expediente

* Interno Externo
Codigo Tramite: TEST000D1 - “Test Perform Q

Descripcion Adicional del Tramite:

P

Cuit/Cuil: # Mo Declara/No posee
Tipo de documento: -

Namero de Documento:

Apellido/s: Nombre/s:
Razdn Social:

Email:

Teléfono:

I Caratular @ Rechazar X Cancelar = Datos Propios del Expediente

Se puede seleccionar el Codigo de Tramite del desplegable o dejar el sugerido por el solicitante de la cardtula. Cada
Tramite puede tener “Datos Propios” asociados, que son especificos del tramite.

saratulacion de Expedienta para ia Designacien d
Flands de Gabinate

fAoimo

Datos del exged

emo

< Requeno

Oesenpran Adicional gel Tramils

Ipa d8 dozumania

Numern ¢a Doturiani

Apallic
Nombra
Hamon social
Ems remamall.eom
aletar 432439400
'8 1] S atie & Rechazar cancely

15
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El asterisco al costado del campo indica que ese dato es obligatorio. Luego de completar los datos presionar
en el boton “Guardar”.

El botén “Cancelar” redirige a la pantalla anterior.

Luego de presionar en el botén “Caratular”, se visualizard el nimero del expediente generado.

® PUESTAINICIAL . Ir a Escritorio 3 Salir

Expediente Electrénico

Mensaje

@ Se generé el expediente: EX-2018-00000013-  fimenios
~MUNISIS-MUNISIS , se envio al usuario:
PUESTAINICIAL

© Buzon de Tareas Pendientes

Crear Nueva Solicitud [ Caratular Intemo (3 Caratular Externo

Al presionar en el botén “OK” se enviara el Expediente Electrénico al usuario solicitante.

- Usuarios con perfil de caratulador

Los usuarios con perfil de caratuladores también veran los botones de “Caratular Interno” y “Caratular
Externo”.

# DOCENTENACION1 g Ira Escritorio -3 Salir

Expediente Electronico

CAPGDELXAPPT13]

Buzon de Tareas | Buzén Grupal | Actividades | Tareas Supervisados | Tareasen Paralelo | Consutas

U Buzon de Tareas Pendientes

Crear Nueva Sofictud |~ Carstular Intemo | | Caratular Extemo
« « 1|
[ Tacarestndo < | Focha U Moot [coago Expecente i Trsta | Descrpoon e lMobs——Tusaro terer—cenarossr |

T Iniciacién 2016-04-2600:26:16 EX-2016-00000819- -APN-TESTSADE AJGOOS0sA  Tegistro Adminisradores de Consorcios Presentacin  sopyq Tramite DOCENTENACION1 D> Ejecutar

7 Iniciacion 2016-04-25 23:17:35 EX-2016-00000816- -APN-TESTSADE AJGODS04A  Registro Admini R Pruba DOCENTENACION1  [> Ejecutar |
= Iniciar o Registro Admini de Consorcios én D de 3
e 2016-04-22 19:07:20 AJGO0Sp4a  Regisro Ad Detiy DOCENTENACION ~ [> Ejecutar ‘
T Iniciacién 2016-04-21 19:18:49 EX-2016-00000738- -APN-TESTSADE AJGO0SD4A  Fegiste A e Commarrios. Prueba DOCENTENACION1  [> Ejecutar |
——— m pE Registro Admini de Consorcios in  Desi de e
Iniciacion 2016-04-21 18:58:00 EX-2016-00000726- -APN-TESTSADE AlcoosDsa  RegRie e DOCENTENACION1  [> Ejecutar [
Total de tareas pend 5 |

El botén “Caratular Interno” permite caratular un EE interno en un solo paso.

16
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Caratular Expediente Interno x

1 |

Motivo interno:

Motivo externo:

Datos del expediente

Codigo Tramite: Q

Descripcidn Adicional del

Tramite:

Email:

Teléfono:

I Caratular = Datos Propios del Expediente X Cancelar

17
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Se deben completar los datos solicitados en la pantalla:

> Motivo interno: motivo del tramite que le aparecerd en la columna “Motivo” al usuario que tenga el
expediente en su Buzén de Tareas.

Motivo externo: motivo del tramite que aparecera en la caratula.

Codigo de Tramite: seleccidn del Tramite.

Datos Propios: datos asociados al Tramite.

Descripcién Adicional del Tramite: ingresar un detalle del “Motivo”.

Email: dato opcional

Teléfono: dato opcional

YVVVYVY

Luego de completar los datos solicitados presionar en el botdn “Caratular”. El botdn “Cancelar” redirige a la pantalla
anterior.

El botdn “Caratular Externo” permite caratular un EE externo en un solo paso cuando un ciudadano o un
proveedor se presentan para iniciar un tramite.

Caratular Expediente Extemo x

Motivo interno:

Motivo externc:

| Datos del exped|ente

Codigo Trémite: Q

Descripcion Adicional del Trémite:

& Persona fizica Persona juridica
CuitCuil: Mo Dedara/Mo posse
Tipo de documento: -
Nimero de Documenta:
Apellida/s: Nombre/s:
Razan Sodal:
Email:
Teléfona:

Domidlio Legal Constitudo

Paiz: -
Provincia: -
Departamenta: -
Localidad: -

CallefAltura:
Domicilio:

Pizo: Dpo: Cpo

Dbservaciones:

W Caratular || B Datos Propios del Expediente * Cancslar

18
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Se deben completar los datos solicitados en la pantalla:

Motivo externo: ingresar la descripcion del tramite.

Cdédigo Tramite: seleccion del Codigo de Tramite.

Datos Propios del expediente: datos asociados al Tramite.

Descripcién Adicional del Tramite: ingresar un detalle del “Motivo”.

Persona fisica — Persona juridica: segun el solicitante se ingresan diferentes datos.

YV VYV

= Persona fisica:
= Cuil/Cuit
= Tipo de documento
= Numero de Documento
= Apellido/s
= Nombre/s
* E-mail y teléfono: opcionales
* Datos del Domicilio Legal: pais, provincia, departamento, localidad, domicilio.

» Observaciones.
®  Persona juridica:

= Cuil/Cuit

= Tipo de documento

= Numero de Documento

= Razoén Social

* E-mail y teléfono: opcionales

* Datos del Domicilio Legal: pals, provincia, departamento, localidad, domicilio.
= Observaciones.

Luego de completar los datos solicitados se presiona en el botén “Caratular”.

El botén “Cancelar” redirige a la pantalla anterior.

- Cardtula variable

Algunos Tramites requieren de informacion adicional para completar la caratulacion de un expediente
electrénico. Una vez completos los datos comunes a toda caratulacion, el modulo solicita una serie de datos

gue varian para cada expediente electrdonico en particular.

Se inicia un expediente y se completan los datos requeridos. Luego de completar los datos presionar en el botdn
“Caratular”, el moédulo solicita los datos adicionales para completar la caratulacion.
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Juzgado

iniciador de justicia. Juzgado CABA \JPCFA E
Iniciador de Justicia. Juzgado Nac. O Pcia. [ @

Secretaria \Umcai‘

A Ados booxse.. |
Urgente i -
Plazo de respuesta {107\
Fecha vencimiento 10022015 64

FEalr=

Presionar en el boton “Guardar” para continuar la caratulaciéon del expediente. El mddulo indica que se
generd el expediente y el nUmero GDE asignado.

ﬁ Se penero el expediente: EX-201 8-00000015-
-AUMISIS-RAUIMISIS

Los tramites que requieren informacién adicional para la caratulacion generan dos documentos en el inicio.

Documentos | Documentos de Trabajo | Asociar Expediente | | Datos de la Caratula |
Buscar por: Tipo Afio Nimero Reparticién | Yoos g B,hhix
NGmero SADE 2 [ Il 12 (% Documento - Materiales - Gedo
i | ] T
Namero Especial | ) )3 I ]l I | ) & ‘ T
Buscar por datos propios —
Con Pase
orden| Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Fecha de Asociacion| Fecha de Creacion Accion
RE - Formulario ; = =
2 ol RE-2015-00007935- -DGMAD. Caratula 271012015 10:53:39  27/01/2015 10:40:40 B @
| 1 PV-Providencia PV-2015-00007925- -DGMAD Carétula 27/01/2015 10:40:42_27/01/2015 10:40:40 B=B
[ Total de 2
& Descargar todos los Documentos (con pase) |
Sin Pase
Filtro
(=) ssirsinpsse l % Realzar Pase J RostzacPasel | B pesena l l }& Cancelar
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El documento que figura en primer lugar es la caratula comun a todos los expedientes.

RN

GOBIERNO DE LA R.EP['BLI( ‘A ARGENTINA
2016 - Afio del B: de 1a Decl. 6n de I d de 1 Republica A

Caratula Expediente

Nimero: PV-2016-00000822-APN-TESTSADE
Buenos Aires, Lunes 25 de Abnil de 2016

Ref ia: Caratula del di EX-2016-00000821- -APN-TESTSADE

Expediente: EX-2016-00000821- -APN-TESTSADE

Fecha Caratulacién: 26/04/2016

Usuario Caratulacién: Docente Nacionl (DOCENTENACIONT)
Usuario Solicitante: Docente Nacionl (DOCE\ITB*IACIONI)
Trata: AJGOOS04A - Registro Ad 6n Anual DDJJ
Descripcion: s

Txempo de resolucion (dias habiles): 1

Cuwit/Cuil: 27999999994

Tipo Documento: DU

Nimero Documento: 99999999

Persona Fisica/Persona Juridica

Apellidos: Man

Nombres: Jose

Razén Social: ---

Email: jman@modemizacion gob.ar

Teléfono: 55669988

Domicilio: RIVADAVIA AV. 524

Piso: —--

Departamento:
Cédigo Postal: 1002

Motivo de Solicitud de Caratulacion: solicitud

Digeaily zigned by GEDO
DN- cn=GEDO, c=US, 5=GED,

SUCAS, emaiiegedo@ioed gob ar
Date: 201504 25 15:53:30 -0300

El documento que figura en

segundo lugar contiene los
datos _ et especificos
GUBIEEND DE LA KEPLBLICA ARGENTINA

solicitados 101§ - Afic del Bicentenaric de la Decluncién de ndependencia de la Bepiblca Argenting para el inicio
del tramite. Formalaria Oficio Judical

Nimers: BE-2015-00007035- -DEMAD
Buenes Afres, Mbres 17 de Enero de 2015

Feferencia: Cararula Variable EX-2015-00007823- -MGEYA-DGMAD

FORMULARIO CONTROLADO - OFICTO JUDICIAL

INICIADOR. DE JUSTICTA
Tuzgzado : Fuzzade MNac. o Prow.
Tuzzado CABA: TRCF4

Tuzzado Nacional o Provincial-
Secrefaria: Unica

Antes: OO0 S

Urgene: 5i

Plazo de Respuesta: 10

Fecha de venrimiento: 1000272013
i

s
R eI, e, I e AR, mrate ol gk
Cele. TTHS . T O

Docams Macion]

A
Sﬁc.hmmn-&c.chﬁmmhﬁm 21

Chgiaky mgrad by Comuncacionss
.

ON: oreComunicacones Cicebes
Ot 015,00 37 10:53:30 oo
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- Gestién y movimientos de un Expediente Electrénico

En el “Buzén de Tareas” del usuario en curso se presentan los EE para iniciar o seguir con la tramitacion. Para
avanzar en una tarea hacer presionar en el botén “Ejecutar”.

® DOCENTENACION! | Irs Escitorio 3 Salir

Expediente Electronico

CAPGDELXAPPT13|
Buzon de Tareas | Buzon Grupal | Actividades | Tareas Supervisados | Tareasen Paralelo | Consutas

U Buzbn de Tareas Pendientes

Crear Nueva Solicitud Caratular Intemo Caratular Externo
1 b1
(@[ Tooucsito <] Focha Ut Mott_¢ CodgnEmocnie | CoiTa [oowrontnise oo Vs rieror_[scsima oo
| T iniciacién 2016-04-25 00:36:16 EX-2016-00000818- -APN-TESTSADE Goospan  Registro A e Gonofci ©N  Solitud Trémite DOCENTENACION1 > Ejecutar
| 5 iniciacién 2016-04-2523:17:35 EX-2016-00000816- -APN-TESTSADE AjGonspas  Regitre Admink . Prueba DOCENTENACION1  [> Ejecutar
= Iniciar - - 1o07- . Registro Admini de Consorcios ion  Desi de &
[t 2016-04-22 19:07:20 Asconsosn  Registro A iy DOCENTENACION Ejecutar
| Iniciacion 2016-04-2119:18:49 EX-2016-00000738- -APN-TESTSADE AJGDOS04A ':sﬂz‘g’n 5 e Cormorcion Prueba DOCENTENACION1  [> Ejecutar
T Iniciacién 2016-04-21 18:58:00 EX-2016-00000736- -APN-TESTSADE AGoospan  Registro Ad e Conporeios o 9 DOCENTENACION1 [> Ejecutar
Total de tareas 5

Vamos a ejecutar el expediente en estado de “Iniciacion”. Luego de presionar en el botdn “Ejecutar” se presenta la
siguiente pantalla.

22



MENDOZA
GOBIERNO

Gestion Documental Electrénica

Iniciacion

Expediente: EX-2018-00000015- -MUNISIS-MUNISIS

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Cardtula
Buscar por: Tipo Afio Niimero Ecosistema Reparticion
Ndmero .
Q | MUNISIS - Q I Vincular Documentos
MUNISIS _—_—
Namero
- Q MUNISIS | v Q
Especial
[# Subsanar Errores Materiales (# Iniciar Documento GEDO # Notificar TAD Pago TAD Q Bisqueda de Documentos
Orden  Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Fecha de Asociacién Fecha de Creacién
N 04/06/2018
1 PV - Cardtula Expediente PV-2018-00000016-MUNISIS-MUNISIS Caratula 04/06/2018 15:36:56 2 3 Q
15:36:54

Total de documentos: 1

& Descargar todos los Documentos (con pase)

sin Pase

Filtro

@ salirsin Pase | [ Realizar Pase | & Realizar Pase Paralelo €] Generar Copia | 4 Notificar nte a TAD ® Cancelar =D ion Obligatoria y Opcional

La pantalla ofrece siete solapas:

Documentos

Documentos de Trabajo

Asociar Expediente

Tramitacién Conjunta (no disponible si el expediente esta en estado de iniciacion)

Fusion (no disponible si el expediente esta en estado de iniciacion o si el usuario no tiene el
permiso).

