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1. Moédulo Expediente Electronico (EE)

1.1 Descripcion general

El médulo Expediente Electronico (EE), instrumentado por la Resolucion
3/2016 (SMA), se utiliza para caratulacién, vinculacién de documentos, pa-
ses y consultas de expedientes electrénicos.

Todos los documentos que conformen un expediente electrénico tendran
que ser previamente generados en forma electrénica a través de los médu-
los Comunicaciones Oficiales (CCO0) o Generador de Documentos Oficia-
les (GEDO). Si los documentos estuvieran en papel u otro formato, deberan
ser digitalizados a través de GEDO.

También hay documentos que se generany vinculan a un expediente electré-
nico al realizar determinadas operaciones en el modulo EE. Estos documen-
tos se generan de forma automatica en el médulo GEDO sin que el usuario
tenga que realizar una operacién adicional.
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1.2 Acceso al modulo

El ingreso al médulo Expediente Electronico (EE) se realiza desde un
navegador web a través de la misma direccion URL desde la que se acce-
de a todos los modulos del sistema de Gestion Documental Electrénica
(GDE):

https://portal.gde.gob.ar

Para mayor informacién sobre el acceso al sistema se podra consultar el
manual Introduccién al sistema GDE.

Una vez que el usuario se haya logueado se mostrara en la pantalla el Es-
critorio Unico (EU), la interfaz de acceso a todos los médulos del sistema:

Excritorio Unico
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A la derecha de la pantalla se encuentran los botones de acceso a los
maodulos que el usuario haya configurado para utilizar.

Para ingresar al modulo EE se debe cliquear sobre la flecha que se en-
cuentra ubicada a la izquierda de la accion Ir.

Al acceder al médulo EE se visualizara la siguiente pantalla:
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En el extremo superior izquierdo de la pantalla se informa el nombre
del médulo que se encuentra en uso, en el extremo superior derecho
se presenta la opcién Salir de la aplicacion, el nombre del usuario que
accedié y un botén para ir al Escritorio Unico (EU).

La aplicacién contiene siete solapas con los grupos de actividades que
el médulo permite realizar:

é & DOCENTENACIONZ B Ira Esoioria 3 Salic

Expediente Electronico

HMLGOELRAPPTED

azon de Torens  IRERSGRERE ] Achisedses Tareas Sunenisados Tareas (tros Uisvancs Tamaz on Parakeio Consuftas

Para seleccionar unatarea o una opcién se debe cliquear sobre el nombre
de la solapa elegida.

El médulo Expediente Electréonico (EE) contiene dos tipos de documentos:
Generados en CCOO:

Notas

Memorandos

Otros documentos comunicables

Generados en GEDO:

o Actos Administrativos

» Documentos Importados

- Documentos Libres

o~ Formularios Controlados

Se puede vincular un documento a mas de un expediente.

<&
<&
<&
<&

&
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Expediente Electrénico (EE) es un mdédulo contenedor al cual se le van
a vincular documentos previamente firmados en los médulos GEDO vy
CCOO. EE no permite la generacion de documentos.

Por otra parte, el médulo EE solicita al médulo GEDO la generacién de los
siguientes documentos en forma automatica:

< Caratula: se genera con los datos que se cargan en la solicitud de
caratulacion.

<~ Modificacion de caratula: se genera en el caso de que se realice un
cambio en los datos cargados en la caratulacion. La modificacién crea,
dentro del mismo expediente, una nueva caratula con distinto numero de
registro del de la caratula inicial.

< Caratula Variable: para algunos expedientes, segun el coédigo de
tramite, se debe completar un formulario con datos especificos, este
paso se realiza a continuacion de completar los datos de la caratulay es
obligatorio para continuar con la tramitacion.

< Providencia: se genera cada vez que se realiza un pase o cuando se
ejecutan operaciones como iniciar una tramitacion conjunta o una fusion.
Los pases pueden hacerse a un Usuario Particular, a una Reparticion/
Sector (Grupo de Trabajo) o a la Mesa Virtual de una reparticion.

