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INTRODUCCION

Este manual tiene como objetivo mostrar paso a paso las tareas que comprenden
la Administracion de Tablas del Sistema GDE (Gestion Documental Electrénica). Para
ello, en primera instancia es necesario definir dos conceptos claves:

e Administrador Central: es el que tiene permiso de super usuario. Es decir, sera
el Unico usuario capaz de crear estructuras, reparticiones, sectores, usuario, etc.

e Administrador Local: es el usuario con permisos especificos para poder crear
usuarios y sectores dentro de la reparticion a la cual administra.

A través de las siguientes secciones, se procedera a detallar cada una de las tareas
mencionadas anteriormente.
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PERMISOS DE USUARIO

Dentro del sistema GDE, cada modulo posee permisos especificos para cada
funcionalidad que se desee utilizar, por eso es necesario conocerlas al momento de
asignar los permisos en la creacion o modificacion de usuarios.

En la siguiente tabla se detallan los permisos necesarios para que un usuario
especifico sea Administrador Local o Central.

Administrador Local

Modulo
del Permiso Descripcion
Permiso
GDE ou=admin Es el permiso de administrador con funciones
limitadas para el administrador local.
GDE ou=admin.sector Sirve para poder habilitar el ABM de sectores
internos.
Administrador Central
Modulo
del Permiso Descripcion
Permiso
GDE ou=admin.central Se asigna solo al administrador central para
ser stper usuario.
GDE ou=admin Es el permiso de administrador con funciones
limitadas para el administrador local.
GDE ou=admin.reparticion Sirve para poder habilitar el ABM de
reparticiones.
Track ou=admin.sector Sirve para poder habilitar el ABM de sectores
internos.
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1. ABM ESTRUCTURAS

Como primer paso en la implementacion del sistema GDE, procederemos a dar de
alta la estructura. La misma corresponde a la estructura gubernamental, por e€j:
ministerio, subsecretaria, direccion, etc.

Para realizar esto se necesitaran los permisos de Administrador Central y tener
habilitada la visualizacion del modulo TRACK.

Alta de una Estructura

e Desde el Escritorio Unico, seleccionar el médulo TRACK.

3 sair

CAPGDELXAPPTO3)

Inicio ' Datos I (o] 0 g ABM Consulta Usuarios

i@ Tareas igh Médulos GDE
Mis Tareas | Buzén Grupal |

Promedio de Tareas en dias
z [Sovdes o -
14 95 B>

15 95 B

g Mis Supenisados

e Una vez dentro del médulo TRACK, ingresar a la pestafia Tablas y luego
pestafa interior Estructuras.

3 Salir ® | a Esciitorio . - version 6.2.3 - build 916 -

Registro de Contratos

U Buscar Estructuras

Criterios de Busqueda

Codige: [ |

Descripeion: | |

Generar XLS

Resultado de la Blsqueda

Descripcion. Vigencia Desde Vigencia Hasta Operaciones

1 Presidencia de la Nacidn 26-feb-2016 31-dic-2888 Active. X Detale @ Eiminar
2 WVicepresidencia de la Nacion 26-feb-2016 31-dic-2998 Active. S Detale @ Eiminar
3 Jeatura de Gabinete de Ministros. 26-feb-2016 31-dic-2999 Active N Detalls #  Eiminar
4 Secretaria Nacional 26-eb-2016 31-dic-2999 Activo N Detale @ Eiminar
5 Ministerio 26-feb-2016 31-dic-2998 Active & Detale % Eiminar
6 Secretaria 26-feb-2016 31-dic-2998 Active X petale  ®  Eiminar
7 Subsecretaria 26-eb-2016 31-dic-2989 Active X petale @ Eiminar
8 Direccion Nacional 26-eb-2016 31-dic-2999 Active ~ Dstale @ Eiminar
9 Direccién General 26-feb-2016 31-dic-2999 Active X Detale 2 Eiminar
10 Direccién 26-feb-2016 31-dic-2999 Active & Detale @ Eiminar
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o En Estructuras estaran disponibles las siguientes acciones:

- Busqueda por cédigo de estructura.

- Busqueda por descripcién de estructura.

- Creacion de una nueva estructura.

- Generacion de un XLS, que genera un archivo con las estructuras existentes.
- Visualizacion del detalle de una estructura, que a su vez permite su edicion.

- Eliminar una estructura.

e Para crear una estructura se debera presionar Nuevo, y luego completar los
siguientes campos:

Salir g Ir a Escritorio

ec

U Nueva Estructura

Datos de Estructura

* Cadigo: | |

* Nombre:

|
*Vigencia Desde: I:I E
*Vigencia Hasta: I:I El

*) Campos Obligatorios

Insertar Cancelar

- Codigo: Id consecutivo, el cual tiene que asignarse a mano.

- Descripcion: Descripcion de la estructura a generar.

- Vigencia Desde: Se debe poner la fecha de creacion de la misma.

- Vigencia Hasta: Se debe poner el limite de vigencia de la reparticion o una fecha
maxima que puede ser 31/12/2999.

Luego de completar los datos, presionar Insertar.
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Modificar una Estructura

Para editar una estructura, se debera ir a la pestafia interna Estructuras, dentro de
la pestafia Tablas, en médulo TRACK. Luego, presionar Detalle, correspondiente a la
estructura que se desea editar.

- version 6.2.3 - build.916 -

Registro de C

U Buscar Estructuras

Criterios de Busqueda

Cédigo: [ |

Descripcion: | |

Generar XLS
Resultado de la Basqueda

Descripcion: Vigencia Desde vigencia Hasta Operaciones

1 Presidencia de la Nacion 26-feb-2016 I1-dic-285% Active 2 Eiiminar
2 Vicepresidencia de la Nacion 26-feb-2016 31-dic-289% Activo “ Detalle ;¢J Eliminar
3 Jeatura de Gabinete de Ministros 26-feb-2018 31-dic-2999 Active S Detalle y Eliminar
4 Secretaria Nacional 26-feb-2016 31-dic-289% Activo X Detalle !J Eliminar
5 Winisterio 26-feb-2016 31-dic-2999 Activo X Detale 2 Eiminar
L1 Secretaria 26-feb-2016 31-dic-2999 Activo X Detale !J Eliminar

Dentro de Detalle, se podran modificar todos los campos deseados.

Salir € Ir a Escritorio

U Detalle de Estructura

Resultados del Detalle

* Cédigo: |1 |

* Nombre: |Presiden cia de la Nacion |

Vigencia Desde:  26/02/Z2018

Vigencia Hasta: 312i2889 El

Modificar Volver

Una vez realizadas las modificaciones, pulsando Modificar se guardaran los cambios
realizados.
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Eliminar una Estructura

Para eliminar una estructura se debera buscar la operacién correspondiente dentro
de la pestafa Estructuras, correspondiente a Tablas, dentro del médulo TRACK.

