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1.1 Guarda Temporal

Para enviar un expediente a Guarda Temporal, debemos realizar un pase modificando el estado del mismo.

Expediente: EX-2017-00236952- -APN-DNGT|

Documentos | Documentos de Trabajo H S 2 W oo [ @ AL 2B L U | % o

2 Estilo | [ =] Formato | [+] Fuente | [ +] Tamaio |
Buscar por.

al = 3 Iniciar
_ Finalizada la tramitacion. Se envia expedients a guarda temporal. Documento GEDO
Nimero GDE
Blsqueda de
TAD

Numero Especial

Con Pase
1 b2 »  wl
Crden| Tipo de Documento! Accidn

1 PV - Providencia B =
0 PV-Providencia Vv B
g PV-Providencia Vv uarda Temporal = ER
8 PV - Providencia = B =
7 PV - Providencia B =
e C B
e e Reparticion: Bl
n IF - Informe firma =

conjunta *

F - Formulario de Sector

3 Registracion de B =

Obsequios

DOCPE - -
. Documento ; Mesa de la Repariicion =
- Nacional de =

dentidad ?Realizar Pase

l@hahzar?ase‘ l | | #&  Cancelar
escargar todos los Documentos (con pase)
Sin Pase

Al realizar el pase a Guarda Temporal, los campos de destino se bloquearan, dado que el destino es la
guarda del expediente.

1.2 Rehabilitar Expediente

Para rehabilitar un expediente, el usuario debe tener permiso configurado desde la administracion central.

v g3 -
it Jatomiom [1-10/13)
Permisos Descripaon
0O EE ou=ee confidencial reserva, ou=grupos Habi#ta el botdn Reservar Expediente.
| ) EE OU=0¢.aSgNATOr, oU=gIupos, dc=gob,d Permite reasignar las luus g UN USUANo supervisado

EE ou=ee fusionador,ou=grupos,dc=gob

EE ou=ee administrador documentacionol  Permiso para habilitar solapa de Administracién de Documentos
- Permite desarchivar Expedientes Electrénicos caratulados con la
EE  ousee.rehahiltarGT.EE.Descentral ou rmema jurisdiccion que la del usuario - Habta la solapa rehabiitacion
Permde desarchivar Expedientes Electr;, ¢ nicos caratulados con la
EE ou=ee rehablitarGT_EE_Descentral,o misma junsaicciz ¢n que la del usuano Habilita 1a sclapa
rehabiaci, ,n
EE ou=ee.admin tramites, ou=grupos, dc=( Permiso para vsumu;ommmtmbnmam«m

EE ou=ee.solo lectura cod tramite cu=gry Permiso de Solo lectura para ADM de codigos de tramite
EE ou=ee herramientas ou=grupos,dc=go  Habilita la solapa de Worklow Designer en EE (Herramientas)

000 0O O E

BM N Cancelar
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En cuanto al procedimiento operativo, el usuario debe vincular una nota avalando la rehabilitacion desde la
solapa “Rehabiltar expediente” del médulo de Expediente Electrénico.

A su vez, debe ingresar: motivo, estado y usuario destino.

PG R BEYio AN FIB T U s x C
AE Estilo | |v| Furmatol | v| Fuente |
OO

Maotiva:

Estado: |

Usuario Destino: E};ﬁ’:}ﬁg;ﬂ“

Ingrese el documento a asociar:
Tipo: |N0 | Aﬁ{::| | Numero: : Reparticion:

Tener en cuenta que un expediente puede ser rehabilitado Gnicamente cuando se encuentre en Guarda
Temporal. Transcurrido el tiempo configurado para que el mismo pase a Archivo, ya no puede volver a
tramitarse, pero si se puede consultar.
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2.1 Archivar Expediente

Para archivar un expediente, el usuario debe tener permiso configurado desde la administracion central.

Permisos

Grupo F\RCH - |

i 2l » w [1-10/11]
~ [ssems | Pemms | Demeon

|| ARCH  ou=sa.archivador Rol gue permite archivar expedientes electronicos.

- T T
O ARCH ou=sa.metadatos Rl Para facilitar la carga de metadatos Arch

[l ARCH ou=sa.cenfrodigital Rol que permite realizar tareas de digitalizacion manual.

(] ARCH ou=sa.asignador Fol gue permite asignar una tarea a un supervisada.

[l ARCH ou=sa.cenirocopiado Rol que permite realizar tareas de digitalizacion y copia digital.

[ ARCH  ou=sadesarchivarou=grupos,de=gol  Rol que habilita la visualizacién e inicio de tareas de desarchiva.

[l ARCH ou=sasede Rol que permite la gestion de sedes.
O ARCH  ou=sa.solicitante Rol gque permite iniciar v visualizar tareas de digitalizacion.
[l ARCH ou=sa.admin Raol que permite gestionar la solapa de administracion.

‘ Guardar
o [

‘ 6 Cancelar

Los expedientes que vayan a enviarse a archivo, deben estar en estado de Guarda Temporal y debe haber
transcurrido en ese estado el tiempo configurado al momento de crear el cédigo de tramite.