Salvo los expedientes que cuentan con un circuito cerrado de tramitacion,
no hay rutas ni tareas preestablecidas, la tramitacion es libre pero se
debe tener en cuenta la normativa que regula el procedimiento de cada
tramite.
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1.3 Pestanas
1.3 1 Buzdon de Tareas

La pestafia Buzon Tareas muestra las tareas del usuario logueado en el sistema.
Existen tres tipos de tareas que pueden efectuarse a través de esta solapa del
modulo de Expediente Electronico:

© Crear nueva solicitud
© Caratular interno

< Caratular externo

e Expediente Electronico

upal Actvrdades Tar=as Supervsados Tarmas Ofrcs Usuadios Tareas e Pardelo Carsultas

@ Buzon de Tareas Fendlentes

B Grear Nuevs Sclicitud [ Caratular Intemn 3 Caratular Exiema

Para realizar cualquiera de las tareas que se reciben en el Buzén de
Tareas deben cliquear sobre el boton Ejecutar.

1.3.1.1 Crear Nueva Solicitud de
Caratulacion

El boton Crear Nueva Solicitud es utilizado por aquellos usuarios que no tienen
perfil de caratulador y deben solicitar a otro usuario o sector la caratulacion del

expediente.

Para realizar la solicitud deberan ir a la solapa Buzén de Tareas, presionar el
botdn Crear Nueva Solicitud, se abrira la siguiente pantalla:
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Nueva Solicitud x

Motivo interno:

Motivo externo:

e interno () Externo

Cadige Tramite Sugerido: Q

« Persona fisica Persona juridica

Cuit/Cuil: Mo Declara/MNo posee
Tipo Documento: -

Nimere Documento:

Brimer Apellido: Primer Nombre:
Segunde Apellido: Segundo Nombre:
Tercer Apellido: Tercer Nombre:
Razdén Social:

Email:

Teléfono:

Damicilio Legal Constituido

Pajs: -
Provincia: -
Departamento: -
Localidad: =
Calle/Altura:
Domicilio:
Piso: Dpto: Cp:

Observaciones:

I8 Solicitar Caratulacion X Cancelar

Se deben completar los campos de Motivo interno y Motivo externo que consta
de una descripcion del tramite a realizar. El usuario caratulador seleccionara el
Caodigo de Tramite segun el detalle ingresado en estos campos.

A continuacion se selecciona el tipo de expediente, interno o externo.

Manual de usuario Expediente Electrénico - Version 01.4 — Noviembre 2017
Ir al indice

Ministerio de Modernizacién 9
Presidencia de la Nacidon



El médulo le permite al usuario solicitante sugerir el Cédigo de Tramite, para
ello se despliega el combo Tramite Sugerido y se elige la opcion.

Luego se deben completar los campos obligatorios segun el tipo de expediente
seleccionado.

Paraconfirmarlaoperacion se debe cliquear sobre elbotdn Solicitar caratulacion.
El botén Cancelar cancela la accion y redirige a la pantalla anterior.

A continuacion se presentan dos opciones de destino para Enviar la solicitud
de caratulacion:

< A un usuario caratulador.

< A una reparticion y sector.

Enviar Solicitud a x

Prueba manual

Motivo:
Destino
Usuario
Reparticion:
) Q
Sector
Sector:
Q

™ Enviar Solicitud X Cancelar

Una vez seleccionado el destino se presiona en el boton Enviar Solicitud.

Las tareas de caratulacion se identifican en el Buzon de Tareas con el nombre
Iniciar Expediente. Sélo podran ser caratuladas por los usuarios con perfil de
caratulador.
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1.3.1.2 Caratular Expediente Solicitado

"‘- 2 DOCENTENACIONS B Ira Escri

Expediente Electrénico

Buzon Giugsl Actvidades Tareae Supenisados  Tareas Otios Usuanos Tarsas en Paralelo Conaultas
Tareas Usuarlo

© Buzdn de Tareas Pendisntes

=1 Groar Mueva Solicitud & Caratular Intamo B Caratular Externo

LA el Mg

B TareafEstado  Fecha Uit Modif, Cédigo Expedisnte Cadigo Trimite Descripcidn del trimite

c

2017-10-24 11.2451 00THCDN Adoulskcidn oo Serviciog Esenciiles Frusba manual DOCENTENACIONZ > Ejecutar

Expediente

Parallevar a cabo la tarea Iniciar Expediente se debe presionar el boton Ejecutar.