U Buscar Estructuras

Criterios de Basqueda

Cadigo: [ |

Descripcion: | |

Muevo
Resultado de la Blsqueda

Descripcidn: Vigencia Desde Vigencia Hasta Ope 1es

1 Presidencia de la Nacion 26-feb-2016 31-dic-2999 Active N Detalle
2 Vicepresidencia de la Macion 26-feb-2016 31-dic-2999 Active N Detale :’J Eliminar
3 Jeatura de Gabinete de Ministros 26-feb-2016 31-dic-2599 Activo Q petale @ Eiminar
4 Secretaria Nacional 26-feb-2018 31-dic-2999 Activo . Detalle :ﬂJ Eliminar
5 Ministerio 26-feb-2018 31-dic-2999 Activo Q petale B Eiminar
6 Secretaria 28-feb-2018 31-dic-2999 Activo X Detale :’J Eliminar

Se mostrard una ventana indicando que se procederd a eliminar la estructura
deseada, en la cual se deberé pulsar el boton Aceptar.

¢Esta sequro de que desea eliminar el criterio seleccionado?
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2. ABM SELLOS

En esta seccion, se explicaran las diferentes funcionalidades a utilizar con respecto
a los sellos (cargos) que se les asignaran a los usuarios del sistema. Los mismos
abarcan usuarios tanto de alta como baja jerarquia, por ejemplo: ministro, secretario,
analista.

Existen 2 (dos) tipos de sellos:

o Bajos: Estos cargos pueden ser asignados por el propio usuario, ya que
al ser un cargo de baja jerarquia, no requiere ningun tipo de asistencia
externa, facilitando la modificacién, de acuerdo al puesto que se le
asigne. Ej.: Analista.

o Altos: Estos cargos solo pueden ser asignados por la Administracion

Central, son las Unicas con permiso para asignarlos, dado que estos
cargos son de alta jerarquia. Ej.: Ministro.

Para realizar un ABM de sellos se necesitaran los permisos de Administrador Central.

Para acceder al ABM Sellos, dentro del Escritorio Unico, se debera ingresar a la
pestafia Administracion y luego a Sellos.

Escritorio Unico

Inicio i Datos Personales I Configuracidn I Sindicatura Administracion AvisosiAlertas

i@ Tareas

Mis Tareas | Buzén Grupal |

o

Escritorio Unico

| Inicio I Datos Personales l Configuracién l Sindicatura | Administracién I Avisos/Alertas | ABM Novedades

Usuarios Sellos Calendario | Reparticiones | Sectores | Migraciones | Administracidon Parametrica Tabla

0 Administracion de Sellos

= s Selo

Ingrese el nombre del sello ‘ l - Buscar
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Alta de Sello

e Pulsaremos el boton Alta Sello, el cual mostrara la siguiente ventana:

Alta Sello

Alta Sello

Mombre de Sello | |

Vigente [ ]
Tipo Sello Bajo - |

[ Guardar ‘ [ o, Cancelar

Vigente: Esta opcion es para que el Cargo creado este en vigencia o no. Dependiendo

de la Reparticion.

Una vez terminado presionar en Guardar.
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Modificar Sello

Para la modificacion de un sello existente, se debera seleccionar una de las acciones

correspondiente a cada uno, ubicadas en la columna de la derecha.

35
3 [Sair

a
f‘" Escritorio Unico
CAPGDELXAPPTO3

" Inicio I Datos Personales | Configuracién | ‘ v I ABM Novedad | Consulta Usuarios

| Usuarios ‘ Sellos. | Calendario | Reparticiones | Sectores | Migraciones | Administracién Parametrica Tablas ‘

o Adminisiracion de Sellos

== ata Selo

Ingrese el nombre del sello H - Buscar l

[1-20/38]

Vigente

Analista Tributario

Asesor

Asesor Legal
Asesora Técnica

N,

D Modificar: Permite modificar el Nombre, la Vigencia y el Tipo de Cargo.

A

L
O Historial: Permite visualizar el historial de las modificaciones hechas al cargo,

permitiendo ver, incluso, el usuario que lo creo y modifico, y fechas de ambas.

Eliminar: Permite eliminar el cargo.
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3. ABM REPARTICIONES

En esta seccion, procederemos a generar las reparticiones correspondientes a la
estructura jerarquica de la organizacion gubernamental.

Para ello, necesitaremos los permisos de Administrador Central.

e Para acceder al ABM Reparticiones dentro del Escritorio Unico, se debe
ingresar a la pestafia Administracion.

Escritorio Unico

Inicio | Datos Personales | Configuracidn | Sindicatura Avisos/Alertas ABM Movedades

(e Tareas

Mis Tareas i Buzdn Grupal |

Escritorio Unico

| Inicio | Datos Personales I Configuracin | Sindicatura | Administracion i Avisosidlertas | ABM Novedades

Usuarios i Cargos | Calendario | Reparticiones IlSectores | Migraciones |

U Administracidn de Usuarios

+ Alta Usuario

Ingrese el nombre de usuario: | l - Buscar

Correo Electrénico

Resultados: 0

10
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Alta de Reparticiones

e Se procedera a pulsar el botén de Alta Reparticion.

f

E’ Escritorio Unico

=
—
b

|' Inicio I Datos Personales | Configuracién I Sindicatura | Administracién l Avisos/Alertas | ABM Novedades

|' Usuarios l Cargos l Calendario | Reparticiones i Sectores l Migraciones |

0 Administracidn de Reparticiones

+ Alta Reparticion

Reparticion | l - Buscar

Estructura

Resultados: 0

e Se mostrara una nueva ventana donde se deberan completar los datos de la
reparticién a crear. Los mismos se detallaran a continuacion

Alta Reparticidn

1 * Codigo | |

2 ——‘Nnmbrel |

3 Teléfono | |
4 e Estructural P
5 " Rep. Padre | el
 —s————= Vigencia Desde o]
J = Viigencia Hasta :@
Fox| |
Oficina | |
8 En Red [NO ~|
E-mall| |
Es Dgtal [
9 ——————— surisdicion| p)
10 —— 2
megal Constituido
Provincia: | |
Dpto: =
1 1 Localidad: b
Calle: | |A|tura: |
Dormiciio: Pisu:| | Dptu:l |C|:|: | |

‘ Guardar‘|x Cancetar

11



Ministerio de Modernizacion

= = - .z
¥ Presidencia de la Nacion

Gestion Documental Electronica

1) Cddigo: referencia univoca mediante la cual se identificara a la reparticién a
crear. EI mismo contara con la posibilidad de completar, como maximo, 39
caracteres.

Nota: se recomienda que el cdédigo sea lo mas fiel posible al nombre de la
reparticién, y a su vez sintético. Por ejemplo: DNGT sera el cédigo que hara
referencia a Direccion Nacional de Gestién Territorial.

2) Nombre: el nombre de la nueva reparticion.

3) Teléfono: se completara con un teléfono asignado a la reparticion a crear. Este
campo tiene caracter de opcional.

4) Estructura: especifica la disposicion de la reparticion dentro del organigrama.