» Historial de Pases

» Datos de la Caratula

YV VYV

- Documentos

La solapa “Documentos” permite visualizar el expediente y los documentos que lo integran. Sobre la derecha
de la pantalla en la columna “Accidon” muestra una serie de iconos que permiten:

» Caracteristicas del documento:

*  Numero GDE

* Referencia

* Fecha creacion

* Tipo de Documento
¢ Firmantes

* Datos Propios

¢ Archivos de Trabajo
e Historial

> Descargar el documento: permite visualizar el documento
» Mas Datos: muestra el nombre del usuario generador del documento y, en el caso en que
corresponda, el nimero especial y el usuario subsanador.
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Iniciacion

Expediente: EX-2018-00000015- -MUNISIS-MUNISIS

(ISR Documentos de Trabajo  Asociar Expediente Historial de Pases  Datos de la Cardtula
Buscar por: Tipo Afio Niimero Ecosistema Reparticién
Nimero
Nota - NO Q 2018 17 MUNISIS - MUNISIS| Q Iy Vincular Documentos
MUNISIS e
Ndmero
. Q MUNISIS  » Q
Especial
(£ Subsanar Errores Materiales (# Iniciar Documento GEDO % Notificar TAD Pago TAD Q Busqueda de Documentos

Vinculacion de Documentos y pases

Para vincular un documento, se deben ingresar los datos del nimero GDE que le fue asignado cuando se
cred. Los datos son:

Tipo: se selecciona del desplegable la letra del documento
Afo: ingresar el afio de creacion del documento

Numero: asignado por GDE

Ecosistema: donde se credé el documento

Reparticién: donde se cred el documento

VVVVY

Una vez completo el ingreso de la identificacion del documento se presiona el botdn “Vincular Documento”.

Luego se muestra la siguiente pantalla en la que se ve vinculado el documento.

Iniciacion

Expediente: EX-2018-00000015- -MUNISIS-MUNISIS

PLETLEIIGER  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente Historial de Pases  Datos de la Caratula
Buscar por: Tipo Aiio Nimero Ecosistema Reparticion
AL Q MUNISIS Q IRy Vincular D it
- incular Documentos
MUNISIS
Namero
) Q MUNISIS = Q
Especial
(# Subsanar Emores Materiales [ Iniciar Documento GEDO ¥ Notificar TAD Pago TAD Q, Bisqueda de Documentos
Orden  Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Fecha de Asociacién Fecha de Creacién
04/06/2018 =
2 NO - NOTA NO-2018-00000017-MUNISIS-MUNISIS NOTA 04/06/2018 15:46:43 - B &£ a @m
. . 04/06/2018
1 PV-Carstula Expediente PV-2018-00000016-MUNISIS-MUNISIS Carétula 04/06/2018 15:36:56 B B £ a

Total de documentos: 2

& Descargar todos los Documentos (con pase)

sin Pase

Filtro

=D i6n Obligatoria y Opcional

nte a TAD ¥ Cancelar

@ salir sin Pase [ Realizar Pase 2 Realizar Pase Paralelo 4 Generar Copia # Notificar

Sobre la derecha de la pantalla aparece una nueva “Accion”. El usuario en curso puede desvincular los
documentos que incluyé en la actuacién desde que recibio el expediente hasta que realice el pase.

En el recuadro de los documentos que integran el expediente hay tres botones que permiten la visualizacion
de la actuacién con diferentes criterios:

v" Con Pase: muestra el expediente completo.
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Con Pase
Orden Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Fecha de Asociacién Fecha de Creacién
04/06/2018
5 PV - Doc Providencia PV-2018-00000011-MUNISIS-MUNISIS Pase 04/06/2018 15:02:51 [E] F3 Q
15:02:51
06/03/2018
4 PV -Doc Providencia PV-2018-00000005-GDEMUNI-GDEMUNI Pase 06/03/2018 15:59°12 E] E Q
15:59:12
06/03/2018
3 ACTA - Acta ACTA-2018-00000001-GDEMUNI-GDEMUNI REF1 06/03/2018 15:58:56 [E] F3 Q
15:57:00
06/03/2018
2 ME - MEMO ME-2018-00000002-GDEMUNI-TESTGDE REF1 06/03/2018 15:58:56 E] E Q
15:57:55
06/03/2018
1 PV - Carétula Expediente PV-2018-00000004-GDEMUNI-GDEMUNI Caratula 06/03/2018 15:58:34 [E] FA Q
15:58:33

Total de documentos: 5

& Descargar todos Ios Documentos (con pase)

v' Sin_pase: muestra los documentos del expediente sin las providencias de pase. Se habilita el
checkbox “Mostrar el dltimo pase”, si se selecciona se incluira en la lista de documentos la ultima
providencia de pase.

[IMostrar el dltimo pase

Orden  Tipo de Documento Numero Documento Referencia Fecha de Asociacion Fecha de Creacion

06/03/2018

3 ACTA - Acta 'ACTA-2018-00000001-GDEMUNI-GDEMUNI REF1 06/03/2018 15:58:56 [E] F 9 Q
15:57:00

06/03/2018

2 ME - MEMO ME-2018-00000002-GDEMUNI-TESTGDE REF1 06/03/2018 15:58:56 F Q
15:57:55

06/03/2018

1 PV - Caratula Expediente PV-2018-00000004-GDEMUNI-GDEMUNI Cardtula 06/03/2018 15:58:34 [E] F 9 Q
15:58:33

Total de

documentos:

. Descargar todos los Documentos (sin pase)

> Filtro: permite visualizar el expediente segln criterios que ofrece el médulo.

= Reparticidn Usuario: permite seleccionar los documentos generados en un Sector.

= Afo: permite la visualizacién de los documentos generados en el afio solicitado.

"  Fecha de asociacién: se ingresa un rango de fechas, desde — hasta, para la visualizacion de los
documentos vinculados al expediente en ese periodo.

®* Tipo Documento: permite la visualizacion de documentos que tengan la “letra” del nimero GDE en
este campo.

= Referencia: se ingresa una o varias palabras que figuren en la referencia del documento.

Reparticién Usuario Q ‘ Afio ‘ Fecha de asociacién: Desde 8 | Hasta =] ‘ Tipo Documente | ACTA ‘ Referencia Y Filtrar X Quitar filtro
Tipo de
Niimero Documento Referencia Fecha de Asociacion Fecha de Creacion
Decumento
06/03/2018
1 ACTA - Acta ACTA-2018-00000001-GDEMUNI-GDEMUNI REF1 06/03/2018 15:58:56 & Q

15:57:00
Total de

documentos:

& Descargar todos los Documentos (filiro)

© salir sin Pase @ Realizar Pase = Realizar Pase Paralelo % Generar Copia @ Notificar Expediente a TAD X Cancelar

El botén “Descargar todos los Documentos” permite obtener todos los documentos en un archivo
comprimido y guardarlo, respetando el filtro seleccionado.
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Filtro
Reparticién Usuario Q ‘ Afio ‘ Fecha de asociacién: Desde 8 | Hasta =] ‘ Tipo Documente | ACTA ‘ Referencia Y Filtrar X Quitar filtro
Tipo de
Niimero Documento Referencia Fecha de Asociacion Fecha de Creacion
Decumento
06/03/2018
1 ACTA - Acta ACTA-2018-00000001-GDEMUNI-GDEMUNI REF1 06/03/2018 15:58:56 E] & Q
15:57:00
Total de
documentos:

F Descargar todos los Documentos (filiro)

© salir sin Pase @ Realizar Pase = Realizar Pase Paralelo 7 Generar Copia # Notificar Expediente a TAD X Cancelar

El boton “Salir sin pase” se utiliza como un guardado. Al presionarlo redirige al “Buzén de Tareas” y guarda
los cambios realizados. “Cancelar” redirige a la pantalla anterior sin tomar los cambios.

Reparticién Usuario Q | Afio | Fecha de asociacidn: Desde B3| Hasta B | Tipo Documento  ACTA | Referencia Y Filtrar ® Quitar filiro
po de
Fecha de Asociacién Fecha
Documento
06/03/2018
1 ACTA - Acta ACTA-2018-00000001-GDEMUNI-GDEMUNI REF1 06/03/2018 15:58:56 [E] F 9 Q

15:57.00
Total de

documentos:

& Descargar todos los Documentos (filtro)

@ 3alir sin Pase [ Realizar Pase & Realizar Pase Paralelo A Generar Copia  Notificar Expediente a TAP R Cancelar

Al finalizar la vinculacion de documentos se procede al pase mediante el botdn “Realizar pase” para proseguir la
tramitacion del expediente.

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

Buscar por: Tipo Aiio Nimero Ecosistema Reparticion

Namero

Q MUNISIS - Q B Vincular Documentos
MUNISIS
Namero
) Q MUNISIS | = Q
Especial

(& Subsanar Errores Materiales [# Iniciar Documento GEDO 4 Notificar TAD $ Pago TAD Q Bisqueda de Documentos

n le de Documento o Documento

04/06/2018

5 PV-DocProvidencia PV-2018-00000011-MUNISIS-MUNISIS Pase 04/06/2018 15:02:51 - B £ aQ
06/03/2018

4 PV-DocProvidencia PV-2018-00000005-GDEMUNI-GDEMUNI Pase 06/03/2018 15:59:12 B, B £ Q
06/03/2018

3 ACTA-Acta AGTA-2018-00000001-GDEMUNI-GDEMUNI REF1 06/03/2018 15:58:56 B B & aQ
06/03/2018

2 ME - MEMO ME-2018-00000002-GDEMUNI-TESTGDE REF1 06/03/2018 15:58:56 P B & Q
06/03/2018

1 PV-Cardlula Expediente PV-2018-00000004-GDEMUNL-GDEMUNI Cardtula 06/03/2018 15:58:34 1es B & Q

Total de documentos: 5

. Descargar todos los Documentos (con pase)

Sin Pase

Filtro

& salir sin Pase [ Realizar Pase +* Realizar Pase Paralelo 2] Generar Copia & Not r Expediente a TAD ® Cancelar
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A continuacién, se muestra la pantalla de pase.

8 Motivo: it ERERRY© | | P g
l £ Estile - | Formato
afF
g Pase para su Intervencion|
Estado: Iniciacian -
() Usuario
Reparticion:
Q
) Sector
Sector:
Q
(L) Mesa de la Reparticién Q
[ Realizar Pase ¥} Realizar y Comunicar X Cancelar

Se debe ingresar el motivo del pase que luego sera el cuerpo de la providencia del pase que el mddulo genera

automaticamente.

Luego presenta la opcién de cambiar el estado del expediente.
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Motivo: VE“:E,ﬁ“\‘} 2] |M"‘,B gEBIQﬁBE|X2 x 2 |
‘g Estilo = | Formato = Fuente
Pase para su Intervencion
|
| |
Estado: Iniciacion -
eany En Reszolucion
Subsanacion
Tramitacion
Sector
Guarda Temporal
Q
Mesa de |a Reparticién Q
™ Realizar Pase ¥l Realizar Pase y Comunicar X Cancelar

De corresponder cambiar el “Estado” se debe seleccionar en el desplegable.

El usuario puede cambiar de estado el expediente de acuerdo a su criterio, excepto el estado Iniciacién que
se genera automaticamente.

> Iniciacion: estado con el que se crea el expediente. Durante el estado de Iniciacion se pueden realizar
modificaciones a la caratula.

» Tramitacidn: se estd trabajando sobre el expediente o se esta tramitando el expediente.

» Subsanacion: estado optativo. Permite modificar los atributos y documentos del expediente. El
usuario que envie un expediente a subsanacion debe indicar los documentos que serdn objeto de
modificacion y el motivo.

» Ejecucion: estado optativo. Para indicar que el objeto del expediente estd siendo ejecutado. El
siguiente estado posible es “Guarda Temporal”.

» Comunicacidon: Expediente en proceso de comunicacion. El siguiente estado posible es
“Guarda Temporal” o “Ejecucion”.

» Guarda temporal: el expediente se puede modificar si se solicita su rehabilitacion o desarchivo.

> Archivo: el expediente no se puede modificar solamente consultar.

|ﬂ

A continuacién, se selecciona el “Destino” del pase.
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i
i
i
—

Motivo: 4 E‘EE“‘? o] |M?_;’B|0 B 7 Hﬂ?ﬂ*z 2
Estilo ~ | Formato ~ | Fuente fi - Ty~ Jm~

&

Pase para su Intervencion

Estado: Tramitacion -
® Usuario EST PRUEBA ( PUESTAINICIAL
Reparticién:
Q
Sector
Sector:
Q
Mesa de la Reparticién Q

™ Realizar Pase ! Realizar Pase y Comunicar X Cancelar

Las opciones de “Destino” del pase son:

> Usuario: se ingresan las primeras letras del nombre y se despliegan las opciones para seleccionar el
usuario.

> Reparticidn y Sector: se ingresan los datos requeridos.

» Mesa de la Reparticidn: se selecciona el Sector y el expediente pasa a la Mesa Virtual.

Luego puede optarse por presionar el botdn para realizar el pase o realizar el pase y comunicar:

* Realizar Pase | ¥ Realizar Pase y Comunicar ® Cancelar

Al realizar el Pase, el mddulo avisa que se generd correctamente. Al presionar en el botén “OK” se toma
conocimiento del aviso.

El botén “Realizar Pase y Comunicar” permite realizar un pase y generar una comunicacion oficial. Esta
opcidn se habilita si el Estado cambia a “Tramitacion”. Si se presiona, genera la siguiente pantalla:
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Comunicar a

Destinatario de comunicacion: |

Copia:

Motivo: Comunicacion: del estado del EX-2018-00000015- -MUNISIS-

Comunicacion Oficial:

Archivo Adjunto:

! Realizar Pase y Comunicar % Adjuntar Archivo X Cancelar

Se puede indicar uno o mas destinatarios principales y en copia, escribiendo nombre o apellido vy
seleccionandolo del desplegable.

Comunicar a

TEST PRUEBA §7

Destinatario de comunicacion:

Copia:

Motivo: Comunicacion: del estado del EX-2018-00000015- -MUNISIS-

Comunicacién Oficial:

Archive Adjunto:

! Realizar Pase y Comunicar || % Adjuntar Archivo *® Cancelar
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El motivo trae automaticamente la referencia del Expediente. En el campo “Comunicacion Oficial” debe
ingresarse el contenido de la misma.

@ Se generd el pase del expediente: EX-2018-
0000001 5- -MUNISIS-MUNISIS , se envid al
usuario: PUESTAINICIAL

OK

También puede adjuntarse uno o mas archivos a la comunicacién oficial:

Comunicar a

Destinatario de comunicacion:

Copia:

Motivo: Comunicacion: del estado del EX-2018-00000015- -MUNISIS-

Comunicacion Oficial:

Archivo Adjunto: CET_ContratodeServicios_Firmados.docx X

1 Realizar Pase y Comunicar % Adjuntar Archivo X Cancelar

“Cancelar” redirige a la pantalla anterior sin tomar la informacién cargada.