Pruebz manual

:IDatos del expediente
I_- Interno Externo I
| Codigo Tramite: DO1HCDM - "Adquisicion ¢ Q

il |

Descripcion 4didonz| del Tramite:

v
o/
Tipo de documento: -
1 Nimero de Documento:
Primer Apeliido: Prirmer Nombre:
i Segundo Apellido: Segunda Nombre:
| Tercer Apeliida: Tercer Nombre:

Razon Saciak
1 Emait:

Telefono:

B Caratular @ Rechazar X Cancelar & Dalos Propios del Expediente

Seleccionar el Cédigo de Tramite del desplegable o dejar el sugerido por el
solicitante de la caratula. Ademas se debe completar el campo Descripcion
Adicional del Tramite.

Luego de presionar en el boton Caratular se visualizara el numero del expediente
generado.

Al presionar en el botén OK se enviara el Expediente Electronico al usuario
solicitante.
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* DOCENTENACIDND |
Expediente Electionico

Se genera =l expedient=: EX-2017-02716640- -
APN-DNGIYS#MM . se ermvid al usuano:
DOCENTENACIOND

[ o]

1.3.1.3 Caratular Interno

Los usuarios con perfil de caratulador utilizaran los botones Caratular Interno
y Caratular Externo.

El boton Caratular Interno permite caratular un expediente electrénico interno
en un solo paso, esta opcion se utiliza cuando el tramite a iniciar es de oficio.

Caratular Expediente Interno ®

Motive interno;

Motivo externo:

Datos del expediente

Codigo Tramite: Q,

Descripcion Adicional del

Trantite:

Email:

Teléfono:

B Caratular = Datos Propios del Expediente X Cancelar

Manual de usuario Expediente Electrénico - Version 01.4 — Noviembre 2017
Ir al indice >

Minist_erio de_Modernizacio’n_ 12
Presidencia de la Nacion



Para avanzar con la caratulacion se deben completar los datos solicitados en
la pantalla:

< Motivo interno y externo: ingresar una descripcion especifica del tramite.

< Codigo Tramite: seleccionar el codigo deltramite desde el combo desplegable.
< Descripcion Adicional del Tramite: ingresar un detalle del motivo del tramite.
< Email: dato opcional.

< Teléfono: dato opcional.

Luego de completar los datos solicitados presionar en el botén Caratular
Interno.

En caso de desear deshacer la accion antes de caratular, cliquear sobre el botdn
Cancelar.

1.3.1.4 Caratular Externo

El botén Caratular Externo permite caratular un expediente electrénico externo
en un solo paso cuando un ciudadano, proveedor o persona externa a la
administracion publica se presenta para iniciar un tramite.

Q Para ampliar la foto haga click sobre la imagen

Camtular Expediente Externo

Datns del expediente
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Se deben completar los datos solicitados en la pantalla:

< Motivo interno y externo: ingresar la descripcion del tramite.
< Codigo Tramite: seleccionar el tramite correspondiente.

< Descripcion Adicional del Tramite: ingresar un detalle del “Motivo”.

< Personas humanas o juridicas: segun el solicitante se ingresan diferentes

datos.

A) Persona Juridica o Empresas
o CUIT.
Tipo de documento.

<&

< Numero de documento.

¢ Razén Social.

o Email y Teléfono (son opcionales).

<&

altura, piso, departamento, Cédigo postal).
< Observaciones (es opcional).

B) Persona

Domicilio Legal Constituido (Pais, Provincia, Departamento, Localidad, Calle,

En el caso de seleccionar la opcion personas humanas el sistema GDE se
comunica con el sistema RENAPER para validar la informacién con los datos

oficiales del registro.

Se ingresa el nimero de CUIL, al elegir el tipo de documento DN, se habilita el

campo sexo.

G—)\ Para ampliar la foto haga click sobre la imagen

= Persona fizica
Cuiu/Cuik 20 1470117 4 No Declara/No posee
Dl - DOCUMENTO MACION: w
N&7eN7

BERZESE

Pals ARGENTINA
Provinda: BUENOS AIRES
Municipio MORON
Ciudad: CASTELAR
Barrioe (i}
Manohlo

CalledBlura
Damicilia: BOGADD 2843

Pisg Dpto Cp: 1712

W Caraiuiar Datos P s det Expedient ¥ Cancelar
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Cuando se selecciona el sexo del desplegable, se completa el resto de la
informacién de forma automatica segun los datos que se haya ingresado en el
registro RENAPER. La informacion no tiene la posibilidad de ser editada ya que
sus campos se inhabilitan.