5) Reparticidon Padre: especifica la reparticion de la cual depende la nueva.

6) Vigencia Desde: fecha en la que comenzara a regir la nueva reparticion.

7) Vigencia Hasta: fecha en la que dejara de regir la reparticién a crear. Por fines
de uso, es recomendable completar con

8) Datos Varios: datos adicionales disponibles para completar. Al igual que
teléfono, este campo tiene caracter de opcional.

9) Jurisdiccién: ambito donde se encuentra la nueva reparticion a crear. Por
ejemplo: la Direccién Nacional de Gestién Territorial, dependera del Ministerio
de Modernizacion de la Nacion.

10) Administrador de Presupuesto: es el encargado del manejo del presupuesto
de la nueva reparticion.

11) Calle: se seleccionard, del buscador que provee el campo, la calle donde se
ubica la reparticién a crear.

12) Domicilio Legal Constituido: se debera especificar la ubicacion de la nueva
reparticion mediante los campos que componen este punto.

e Una vez finalizada la carga, se debera pulsar el boton Guardar.

Una vez cargada la reparticion se podra buscarla mediante el siguiente menu:

G Escritorio Unico

Inicio | Dalos Personales | Configuracion | Sindicatura | Admini ion | Aviso { ABM Novedades

| Usuarios | Cargos | Calendario | Reparticiones ‘ Sectores | Migraciones |

( ) Administracién de Reparticiones

+ Alta Reparticion

Direccién Nacional de Gestién
Teritorial

DNGT#MM Direccion Nacional 08/0612016 3112/2999 ACTIVO

Resultados: 1

12
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Modificar Reparticion

¢ Para modificar una reparticion previamente creada, se deberd, en primera
instancia, ubicarla mediante el buscador incorporado al ABM Repatrticiones.

ai Escritorio Unico

| Inicio | Datos Personales | Configuracidn | Sindicatura ‘ Administracién | AvisosiAlertas | ABM Novedades | Consulta Usuarios

| Usuarios | Sellos | Calendario ‘ Reparticiones | Sectores | Migraciones | Administracién Parametrica Tablas |

U Administracion de Reparticiones

+ Alta Reparticion
Reparticién |DNGT#MM H - Buscar
g
Cdd. Rep Nombre Estructura Vigente Desde Vigente Hasla
DNGT#HM ZrEEECl AT CRERRIL Direccidn Nacional 300312016 31i12/2099 ACTIVO @ Visualizar [#] Modificar
Territorial
— - !

e Luego, en la columna Acciones, se deberd pulsar el botén Modificar
correspondiente a la reparticién que se desea modificar. Se mostrara la siguiente

ventana:

Modificar Reparticion

Modificar Reparticion

= Cadigo [PNGTHMM

* Nombre |Direcci6n Nacional de Gestion Territorial |

Teléfono | |

* Estructura |Direcci6n Macional ‘.0
*Rep. Padre [S5GA#MM -

* Vigencia Desde |30/03/2016 im

Fax| |
Oficina | |
En Red [NO &
E-mail | |
Es Dgtal []
* Jurisdiccion | -
. -
g »
Domicilic Legal Constituido
Provincia: | bt
Dipto: x
Localidad: X
Calle: CALLE EN BLANCO | atura: [ss099
Domicilio: Piso: | |D|:|tu: | | Cp: |EI |

|l.; Guardar ] la Cancelar

e Una vez finalizada la edicién deseada, se debera pulsar el botén Guardar.

13
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4. ABM SECTORES

A continuacion generaremos los sectores correspondientes a cada reparticion
creada.

Para ello, necesitaremos los permisos de Administrador Central o Local.

e Dentro del Escritorio Unico, se debera ingresar a la pestafia Administracion.

Escritorio Unico

Avisos/Alertas ABM Novedades

Inicio | Datos Personales | Configuracidn | Sindicatura

e Tareas

Mis Tareas | Buzén Grupal |

- endientes
Sistema —
=3 as ==h as = B0 dias

g Mis Supenvisados

Usted no tiene personal a cargo

e E ingresaremos a la pestafia Sectores.

Escritorio Unico

| Inicio | Datos Personales | Configuracion I Sindicatura Administracion I Avisos/Alertas ABM Novedades I Consulta Usuarios

| Usuarios I Sellos I Calendario | Repamcmnesl Sectores [ Migraciones I Administracion Parametrica Tablas |

Sectores I Agrupacion de Sectores Mesa |

U Administracion de Sectores

= Ata Sector

Codigo | | l - Buscar por Codigo l

Descripcion | | l P Buscar por Descripcion l

Reparticion | | l - Buscar por Reparticion l

Cotigo Sector nfemo Vigente Des|
Resultados 0

14
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Alta de Sector

e Dentro de esta seccion, apretaremos el botdn: Alta Sector.

Escritorio Unico

|' Inicio ' Datos Personales ' Configuracidn | Sindicatura | Administracién | Avisoslblertas | ABM Movedades

| Usuarios | Cargos | Calendario | Reparticiones | Sectores i Migraciones |

0 Administracion de Sectores

A

1r %

¢ Se mostrara una nueva ventana donde se deberan completar los datos del sector
a crear:

Alta Sector

* F!eparticiﬁr{:é 2

* Sector| |

* Descripciﬁn| |
*VigenciaDesde| [
*VigenciaHasta| &

Teléfono |

Fax |

|

|

Oﬁcina| |
|

E-mail |

*Sector Mesa |NO -

Es Sector Archive ||

Mesa Virtual EE | |

Domicilio Legal Constituido

Provincia: =
Dpto: =
Localidad: =
Calle: | |Altura:|
Domicilio:
Piso:l |Dpto:| |Cp:| |

—]
‘ Guardar a Cancelar

15
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¢ Una vez finalizada la carga, apretar el boton Guardar.

e Una vez cargado el sector se podra encontrarlo mediante el buscador de
sectores:

@ Escritorio Unico
| micio | Datos Personales | Configuracidn | Sindicatura | Adm on | ABM
| Usuarios | cargos | Calendarie | Reparticiones | Sectores | Migraciones |
0 Adminisiracidn de Sectores
== ata Sector
Cddiga ‘ ‘ { /2 Buscar por G6digo I
Descripcdn | [ Buscarporpesapcien |
Reparticién  DNGT#MU H /) Buscar por Reparticin ]
asta
30032016 311212999
| Resultados: 1

16
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Modificar Sector

e Ingresar al ABM Sectores y buscar el sector a modificar mediante cualquiera de
los filtros disponibles:

& Escritorio Unico

Inicio | Datos Personales | C on | | ini: i I Avisos/Alerias | ABM Novedades | Consulta Usuarios

| Usuarios | Sellos | Calendario | Reparticiones ‘ Sectores I Migraciones | ‘Administracion Parametrica Tablas ‘

Sectores | Agrupacion de Sectores Mesa |

U Administracion de Sectores

e 1ita Sector
Cadigo | ‘ [ P Buscar por Cadigo ]
Descripeion | [ - Buscar por Descripcion ]

Reparticion |DNGT#MM ‘ I ) Buscar por Reparticion I

ACTIVO

N 2@

DNGT#MM FVD Privada 30/03/2016 311272999 S

e Presionar el icono correspondiente a Modificar en la columna de acciones. Se
mostrara la siguiente ventana:

Modificar Sector

* Reparticion DNGT#MM P

* Sector

* Descripcion Privada

*Vigencia Desde 20/02/2016
* \figencia Hasta [31/12/2999
Teléfono| |
Fax| |
0ﬁcina| |
E-mail |
*Sector Mesa |SI -

Es Sector Archivo [
Mesa Virtual EE [«

Domicilio Legal Constituido

Frovincia: =
Dpto: =
Localidad: -

Calle: [CALLE EN BLANCO | Altura: (99999
Domicilio:

Fiso: | |Dpto: | |Cp: |0 |

l Guardar

l x Cancelar

Una vez realizados los cambios, presionar Guardar.