“Realizar Pase y Comunicar” realiza el pase del expediente, al tiempo que genera la comunicacion oficial y la
envia.

Busqueda de documentos
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Expediente: EX-2018-00000015- -MUNISIS-MUNISIS

Documentos ~ Documentos de Trabajo [EECLIVEIGSTENIENICY Historial de Pases  Datos dela Cardtula  Actividades

Buscar por: Tipo Aifio Numero Ecosistema Reparticion

Q IRy Vincular Documentos

Namero
a | MUNISIS ¥
MUNISIS —
Namero
) Q MUNISIS  w Q
Especial

TAD Pago TAD Q Blsqueda de Documentos

[ Iniciar Documento GEDO # Notificar TAD

(# subsanar Errores Materiales

La opcion permite buscar y vincular documentos por sus datos. La siguiente pantalla solicita los datos del documento
a buscar. Los campos que ofrece para completar son combinables.

Buscar por datos propios x

Datos de busqueda

Fecha =] Fecha =]
desde hasta
® Generados pormi () Generados por mi reparticion

[_IMostrar sola los tipos de documentos activos [Tedos los documentos

Tipo Documento Q
Referencia
Q, Buscar Documento
« | < 1 | > || %

Tipo de Documento Nimero de Documento Referencia Fecha de Creacidn Acciones

Iy Vincular Documento R Cancelar

Una vez completos los campos se debe presionar en el botén “Buscar Documento”, la pantalla muestra los

documentos que cumplen con los datos de la busqueda.
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Buscar por datos propios

Datos de blsqueda

Fecha =] Fecha =
desde hasta

® Generados por mi (0 Generados por mi reparticion

[JMostrar sélo los tipos de documentos activos |_|Todos los documentos

Tipo Documento Q

Referencia

Q, Buscar Documento

&« | < 1 1 (> || >
Tipo de Documento Nimero de Documento Referencia Fecha de Creacion Acciones
NO-2015-00000017-
NOTA NOTA 04/06/201815:45:37 W B £ e
MUNISIS-MUNISIS i
4 3

Cantidad de registros encontrados:1

It Vincular Documento ® Cancelar

Se selecciona el documento y se presiona en el botén “Vincular Documento”.

Expediente: EX-2018-00000015- -MUNISIS-MUNISIS

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Cardtula Actividades
Buscar por: Tipo Aifio Nimero Ecosistema Reparticién
Namero
Q MUNISIS | w Q| I} Vincular Documentos
MUNISIS
Ndmero
i Q MUNISIS | w Q
Especial

& Subsanar Errores Materiales (# Iniciar Documento GEDO ® Notificar TAD $ Pago TAD Q Blsqueda de Documentos

ro Documento

04/06/2018 =
5 NO - NOTA NO-2018-00000017-MUNISIS-MUNISIS NOTA 05/06/2018 15:36:30 = & Q m
15:45:37
Q406,200 —
4 ACTA- Acta ACTA-2018-00000020-MUNISIS-DNGT #MM DFGASDFG 04/06/2018 16:2713 = E3 Q m
16:26:13
04/06/2018
3 PV - Doc Providencia PV-2018-00000019-MUNISIS-MUNISIS Pase 04/06/2018 15:59:28 E] & Q
15:59:28
04/06/2018
2 ME - MEMO ME-2018-00000018-MUNISIS-MUNISIS Comunicacion EX-2018-0000001 04/06/2018 15:59:26 E] E3 Q
15:59:26
04/06/2018
1 PV - Caratula Expediente PV-2018-00000016-MUNISIS-MUNISIS Caratula 04/06/2018 15:36:56 E] EY Q
15:36:54

Total de documentos: 5

& Descargar todos los Documentos (con pase)

Generar copia
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El sistema permite generar una copia parcial del expediente hasta el momento de solicitar la accién.

© salir sin Pase [ Realizar Pase +* Realizar Pase Paralelo £ Generar Copia ® Notificar Expediente a TAD ® Cancelar

Al presionar en el botén solicita la confirmacién.

Confirmacion

@ Durante la generacion de la copia parcial, el
expediente permanecera blogueado hasta
tarminar el proceso. ;Desea continuar?

Si Mo

Al presionar “Si” muestra el siguiente mensaje.

@ La solicitud ya fue iniciada. El expediente

permanecera blogueado por esta actividad
que finalizara en los préximos minutos.
Puede consultar su estado en la solapa de

Actividades.

OK

En la solapa “Actividades” se refleja la solicitud de la generacién de copia parcial.

Tramitacion

Expediente: EX-2018-00000015- -MUNISIS-MUNISIS

Documentos LTI GEL ER TR ST Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Caratula Actividades

1 Cancelar todas las actividades pendientes

‘Cédigo Expediente Tipo actividad Fecha creacién Fecha resolucién Usuario actual  Usuario resolucién Estado Cddigo Tramite Acciones

EX-2018-00000015- -MUNISIS-MUNISIS Creacion de paguete en ARCHIVO 04/06/2018 16:06 ARCH ABIERTA TEST00001 [> Ejecutar

Q salir sin Pase [ Realizar Pase #* Realizar Pase Paralelo & Generar Copia # Notificar Expediente a TAD R Cancelar

Una vez generada la copia parcial del expediente, vincula un documento que contiene los datos de la
caratula, historial de pases y el resumen de documentos vinculados.
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Detall historial Pases el Expedicate s.08-2015 ‘
i [eaacrracions fac
LS T S 1 228 (10| T e —
[T6:09-3015 1109 8 [ CHRISTIANKANIOS | CHRISTIANRAROS [ Tr | 150840
T0-05:2015 1110702 | CHRISTIANRAMOS | CHRISTIANRAMOS | Tniacion nuln,«\ B amamaon
isos s B
s 5-00-2015
F— 827
5-08-2013 PACI 9 Firma Documento
Buos Ak, Jueves 10.s Seoinbee de 2015
i soaRic 1 i Ko PY-21S004034- SECLNT
A NUMERO USUARIO | USUARIO
Referencia: Audiiora de Expodients EX-2015-00430245- -MGEYA-SECLYT. Indice pareial de NUMERD) 840G, I ESPECIAL | VINCULADOR FIRMANTE it wpech
onenidos { Descripeen del “Inesencion -

Noposee [ £
Lo ‘ Orzme: SECLYT - SECRETARIA LEGAL Y TECNICA (AIG)
Fecha d ciome. 10-09-

dinie EX 201500430245 MGEYA SECLYT

b
EX-2015-00450245-MGEYA- -SECLYT | ...,;,.,
e

| sarencmsmamanes

e ey

pedente o documen

Mot Pese dlci o de EX.2015-00430245. MGEYA-SECLYT
ailizado. Adobe LiveCycle PDF Generator ES3; using iText® 5 5.3 €2000-2014 Text
o W (AGPLerson e i &
Hdentificsdor. TF-2015-00421570- -DGGDOC
Nimero especial- N/A

ada

per cuestiones
de amites 0
O bocbor ;DG DIRECCION GENERAL GESTION DOCUMENTAL
a de 82015 15,0808
Fimante CAPACITACIONS
Mot Cont

Formato de stlzado: Adobo LiveCyce PDF Genrtor ES3: usang Tt 5.5 62000014 Text
Gioup NV (AGPL-versim) version pf §

DETALLE HISTORIAL DOCUMENTO

[FEcHA [0SUARID [ETAPA |

Subsanar errores materiales

Iniciacién

Expediente: EX-2018-00000015- -MUNISIS-MUNISIS

LW EULS  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente Historial de Pases  Datos de la Cardtula
Buscar por: Tipo Afio Nimero Ecosistema Reparticion
Ndmero
Q | MUNISIS - Q Iy vincular Documentos
MUNISIS —
Namero
K Q MUNISIS | = Q

Especial

[# Subsanar Errores Materiales (# Iniciar Documento GEDO | @ Notificar TAD Pago TAD | Q Blsqueda de Documentos
Orden  Tipo de Documento Niimero Documenio Referencia Fecha de Asociacion Fecha de Creacién ity

04/06/2018
1 PV-Carétula Expediente PV-2018-00000016-MUNISIS-MUNISIS Cardtula 04/06/2018 15:36:56 B & Q
15:36:54

Total de documentos: 1

. Descargar todos los Documentos (con pase)

Sin Pase

Filtro

*® Cancelar =D 6n Obligatoria y Opcional

© salirsin Pase || @ Realizar Pase | =

¢ Generar Copia | # Noif

El mdédulo permite subsanar errores materiales o involuntarios al vincular un documento. Si un usuario
vincula por error un documento que no corresponde a un expediente electronico y realiza un pase, se puede
marcar el o los documentos errados para que se presenten como subsanados en la solapa documentos y
vincular el o los documentos correctos.

La subsanacién debe estar justificada debidamente por un Acto Administrativo que argumente la accién.

Al presionar el botén “Subsanar Errores Materiales” se presenta la siguiente pantalla en la que se muestran
los documentos que componen el expediente y una columna que habilita la opcion de los posibles de
subsanar.
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Subsanacién de Errores Materiales

[Orden Niimero Documento Referencia Fecha de Asociacién Fecha de Creacién Subsanar
Documento

04/06/2018

3 Doc Providencia PV-2018-00000019-MUNISIS-MUNISIS Pase 04/06/2018 15:59:28 155098 a 2 F1 Q
04/06/2018

2 MEMO ME-2018-00000018-MUNISIS-MUNISIS Comunicacién EX-2018-0000001... 04/06/2018 15:59:26 P— o B & Q
04/06/2018

1 Caratula Expediente PV-2018-00000016-MUNISIS-MUNISIS Cardtula 04/06/2018 15:36:56 [} = & Q

15:36:54
Total de documentos: 3

&. Descargar todos los Documentos (con pase)

" Aceptar X Cancelar

Una vez seleccionado el documento a subsanar se debe presionar en el botén “Aceptar”. A continuacién se
debe vincular el Acto Administrativo que argumente la subsanacién, el sistema solicita el nimero GDE del

documento.
Vincular Acto Administrativo x
Buscar por: Tipo Afio Numero Ecosistemas Reparticion !
MNOmero Q Q
MUMNISIS -
MUMISIS E

I Vincular Documento X Cancelar

T

Luego del ingreso del nimero GDE se presiona el boton “Vincular Documento”, a continuacion aparece una
ventana en la que se recuerda la vinculacion del Acto Administrativo y se solicita la confirmacion de la accién.

Atencidn
@ Alvincular el Acto Administrativo estara

Subsanando los documentos seleccionados.
+Esta seguro de continuar con la Subsanacdn de
errores materiales?

ISi||N0|

El médulo avisa la vinculacion exitosa.

Mensaje
' @ La subsanacidn de los documentos se realizd

exitosamente.

El documento subsanado aparece grisado en la solapa de “Documentos” y sélo podra ser visualizado por el
usuario que lo ha subsanado.
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Con Pase
Orden| Tipo de Documento Numero Documento Referencia Fecha de Asociacién| Fecha de Creacion Accién
10 IF - Anexo Decreto IF-2017-00000141-GDEMUNI-GDE Acto administrative 13102017 11:46:27 13102017 11:42:55 By
FV - Dac A e = 1
2 Frci=En PV-2017-00000124-GDEMUNI-GDE Pase 121072017 11:08:33 1211072017 11:08:33 B & @
PV - Dac - - 2 [
3 Providencia P\-2017-00000123-GDEMUNI-GDE Pase 21/09/2017 17:13:12  24/09/2017 17:13:12 \3 et Ei
PV - Dot . = _— § i e
T Eonines P\-2017-00000120-GDEMUNI-GDE Desvinculacion en Tramitacio... 21/09/2017 17.08:34 21/09/2017 17:08:34 El et @
PV - Dac . . L
& Brovidencia P\-2017-00000119-GDEMUNI-GDE Pase 21/09/2017 16:54:53 21/09/2017 16:54:53 B @
PV - Doc ” S i e )
5 Frci=En P\-2017-00000118-GDEMUNI-GDE Vinculacion en Tramitacion C... 21/09/2017 16:54:37 21/09/2017 16:54:37 B & @
PV - Dac g g 2 [
4 Providencia PW-2017-00000117-GDEMUNI-GDE Pase 21/09/2017 16:53:56 21/09/2017 16:53:56 \3 e Ei
DOCPE -
3 pocumento DOCPE-2017-00000100-GDEMUNI-GDE Dni portafirma 21/09/2017 16:53:34 21/09/2017 12:55:29 Bl ™ G
Nacional de po :53: 55 =N:e!
Idenfidad
z ACTA- Acta ACTA-2017-00000101-GDEMUNI-GDE Acta e referancia 21/09/2017 16:53:34  21/02/2017 12:55:30 EIFCY
PV - Caratula 5 ET . 2
1 Expediente P\-2017-00000116-GDEMUNI-GDE Caratula 21/09/2017 16:53:20 21/09/2017 16:53:19 B & @
Total de documentos: 10
|-9! Descargar todos los Documentos (con pase)

Luego del pase, no se permite la visualizacién del documento al resto de los usuarios que tengan bajo su
control el expediente, al intentar la descarga del documento aparece un aviso que notifica sobre la
restriccion.

. Este tipo de documento es reservado. Su
|\ visualizacion esta restringida a los usuarios con
perfil asignado. Consulte a su administrador.

Iniciar Documento GEDO

El médulo permite iniciar un documento GEDO desde la solapa “Documentos”.

Expediente: EX-2018-00000015- -MUNISIS-MUNISIS

Documentos DLLTILE LY BR e BTV Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Caratula Actividades

Buscar por: Tipo Afio Niimero Ecosistema Reparticion
Nimero
Q MUNISIS - QI Vincular Documentos
MUNISIS
Nimero
K Q MUNISIS Q
Especial

[ Subsanar Errores Materiales @ Iniciar Documento GEDO @ Notificar TAD $ Pago TAD Q, Basqueda de Documentos

Esta accién permite generar cualquier documento en el médulo GEDO desde el mddulo de Expediente
Electronico. Al presionar el botén “Iniciar Documento GEDO”” se presenta la siguiente pantalla.
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Iniciar Produccion de Documento GEDO % |

|| Tipo de documento

| Q Descripcién del tipo de documento

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

IMPORTAMTE: El destinatario de esta tarea deberd completar cualguier informacion gue sea requerida para producir el tipo de documento
que se hubiera seleccionado.

[ Enviar a Producir | & Producirlo yo mismo *® Cancelar

La operatoria, desde este punto, es del médulo GEDO. “Cancelar” redirige a |la pantalla anterior sin tomar los
cambios y el expediente queda atrapado hasta no terminar la tarea GEDO.

Se selecciona el tipo de documento del desplegable.