Las opciones Email y Teléfono son opcionales y, en este caso, quedan en
blanco con la posibilidad de cargarlas.

También se habilita la opcion para ingresar un domicilio especial. Si se
selecciona Sl del desplegable, se habilitan los campos para agregar un domicilio
adicional.

Luego de completar los datos solicitados presionar en el botén Caratular
Externo.

Para abandonar la accion se debe presionar el botén Cancelar.
Cuando se caratula el expediente, si se selecciona Persona humana, el sistema
genera de forma automatica un documento que se llama “Const. RENAPER de

Documento Nacional de Identidad” y contiene el formato del DNI fisico de la
persona que inicio el tramite con la foto actualizada.

1.3.1.5 Caratula variable

Algunos tramites requieren de informacion adicional para completar la
caratulacion de un expediente electronico.

Luego de completar los datos comunes atoda caratulacion, el médulo solicitara
que se ingresen una serie de datos que varian segun el cédigo de tramite que

se haya seleccionado.

La informacion que se cargue servira para buscar el expediente desde la solapa
“Consultas” del modulo.

Luego de completar los datos se debe presionar en el botén Caratular.
El méduloindica que se genero el expediente e informa el nimero GDE asignado.

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

El documento que figura en primer lugar es la caratula comun a todos los
expedientes.
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El documento que figura en segundo lugar contiene los datos especificos
solicitados para el inicio del tramite.

1.3.1.6 Gestion y movimientos de un
Expediente Electrénico

Los distintos estados por los que puede pasar un expediente electrénico son:

< Iniciacion: es el estado con el cual se crea el expediente en la caratulacion.
Cuando el usuario realiza un pase del expediente puede modificar el estado
a Subsanacion, Tramitacion, Resolucion o Guarda Temporal. Una vez que
el expediente abandona este estado no puede retornar. En caso de enviarlo
al estado de Subsanacion debe indicar el o los documentos que seran
modificados. El usuario también esta obligado a indicar el motivo por el cual
envia a Subsanacion.

« Tramitacion: es el estado durante el cual el trdmite atraviesa las distintas
etapas hasta llegar a su resolucion. Mediante este estado el usuario podra
realizar las operaciones mas complejas que ofrece el médulo. Para pasar de
este estado a Subsanacion, Comunicacion, Guarda Temporal o Resolucion el
usuario debe indicarlo y realizar un pase.

< Subsanacién: es un estado optativo que permite corregir los documentos
del expediente. Para confirmar una subsanacion se debe vincular un Acto
Administrativo que la justifique. El usuario que envie un expediente a
subsanacion debe indicar los documentos que seran objeto de modificacion y
el motivo.

< Ejecucion: es el estado que se utiliza cuando se quiere dejar constancia de
que se esta ejecutando el objetivo del expediente, como por ejemplo, cuando la
tramitacion involucra la realizacidon de una obra civil y ésta se esta construyendo.
Los siguientes estados posibles son Subsanacion o Guarda Temporal.

~ Comunicacion: es el estado que se utiliza cuando ya se ha resuelto la
tramitacion del Expediente Electrénico y sélo resta realizar la notificacion de su
resolucion. Una vez establecido este estado sélo se podra pasar a Ejecucién o
enviar a Guarda Temporal.

< Resolucion: es el estado que se utiliza cuando el usuario requiere seguir

Manual de usuario Expediente Electrénico - Version 01.4 — Noviembre 2017

Ir al indice

% Ministerio de Modernizacién 116

Presidencia de la Nacion



vinculando documentacion al expediente pero precisa impedir que desde TAD
(Trdmites a Distancia) el ciudadano pueda adjuntar otros documentos.

< Guarda Temporal: el expediente permanece en este estado durante un
promedio de dos afos (dependiendo del tipo de tramite). Durante este periodo,
el expediente ya no puede tramitar y sélo esta disponible para su consulta, sin
embargo, si fuera necesario, se puede solicitar su rehabilitacion a tramitacion.
Finalizado el tiempo de guarda, el expediente se envia a Archivo Definitivo.