® ir a Escritorio £ Puesta Inicial -version 6.2.3-b

ricio [aas] Garatulacion  Pases| Remito] Consultas| Adminisracien  Sindicatural Audioria | indicadores

Tipos Doc. | Permanencia | Estructuras | Tipo Actuacion | Secuencias | Extractos | Actuacion x Sector

|\ Nuevo Extracto

Datos del Extracto

* Cédigo: testonos ~ Vigencia Desde: 25/0972017 G
* Grupo: |t&st'3-35

L - * Vigencia Hasta: I31 M2/208% |
* Descripcion 3 |pru =ba archive
* Tipo Actuacion Ev * Deshabilitado Papel g v

@% * Codigo de Permanencia v

—y— ARCHING HISTORICO

DEPURAGION ADMINISTRATIVA
DIEZ AROS

Minguno

SEIS MESES

Sin Permanencia

TRES 4M03

TRES MESES

UN RO

WIGEMCLA ADMINISTRATIVA

* Reparticion de guarda: DNGTESTZMM
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Para proceder, iremos al médulo ARCH, solapa “Archivo Expedientes Electrénicos”. Ingresamos la consulta
por los filtros de fecha y trata.

2 JreEREYRA @ Ir a Escritorio ¥

Sistema de Gestion del Archivo

PRVDMZGDELXAPPTIOA

Mis Tareas Buzon Grupal Tareas Supervisados Consulta Archivo Impresion Archivo Expedientes Electronicos

o Definitivo

Tipo de Busqueda
Fecha de Envio a Guarda Tempaoral

Fecha Envio desde © 22-sep-2017 [

Fecha Envio hasta . 25-sep-2017

Buscar
Expediente

Buscar Expediente

Limpiar Datos
Consita

Trata |

Electronica TEST-(0)
COMPOODO1 -
GENEDODOD - {
GENEQODO1 - {

0)
0
0
) Archivar Expedientes Seleccionados  (2]) Archivar Todos los Expedientes listades GENEDDD02 - (D
0
0
0
0

GENEDO003 - {
1 GENEDODO4 - {
" GENEODDOS -

GENEDD192 - {
Expediente Electronico INSCO00000-(0) |5uarda Temporal Cod. Trata Descripcion Trata E
INSC00002-¢(0)
a)

INSC00003 - { Total de expedientes hallados:
TESTO005-(0)
TESTARCH-(0)
TESTGDE-(0)

)
)
)
)
)
)
)

Seleccionamos los expedientes para enviar a archivo y presionamos el boton “Archivar Expedientes
Seleccionados”

Mis Tareas Buzon Grupal Tareas Supervisados Consulta Archivo Impresién Archivo Expedientes Electronicos

Gestion Archivo Definitivo Expedientes Electronicos

Tipo de Busgueda
Fecha de Envio a Guarda Temporal

Fecha Envio desde - 22-sep-2017 (]

Limpiar Datos
Conzultta

Fecha Envic hasta - 26-sep-2017 [ I @ E:sg;reme

Trata -
Electronica

|} Archivar Expsdientes Ssleccionados| | ) Archivar Todos los Expedientes listados () Control Emores

[ Archivo definitivo de los expedientes seleccionados |

n

Expediente Electronico Fecha Envio a Guarda Temporal Cod. Trata Descripcion Trata m

EX-2017-D0001671- -GDE-DNGTEST#MM 25/09/2017 11:24:24 25/09/2017 11:24:52 JPEREYRA TESTOODS prueba archivo

Total de expedientes hallados: 1

‘Gestidn Archivo Definitivo Expedientes Electronicos

Solicitud Archivo Definitivo

Generacion Solicitud de Archivo Definitivo

Motivo

MISIVO:  potivo:Salicitud Archivo Definitivo de Se inicia la Solicitud de Archive Definitivo
Destino Accion

Usuario Receptor de la tarea de Firma Julian Pereyra(JPEREYRA Iniciar Solicitud Cancelar

- Iniciar Solicitud Archivo Definitiva
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Solicitud Archivo Definitivo

Confirmar Solicitud de Archivo Definitivo

1 i

Expediente Electronico Fecha Envio a Guarda Temporal Cod. Trata Descripcion Trata

EX-2017-00001671- -GDE-DNGTEST#MM 25/0972017 11:24:24 25/09/2017 11:24:52 JPEREYRA TESTO00S prueba archivo
Total expedientes: 1
Destino Accion
Usuario Receptor de la tarea de Firma Julian Pereyra(JPEREYRA, Confirmar Volver

Solicitud Archivo Definitivo

Generar tareas Firma Paquetes Archivo
1 i
Expactats Ectini Foh Enioa s Tompor CooTuta | Descrpoin ke

5 -GDE-
EX-2017-00001671- -GDE-DNGTEST#MM : 2‘3;:[‘3“_?22}:1:“?["; 25/09/2017 11:24:24 25/09/2017 11:24:52 JPEREYRA TESTO00S prueba archivo

Total expedientes: 1
Descripcion Accion
Puede optar por Generar |as tareas de firma de paguetes de Archivo

Electronico en este momento o dejar la tarea a ser tomada por proceso Archivar Ahora Salir
Batch

Generar los paguetes de Archivo Electronico Online l

Generar tareas Firma Paquetes Archivo

Confirmacién

7 Esta accidn no se puede deshacer, desea
continuar?

Archivar Ahora Salir

Luego de proceder con los pasos anteriores, el médulo generara un documento GEDO para firmar por el
usuario archivador. Ingresamos a dicho médulo para proceder con la firma del documento.

Firmado el GEDO, autométicamente se adjunta a los expedientes enviados a archivo, modificando su
estado para no poder volver a tramitar.