Iniciar Produccion de Documento GEDO b 4

Tipo de documenio

Q Descripcidn del tipo de documento

Busqueda Tipc Documento

Buscar
Nombre Acronimo Descripcion Caracteristicas
Tareag T Acla
Acta Firma Conjunta ACTFC Acta Firma Conjunta .E i
Mensal Acta Firma Clagrafa ACTFO Acta Firma Qlografa M
Acta Toma de Vista ATOVI Acta Toma de Vista D
B Acta ACTA Acta D
» Comunicaciones
IMPORT# » Documentacion Financiera el tipo de documento

quese Nl ) acto Administrativo

P EMvicar w3 oo —_— rrrrencroarrorermc
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Luego puede producir el documento el mismo usuario o seleccionar al usuario productor del documento y presionar

VN

en el botdn “Enviar a Producir”. “Cancelar” redirige a la pantalla anterior sin tomar los cambios.

@ Usted ha iniciado una solicitud en GEDQ. El
expediente permanecera bloqueado hasta

terminar el proceso de confeccion del
documento.

Ok

[T T T I T I T Ty

Si el mismo usuario sera el que produzca el documento, se abrird otra pestafia de GEDO para
producir el documento. Si lo envié a producir, al usuario seleccionado le llega una tarea de
“Confeccionar Documento” al buzén de tareas del médulo GEDO. Una vez firmado el documento se
vincula automaticamente al expediente.

Hasta el momento en que se vincula el documento, en la solapa “Documentos” solo quedan habilitados los
botones “Salir sin pase” y “Cancelar”.
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Tramitacién

Expediente: EX-2018-00000015- -MUNISIS-MUNISIS

LEW EINE  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente Historial de Pases  Datos de la Cardtula  Actividades
Buscar por: Tipo Afio Niimero Ecosistema Reparticion
Ndmero .
| Q MUNISIS - Q I Vincular Documentos

MUNISIS —

Namero

K Q MUNISIS |+ Q
Especial

[# Subsanar Errores Materiales (# Iniciar Documento GEDO [ J

Q Bisqueda de Documentos

& Procesando.., 04/06/2018
3 PV - Doc Providencia PV-2018-00000019-MUNISIS-MUNISIS Pase 04/06/2018 15:59:28 B £ Q
15:59:28
. 04/06/2018
2 ME- MEMO ME-2018-00000018-MUNISIS-MUNISIS Comunicacién EX-2018-0000001... 04/06/2018 15:59:26 B 2 Q
15:59:26
04/06/2018
1 PV-Cardtula Expediente PV-2018-00000016-MUNISIS-MUNISIS Carétula 04/06/2018 15:36:56 B 2 Q
15:36:54

Total de documentos: 3

& Descargar todos los Documentos (con pase)
Sin Pase

Filtro

© salir sin Pase

Copia ® Cancelar

Tramitacién

Expediente: EX-2018-00000015- -MUNISIS-MUNISIS

Documentos de Trabajo  Asociar Expediente Historial de Pases  Dafos de la Cardtula  Actividades
Buscar por: Tipo Afio Niimero Ecosistema Reparticion
Ntimero
a | MUNISIS v QI Vincular Documentos
MUNISIS be—
Nimerc
) Q MUNISIS | - Q
Especial

([ Subsanar Ermores Materiales (# Iniciar Documento GEDO ® N

o TAD Q Bisqueda de Documentos

Niimero Documento

037067201 =
I ACTA - Acta ACTA-2018-00000020-MUNISIS-DNGT#MM DFGASDFG 04/06/2018 16:2713 ] & Q m |
16:26:13
04/06/2018
3 PV -Doc Providencia PV-2018-00000019-MUNISIS-MUNISIS Pase 04/06/2018 15:59:28 B B3] & Q
04/06/2018
2 ME - MEMO ME-2018-00000018-MUNISIS-MUNISIS Comunicacién EX-2018-0000001 04/06/2018 15:59:26 B & aQ
15:50:26
04/06/2018
1 PV - Cartula Expediente PV-2018-00000016-MUNISIS-MUNISIS Caratula 04/06/2018 15:36:56 B3] & Q
15:36:54

Total de documentos: 4

< Descargar todos los Documentos (con pase)

Luego
de unos pocos minutos, aparecera el documento generado:

= —Documentos de trabajo

La solapa “Documentos de Trabajo” permite anexar archivos de trabajo que no forman parte integrante del
expediente. Ejemplos: archivos Word, Excel, otros.
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Expediente: EX-2018-00000015- -MUNISIS-MUNISIS

Documentos WIVLLTLCLIGEL RIELETVIN  Asociar Expediente Historial de Pases  Datos de la Cardtula  Actividades

&< "> |»
Heity Ly Tipo e . Archivo de Trabajo
Total de documentos de trabajo: 0
@ salirsinPase | [ Realizar Pase ¥ Realizar Pase Paralelo || €% Generar Copia | @ Notificar Expediente a TAD ® Cancelar

- Documentos de trabajo

En la solapa “Documentos de Trabajo” es donde se puede agregar archivos de trabajo. Al presionar en el
botén “Archivos de Trabajo” se muestra la siguiente pantalla en la que se selecciona el archivo.

Expediente: EX-2018-00000015- -MUNISIS-MUNISIS

Documentos DO GEY LR e BTV Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Caratula Actividades

#Orden Archivo Tipe Accidn X Archivo de Trabajo

Total de documentos de trabajo: 0

ase Paralelo £ Generar Copia # Noti te a TAD R Cancelar

Una vez que se realizé la seleccidon se debe presionar en el botdn “Abrir” y el archivo queda afiadido
al expediente.

Una vez seleccionado el archivo, se debe seleccionar el tipo de archivo. No se puedan agregar archivos compactados
(.rar, .zip, etc.).
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Tipos de Archivos de Trabajo X

Seleccionar tipo de archiva de trabajo

Oitros -

Faoto

Flanao

Una vez seleccionado el tipo se agrega el archivo de trabajo.

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Cardtula Actividades

&« <N | > »
e i Tipo LEEET 2. Archivo de Trabajo
1 Impresion de E-Ticket 2.pdf Otros E3 ra i}
Total de documentos de trabajo: 1
@ salir sin Pase ™ Realizar Pase &* Realizar Pase Paralzlo &4 Generar Copia @ Notificar Expediente a TAD X Cancelar

Podemos seleccionar la opcion de “Visualizar” para descargar el documento, “Editar” para cambiar el tipo de archivo, y
“Eliminar” para sacarlo (esta opcion no puede seleccionarse luego de realizado el pase).

- Asociar expediente

La solapa “Asociar Expediente” se utiliza para relacionar uno o mas expedientes con el actual, sélo como
consulta.

Tramitacion

Expediente: EX-2018-00000015- -MUNISIS-MUNISIS

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Caratula Actividades

Tipo Afio Nimero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario

Q Buscar Expediente

EX - MUNISIS

Repartician Cadigo de Tramite 3 Estado

Total de expedientes asociados: 0

ar Pase Paralelo 2] Generar Copia o Notifica

xpediente a TAD *® Cancelar

Luego de completar los datos del expediente a asociar, se presiona en el botdn “Buscar Expediente”.

Tipo Afio Numero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario
Q, Buscar Expediente

ExX - 2012 13 MUNISIS MUNISIS Q
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A continuacién, se agrega el expediente para continuar con su asociacion.

Tramitacién

Expediente; EX-2018-00000015- -MUNISIS-MUNISIS

Documentos  Documentos de Trabajo [EERLIE =TT Historial de Pases  Datos de la Cardtula  Actividades

Tipo Aifio Niimero Reparticién Actuacion Reparticion Usuario

Q Buscar Expediente

EX - MUNISIS Q

Reparticién Cédigo de Tramite Exp. Estado Accién

|- EX 2018 13 MUNISIS-MUNISIS TESTO00001 Elect. Iniciacién [ )

Total de expedientes asociados: 1

& Salir sin Pase [ Realizar Pase & Realizar Pase Paralelo ] Generar Copia  Notificar Expediente a TAD R Cancelar

Para completar la tarea, se debe seleccionar en la columna “Accidon” el botdn “Asociar Exp.”.

T.Docu Afeo Reparticion Codigo de Tramite Estado Accion

EX 2018 13 MUNISIS-MUNISIS TESTO0001 Elect. Iniciacion

Luego de presionar el botdn, el sistema avisa que se asocié el expediente.

@ Se asocio el expediente.
{

OK

Luego de asociado, tenemos la opcion de visualizar el expediente asociado o de desvincularlo (esta Ultima opcidon
desaparece luego de realizado el pase).

Reparticion Caodigo de Tramite Estado

EX 2018 13 MUNISIS-MUNISIS TESTO0001 Elect. Iniciacion

Total de expedientes asociados: 1
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- Tramitacién conjunta

La solapa “Tramitacion Conjunta” permite la incorporacion de un grupo de expedientes durante un tiempo
sin que pierdan su individualidad. Ademas, pueden ser separados en cualquier momento.

Tramitacion

Expediente: EX-2018-00000003- -GDEMUNI-TESTGDE

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente [RIEUTELL RoLIITHIF ] Fusion Historial de Pases Datos de la Cardtula

Tipo Aiio Nimero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario Q Buscar Expediente I Confirmar Tramitacion Conjunta

EX - MUNISIS Q = Desvincular Todo

Reparticién Cédigo Tramite

Total de expedientes en tramitacion conjunta: 0

nte a TAD * Cancelar

@ Salir sin Pase ™ Realizar Pase T Realizar Pase Paralelo & Generar Copia # Notific:

El expediente sobre el que se estad operando serd cabecera de la Tramitacién Conjunta, a partir de aqui y hasta su
separacién. No se permite operar sobre los expedientes incorporados. Sélo se permite la incorporacion de
expedientes que estén bajo el control del usuario.

Para tramitar en forma conjunta, el expediente cabecera debe estar en estado de “Tramitacion”. Todos los
expedientes que se incorporen deben tener el mismo estado que el de cabecera en el momento del armado.

Se deben completar los datos del expediente a incorporar y presionar en el botdn “Buscar Expediente”.

Tramitacién

Expediente: EX-2018-00000021- -MUNISIS-MUNISIS

Documentos  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente ERIEITELLLDTITIEY Historial de Pases  Datos de la Cardtula

Tipo Afio Namero Reparticién Actuacion Reparticion Usuario ‘Q Buscar Expediente Ity Confirmar Tramitacion Conjunta

EX - MUNISIS Q E= Desvincular Todo

Luego de presionar el botén, se afiade el expediente para continuar con la Tramitacion Conjunta.

Expediente: EX-2018-00000021- -MUNISIS-MUNISIS

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

Tipo Ario Nimero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario Q Buscar Expediente b Confirmar Tramitacion Conjunta

EX - MUNISIS Q = Desvincular Todo

Desc.Tramite i0 Cdadigo Tramite

Test Performance -
Carece de Validez 2018 3 GDEMUNI-TESTGDE TESTO0001 @& =

Administrativa

Total de expedientes en tramitacion conjunta:

© salir sin Pase [ Realizar Pase & Realizar Pase Paralelo £ Generar Copia @ Notificar Expediente a TAD ® Cancelar
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Hasta la confirmacion de la tramitacion conjunta el modulo permite desvincular expedientes de la lista de

incorporados.

Una vez incorporados todos los expedientes electronicos se debe ratificar con el botdn “Confirmar Tramitacién

Conjunta”.
Expediente: EX-2018-00000021- -MUNISIS-MUNISIS
Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Caratula

It Confirmar Tramitacion Conjunta

Tipo Aiio Numero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario Q, Buscar Expediente

EX - MUNISIS Q = Desvincular Todo

Reparticion Cdadigo Tramite

Test Performance -

Carece de Validez 2018 3 GDEMUNI-TESTGDE TESTOOCO1 @& =
Administrativa
Total de expedientes en tramitacion conjunta: 1
= Realizar Pase Paralelo fi Generar Copia # Notificar Expediente a TAC X Cancelar

Q@ salir sin Pase

Luego de presionar el botdn, el sistema confirma la operacidn. Para continuar se debe presionar en el botén

IIO K” .

@ Se ha confirmado la tramitacion conjunta.

Ok
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GUBILENO DE LA KEPUBLICA ARGENTINA
I0L€ - ASo del By e la De:l cn de [nd dercia de la Repibhca Argentma

Providencis
Nemero: PV-2012-00028414- -MGEYA
Busnos Aires, Miscales 26 de Duciemobre ds 2012
Referencia: Caratula Trams Comj. do EX-2012-00028520- -MGEYA-MGEYA

Modivo: Vinculacion en Tramitacion Conjunta
EN-2012-20271- -MGEYA-MGEYA

Capacindar]
Capacindr
DO MESA DE ENTRADAS SALIDAS ¥ ARCHIVO (S5CLYT)

gt wgrad Ty Lar Ao
Crcams

~ecacin
he.///Cl/Windows Tama/pag LCG4 WS1_ibe/S450 139654 3d124d ScdBic 07552 JeefS5/ WebCapture e8NS S 19 52 21 pm ]

Cada vez que se incorpore un expediente, el mddulo genera, en forma automatica, providencias en las que
refleja la tramitacién conjunta.

Tramitacion

Expediente: EX-2018-00000021- -MUNISIS-MUNISIS

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

= Desvincular Todo

L)< M > »
Codigo Tramite
Test Performance -
Carece de Validez 20$18 3 GDEMUNI-TESTGDE TESTOOO0O01 @
Administrativa
Total de expedientes en tramitacién conjunta: 1

© salir sin Pase [ Realizar Pase -

£ Generar Copia @ Notificar Expediente a TAC A Cancelar

A partir de la confirmacién y hasta su desvinculacion, solo se permite realizar operaciones sobre el
expediente cabecera. Las acciones que se tomen sobre el expediente cabecera se replican en los expedientes
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gue componen la tramitacién conjunta, es decir que cuando se vincula un documento al expediente
cabecera, también se vincula, en forma automatica, en los incorporados.

Una vez finalizada la tramitacion conjunta de los expedientes se permite desvincular el lote. Esta accién se

realiza al presionar el botén “Desvincular Todo”. Cada expediente puede seguir la tramitacién en forma
individual.

=)
N

ALBLLENO ST LA RIFUBAA ARSI

00 e el Bt 0 S s g s Reibies A s
Fremdcens
Numes AANERIMIL NIEYA
Bacace Airve. 32 3¢ & Sickexien ds 02

Refevontin Coans Trma Cimy o TH-01 00008430 SIGTVAMGTVA

MNodio Desecilices o Taoinode Cogres:

o 1A Doy G 0 WL AR5 A £ 200 S 2 TLAT et e M PSS

Cada vez que se desvincule un lote de expedientes el médulo genera, en forma automatica, providencias en
las que refleja la accion.