< Solicitud de Archivo: estado intermedio en el que se encuentra un Expediente
Electronico hasta tanto se firme el informe que autoriza el archivo definitivo.

< Archivo Definitivo: instancia definitiva de archivo. El Expediente Electronico
ya no se puede rehabilitar, sin embargo, permanece disponible para su consulta
permanente.

En la solapa Buzon de Tareas el usuario logueado tiene los expedientes
electronicos para iniciar o seguir con la tramitacion. Para avanzar con la tarea
debe accionar el botén Ejecutar.

2 DOCENTENACIONZ B Ira Escvorio 3 Salie

HMLGDELRAPRTIZ

Bugon Gnpst Achwdades  Temas Superassdos.  Tamas OfmsUsuancs:  Tareasen Paraicl Donsutas
Tareas Usuario

9 Buzdnde Tareas Pendientes

Bcarannar mtame B Garatular Extema

60605 T6 644 201600045120 -APR-DNEAS MM DESOONOD  Designacién Trensitcre sin Funoan Ejecutiva i DOCENTENACION?
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Luego de presionar el botén Ejecutar se mostrara el cuerpo del expediente:

iniciacion

Expadiente: B{-2017-00121371 - APN-DNGIYSEMM

Documentos  Documontos do Trabajoe  @EICCE g ol Ho T ) U L Hietorial ge Pases  Datoe g la Conatuln
Hascar por Tipo A Wumera Ecosistema Repartician
Mdmers GOE a | AP -
P vincular Documentas
Miimers
Q APH - Q
Ezpecial
¥ Sunsanar Errores Matenalss # iniciar Documento GEDO @ footiticar TAL S Pagn TAD 0, Blaqueda de Documenios
Fecha de
Orden  Tine de Documents Kimere Documents Referencia Fecha de Creacitn Accidn
Axpoiacldn
P - Cardtia AT
' PU-E0TT-O01 21 3T RAFHDNGIYE I Cardnla I0/T12017 15,2520 B & aQ
Expederte 152318
Toid de decurmentoa. |
& Dezcargar bodos los Documentos (con pass)
8in Pase
Aillro
@ Salisin Pase | I Rlealizar Pase ' Aeaizsr Pase Parsiste | B Gensrer Copia # hintificar Expedients = TAL X Cancelar b= D ik Obligatoria v Dpcions]

La pantalla ofrece siete solapas:
©~ Documentos.

o Documentos de Trabajo.

o Asociar Expediente.

o Tramitacion Conjunta.

o Fusion.

o Historial de Pases.

o Datos de la Caratula.

o Actividades.

1.3.1.6.1 Documentos

La solapa Documentos permite visualizar el expediente y los documentos
que lo integran.

Tramitacion

Expad|ants; EX-2016-00156360- -APN-DNGIYS#HAM

m Documenios de Trahajo Asociar Expedienfe  Tramitacién Conjunia Fumitin Hislorial de Pases DOains de la Cardiula
Buscar por Tipe ARC Mlmere Ecosistems Repantbcidn
Nimero GDE Q APH -
I vinculas Documentos
NiFmiero
Q PN - Q
Especial
[ Subsanar Erores Matensies || [ inclar Documento GEDD | @ Nanfasr TAD || & Page T4 Q, Biisqueda oe DocUmenios
|
Fecha de
Orden Tipa ¢ Documenta. Miimero Docarmena Relerencia i Anchin
Aspoiaciin
4 RE - Bocumentasion peraanat RE20 E00000066-APN-DNGI S EMM Tiudo Unweramann Mafalda 16620 6 129606 B & o O
DOCPE - Documemo: Nacional 62 toentlzay DOCPE-2016-00000865-AF-DNGYSIMM Dihi Wiafaldi Quinn 06/D6/2016 124402 B & Q ﬁ
- NOTA SO 2 E-O0000 TTHAPH-DNGIVSEhM Designacitn Mnfide Duinn o= T6HE20T B 124006 B & o O
i PV - Catanda Expedieni= PV-2016-00156361-0PN-DINGIYSIMM Caedruls 06/06/2016 123043 L & i o
Toal de docurmentas: 4
& Descargar todos los Documentos (con pass)
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P

Bb

Sobre la derecha de la pantalla en la columna. Accién muestra una serie de
iconos que permiten:

< Visualizar documento: presenta el detalle de elaboracién del documento
ademas permite la previsualizacion de la actuacion.