17
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5. ABM USUARIOS

En esta seccion, se mostrard el proceso mediante el cual se generaran y/o se
modifican, si fuese el caso, todos los usuarios que utilizaran e interactuaran con el
sistema en el dia a dia.

Para ello, necesitaremos los permisos de Administrador Central.

Alta de usuario

e Una vez ingresado a Escritorio Unico, localizar la pestafia Administracion.
Automéaticamente se ingresara a la pestafia por default Usuarios.

n'-.
u Escritorio Unico

| Inicio l Datos Personales l Configuracian l Sindicatura | Administracion |} Avisos/Alertas l ABM Movedades l Consulta Usuarios

Usuarios | Sellos l Calendario l Reparticiones l Sectores l Migraciones | Administracion Parametrica Tablas |

U Administracion de Usuarios

wf= ata Usuario | £3 Fulllmport SOLR

Ingrese el nombre de usuario: ‘ l - Buscar

e Luego, pulsaremos Alta Usuario. Se mostrara la ventana Alta de Usuarios, la
cual en la parte superior contendré los campos para completar los datos del
usuario a crear:

Nombrel

Apellido | |

Mombre de usuario | |

Mail | |

Legajo | |
Reparticion | ﬂ
Sector P
Sello | ~

Permisos

18
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e Enla parte inferior se podran asignarle los permisos correspondientes al
nuevo usuario. Los mismos, estan explicados en la columna descripcion

de cada uno de ellos.

Grupo fodos =
1 Jwo| » m

(] RCE ou=rol.rce.divorcio.extrania.jurisdicc
[ RCE ou=rol.rce.matrimonio.supletorio,ou:
[l RCE ou=rol.rce.matrimonio_supletorio, ou:-
([l RCE ou=rolrce.matrimonio_separacion, d
(] RCE ou=rolrce. defuncion.actacomplemes
[ RCE ou=rol.rce.divorcio supletorio,ou=gn
[ RCE ou=rol.rce.defuncion.extrania jurisdi
(] RCE ou=rol rce.inscripcion_ judicial matrin
[l RLM ou=rim.confidencialidad,. ou=grupos,
(] RCE ou=rolrce.inscripcion judicial nacim
[ RCE ou=rol.rce.reconocimiento.extrania.j
[ RLM ou=RLM.ORDENAR,ou=grupos,dc=
(] RCE ou=rol.rce.anular,ou=grupos,dc=gok
(] EE ou=ee herramientas ou=grupos,dc=
[l RCE ou=rolrce.adm.empresa.funeraria.o

[~ Tscema | Pemsos | Desopoon |

Permisos

[1-15/146]

Subtipo de Registro Matrimonio Extrafia Juridiccian
Subtipo de Registro Matrimonio Matrimonio Supletorio
Subtipo de Registro Matrimonio Matrimonio Supletorio

Separacion Art 67 bis
Acta Complementaria
Subtipo de Registro Matrimonio Supletorio
Subtipo de Registro Defuncion Extrafia Jurisdiccion
Subtipo de Registro Inscripcion Judicial Matrimonio

Subtipo de Reqistro Inscripcion Judicial Macimiento
Reconocimiento Extrafia Jurisdiccion

Anular registro
Habilita la solapa de Worklow Designer en EE (Herramientas)

Adm. Empresas Funerarias

—]
‘ Gustdar A Cancelar

e Una vez completados los datos y permisos correspondientes, pulsar
Guardar.

e Se podréa corroborar el nuevo usuario introduciendo el nombre del mismo
en el buscador:

3 Sair

Escritorio Unico

CAPGDELXAPPTO3|

| Inicio I Datos ABM I Consulta Usuarios

e Bl | e |

Usuarios | Sellos | Calendario | Repariiciones | Seciores | Migraciones | Adminisiracion Parametrica Tablas |

U Administracion de Usuarios

== tta Usuario £ Full mport SOLR

Ingrese el nombre de usuario ‘mazan ‘ I - Buscar ]
Nombre  Apeldo Nombre se Ususio Coneo Ciectinico

Lucas Bazan LBAZAN Ibazan@modernizacion gob.ar DNGT#MM

Resuitados: 1

PVD

oERD
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Acciones Usuarios

e Ingresar el nombre del usuario al que se le modificara sus datos. Una vez hecho,

hacer clic en Buscar.

Escritorio Unico

| Inicio | Datos Personales l Configuracién l Sindicatura | Administracion | Avisositlertas | ABM Novedades | Consulta Usuarios

Usuarios | Sellos | Calendario | Reparticiones | Sectores | Migraciones | Administracién Parametrica Tablas |

o Administracidn de Usuarios

o= Atta Usuario £ Fulllmport SOLR

Ingrese el nombre de usuario: ||bazan J,_) Elusca

MNombre de i Correo Electrdnico Reparticidn

Resultados: 0

e Se mostraré el listado con el/los resultado/s.

Escritorio Unic:

| Inicio | Datos | configuracién | | inistracio | i | Consulta Usuarios

Usuarios | Sellos | Calendario | Reparticiones | Sectores | Migracion | i 6 Tablas |

U Administracién de Usuarios

== Ata Usuario €3 Fullimport SOLR

Ingrese el nombre de usuario: |Ibazan “ /J Buscar I
Lucas Bazan LBAZAN Ibazan@modernizacion.gob ar DNGT#MM PVD

3
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e Dentro de la columna Acciones, tendremos las operaciones disponibles a

ejecutar con el usuario deseado. Se procedera a detallarlas a continuacion:

- s 3 Sali
& Escritorio Unico .
CAPGDELXAPH
| nicio | Datos Personales | Configuracidn | indi ‘ ini it I rtas | ABMW | Consulta Usuarios

Usuarios | Sellos | Calendario | Reparticiones | Sectores | Migraciones | Administracién Parametrica Tablas ‘

o Administracién de Usuarios

~
o= At Usuario £33 Full mport SOLR

Ingrese el nombre de usuario: puestainicial ) Buscar

Nombre y Apellido

MNombre de Usuario
Puesta Inicial PUESTAINICIAL

Correo Elecironico

capacitacionn@modernizacion.gob.ar TESTSADE
Racultanns 1

TESTSADE1

Visualizar: Permite visualizar los datos y permisos completos del usuario.