Si se envia un expediente cabecera a “guarda temporal” el médulo procede a desvincular los expedientes
qgue conforman la tramitacion conjunta. El expediente cabecera pasa a la guarda previa confirmacion del

usuario en curso. Los expedientes incorporados quedan en el buzén de tareas del usuario habilitados para
ejecutar.

A continuacién, se muestran las pantallas que ejemplifican la operatoria.
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Tramitacion
Expediente: EX-2018-00000021- -MUNISIS-MUNISIS

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

= Desvincular Todo

Reparticién Codigo Tramite

Test Performance -
Carece de Validez 2018 3 GDEMUNI-TESTGDE TESTOO001 @&

Administrativa

Total de expedientes en tramitacion conjunta: 1

Q@ Salir sin Pase ™ Realizar Pase = Realizar Pase Paralelo 8] Generar Copia @ Notificar Expediente a TAC *® Cancelar

En la pantalla anterior se muestra un expediente cabecera y el expediente que integra la tramitacion
conjunta.

Al presionar en el botdn “Realizar Pase” se deben completar los datos solicitados y luego seleccionar el
estado “Guarda Temporal” del desplegable.

PERBYI @[ FIB T U s 2 : |

Estilo ~ | Formato - | Fuente

Motivo:

i

Fase para su guarda

Estado: Guarda Temporal -

Usuario

Reparticion:

Sector
Sector:

Mesa de |la Reparticién Q

™ Realizar Pasze ¥! Realizar Pase y Comunicar X Cancelar
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Al presionar en el botdn “Realizar Pase” muestra el siguiente aviso.

@ El expediente se encuentra en Tramitacicn
Conjunta. Al realizar el pase a Guarda

Temporal los expedientes vinculados se
desvincularan. ;Desea continuar?

Si Mo

- Fusion

La solapa “Fusién” permite agrupar varios expedientes en uno que quedard como cabecera y serd el que
tramite. Los expedientes fusionados pierden su individualidad, es decir no pueden volver a tramitar en forma
independiente.

Tramitacién

Expediente: EX-2018-00000013- -MUNISIS-MUNISIS

LT TN Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacién Conjunta Historial de Pases  Datos de la Cardtula

Tipo Afio Numero Reparticién Actuacién Reparticién Usuario Q Buscar Expediente Ity Confirmar Fusién

EX - | MUNISIS Q

Reparticién ‘Cédigo Trimite

Total de expedientes en fusion. 0

X Cancelar

@ 3alir sin Pase [ Realizar Pase & Realizar Pase Paralelo 7] Generar Copia # Notific

Para realizar una fusion, el expediente cabecera debe estar en estado de “Tramitacion”. Todos los
expedientes que se fusionen deben tener el mismo estado que el cabecera en el momento del armado.

Sélo se permite la fusion de expedientes que estén bajo el control del usuario.
El expediente sobre el que se estd operando sera cabecera de la fusion, su numeracién sera la del expediente
resultante de la fusién. El resto de los expedientes que componen la fusion perderan la posibilidad de volver

a tramitar y pasardn a estado de “Guarda Temporal”.

Se deben completar los datos del expediente a fusionar y presionar en el botén “Buscar Expediente”.
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Tramitacién

Expediente: EX-2018-00000013- -MUNISIS-MUNISIS

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

Tipo Afio Nimero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario Q, Buscar Expediente I Cpnfirmar Fusion

EX - | MUNISIS Q

Reparticion Cédigo Tramite

Total de expedientes en fusion. 0

A Cancelar

© 3alir sin Pase [ Realizar Pase ¥ Realizar Pase Paralelo & Generar Copia @ Notif

A continuacion, el sistema mostrara el expediente resultante de la busqueda:

Tramitacion

Expediente: EX-2018-00000013- -MUNISIS-MUNISIS

Documentos  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente m Historial de Pases  Datos de la Caratula
Tipo Aiio Nimero Reparticién Actuacién Reparticién Usuario Q Buscar Expediente Iy Confirmar Fusién
EX - MUNISIS Q
& <t n > »

MUNISIS-MUNISIS
Total de expedientes en fusion T

X Cancelar

& Realizar Pase Paralelo 2 Generar Copia @ Notifical

Hasta la confirmacién de la fusion el médulo permite desvincular expedientes de la lista. Se permite el armado del
grupo de expedientes para la fusién en un solo momento.

Una vez seleccionados todos los expedientes electrénicos se debe ratificar con el botdn “Confirmar Fusién”.

Tramitacion

Expediente: EX-2018-00000013- -MUNISIS-MUNISIS

Documentos  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente m Historial de Pases  Datos de la Caratula
Tipo Aiio Nimero Reparticién Actuacién Reparticidn Usuario Q Buscar Expediente Iy Confirmar Fusién
EX - MUNISIS Q

Reparticion Cadigo Tramite
EX 2018 26 MUNISIS-MUNISIS TEST00001 @® =
Total de expedientes en fusion. 1

nte a TAD X Cancelar

ar Pase Paralelo 2 Generar Copia @ Notificar

El mddulo solicita la confirmacion de la operacion.

Confirmacion

@ La operaciéon de fusionado no puede
deshacerse. ;Esta seguro?

]
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A continuacién, confirma la operacién.

@ Se ha confirmado la fusién de los
expedientes.

oK

Para continuar se debe presionar en el botén “OK”.

Los expedientes fusionados se podran consultar a través del expediente cabecera en la solapa “Fusién” o
individualmente, en ese caso el médulo indica que forma parte de una fusion.

A partir de la confirmacion solo se permite vincular documentos o realizar operaciones sobre el expediente
cabecera. Los documentos vinculados solo forman parte del expediente cabecera y no se replican en los
expedientes fusionados.
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CUBLLENO DE LA P.tl;l BLCA AKGINIINA
2004 - Ao del Bucestenuo de I Declunade de Independesca de a Repibhca Asgeanna

Providencia
Numera: PV-201500006210- MOEYA
Busnos Asres, Martex 22 de Fner de 2013

Reforencix: Cardubs Feibn de EX-2013.00006174- MGEYA-MGEY A

Motivo: Caramuls Fusicn
EX-2013-6170- -MGEYA-MGEYA
EX-2013-6172- -MGEYA-MCGEYA

e L
-

aiabal

A0 A D SOV TICALIAS BALIOAR ¥ ARLCHEVD (LYY

e i
i

e
B A

Una vez que se confirma la fusion, el mdédulo genera en forma automatica providencias que indican la
operacion:

>

Vinculacién en el expediente cabecera: se documenta la operacién y muestra la lista de expediente
fusionados.

Vinculacién en los expedientes fusionados: en cada uno documenta la fusion y el nimero del
expediente cabecera.

- Historial de Pases

El mddulo permite visualizar los pases realizados durante la tramitacion del expediente.
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Documento

5 PV - Doc Providencia PV-2018-00000036-MUNISIS-MUNISIS

4 PV-Caratula Expediente PV-2018-00000033-MUNISIS-MUNISIS
3 PV -Doc Providencia PV-2018-00000038-MUNISIS-MUNISIS
2 PV - Doc Providencia

PV-2018-00000037-MUNISIS-MUNISIS

1 PV-Caritula Expediente PV-2018-00000035-MUNISIS-MUNISIS

Sin Pase

Filtro

Q@ salirsinPase || @ Realizar Pase

- Datos de Caratula

La solapa “Datos de la Cardtula” muestra el motivo del U

caratulacion.

Tramitacion
Expediente: EX-2018-00000024- -MUNISIS-MUNISIS

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente

) ACTA
Motivo del Ultimo pase:

Datos del Expediente

€ Generar Copia ® Notifi

05/06/2018

Pase 05/06/2018 17:01:30 ot B £ Q
’ ‘ 05/06/2018

Cardtula 05/06/2018 17:01:30 rora B £ Q
. 05/06/2018

Cariitula Fusion 05/06/2018 17:01:30 ora B £ Q
‘ 05/06/2018

Pase 05/06/2018 17:00:47 ro0ar B £ Q
’ . 05/06/2018

Cardtula 05/06/2018 16:59:44 ososs B £ Q

Total de documentos: 5

& Descargar tedos los Documentes (con pase)

AD X Cancelar

timo pase realizado y los datos ingresados en la

Fusicon Historial de Pases Datos de la Caritula

= Interno Externo

Codigo Tramite:

i i ACTA
Descripcion Adicional del Tramite:

Tipo Documento: -
Nimero Documento:
Apellido/s:
Razon Social:
Email:
Teléfono:
Domicilio Electoral
Pais:
Provincia:
Municipio:
Ciudad:
Barrio:
Monoblock:
Calle/Altura:

Domicilio:

& Modificar M Guardar *® Cancelar E= Datos Pr

Dizee [pETAE M

TEST00001-"Test Performance - Carece de Validez Administrafiva” -

Cuit/Cuil: No Declara/Mo posee

Sexo -

Nombre/s:
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- Actividades

En la solapa “Actividades” se visualizan las solicitudes realizadas para el expediente en curso.
Se reflejan actividades con solicitudes de generacion de copia parcial del expediente y produccion de
documentos realizados a través del botén “Iniciar Documentos GEDO”.

Tramitacion

Expediente: EX-2018-00000034- -MUNISIS-MUNISIS

D de Trabajo  Asociar Historial de Pases  Datos de |a Caratula [ECTOTNEREH

@ Cancelar todas las actividades pendientes.

«|[<| ] ZREES

Fecha creacién Fecha resolucién Usuario actual Usuario resolucién Cédigo Tramite: Acciones
EX-201 8-00000034--MUNISIS-MUNISIS Creacion de paquete en ARCHIVO 05/06/2018 17:04 ARCH ABIERTA TESTO0001 1> Ejecutar
© Salir sin Pase [ Realizar Pase £ Realizar Pase Paralelo £ Generar Copia o Notific: aTAD % Cancelar

Se puede cancelar todas las actividades pendientes presionando el botén “Cancelar todas las actividades
pendientes”.

| 1 Cancelar todas las actividades pendientes |
1

«[[<| [ EEEE

Fecha creacion Fecha resolucién Usuario actual Usuario resolucién Caodigo Tramite Acciones

EX-2018-00000034- -MUNISIS-MUNISIS Creacién de paquete en ARCHIVO 05/06/2018 17:04 ARCH ABIERTA TESTO0001 [> Ejecutar

Luego presenta una solicitud de confirmacién de la accién.

Confirmacicn

@ :De=ea cancelar todas las actividades

pendientes?

- Buzén Grupal
Las tareas enviadas a un sector de una dependencia aparecen en el “Buzén Grupal”.

Un usuario del sector puede seleccionar una tarea para realizarla, presiona en el botdn “Adquirir” y sera remitida al
buzdn de tareas individual.

Al “Adquirir” una tarea el usuario se hace responsable por la ejecucién.
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Buzonde Tareas [WGTITTLTEM Actividades — Tareas Supervisados  Tareas Ofros Usuarios  Tareasen Paralele  Consultas  Adminisiracion  Admin Documentos  Rehabilitar Expediente  Configuracion Inicial

Tareas Usuario

@ Buzén de Tareas Pendientes

BiAsignar Tarea ) Mostrar Filtros

<|[<| n[>][»
B Tarca/Estado Fecha Ult. Modif.  Cédigo Expediente Cadigo Trimite Descripeién del trémite Usuario Anterior  Accién a realizar
D Tramitacion 2018-06-0517:23:17  EX-2018-00000034- -MUNISIS-MUNISIS TEST00001 Test Performance - Carece de Validez Administrativa Pase para .. PUESTAINICIAL (<] Adquirir

Total de tareas pendientes:

Los usuarios con perfil de asignador visualizan el botdon “Asignar Tarea”.

Buzonde Tareas WUTULLMIN Actividades — Tareas Supervisados  Tareas Ofros Usuarios  Tareasen Paralele  Consultas  Administracion  Admin Documentos  Rehabilitar Expediente  Configuracion Inicial

© Buzén de Tareas Pendientes

[3 Asignar Tarea i Mostrar Filtros

T T »

B Tarea/Estado Fecha Uit Modif.  Cédigo Expediente Cédigo Trimite Descripeién del trémite Usuario Anterior  Acidn a realizar
Tramitacion 2018-06-0517:23:17  EX-2018-00000034- -MUNISIS-MUNISIS TEST00001 Test Performance - Carece de Validez Administrativa Pase para PUESTAINICIAL Adquirir
o Adg
Total de tareas pendientes 1

Para derivar una tarea se debe marcar el casillero que se encuentra a la izquierda del estado de la actuacion

y luego presionar en el botdn “Asignar Tarea”. El médulo solicita el nombre del usuario al que se le asigna la
tarea.

Buzén de Tareas [WIONONSM Aciividades  Tareas Supenisados  Tareas Ofros Usuarios  TareasenParalelo  Comsultas  Adminisiracion  Admin Documentos  Rehabilitar Expediente  Configuracion Inicial
Tareas Usuario

@ Buzén de Tareas Pendientes

[3 Asinnar Tarea ik Mastrar Filiras.

Usuario al que se le asignarén las fareas seleccionadas

el e oo oo obihie Lonle s Asignar Codigo Trimite Descripeion del tramite Usuario Anterior  Accién a realizar
el [ T = T T T TR Y
Total de tareas pendientes 1

Luego se debe presionar en el botdn “Asignar” y el médulo solicita la confirmacidn de la accién.

Confirmacion

i Va aasignar las tareas seleccionadas al

usuaric MASPRELLA. ;Esta seguro?

Si Mo
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Una vez confirmada la accion la tarea pasa al “Buzén de Tareas” del usuario seleccionado. La opcién “Mostrar
Filtros”, permite la seleccién de expedientes por su estado.

Buzén de Tareas  JERIIRENTNE Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Ofros Usuarios  TareasenParalelo  Consutas  Administracion  Admin Documentos  Rehabiiitar Expediente  Configuracion Inicial

@ Buzén de Tareas Pendientes

[ Asignar Tarea 4 Ocultar Filtros

Estado| Todos los estados v | Fechs Ult. Modif. £ Motivo Cadigo Tramite: Q ¥ Fitrar || ® Quitar Filtro

Reparti Q Usuario Anterior Q Médulo Origen Q
Iniciar Expediente

L ORI ¢

Iniciacion

Tramitacién lodif.  Cadigo Expediente Cédigo Tramite

Comunicacion
Total de tareas pendientes ]

Descripcion del tramite Usuario Anterior Accion a realizar

Subsanacion
En Resolucian

Ejecucin

' Paralelo

Al seleccionar el estado, se debe presionar el botén “Filtrar” y el mdédulo mostrard los expedientes que se
encuentren en el estado elegido.