< Descargar el documento: baja el documento en el disco de la computadora
del usuario.

<~ Mas Datos: muestra el nombre del usuario generador del documento y, en
el caso en que corresponda, el numero especial.

< Desvincular documento: Este botén permite al usuario descartar alguno
de los documentos que lo integran.

1.3.1.6.2 Vinculacion de Documentos

I} Vincular Documentos

Para vincular un documento al expediente se deben ingresar los datos
del numero GDE que le fue asignado cuando se cred, también existe la
posibilidad de cargarlos mediante numero especial. Los datos a completar
son:

< Tipo: se carga la letra del documento.
< Ano: ingresar el afo de firma del documento.
< Namero: secuencia numérica asignada por el sistema GDE.

< Ecosistema: Seleccionar a qué tipo de ecosistema pertenece el
documento.

< Reparticion: donde se firmo el documento.

Buscar por:
Numero GDE

Mimero

Especial

Tipo Ao Numero Ecosistema Reparticion
Q APN -
I} Vincular Documentos
Q APN - Q

Una vez completo el ingreso de la identificacién del documento presionar en
el botén Vincular Documentos.
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Luego podra ver una pantalla en la que se ve vinculado el informe.

El usuario en curso tiene la posibilidad de desvincular los documentos que
incluy6 en la actuacion desde que recibio el expediente hasta que realice
el pase. Para desvincular el documento debe cliquear sobre el botdn
Desvincular el documento que se encuentra a la derecha de la pantallaen la
columna Accion.

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

< Con Pase: muestra el expediente electronico completo.

Trmitacon

Expedients: EX-201 5-00162140- APH-DNGIYS#MM

LTl Docunwanios de Tishao Anocies Expedients  Tramitacicn Conjurnts Historinl de Pamee. Dirtos de s Cardbule

Buicsiar pir Tipa ado Nimwro Eeasictma Rspranticiin

Numere GOE Q 2PN - Q

& Dascarger tonos o6 Documantas lean oass)

& Descargar todos los Documentos (con pase)

El boton Descargar todos los Documentos (con pase) permite descargar
todos los documentos con pase.

< Sin Pase: muestra los documentos del expediente sin las providencias de
pase.

Mostrar el dltimo pase

Se habilita el checkbox (PNG:sin pasel). Si el usuario lo selecciona se
incluira en la lista de documentos la ultima providencia de pase.

Manual de usuario Expediente Electrénico - Version 01.4 — Noviembre 2017
Ir al indice

Presidencia de la Nacion

% Ministerio de Modernizacién 20



4 RE-Cutticulum Virse

3 DOCPE- Documento Nacional o2 Igentidad COCPE-2016-00000858 5-APN-DNGIYSEMM Dl Mafalda Quno, 09,06/2014 124032 ] 3 Q
MNO- NUTA, MNO-2078-J0000870-APN DNGIYS#IM Diesgnaci n Mafaids Quing co.. 09,06/2016 123801 3 & aQ
1 U - Camatula Expedierte P20 b 0152 A5 AP DN SR artula 1406/ 2116 122526 B & Q

RE-Z016-00D00867-APN-DHEIYSEMM Curtieulum Vitde Mafalds qui 090672011 6 12 4635 B & aq

o Descangar todos los Documentos (sin pase)

& Descargar todos los Documentos (sin pase)

El boton Descargar todos los Documentos (sin pase) permite descargar
todos los documentos sin pase.

o Filtro: permite visualizar el expediente segun criterios que ofrece el
modulo:

o Reparticion Usuario: permite seleccionar los documentos generados en
la reparticioén firmante.

o ARo: permite la visualizacion de los documentos generados en el ano
solicitado.

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

o Tipo Documento: permite el filtro de documentos por su acrénimo.