L' Modificar: Permite modificar todos los datos del usuario incluyendo permisos y
exceptuando el “Nombre del Usuario”.

ﬁGestién de Reparticiones: Permite gestionar al usuario, una o Vvarias

Reparticiones (sea quitando o agregando) para su acceso.

O Historial: Permite visualizar el historial de modificaciones hechas al usuario.
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6. ADMINISTRACION DE NUEVOS TIPOS DE
DOCUMENTOS GEDO

En esta seccidn procederemos a generar nuevos tipos de documento para el médulo
Generador Electrénico de Documentos Oficiales (GEDO).

Para esta funcionalidad necesitaremos los permisos de Administrador Central.

e Desde la pantalla inicial en el Escritorio Unico (EU) se debera ingresar al
modulo Generador Electronico de Documentos Oficiales (GEDO):

== flamca Pemionsan Craniagpargasia L BT ABTEN B A 2R

(S AFd et
o Tarmas o Wbduion GO
- T
AR (=1 ]

BRH []

BE
0000 1 ) a 1 -] an L] ¥ "
1 . 1 L] -] ] L L] ¥ RLE e
CEDD ] ] ] 1 ] an L] ¥ TRACK v
o a ] ] ] ] @ L} ¥

ol LB Tt

Unied 20 Bane parpondl 3 CHgE

e Desde la pantalla inicial del médulo GEDO, se debera ingresar a la pestafa
Adm. Tipos Documentos:

5

u Generador Electronico de Documentos Oficiales

Mis Tareas i Tareas Supernvisados l Adm. Tipos Documentos | Consultas l L% Peril |

U Buzdn de Tareas Pendientas

=| Inicio de Documento ﬂ
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Nuevo Tipo de Documento

e Aqui, se deberé pulsar Crear Nuevo Tipo Documento.

Generador Electronico de Documentos Oficiales

| Mis Tareas l Tareas Supernvisados | Adm. Tipos Documentos l Consultas l L& Perfil |

U Tipo Documento
=| Crear Nuevo Tipo Documento | =| Administrar Perfiles de Conversion | =| Administrar Familias de Documentos

@ Buscar por nombre @ Buscar por acronimo - Limpiar busgueda
@ > »

e Se mostrara la siguiente pantalla, en la cual se deberd completar los campos
gue se detallaran a continuacion:

Nuevo Tipo Documento y

Mombre:

|
acxbnir C

Version o

Descripeién:

Produccien @ Libre O'impentade O Template O Importado - Template
[m} O [} [m} Oes Oes CFirma

Especial Firma Firma Reservado Aviso Embeber Oculto nofificable comunicable Externacon
con conjunta de Archivos Encabezado
Token Firma.

Funciones Especiales:

Generacion O automitica O manual @ ambos

Actuacién GDE correspondiente ‘ - ‘

Familia del Tipa de Documenta |Acta =

Cargar
Template

Seleccionar Tipos

l 2 Cancelar

S
do I

Nombre: campo que permite identificar el documento que estamos creando, el mismo
puede ocupar hasta 50 caracteres.

Acronimo: sigla univoca en el sistema para identificar el documento, la cual puede
ocupar hasta 5 caracteres. Se recomiendan usar las primeras 5 letras del nombre del
tipo de documento GEDO, excepto para casos como CUIT, DNI, etc.

Version: indica en forma automatica las versiones de los documentos. Las distintas
versiones surgen al modificar documentos ya creados. Se pueden cambiar casi todos
los atributos salvo el nombre y el acronimo.

23



Ministerio de Modernizacion

= = - .z
¥ Presidencia de la Nacion

Gestion Documental Electronica

Descripcién: permite detallar el documento, el cual mostrara un breve resumen de su
funcién y casos de uso.

Produccion: en este campo se especificara el tipo de produccion que tendra el nuevo
documento en cuestion. Los mismos pueden ser:

» Libre: indica que se debe confeccionar el documento completamente en el
médulo. El usuario confeccionara manualmente el documento, teniendo a
disposicién distintos tipos de fuentes y tipografias.

» Importado: indica que el documento se generara al importar un archivo de la
propia computadora.

» Template: Indica que va a tener un formulario controlado asociado.
» Importado - Template: La combinacién de ambos atributos.

Funciones Especiales: hace referencia a los atributos especiales que pueden aplicar
al documento, dependiendo del uso y la finalidad del mismo. Dichas funciones pueden
ser:

» Especial: hace referencia a que una vez firmado el documento, se procedera a
asignarle un numero especial.

» Firmacon Token: el documento asignado con esta funcién especial, debera ser
firmado digitalmente en colaboracion con un dispositivo criptografico USB
(Token). El mismo aplica a usuarios de alta jerarquia.

» Firma Conjunta: indica que el documento en cuestion debe ser firmado por dos
0 Mas usuarios.

» Reservado: tipo de documentacion que, por su contenido, no resulta
conveniente que trascienda el &mbito del Gobierno y debe ser conocido sélo por
el funcionario a quién esta dirigida la actuacion, o si fuese el caso, a la persona
expresamente autorizada.

» Aviso de Firma: habilita la posibilidad de un aviso al usuario cuando el
documento es firmado por la persona correspondiente.

» Embeber Archivos: agrega al documento la posibilidad de anexar un archivo
embebido. Seleccionando esta funcién especial, también se debera especificar
en Seleccionar Tipos de Archivos en el costado inferior izquierdo, el tipo de
documento posibilitado para embeber.

» [Es Notificable: Esta operacion invoca a un servicio publicado en Mule, que permite la
comunicacion entre el documento GEDO vy el usuario. Sélo se inicia desde Modulo TAD.
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» Es Comunicable: este atributo habilita al documento a crear para operar desde
el modulo comunicaciones oficiales.

Generacion: especifica el método de creacion del nuevo documento. La misma puede
ser de tres tipos:

> Automatica: El documento serd usado por un sistema programable mediante
un workflow.

» Manual: El documento podra ser utilizado por un usuario del sistema.

» Ambos: El documento podra generarse tanto desde un workflow, como desde
una terminal por un usuario.

Actuacion GDE correspondiente: permite especificar una identificacion al nuevo
documento en el momento que se generé su nimero GDE. Los tipos de actuaciones se
crean desde el Modulo TRACK.

Familia del tipo de documento: permite asignarle al nuevo documento un lugar en un
tipo de familia, ya que el médulo ofrece la posibilidad de agrupar los documentos segun
criterios teméticos. Estas familias se crean mediante la opcion Administracion
Familias de Documentos dentro de la pestafia Adm. Tipos Documentos en el médulo
GEDO.