- Tareas Supervisados

Los usuarios que posean personal a cargo podran ver las tareas pendientes de sus supervisados a fin de
avocarse las tareas o reasignarlas.

Para visualizar las tareas de un usuario a cargo se debe posicionar el mouse sobre “Ver tareas” en la fila

correspondiente.

Buzénde Tareas  Buzon Grupal  Achividades [ENPRSTECTWRUIENAPEN Tareas Ofros Usuarios  Tareasen Paralelo  Consultas  Adminisiracion  Admin Documentos  Rehabiitar Expediente  Configuracisn Inicial

@ Buzén de Tareas Pendientes

« < 1 "o »

3 Nombre Supervisado Tareas Pendientes

TEST PRUEBA ( PUESTAINICIAL - DNGT#MM ) 2
Nicolas Asprella Test ( NASPRELLA - DNGTMM ) 1 Ver tareas
(O Diego Laborde ( DLABORDE - TESTGDE) ]

A continuacién, se presenta la pantalla con las tareas pendientes del usuario seleccionado.
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Buzénde Tareas  Buzén Grupal  Ac

Tareas en Paralelo  Consulias  Adminisiracion  Admin Documentos  Rehabilitar Expediente  Configuracion Inicia

© Buzén de Tareas Pendientes

Buzon de tareas de PUESTAINICIAL x

={ B Avocarme las tareas seleccionadas & Reasignar las tareas seleccionadas & Enviar a Guarda Temporal

< nm > »

- Cadi
B Tarea/Estado Fecha Ult. Modif.  Cédigo Expediente. % Descripeién del wamite i Usuario Anterior Accién

Tramite

EX-2018-00000021- -MUNISIS-

O Tramitacion 2018-06-05 16:14:35 TESTOO0O1 ~ Test Performance - Carece de Validez Administrativa  shsfh PUESTAINICIAL @
MUNISIS
EX-2018-00000015 -MUNISIS-

O  Tramitacién 2018-06-04 15:59:28 TESTO0001  Test Performance - Carece de Validez Administrativa  Pase para PUESTAINICIAL ®
MUNISIS

Total de tareas pendientes: 2

X Cerrar

Para avocarse la tarea, redirigirla o enviarla a Guarda Temporal, se la debe seleccionar en el casillero que se
encuentra a la izquierda del nombre, luego presionar sobre las opciones que se encuentran en la parte superior de la
pantalla.

En el caso de avocarse la tarea pide la confirmacidn de la accién.

Confirmacion b4

i V& a avocarse las tareas seleccionadas. (Esta
seguro?

5i Mo

Una vez confirmada la accidn la tarea pasa al “Buzdn de Tareas” del supervisor.

Si se presiona en “Reasignar las tareas seleccionadas” el mddulo solicita el nombre del usuario al que se le
asigna la tarea.

Buzon de tareas de PUESTAINICIAL x

B8 Avocarme las tareas seleccionadas 7 Reasignar las tareas seleccionadas 2 Enviar a Guarda Temporal
Usuario al gue se le asignaran las tareas seleccionadas
Cidigo Expediente Mool s e e JE RS, - J0T T Asignar tive Usuario Anterior Accién
) EX-2018-00000021- -MUNISIS- .
#  Tramitacion 2018-06-05 16:14:35 TESTO0001  Test Performance - Carece de Validez Administrativa shsfh PUESTAINICIAL -
MUNISIS
. EX-2018-00000015- MUNISIS-
(]  Tramitacion 2018-06-04 15:59:28 TESTO0001  Test Performance - Carece de Validez Administrativa Pase para ... PUESTAINICIAL -
MUNISIS
Total de tareas pendientes: 2
® Carrar
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Luego se debe presionar en el botdn “Asignar” y el mddulo solicita la confirmacién de la accion.

| = V2 areasignar las tareas seleccionadas al |

‘ usuaric MASPRELLA. ;Estd seguro? ‘

Si Mo

|II

Una vez confirmada la accion la tarea pasa al “Buzén de Tareas” del usuario seleccionado.

Si se selecciona “Guarda Temporal” el médulo abre un cuadro en donde debe especificarse el motivo del
envio a la guarda temporal.

2 Realizar Pase | % Cancelar

- Tareas Otros Usuarios
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inicio [ENECSE RS Configuracién  Consulta Sindicatura  Administracion  Nofificacion  ABM Novedades  Consulta Usuarios

[ERSLTYSRSRPR TIPS  Gestion periodo de licencia  Configuracién visualizadores de mis buzones

Direccién de Correo electrénico: * dlaborde@modemizacion. gob.ar
CUIL/CUIT: * 27007075370 Ingrese sdlo numeros, sin guiones ni caracteres especiales.
El nombre de su superior jerérquico: * TEST PRUEBA ( PUESTAINICIAL - DNGT#MM )
Usuario Asesor/Revisor para firma conjunta: TEST PRUEBA ( PUESTAINICIAL - DNGT#MM )

Nombre de su secretarialo privadalo:

Sector Mesa: = GDE - Sector Gestién Documental Electrénica  +

Sello: * Analista Q

Domicilio Laboral del Firmante* # Ver / Modificar | £ domicilic ingresado define la localidad y fa provincia que se registra en los documentos que usted firme.
Clave Piiblica & Agregar

Visuslizador de mis Buzones & Compartir mi buzén

Su contrasefia actual: Debe ingresar nuevamente la contrasefia si modifica algun dato.

5U nueva contrasefia: Ver politicas de usuario @

Confirme su nueva contrasefia:

Notificacién de los términas y condiciones de usa de los sistemas de Gestion Documental Electronica del Gobiemo de |a Repiibica Argentina
El cdigo y clave de usuario olorgades per organismos y entes del Gobiemo de la Republica Argentina autorizados por el Peder Ejecufivo Nacional habilitaran 2 los usuaris  operar los sistemas de Gesfion Documental Electrénica,

La clave de acceso que se olorga al usuario, es personal, secrela & infransferibie. El usuario sera responsable en caso de divuigacion de la misma
Términos y Condiciones: .

Alinicio del proceso de registro, el usuario debera modificar Ia clave de usuario suministrada, siendo responsable de su resguardo. X
Las transacciones efectuadas y fimmadas por el usuario utlizando su respectiva clave, Se presumen realizadas por el mismo. A tal efecto se considera que las mismas son vlidas, legitimas y auténticas sin necesidad realizar o tomar ningtn otro
tesguardo, de ninguna indole.

¢ Leido

M Guardar

En esta solapa se visualizan los buzones de aquellos que otorgan el acceso al usuario propietario de la solapa. Estos
usuarios se eligen en Datos Personales — Visualizador de mis Buzones, desde el Escritorio Unico.

Alli se elige el o los usuarios que podran visualizar nuestro buzén:

Alta de Buzdn
Apregar Usuario a Buscar: | NicolaslEaiz EW [ Rl oe g ol = NI R o] TE]

A continuacién, el sistema nos pedira confirmacion

|@ :Usted estd dandole acceso al usuario
MASPRELLA a que pueda visualizar sus tareas
pendientes. Confirma?

Si Mo
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Luego de confirmar, el usuario que se haya especificado podra ver las tareas pendientes desde la solapa “Tareas
Otros Usuarios”.

| Buzdn de Tareas I Buzdn Grupal I Actividades | Tareas Supervisados | Tareas Otros Usuarios | Tareas en Paralelo I Consultas I Administracion I Herramientas | Configuracion Inicial |

R ) Buzdn de Tareas de Ofros Usuarios

'
Marina Parcero ( MPARCERC - GDE ) 2 Ver tareas
Giulia Liporazzi { GLIPORAZZI - DNGT#MM ) 1 Ver tareas

Al presionar el boton “Ver tareas”, se visualizan las tareas pendientes del usuario elegido.

Buzon de tareas de Giulia Liporazzi

-

| B [mareaEstade 4| Fecha Uik Modit. + [codigo Expediente Céd. Tramite |Descripcion del tramite

Test Performance -
Carece de Validez
Administrativa

@ Tramitacién 2017-10-17 11:50:50 EX-2017-00000137- -GDEMUNI-GDE ~ TESTO0001 Pase para... PUESTAINICIAL [ Visualizar

Total de tareas pendientes: 1

Cerrar

- Tareas en Paralelo

Las tareas en paralelo se habilitan cada vez que un usuario realice un pase multiple de un expediente. Esto
quiere decir que, al momento de hacer el pase de la actuacidn, lo dirige a dos 0 mds destinos, que pueden
ser agentes o sectores. La opcién de enviar un pase multiple se habilita solo para los expedientes que se
encuentren en estado de “Tramitacion” o “Ejecucion”, al momento del envio paralelo.

Se debe presionar el botén “Realizar Pase Paralelo” que figura en el inferior de la pantalla.

Expediente: EX-2017-00000102- -GDEMUNI-GDE

Documentos | Documentos de Trabajo | Asociar Expediente I Tramitacién Conjunta | Fusién | Histarial de Pases I Datos de Ia Caratula |
Buscar por: Tipo Afio Numero Ecosistema Reparticion —_, | Vincular Es“h“"a’ Iniciar
Documento Errores Materiales Documerts GEDO
Nimero GDEMUNI [ & | ] | [eoEMuNE =] | =
Nimero Especial GDEMUNI ~ o car TA ®) ragoman e il
e [ e [ ] I I & 5 Notificar TAD ago TA l Emmmenm
Con Pase
Orden| Tipe de Documento Namere Documento Refersncia Fecha de Asociacidn, Fecha de Creacion Accion
PV - Doc - 37 S [
2 Pravidencia PV-2017-00000109-GDEMUNI-DNGT#MM Pase 21/0972017 15:37:02 27/09/2017 15:37:02 E @
PV - Dot - :31: =] [l
7 Providencia PV-2017-00000104-GDEMUNI-GDE Pase 21/08/2017 15:31:32 21/09/2017 15:31:32 El = @
6 IF - Informe IF-2017-00000099-GDEMUNI-GDE Informe 21/09/2017 15:31:05 21/09/2017 12:55:29 = = ﬁ
DOCPE -
5 DDGUTCHIO DOCPE-2017-00000100-GDEMUNI-GDE Dni portafirma 2110872017 15:31:05 21/00/2017 12:55:20 B R
Nacional de po : - = &
Identidad
4 ACTA - Acta ACTA-2017-00000101-GDEMUNI-GDE Acta de referencia 21/09/2017 15:31:05 21/09/2017 12:55:30 El = ﬁ
3 IF - Informe IF-2017-00000084-GDEMUNI-GDE Informe de prueba 21/08/2017 15:30:51  21/09/2017 12:32:48 Ef™ @
ACTA - Acta Firma
- g - | | ] 5 0, 291 =) i
Conjunta ACTA-2017-00000092-GDEMUNI-GDE Acta 21/09/2017 15:30:35  21/09/2017 12:29:03 E™ @
PV - Caratula . . . o
1 Expediente PV-2017-00000103-GDEMUNI-GDE Caratula 21/09r2017 15:27:44 27/09/2017 15:27.42 B @
Total de documentos: §
= Descargar todos los Documentos (con pase)
Sin Pase
Filtro
|[—_‘1 Salir sin Pase I Real\zarPase |\ ' s::!zPagralalu | \ @Generﬂr Copia & ENxDnglce\aieaTAD @ Caneelar ]
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Una vez presionado el botdn, se abrird una pantalla en la que se deben cargar los usuarios y/o sectores a los que se
desee dirigir el expediente y detallar el motivo del pase.
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LtEBEmYPIo | FIB T U e

Estilo = | Formato = | Fuente

Estado: Faralelo

Desting

I

| Usuario hotivo de pase

Usuarios:

Usuario: | [Agregar ]

I

| Reparticion - Sector hotivo de pase

Sectores:

Reparticion: | W Sectaor:

Realizar
‘Pase Paralelo ‘“ R

En el campo “Motivo”, ubicado en la parte superior de la pantalla, se debe ingresar el texto de la providencia
de pase automatica que Expediente Electrdnico le solicita a GEDO. En el caso de los pases paralelos, el
usuario emisor puede optar por completar este campo y realizar providencias similares para cada uno de los
destinatarios o por ingresar un texto diferente para cada uno de ellos. En el segundo caso, no debe
completar este campo y debe ingresar primero los usuarios o sectores destinatarios del expediente en la
secciéon “Destino” de la parte inferior de la pantalla.

Si se desea enviar el expediente a usuarios se debe completar el campo predictivo destinado a tal efecto y
seleccionar al agente correspondiente del mend disponible.
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L RBBYPIO (MG FIB T U s % =|
..E Estilo + | Formato « | Fuente %v
otiva:
Estadao: Faralelo
Destino
Usuarios: | Usuaria IMotivo de pase |N:c|nn
Usuario: |iD9r| | Agregar
|Julién Pereyra { JEEREYRA - DNGTENMM ) I
Sectores: | Reparticion - Sector IMotivo de pase |N:c|nn
Reparticién:| |¢q Sector: re

m__ Realizar
2% Pase Paralelo

‘ a Cancelar

Una vez seleccionado el usuario, se debe presionar en el botén “Agregar” para que quede registrado como
uno de los destinatarios del expediente.

Iotivo:

FParalelo

-

Usuario Motivo de pase Accion
Usuarios: b2 l

Usuario: Julian Pereyra ( JPEREYRA - DNGT#MM ) [ Agregar |

-

Reparticion - Sector Motivo de pase |Acc idn

Reparticidon: | lﬂ Sector: A

Sectores:

m_ Realizar
i, Pase Paralelo

l & Cancelar
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LtEBEmPio AL B T U e

Estilo - | Formato - | Fuente

otivo:

Estado: Faralelo

Destino

—

Usuario Motivo de pase Accion
Usuarios: Julian Pereyra (JPEREYRA) = %

Usuario: | [Agregar]

I

| Reparticion - Sector Motivo de pase

Sectores:

Repartician: | m Sector:

Realizar
‘Pase Paralelo ‘ N R

Una vez cargado el primer usuario, se pueden seguir agregando otros si se repite la operacion. Si se desea, se
puede también ingresar sectores como destinatarios. Un expediente puede estar dirigido a varios usuarios, a
varios sectores o a varios usuarios y sectores, en forma combinada. Para cargar un sector se debe consignar,
en primer lugar, la reparticion a la que pertenece vy, luego, el cddigo del sector. Ambos datos pueden
ingresarse en forma manual, si se conocen. De otra manera, si se despliega la lupa se puede buscar la
informacion.
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S BEB@Pio (ML IB T U | £ IEE[EL
Estilo ~ | Formato ~ | Fuente ~ | Tamaria
Subsan:
rrores M
Maotivio:
Estado: Faralelo
Destino
- o

Usuario IMotivo de pase Accion
Usuarios: Julian Pereyra (JPEREYRA) =5 K

Usuario: | |

"
ST Reparicién - Sector IMotivo de pase ‘Accmn |. —
Busqueda de Reparticion :ﬂ
Reparticion:
Eluscar|dng|
m_ Realizar 1
25, Pase Paralelo A _—
Codigo Mombre
== DNGT#MM Direccion Macional de Gestion Territorial
|— ]

Una vez seleccionado el sector, se debe presionar en el botén “Agregar” para que quede registrado como uno de los
destinatarios del expediente.
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L BB ML PIB T U s x
+ | Formato - | Fusnte
Motivo:
Estadao: Paralelo
Destino
o
Usuario Mativo de pase Accion
. =k
Usuarios: .Julla'n Pereyra (JFEREYRA) [y ] x
Rocio Fraga (RFRAGA) @5 %
Usuario: | | [Agregar]
O
Reparticion - Sector Mativo de pase Accion
Sectores: DNGTEMM-PVD = %
Reparticif)n:| |[_‘i| Sector: Fs
Realizar
‘ Pase Paralelo ‘ & Cancelar

Finalizada la carga de los destinatarios, se puede seleccionar el icono de didlogo para ingresar el motivo de
pase especifico para cada usuario, si asi se lo desea.