¢ Una vez terminado de completar los campos, se debera pulsar Guardar para
terminar el proceso.
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Modificar un Tipo de Documento

Dentro del médulo, también tendremos la posibilidad de modificar los tipos de
documentos existentes en caso de necesitarse alguna edicion. Para ello debemos:

e Dirigirnos a la pestafia Adm. Tipos Documentos dentro del médulo GEDO. Alli,
pulsaremos Datos del Documento correspondiente al tipo de documento a
editar, en la columna Acciones.

3 & rakscroro 3
u Generador Electronico de Documentos Oficiales
| Mis Tareas | Tareas ‘ Adm. Tipos. | Consultas | Plantillas | Porta Firma
O Tipe Documento
| Crear Nueve Tipo Documento | Administrar Perfiles de Conversibn | Administrar Familias de Documentos.
l:l [, Buscar por nombre [}, Busear por acronimo 5 Limpiar busqueda
[T oo » »

- » Namero | Firma Firma 3| aiso
Nombre Tipo de Documento | Aerdnimo |Tipo de Prod. | oo 22 | R | (TR | Num. | BEE
Espedial
L 0

<

Acta de Apertura

conversion

Autorizacion de Apertura de | Reparticiones 7 Datos 7 Perfies de  (G) Eiminar

Cuenta Bancaria AaPCE @ ¥ 7 cumento Habiitadas Variables  conversion
Solicitud de autorizacién apertura  »,p0n ) & F |E) Datos: [} Reparticiones 7 Datos 7 Perfles de (@) Eliminar
cuenta oficial Documento Habiltadas ‘Variables conversion
Autorizacién de Acreditacion de |E] patos [] Reparticiones /7 Datos 7 Perfles de () Eliminar
Pagos AAPTN @ . DocH! Documento Habiitadas Variables  conversion
Acta de comisidn evaluadorade  ,onee D o F |E) Datos: [} Reparticiones ;7 Datos 7 Perfles de (@) Eliminar

Documento Habiitadas Variables  conversion
== rr— == =

cred

e Se mostrara una ventana correspondiente al Tipo de Documento en cuestion.
Desde alli, se podra tanto realizar las ediciones necesarias como ver el historial
de modificaciones. Para realizar una modificacion, se debera presionar
Modificar:

Nombre: [acta de Apertura |
Acrdnimo
Versidn

Acta de Apertura generada por un proceso de compra.

Descripcidn:

Produccion: Libre Importade  Template Importado - Template

Tamafio Archivo (Mb)

Firma Firma

Funciones Especiales Especial Firma Firma conjunta Reservado  Aviso Embeber Notificable Qculto Comunicable  Externa con
con Externa de Archivos Encabezado
Token Firma

Generacidn automdtica  manual * ambos

Actuacidn GDE correspondiente IF - INFORME =

Familia del Tipo de Documento Compras y Contrataciones -

Seleccionar Tipos
de Archiva

I & Caneelar

I Madificar

Visualizar
Template

I Ver historial
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e Se habilitardn los campos disponibles para ser modificados:

Datos Documento

Nombre ‘Aﬂa de Apertura |

Acrénimo

Versidn

Acta de Apertura generada por un proceso de compra.

Descripcidn:

Produccion: O Libre @Impunadu OTemplate OImpurladu—Template

Tamafio Archivo 1076 (Mb)

] OFima [ | O ] O O O Firma
Funciones Especiales Especial Firma Firma conjunta Reservado  Aviso Emb_eber Motificable Oculto Comunicable  Externa con
con Externa de Archivos Encabezado
Token Firma

Generacién O automética O manual ® ambos

Actuacion GDE correspondiente ‘\F-INFORME "
Familia del Tipe de Documento ‘Compras y Contrataciones = ‘
Seleccionar Tipos Visualizar - - =
||jk. de Archivo \EI Template Ver historial [ Guardar x Cancelar

e Una vez terminada la edicién, se deberd pulsar Guardar para terminar el
proceso.
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7. CODIGO DE TRAMITES

En esta ultima seccidn, se procedera a detallar el proceso por el cual se generan los
cddigos de tramites utilizados en el médulo de Expediente Electrénico. ElI mismo
consta de dos instancias: la primera, dentro del médulo de Track, donde crearemos el
registro interno del nuevo cédigo de tramite (el cual llamaremos extracto); y la
segunda, dentro del moédulo de Expediente Electrénico, donde le daremos la
funcionalidad plena a ese nuevo extracto como Codigo de Tramite.

Para todo ello, necesitaremos los permisos de Administrador Central.

Alta de Extracto y Codigo de Tramite

Modulo TRACK

e Dentro del Escritorio Unico, se debera ingresar al médulo TRACK.

Escritorio Unico

Inicio I Datos Personales | Configuracién | Administracién | Avisos/Alertas | ABM Movedades

i@ Tareas
Mis Tareas | Buzén Grupal |

No hay aplicaciones configuradas en esta vista
igh Mis Supenvisados

Usuario ARCH CCo0o EE; GEDO PF
Bazan Demarsico Lucas (LBAZAN) 0 g 1q 1q 0
prugbacrganismo (CBLOISE) 0 [ 0 0 0
Detalle

¢ Una vez dentro del moédulo, ingresaremos a la pestafia Tablas.

i i ¥ =Salir ® 2 Escritorio

Caratulacion|P Remito

Tipos Doc. | Permanencia | Estructuras | Tipo Actuacion | Secuencias | Extractos | Act

-
U Buscar Documentos
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e Luego, se debera ingresar a Extractos

® | 2 Escritorio - version 6.2.3 -

ia|Indicadores

U Buscar Extracto

Criterios de Blsqueda

Codigo: | |

Descripcion: | |

Generar XLS

Resultado de la Blsoueda

o Desde esta pestafia, podremos crear, buscar o generar un archivo detallado con
todos los extractos existentes en el sistema. Para crear uno nuevo se debera
pulsar Nuevo.

Tipos Doc. | Permanencia | Estructuras | Tipo Actuacién | Sectores Int. | Secuencias | Extractos | Reparti

U Buscar Extracto

Criterios de Busqueda

Cédigo: | |

Descripcion: | |

Dacoilbada Ao la Diemn vsnd -

e Se mostrara el siguiente formulario, el cual se deber4d completar con la
informacion del extracto a generar.

B [ . Ir a Escritorio

U Nuevo Extracto

Datos del Extracto

* Cadigo: | * Vigencia Desde: |:| i
=Gl 3

= | @
* Descripcion : |

* Deshabilitado Papel

* Tipo Actuacion
* Codigo de Permanencia | w

|
|
|
* Reparticion de guarda: l:l %

Insertar Cancelar
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e A continuacion se detallara los campos del anterior formulario:

» Codigo: referencia que se le asignard al extracto, la cual debe ser
alfanumérica.

» Grupo: Es una referencia general del extracto a crear.

» Descripcion: en este campo se detallard el nombre del extracto. Es
indispensable que el nombre que se le asigne sea lo mas especifico posible
para una correcta visualizacion al momento de seleccionar un codigo de tramite

en la caratulacion de un Expediente Electrénico.