(N

Usuario Motivo de pase Accion
Julian Pereyra (JPEREYRA) =5 ¥
Rocio Fraga (RFRAGA) =5 %€

Usuaro| |
:

Reparticion - Sector Motivo de pase Accion

[IDNGT#MM-PVD E5] &=

Reparticion: /5 Sector: F=

A continuacién, se ingresa el mensaje para el usuario o sector.
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MMotivo Propio de pase

Motivo de Pase para el usuario: Julian Pereyra

Pase para la prosecucién de su tramite)

1'[ Guardar ] [ Cancelar ']

Finalizada la operacién, se debe presionar el botén “Enviar Pase Multiple” para perfeccionar el pase.

# % Se generd el pase del expediente: EX-2017-
@ Q0000102- -GDEMUNI-GDE
Se envid a los usuarios: JPEREYRA, RFRAGA

Se envid a los sectores: DNGTEMM-PYVD

L_ox_|

Cuando un usuario envia una tarea en paralelo conserva el control del expediente y puede recuperarlo
siempre que lo desee. Para controlar un expediente que fue dirigido en forma simultdnea a dos o mas
sectores o agentes se debe acceder a la solapa “Tareas en Paralelo”.

| Buzon de Tareas | Buzdn Grupal | Actividades | Tareas Supervisados | Tareas Ofros Usuarios | Tareas en Paralelo | Consultas |

Tareas en Paralelo

‘ | Buzén de Tareas en Paralelo

-
[ B | Epeee | R o  Jesmew | Ao |
Pendiente EX-2017-00000102- -GDEMUNI-GDE 2017-10-18 175421 Pase paralelo. DNGT#MM-PVD e Adguirir
Pendiente EX-2017-00000102- -GDEMUNI-GDE 2017-10-18 17:54:19  Pase paralelo. RFRAGA @Aﬂqumr
Pendiente EX-2017-00000102- -GDEMUNI-GDE 2017-10-18 17:54:18  Pase para |a prosecucion de su tramite.. JPEREYRA ﬂ Adaquirir
Total de tareas pendientes: 3

En el “Buzén de Tareas en Paralelo” se registrara la lista de los expedientes en estado paralelo. Cada
expediente figurara tantas veces como destinatarios lo hayan recibido. En la columna “Estado” se detalla la
situacion de cada usuario frente a la tarea recibida. Si el estado es “Pendiente” es porque el receptor del
expediente aln no lo trabajo.

En el caso de que la solapa no muestre ningln expediente en el buzdn, es porque no se registran actuaciones
en estado paralelo pendientes de ser devueltas al usuario emisor.

El agente receptor puede acceder al expediente en su “Buzdn de Tareas”. La tarea aparece descripta en la
columna “Tarea/Estado” como “Paralelo”, lo que indica que fue recibido como parte de un pase multiple.
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Buzdn de Tareas | Buzén Grupal | Actividades | Tareas Supervisados | Tareas Otros Usuarios ‘ Tareas en Paralelo | Consultas ‘ Administracién | Herramientas | Configuracién Inicial |

! Buzdn de Tareas Pendientes

Crear Nueva Solicitud Caratular Interno Caratular Extemo
O
E Tarea/Estado 2| Fecha Ult Modif. % |Codigo Expediente Cod. Tramite Descripcion del tramite m

Test Performance - Carece de Validez

2017-10-18 17:02:30 EX-2017-00000105- -GDEMUNLDNGT#MM  TESTODDD1 1o Periorma Pase RFRAGA I> Ejecutar
© Paralelo 20171018 17:02:30 EX-2017-00000105- -GDEMUNIDNGTEMM  TESTODDD1 st Performance - Carace dealdez Pase RFRAGA B> Ejecutar
Total de tareas pendientes 2

El receptor debe ejecutar la tarea del mismo modo que para trabajar otro expediente.

Una vez que accede al expediente, encontrara tantas providencias como destinatarios haya tenido el pase

e
multiple.
Con Pase
Crden| Tipo de Documento Numero Documento Referencia Fecha de Asociacion| Fecha de Creacion Accidn
FV - Dot ' '
5 Providencia PV-2017-00000168-GDEMUNI-DNGT#MM Pase 181062017 17:02:39  13M10/2017 17.02:39 = & @
PV - Doc £ Eq-
4 e — PV-20117-00000114-GDEMUNI-GDE Pase 21/09/2017 16:51:58 21/09/2017 16:51:58 B [ @
P\ - Doc B Eq-
3 Providencia PV-20117-00000113-GDEMUNI-GDE Pase 21/09/2017 16:51:57 21/09/2017 16:51:57 B @
PV - Doc 41 TR |
2 Providencia PV-2017-00000112-GDEMUNI-GDE Pase 21/09/2017 16:41:00 21/09/2017 16:41:00 E) |8 @
PV - Caratula . E ’
1 Expedients PV-2017-00000106-GDEMUNI-DNGT#MM Caratula 21/09/2017 15:33:15  21/09/2017 15:33:14 [E] =] @
Total de documentos: &
|-¢ Descargar tedos los Documentos (con pase)

Si se descargan las providencias se puede conocer quiénes son los destinatarios del expediente y leer el
motivo del pase para cada uno de ellos.
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-

GUBLLENO DE LA KEPUBLICA AKGENTINA
2016 « ASo del Bicentenwio de 1a Dezl ‘o de [ndependercia de la Repibhea Argentma

Providencia

Numero: PV-2013-00008055- -MGEYA
Buenos Aires, Miércoles 13 de Febrero de 2013

Referencia: Pase clectronico de EX-2013-00007950- -MGEYA-MGEYA

Mouvo: Pase para la prosecucion del tramite

Destinatano: Capacitador2

Dgtaty wagned by GE2O
OF awGRO0 Mo a0, swsCAR, amatspniind 3 &
Cote 20 60 29 18 80 29 G700

Docente Nacion
Ascsonr
Subviec. de Coondimacion Administrativa - See. de Programacita para la Prey

Una vez realizada la tarea solicitada, se debe presionar el botdn “Realizar Pase” que se encuentra en la parte
inferior de la pantalla. Cuando se ingresa pantalla de pase se debe consignar el motivo en el campo
correspondiente. Como el agente que envid la tarea en paralelo es quien tiene el control del expediente, el
gue responde a la solicitud solo le puede efectuar el pase a él. Por este motivo los campos “Estado” vy
“Usuario” figuran en color gris y con los datos fijos.
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Lo A00 AULLOSED ELOSISIE NS F=Yu=Tud¥ulFalsl L RS | Ll

L ERBBYIo MY SIB I U s % S E = EEE =S
E Estilo - | Formato |Normal + | Fuente - | Tamario - Tﬁv %v
Pase|

Motivo:

Estado: |F'ara|e|0 o

Destino

Usuario: TEST PRUEBA ( PUESTAINICIAL - G g

[ Enviar H Cancelar

Una vez completado el campo “Motivo”, se debe presionar en el botén “Enviar” para generar el pase.

El usuario que envio el expediente vera reflejado que le fue devuelto por uno de los destinatarios si observa
la columna “Estado” de la solapa “Tareas en Paralelo”.

| Buzén de Tareas | Buzén Grupal | Actividades | Tareas Supervisados | Tareas Otros Usuarios | Tareas en Paralelo I Consultas | Administracién | Herramientas | Configuracién Inicial |

Tareas en Paralelo

& | Buzén de Tareas en Paralelo

-
Terminado EX-2017-00000105- -GDEMUNI-DNGT#MM 2017-10-18 17:02:39  Pase PUESTAINICIAL
Adaquirida EX-2017-00000105- -GDEMUNI-DNGT#MM 2017-10-18 17:02:31 Pase . PUESTAINICIAL

Total de tareas pendientes: z

El estado “Terminado” significa que no se registran tareas pendientes por parte de ese usuario.

El agente que envié el expediente en forma paralela puede, si asi lo desea, adquirirlo de cualquiera de los
destinatarios y en todo momento. Para efectuar dicha operacion, se debe presionar en el botén “Adquirir”
de la columna “Acciones”. Al adquirir la tarea, se le quita el expediente del “Buzdn de Tareas” a quien lo
habia recibido. El cambio se vera reflejado en la solapa

“Tareas en paralelo” del usuario que mantiene el control de la actuacion. La tarea figurara en estado
“Adquirida”.

Si el usuario que adquirié el expediente se dirige a su “Buzon de tareas” lo encontrara en su listado de tareas

pendientes en estado “Paralelo”. Para poder completar la operacion, debe ingresar al expediente y realizar el

pase que corresponde a la finalizacion de la tarea. Al presionar el botén

“Realizar pase”, solo estard disponible la opcidn a realizarse un auto pase que confirma la recuperacion total

de la tarea y deja al expediente en estado “Terminado”, segun se observa en la solapa “Tareas en paralelo”.
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U Buzon de Tarezs en Paralelo

1 LA
Terminzdio £X-2012-20001674- -MGEYA-MGEYA 2012-02-14 13:37.25 Pase WAMDUGAN
Pendiente EX-2012-00004674- -MCEYA-MCGEYA  2012-02-14 13.24 20 Pase MCGEYA-22 £ Aaculrr
Terminado EX-2012-00004674- -MCEYA-MCGEYA 2013-02-14 1324 25 Pase capacitador2

Total de Lareas peridieries. 3

Cuando un sector haya sido el destinatario de un expediente en estado “Paralelo”, algin agente de ese
sector deberd adquirir la tarea del “Buzdn grupal” para trabajarlo. En el momento en que la toma, se
reflejara ese cambio en la columna “Destinatario”, ya que no figurara el sector, sino que se vera al usuario
que lo tomo para trabajarlo.

U Buzon de Tarezs en Paralelo

LAl

C¥-2012-00004674- -MGEVA-MGC YA

Terminzdo

Pendiente £X-2012-00004674- -MCEYA-MGEYA  2012-02-14 1 ase MCOEYA-22 & Aacur
Terminado £x%-2012-00004874- -MCE¥A-MGEYA 2013-02-14 13.24 25 Pase capacitador2
Tolal de tareas pendieries. 3

El usuario que tomd el expediente lo trabajard desde su “Buzdn de tareas”, donde constard en estado
“Paralelo”. Una vez finalizada la tarea encomendada, realizard el pase del expediente al usuario que remitié el
pase paralelo, que figurard como destinatario obligatorio.

Cuando el ultimo usuario pendiente finaliza su trabajo, el “Buzén de Tareas en Paralelo” del emisor no
registrard expedientes. La actuaciéon se encontrard en su “Buzon de Tareas” y el estado serd de “Tramitacién”
o “Ejecucion”, segun corresponda. Al abrir el expediente se encontraradn los documentos que vinculd cada
destinatario, ordenados segin el momento de realizacion de la tarea.
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- Consultas

La solapa “Consultas” permite la busqueda de expedientes por criterios generales o por nimero de
identificacion.

8 puesTAINICIAL @ Ira Escritorio -3 salir

@ Expacients Electrrico CEE— Y E1 Y

7ba328e023d0

Buzon de Tareas Buzdn Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Administracion ‘Admin Documentos Rehabilitar Expediente Configuracion Inicial

Consultas de Expedientes

© Consultas

[) Bisqueda de Expedientes v [2) Consulta de expedientes por nimero MUNIMOR  [2) Consulta de expedientes en Guarda Temporal v

Cédigo expediente Fecha creacién Usuario Generador Referencia

Busqueda de Expedientes

Si se despliega el menu “Busqueda de Expedientes”, el mddulo permitird la consulta de expedientes
generados por el usuario productor, por el sector al que pertenece, los tramitados por el, lo que incidira en
los resultados obtenidos.

Buzon de Tareas Buzon Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Administracion ‘Admin Documentos Rehabilitar Expediente ‘Configuracion Inicial

Consultas de Expedientes

© Consultas

[) Bisqueda de Expedientes v [2) Consuita de expedientes por nimero MUNIMOR [ Consulta de expedientes en Guarda Temporal w

Buscar en los expedientes generados por mi

I Buscar en los expedientes generados en mi Reparticion

Fecha creacién Usuario Generador Referencia

Buscar en los expedientes tramitados por mi

Buscar en los expedientes generados por mi, en mi Sector o tramitados por mi

El mdédulo habilita una pantalla en la que se deben definir los criterios de la busqueda. El usuario puede optar
por adoptar solo uno de estos filtros o combinarlos para acotar los resultados.
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Expedientes creados por mi

Fecha desde | = Fecha hasta =
Codigo Tramite: Q
g Motivo 3
Dato
_ v + Agregar
Propio

Datos de la solicitud

Cuit/Cuil:
Tipo Documento w Mamero
(@ Domicilio Legal () Domicilio Electoral

Domicilio Legal Constituido

Pais: -
Provincia: A
Departamento: b
Localidad: A
Callesaltura:

Piso: Dpto: Cp:

Q, Buscar X Cancelar (3] Blanquear Datos
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Si se desea realizar una consulta por rango de fechas, se deben completar los campos “Fecha desde” y
“Fecha hasta” y luego presionar en el boton “Buscar” o “Cerrar” para cancelar la busqueda. Se puede
ingresar el dato en el campo correspondiente, o bien indicarlo en los calendarios destinados para tal fin.

Expedientes creados por mi

Fecha desde 28-may-2013

Cadigo Tramite:

Motivo

Dato

Propio

Datos de la solicitud
Cuit/Cuil:

Tipo Documento

(® Domicilio Legal

Domicilio Legal Constituido

Pais:

Provincia:

Departamento:

Localidad:

Calle/Altura:
Piso:

Dpto:

Q, Buscar X Cancelar

= Fecha hasta |

4

Q
lun  mar
2 29
4 5
112

h

1 19
25 26

w  MNamero

() Domicilio Electoral

Cp:

[3 Blanguear Datos

=]

jun 2018

mié jue vie

30
&
13
20
27

31
7
14
21
28

sab dom

El médulo mostrara por resultados todos los documentos generados por el usuario durante el intervalo de

tiempo establecido.