» Tipo de Actuacidn: especifica si el extracto corresponderd a una caratulacion
interna (1), externa (E ), o ambas ( T) en Expediente Electrénico.

» Reparticion de guarda: se deberd ingresar el cédigo de reparticion a la cual
va a pertenecer el extracto.

» Vigencia Desde: la fecha en la que comenzara a funcionar el extracto.

» Vigencia Hasta: la fecha en la que el extracto quedara deshabilitado, lo cual
por fines de uso es recomendable completar con 31/12/2999.

» Deshabilitado Papel: se debe completar con Sl, ya que esto se refiere a la
baja del papel y genera el alta al uso del expediente electrénico.

» Cdbdigo de Permanencia: en esta opcion se especificara el tiempo de guarda

del extracto a crear.

¢ Una vez finalizada la carga, pulsar Insertar para terminar el proceso.
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Modulo Expediente Electronico

e Una vez dado de alta el extracto, desde el Escritorio Unico, se debera ir al
mddulo de Expediente Electronico.

nicio | Datos [c 6 6 ABM Consulta Usuarios
i@ Tareas ligh Médulos GDE.
Mis Tareas | Buzén Grupal | =
GEDO 53
Promedio de Tareas en dias ccoo S
GEDO 7 3 3 0 1 15 9% B> TRACK D
ccoo 0 1 0 1 23 9% B> PF 3
EE 0 0 0 0 0 0 0 B> ARCH D
PF 0 0 0 0 0 0 0 B> RLM P
ARCH 0 0 0 0 0 0 0 B>
‘fg Mis Supenvisados ‘

e Una vez dentro, se deberé ir a la pestafia Adm.

Expediente Electronico

Buzdn de Tareas | Buzdn Grupal | Actividades | Tareas Supenisados Tareas en Paralelo Consultas Rehabilitar Expediente Adm Expedientes Herramientas

-
t Buzdn de Tareas Pendientes

=| Crear Nueva Solictud | =| Caratular Interno | =| Caratular Externo

Fi Ult Modif 3

e Y pulsaremos Crear Nuevo Codigo de Tramite.

Expediente Electronico

-
U Administracion de Cddigos de Tramites

I = | Crear Nuevo Cédigo de Tramite I Bisqueda de Codigos de Tramites: l:l I_Eh_ Buscar por cidigo Ei Buscar por descripcion 5 Limpiar bisqueda

1 Plﬂ L ]

Cédigo de Trémite D cién Reserva Parcial | Reserva Total Habiltado | |
Adquisicidn de Senicios 001HCDN - Adquisicidn de

001HCDN Esenciales Senvicios Esenciales =
AABE00000 Solicitud de Comora de Inmueble 5500000 - Selicitud de Compra [ g
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e Se mostrara la siguiente ventana la cual se completara de la siguiente forma:

Cadigo:
Descripcion del Tramite:

2——+-Tipo Caratulacion: Ointerno O Externo ® Ambos
1 m——Trata correspondienta: ' ,0

3— FTipo de Documento Template: _S'm Template P

4 ——Funciones Especiales: ® sin Reseva O Resena Parcial O Reserva Total

5 ——* Generacion: O sutomatica O Manual ® smbos

6 =it Workflow: |solicitud bl

Tiempo estimado de resolucidn (dias
habiles):

Tipo de Actuacién:
Notificable a TAD:

ooe

Nolificable Eventos EE:
Clave TAD: Mo DeclaraMo posee
Envio Automatico a Guarda Temporal:
Integracidn con Sistemas Externos: '
Integracién con AFJG:
Pago TAD:

OO0 00

| Guardar | | Cancetar |

1. Trata correspondiente: se buscara mediante este campo el extracto creado
previamente en el modulo Track.
2. Tipo Caratulacién: especifica si el codigo de tramite correspondera a una
caratulacion interna, externa, o ambas.
3. Tipo de Documento Template: especifica si la caratulacion del expediente
serd normal o variable, es decir, mediante un formulario controlado (FFCC).
4. Funciones Especiales: posibilita la asignacion del caracter reservado al
cédigo de tramite.
5. Generacion: especifica el método de creacion del nuevo documento. La
misma puede ser de tres tipos:
> Automatica: el codigo podra ser generado por sistemas externos.
» Manual: el codigo de tramite sera solo utilizado en el médulo de EE.
» Ambos: el codigo podra generarse tanto desde sistemas externos, como
desde el mismo médulo.
6. Workflow: se elegira siempre la opcion solicitud, siempre y cuando no se
haga referencia a un workflow cerrado.

32



Ministerio de Modernizacion

= = = .z
¥ Presidencia de la Nacion

Gestion Documental Electronica

Modificacion de Extracto y Codigo de Tramite

En ambas instancias, tanto en el médulo Track con los extractos, como en el
modulo Expediente Electrénico con los cédigos de tramites, es posible modificar
parcialmente los datos existentes.

Modulo Track

e Dentro del médulo Track, se deberd ingresar nuevamente a Extractos, dentro de
la pestafia Tablas. Alli, utilizaremos el buscador para localizar el extracto que
deseamos modificar.

Registro de Contratos

U Buscar Extracto

Criterios de Busqueda

Cadigo: | |

Descripcion: | |

Resultado de la Basqueda

Codi e Vigencia Vigencia Tipo Dias de Rep. de R
G Jescripc - Operac 25
adigo Descripcion Desde ta Actuacién |Estado] Permanencia Guarda —
0 0-EXTRACTO EN BLANCO 12-8g0-2006  30-sep-1999 T Inactive DIEZ AROS APN N\ Detale y Eliminar

Bienes del Estado-Solicitud de Compra de

AABEOOOOD TS 23-may-2016  23-may-28599 | Active  Ninguno DMEYD#AABE . Detale y Eliminar
Bienes del Estado-Solicitud de Alquiler o " = 2 .

AABE0OOO1 Concesion de Uso de Inmueble 23-may-2016  23-may-2999 | Active  Ninguno DMEYD#AABE . Detale E) Eliminar

samFannay DEnes delEstade-Transferencia de Inmueble s o, | onie 5e mew oo Inactiun Minminn NUFYTHA ARF G resenn 2 co

e Una vez localizado el extracto a modificar, pulsaremos Detalle dentro de la
columna operaciones. Encontraremos los campos disponibles para modificar.

® | 2 Escritorio

Inicio | Tablas| Caratulacién

Tipos Doc. | Permanencia | Estructuras | Tipo Act

U Datos del Extracto

Resultados del Detalle

* Codigo: [0 | * VVigencia Desde: 12/08/2006

* Grupo: ‘ 0 | * Vigencia Hasta: =]
et [EXTRACTO EN BLANCO | . ilitado Papel

FTrRGEIET * Cédigo de Permanencia | DEZ ANDS -

* Reparticion de guarda: &

Modificar Deshabilitar x rep.

¢ Una vez finalizada la modificacion necesaria, pulsaremos Modificar

e Pulsando Deshabilitar x rep. podremos deshabilitar la visualizacion del extracto
para una reparticion especifica.
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Modulo Expediente Electréonico

e En el médulo de expediente electronico, entro de la pestafia Adm, se debera
localizar el cédigo de tramite a modificar mediante el buscador.

‘ Ira Escritorio -} Salir
Expediente Elecirénico

CAPGDELXAPPT!
Buzon de Tareas | Buzon Grupal | Actividades | Tareas Supenvisados | Tareas en Paralelo | Consull Rehabilitar Expediente | Adm Expedientes | Herramientas

Administracion de Cddigos de Tramites

~ | Crear Nuevo Cadigo de Tramite Biisqueda de Cadigos de Tramites: |:| [}, Buscar por codigo [ Buscar por descripoion 5 Limpiar bisqueda
el
Cédigo de Tramite Descripcion Tramite arcial | Reserva Total Habilitado Acciones
Adquisicidn de Senvicios 001HCDN - Adquisicién de P . Tipos
001HCDM Esenciales Senicios Esenciales [ Reparticiones | =] 2 ° | =] EdtariDetalle @) Eiminar
AABE0D000 Solicitud de Comprz de Inmueple "*\P=C0000 - Solialud dz Gomra 41 Reparticones (5] T®% 5] editarietale @ Eiminar
Solicitud de Alquiler o Concesion  AABEODOO - Solicitud de Alquiler - _ Tpos
MBE0D00T de Uso de Inmusble o Concesién de Uso de Inmueble ) Repartiones (5] 5" (] EdtariDetale @ Eiminar

e Una vez localizado el cédigo de trAdmite a modificar, se deberd pulsar
Editar/Detalle en la columna acciones.

Acciones
|| Editar/Detalle {3 Eliminar

e Se mostrara una ventana donde se permitira editar ciertos campos del cddigo
en cuestion:

Lj Reparticiones I% EE::S

Detalle Tramite

Cédigo [o01HCDN |

Adquisicidn de Semvicios Esenciales

Descripcidn del Tramite:

Tipo Caratulacidn: Olinterne O Externo ® Ambos

Tramite correspondiente: |001HCDN

Tipo de Documento Template: E

Funciones Especiales: SinReserva ' Reserva Parcial - ' Reserva Total
Generacion Automdtica  Manual ~ Ambos

Workflow: |su||c|lud v
:;:"lssn]est\madn de resolucion (dias l:l

Tipo de Actuacion:

Notificable a Eventos EE: O

Notificable a TAD O

Clave TAD: Mo Dedaramo posee

Envio Automadtico a Guarda Temporal
Integracion con Sistemas Externos:

(gregar ]

Integracién con AFJG:

Oooogod

Pago TAD:

Ver Historial: \er Historial
Guardar Cambio

e En todo momento se podra visualizar el historial de modificaciones.

¢ Una vez finalizadas las modificaciones, se debera pulsar Guardar Cambios.
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Eliminar Extracto y Coédigo de Tramite

Por ultimo, procederemos a detallar el proceso mediante el cual eliminamos o
inactivamos un extracto o un cédigo de tramite, dependiendo de cual se trate.

En el caso de Extracto, el mismo una vez eliminado pasa a Estado Inactivo (una
baja l6gica) ya que va a mantener todos los datos generados por esa trata.

En el caso del Cédigo de Tramite, el mismo una vez eliminado desde las acciones,
se elimina completamente.

Modulo Track

¢ Dentro del médulo Track, se debera ingresar nuevamente a Extractos, dentro de

la pestafia Tablas. Alli, utilizaremos el buscador para localizar el extracto que
deseamos eliminar.

Registro de Contratos

O Buscar Extracto

Criterios de Busqueda

Cédigo: [ |

Descripcion: | ‘

Resultado de la Blsqueda

p N Vi ia Vi cia Tipo Dias de Rep. de S "
DESELERE sde a Actuacion Permanencia Guarda SPEERIIES

o 0-EXTRACTO EN BLANCO 12-ago-2006  30-sep-1999 T Aclivo  DEZ ANOS APN & Detale

AABE00000 Bienes del Estado-Solicitud de Compra de

Inmueble 23-may-2016  23-may-2999 | Activo  Minguno DMEYD#AABE < Detale g) Eliminar
Bienes del Estado-Solicitud de Alquiler o e .
AABEOOODT O T e 23-may-2016  23-may-2999 | Active  Ninguno DMEYD#AABE . Detale E) Eliminar

e Una vez localizado el extracto, se debera pulsar Eliminar dentro de la columna de
operaciones. El extracto, dentro de la columna Estado, pasara a Inactivo.

® | 2 Escritorio

Inicio | Tablas | Caratulacion Remito | Consultas | Administracion | Sindica Auditoria | Indicadores | Registro de Contratos

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

U Buscar Extracto

Criterios de Busqueda

Codigo: ‘ | Buscar Cédigo

Descripcion: ‘ | Buscar Descripcian

Nuevo Generar XLS

Resultado de la Basqueda

- S Vi cia \ ia Tipo Dias de Rep. de - o _

C scripcion: = c D) aci S

S LeEEEkr 5 ast: Actuacion Permanencia Guarda i
o

0-EXTRACTO EN BLANCO 12-ago-2006  30-sep-1888 T \EZAﬁOS APN < Detale 2 Eiiminar

o 23.may-2016  23-may-2009 | Active  Ningune DMEYD#AABE & petate 2 Fiminar

AABE000O00
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Modulo Expediente Electréonico

e En el médulo de expediente electronico, entro de la pestafia Adm, se debera
localizar el cédigo de tramite a modificar mediante el buscador.

. Ira Escritorio 3 Salir
Expediente Electronico

CAPGDELXAPPT
Buz6n de Tareas | Buzén Grupal | Actividades | Tareas Supenisados | Tareas en Paralelo | Ci

U Administracién de Cddigos de Tramites

= Crear Nuevo Cédige de Tramite | Busqueda de Cadigos de Tramites: |:| |ﬂ Buscar por codige [, Buscar por descripeion 5 Limpiar bisqueda
S T
Cdigo de Tramite Descripcion Tramite Resenva Parcial | ResenaTotal | Intemo Extemo Habilitado
001HCDN Ad““isgsiig g:lfs"'i“‘“s nmS':?t'\Dc’\\‘nsAEdsq:r‘\i:g\ue: de [ Repariicones 5] (P 5] EdtariDetalie @ Eiminar
AABEDO0DD Solicitud de Compra de Inmueble ME'E"UUU%; mcu“e“;:e S (3 Reparticones (5] [P%° (] Edtaretalle (@) Eiminar
oy oM SAGie I MEEWOT St At PR -

¢ Una vez localizado el extracto, se debera pulsar Eliminar dentro de la columna de
Acciones

Acciones

| Reparticiones |- EEES = Editar/Detalls
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