Otras posibilidades son efectuar busquedas por “Tramite”, por “Dato Propio” y por “Datos de la Solicitud”. En estos
casos, se debe seleccionar el cddigo correspondiente del menu desplegable, todas las opciones son combinables lo
gue permite ajustar el resultado.

El listado de expedientes obtenidos se organiza por columnas, segin los metadatos principales de la

actuacion.
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Buzon de Tareas  Buzon Grupal  Aclividades  Tareas Supervisados  Tareas Ofros Usuarios  Tareas en Paralelo Administracion  Admin Documentos  Rehabilitar Expediente  Configuracién Inicial

Consultas de Expedientes

@ Consultas

[2 Bisqueda de Expedientes v [2) Consuita de expedientes por nimero MUNIMOR [} Consulta de expedientes en Guarda Temporal w

11-3/3]

Cédigo expediente Fecha creacién Usuario Generador Referencia

EX-2018-00000137- -MUNIMOR-MUNIMOR 30/05/2018 PUESTAINICIAL Contratacién personal @ Visualizar ‘ | Tramitar
EX-2018-00000142- -MUNIMOR MUNIMOR 04/06/2018 PUESTAINICIAL Pedido de Viaticos @® Visualizar ‘ |+ Tramitar
EX-2018-00000144--MUNIMOR-MUNIMCR 04/06/2018

PUESTAINICIAL Pedido de Viaticos @ V\suahzar‘ |vTrami1ar

Consultar Expediente por numero GDE

En la opcion “Consultar Expediente por nimero GDE”, el mddulo habilita una pantalla en donde se debe
completar el nimero de registro GDE de la actuacién.

Consulta Expedientes por namero MUNIMOR

Tipo Actuacion EX

Afio

Numero

Reparticion Actuacion MUMNIMOR

Reparticion Usuario

Q Buscar MK Cancelar

El médulo mostrara como resultado el expediente seleccionado.

Buzon de Tareas  Buzon Grupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Otfros Usuarios  Tareas en Paralelo Administracion  Admin Documentos  Rehabilitar Expediente  Configuracion Inicial

Consultas de Expedientes
@ Consultas

[ Bisqueda de Expedientes v [2) Consuita de expedientes por nimero MUNIMOR [} Consulta de expedientes en Guarda Temporal v

« (< 1 "n>||(» [1-1/1]
Cédigo expediente Fecha creacién Usuario Generador Referencia
EX-2018-00000142- -MUNIMOR-MUNIMOR 04/06/2018 PUESTAINICIAL Pedido de Vidticos @ visualizar ‘ |+ Tramitar
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“Visualizar”, en la columna “Accién”, permite ver el expediente completo con todos los documentos vinculados.

Sobre la derecha de la pantalla se muestran tres iconos que se detallan a continuacion:

> Visualizar las caracteristicas del documento:

*  Numero GDE

* Referencia

* Fecha creacion

¢ Tipo de Documento
*  Firmantes

* Datos Propios

e Archivos de Trabajo
e Historial

*  Previsualizacién

» Descargar el documento: permite visualizar el documento

» Mas Datos: muestra el nombre del usuario generador del documento y, en el caso en que
corresponda, el nimero especial y usuario subsanador.

Pendiente Iniciacién

Expediente: EX-2018-00000142- -MUNIMOR-MUNIMOR

Documentos Documentos de Trabajo E: i i on Conjunta Fusion Historial de Pases Datos de la Caratula Actividades

Orden  Tipo de Documento Niimero Documento Referencia Fecha de Asociacién Fecha de

04/06/2018
1 PV - Caratula Expediente PV-2018-00000743-MUNIMOR-MUNIMOR Cardtula 04/06/2018 14:58:35 [E] & Q
14:58:32

Total de documentos: 1
& Descargar todos los Documentos (con pase)
Sin Pase

Filtro

La subsolapa “Documentos de Trabajo” permite visualizar los archivos adjuntos al expediente.

La subsolapa “Expedientes Asociados” muestra la identificacién de expedientes que se hayan asociado
durante la tramitacién.

El mddulo permite ver el “Historial de Pases” de un expediente, se presionan en la subsolapa
correspondiente y muestra la lista de usuarios y/o sectores que intervinieron en la tramitacion.
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Tramitacion

Expediente: EX-2018-00000015- -MUNISIS-MUNISIS

i} de Trabajo  Asociar

CIETUEESE T Datos de la Cardtula  Actividades

&<l 1y »

Ecosistema Destino Motivo
2 04/06/2018 15:59:28 PUESTAINICIAL - MUNISIS PUESTAINICIAL - MUNISIS MUNISIS MUNISIS Tramitacién Pase para su Interve...
PUESTAINICIAL - MUNISIS PUESTAINICIAL - MUNISIS MUNISIS MUNISIS

1 04/06/2018 15:36:56

Iniciacién fadf
© Salir sin Pase 2 Realizar Pase & Realizar Pase Paralelo %] Generar Copia ® Notificar Expediente a TAD ¥ Cancelar

También se permite visualizar los datos cargados en la caratula del expediente presionando en la subsolapa
“Datos de la Cardtula”.

Para la consulta de expedientes que no estén el estado de “Guarda Temporal”

se habilita el botdn
“Tramitar”, en la columna “Accién”, que permite:

>
>

“Ejecutar Tarea”: el expediente debe estar bajo el control del usuario en curso, “Buzén de Tareas”.
“Adquirir Tarea”: el expediente debe estar en el sector y dependencia al que pertenece el usuario.

Al presionar en la opcion “Ejecutar Tarea” el médulo muestra el expediente y permite realizar las tareas
pertinentes. El botén “Adquirir Tarea” solicita la confirmacién de la accién.

Se ha adguirido |a tarea para el Expediente EX-2017-
00000395- -GDEMUNI-GDEMURMI, por favor indique |a
operacion gue desea realizar

P Ejecutar X Cerrar

Luego de presionar en el botén “Ejecutar” muestra el expediente y permite realizar las tareas pertinentes.
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Iniciacion

Expediente: EX-2017-00000395- -GDEMUNI-GDEMUNI

ST Documentos de Trabajo  Asociar Expediente Historial de Pases  Datos de la Cardtula  Actividades

Buscar por: Tipo Afio Niimero Ecosistema Reparticion

Namero

Q GDEMUNI  ~ Q| IByVincular Documentos

GDEMUNI

Nimero

) Q GDEMUNI Q
Especial

[ Subsanar Errores Materiales [ Iniciar Documento GEDO o Notificar TAD $ Pago TAD Q Bisqueda de Documentos

Con Pase
Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Fecha de Asociacién Fecha de Creacién
09/10/2017
4 PV - Doc Providencia PV-2017-00000397-GDEMUNI-GDEMUNI Pase 09/10/2017 14:30:12 123010 [E] F Y Q
. 03/10/2017
3 IF - Informe Grafico IF-2017-00000339-GDEMUNI-GDE Copia del recibo de cobro de... 09/10/2017 14:30:110 G B E 3 Q
08/10/2017
2 RE - Constancia de apoderamiento RE-2017-00000394-GDEMUNI-GDEMUNI Constancia de Apoderamiento 09/10/2017 14:30:10 23005 [E] F A Q
09/10/2017
1 PV - Carétula Expediente PY-2017-00000396-GDEMUNI-GDEMUNI Carétula 09/10/2017 14:30:08 Py E] E 3 Q

Total de documentos: 4

& Descargar todos los Documentos (con pase)

Si el expediente estd bajo el control de otro usuario o no estd en el sector del usuario en curso, el médulo no
permite concretar las acciones y muestra las siguientes alertas.

Mo se puede realizar esta operacion, la tarea esta
Q asignada a otro usuario o grupo.

Si el expediente que se consulta estd en estado de “Guarda Temporal” en la columna

“Accidn” se habilita la opcidn “Solicitar Archivo”.

Cédigo expediente Fecha creacién Usuario Generador Referencia

EX-2017-00000443- -GDEMUNI-GDEMUNI 09/10/2017 PUESTAINICIAL Declaraciones @ V\sual\zar‘ is salicitar Archivo

Al presionar en el botén “Solicitar Archivo” se genera una solicitud, el mddulo solicita confirmacion.

| Solicitar Archivo.

# =% Esta solicitando archivar el expediente
¢ EX-2014-01138711- -MGEYA-DGGDOC. Esta

accion no puede deshacerse. ;Desea confirmar
la operacién?

Consulta de expedientes en Guarda Temporal

Si se despliega el menu “Consulta de expedientes en Guarda Temporal”, el médulo permitird la consulta de
expedientes en estado de “Guarda Temporal” generados por el usuario productor, por el sector al que
pertenece, tramitados por el usuario o por domicilio, lo que incidira en los resultados obtenidos.
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Buzénde Tareas  Buzon Grupal  Aclividades  Tareas Supenvisados  Tareas Ofros Usuarios  Tareas en Paralelo Administracién  Admin Documentos  Rehabilitar Expediente  Configuracion Inicial

Consultas de Expedientes

© Consultas

[B)Blisqueda de Expedientes v [2) Consulta de expedientes por niimero MUNISIS | [3) Consulta de expedientes en Guarda Temporal v

<|[<]| 1[5 |[» Buscar en los expedientes generades por mi [1-313]
Buscar en los expedientes generados en mi Reparticion
e e e
Buscar en los expedientes framitados por mi
EX-2018-00000026- -MUNISIS-MUNISIS US/UB/20T8 PUESTAINICIAL SFSAF @ Visualizar |

La operatoria de la consulta es equivalente a la “Busqueda de Expedientes” detallada en este capitulo.

La siguiente imagen muestra el resultado de una busqueda, solo estd habilitado el botédn “Visualizar” en la
columna “Accién”.

Buzénde Tareas  Buzbn Grupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Ofros Usuarios  Tareas en Paraleio Administracién  Admin Documentos  Rehabilitar Expediente  Gonfiguracion Inicial

Consultas de Expedientes

@ Consultas

[3 Bsqueda de Expedientes v [3) Consulta de expedientes por nimero MUNISIS  [3) Consulta de expedientes en Guarda Temporal v

&< > » [1-3/3]
Codigo expediente Fecha creacion Usuario Generador Referencia Accion
EX-2018-00000026- -MUNISIS-MUNISIS 05/06/2018 PUESTAINICIAL SFSAF @ \Visualizar ‘
EX-2018-00000013- -MUNISIS-MUNISIS 04/06/2018 PUESTAINICIAL Motivo Intermo @ \Visualizar ‘
EX-2018-00000032- -MUNISIS-MUNISIS 05/06/2018 PUESTAINICIAL asfsf @ \Visualizar ‘

- Expediente con caracter reservado

El sistema GDE dispone de funcionalidades que permiten reservar informacion de los expedientes.

Las reparticiones que tramitan Expedientes Electrénicos con cardcter Reservado deben solicitar el permiso
mediante un Acto Administrativo.

En un expediente con Tramite reservado quedaran reservados:
* lacaratula
* todos los documentos que se vinculen al expediente
* los documentos de trabajo.

Al vincular un documento aparecera la siguiente leyenda:

@ El documento IF-2018-00002354-TESTGDE

fue vinculado al expediente. Al asociar un
documento no confidencial a un expediente
de reserva total, el documento pasara a ser
cenfidencial

OK
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Sélo quedaran sin reserva las Providencias automaticas de pase.

Podran visualizar la informacién del expediente los usuarios a quienes se les realice un pase del expediente y
tengan permiso de visualizacion (perfil reservado).

No podran visualizar la informacion del expediente los usuarios a quienes se les realice un pase del
expediente y no tengan permiso de visualizacién (perfil reservado). El médulo presenta el siguiente aviso:

_ Este tipo de documento es reservado. Su
. visualizacion esta restringida a los usuarios con

perfil asignado. Consulte a su administrador.

Para el armado y tramitacion de un expediente electrénico con Tramite reservado se siguen los pasos
indicados en el capitulo “Gestién y movimientos de un EE”. En la solapa “Documentos” se habilita un boton
gue solo se activa cuando el Tramite de un EE es reservado.

Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Caratula

Buscar por: Tipo Afio Niimero Ecosistema Reparticion
Nimero
Q GDEMUNI Q B Vincular Documentos
GDEMUNI
Namero
3 Q GDEMUNI = Q
Especial

[# Subsanar Emores Materiales (# Iniciar Documento GEDO # Notificar TAD ago TAD Q Blisqueda de Documentos € Vinculacién Definitiva

Orden  Tipo de Documento Nimero Documento Fecha de Asociacién Fecha de Creacién
11/06/2018 =
2 IF - Informe IF-2018-00002354-GDEMUNI-TESTGDE asd 11/06/2018 14:43:50 P [E] * Q m
11/06/2018
1 PV - Caritula Expediente PV-2018-00002357-GDEMUNI-GDEMUNI Caratula 11/06/2018 14:43:00 gazge B} & Q

Total de documentos:

& Descargar todos 105 Documentos (con pase)

Sin Pase
Filtro

=] 6n Obli ia y Opcional

© salir sin Pase @ Realizar Pase = Realizar Pase Paralelo % Generar Copia @ Notificar Expediente a TAD X Cancelar

A Vinculacion Definitiva

La accioén tiene un comportamiento similar a la realizacion de un pase, es decir, una vez vinculados los
documentos no pueden desvincularse.
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@ Se realizara la vinculacion definitiva y se
reservaran los documentos asociados. Esta
seguro de continuar?

Si Mo

——

Al seleccionar el botdn “Vinculacion Definitiva”, se muestra un mensaje de confirmacién, si se presiona “Si”, se
cambia el estado de los documentos del expediente a definitivos. Una vez confirmado muestra la siguiente ventana
de accidn exitosa.

@ La vinculacion definitiva se realizado
exitozamente.,

- Expediente en Resolucion

Cuando un expediente estad en estado “En Resolucién”, no se puede vincular documentos GEDO cuando el origen del
mismo es el médulo de TAD.
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Enviar a X

g Motivoer X B2 BBV (M| FIB I U s|x LIESIS|EEEEE S|
‘g Estilo - | Formato - | Fuente + | Tamaria - Tiv %v
g |
Estado: -
 Usuario EnResowcion
Iniciacion
Subsanacion
Tramitacion
() Sector
Guarda Tempaoral
Q
) Meza de |z Reparticion Q
™ Realizar Pase ¥ Realizar Pase y Comunicar X Cancelar
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