Reparticion Usuaria Q | Afio Fecha de asodiacion: Desde 1 Hasta =] | Tipe Documento Referencia Y Filtrar X Quitar filro
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Saparticion Usuario a, | aso

Fecha de asodiacion; Oesde ] 1 | Tise Dorumente e T Futrar # Cutar firo

082016
P - Provider 20 S-I016 22 53- AP RO NGIVEERA Vinculscién en Tramitacién € D9/06/2016 13:16:30 B & a
1635
PV - Providencia PA-E0 T DT REZ RS- AP NI NS HMM Frse 9/ 06/ 2016 1E5TET B & Q
4 FE - Sumculim Vitas £ 201 5-00CO08E7-APH-ONG YSHMM Cumeulum vase Mafalda Du C9/D6/2016 124835 - B £ a
=5
i} 29/04/2015 -
3 DOCPE-Documens Nacionzl dz fdenticad DOCPE-2076-0000088 -APNDNGIYSF MM DHi Mafala Gino 0107620015 12:40:32 B & aQ
155010
2900472008 =
MoTR NO-ZOTE-OD000E7-APN-DNEN S0 Designaciin Mafakia Guino co 090672016 12380 B & q
1 PV~ Cavatuls Eapedient= PU2015-00162125-APRTNGIVSEMM Carétuls D9/16/2015 122576 B & a

Socumemoa

& Descargar todos jos Dacumentos |firo)

& Descargar todos los Documentos (filtro)

© Salir sin Pase

*® Cancelar

™ Realizar Pase

El boton Descargar todos los Documentos (filtro) permite descargar todos
los documentos que estén bajo el filtro aplicado.

1.3.1.6.3 Botones utiles en la
vinculacion de documentos

Este boton se utiliza a para guardar los ultimos cambios realizados en el
expediente electronico. Al cliquear sobre este botén redirige al usuario al
Buzén de Tareas y guarda los cambios realizados.

Cancelar la tarea redirige a la pantalla anterior sin guardar los cambios.

Al finalizar la vinculacién de documentos se procede al pase para proseguir
la tramitacion del expediente.

Manual de usuario Expediente Electrénico - Version 01.4 — Noviembre 2017

Ir al indice

Ministerio de Modernizacién 22
Presidencia de la Nacidon



A continuaciéon se muestra la pantalla de pase:

b 4
B W v Y| Z|B I U= £ |EEEEEEFE
= | Formato = | Fuenta = | Tamafio - ':_[:;- g -

Tramitacidn -

Reparticion:
Q

Secton:
Q

Mesa de la Repartician Q
™ Realizar Pase ! Realizar Pase y Comunicar X Cancelar

Se debe ingresar el motivo del pase, informacidén que se refleja en el cuerpo
de la providencia del pase que el médulo genera automaticamente.

Una vez ingresado el motivo del pase, si fuese necesario, se debe cambiar el
estado del expediente desde el combo desplegable:

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

A continuacidn se selecciona el Destino del pase, las opciones son:

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

< A una Reparticidn y Sector: se ingresan el codigo de reparticion y sector.

o A la Mesa de la Reparticidn: se ingresa so6lo el codigo de reparticién y el
expediente se envia a la Mesa Virtual seleccionada para tal fin.
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Para unicamente realizar el pase debe presionar el botdn realizar pase. Un
cartel de mensaje nos confirma el mismo. Al presionar en el boton OK se
toma conocimiento del aviso.

" @ Se genero el pase del expedients:
|

EX-2016-00181984- -APN-DIS#MN |, se envio al
usuario: USUARION

| oK "

! Realizar Pase y Comunicar

Este botdn permite realizar un pase y generar una comunicacion oficial. Esta
opciodn se habilita si el Estado cambia a Tramitacion. Al presionarlo, genera
la siguiente pantalla:

Copia:

Mativo:

T Bealizar Pase y Comunicar % Adjuntar Archivo * Cancelar

Destinatario de comunicacion: | ‘

Comunicacion Oficial:

Archive Adjunto:

Comunicacion: del estado del EX-2016-00162140- -APMN-DNG
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Se puedenindicar uno o mas destinatarios principales y en copia, escribiendo
nombre o apellido y seleccionandolo del desplegable.

Des=tinataric de comunicadon; docen]|

;: Macion3 Docente { DOCENTENACIONS - DMNGIYSEMM ) -j
Copia: ‘ Macion2 Docente { DOCENTENACIONZ - DMGIYSEMM ) ‘
. Macion Nacion { DOCENTENAGION1 - DNGIVS#MM |
Produccion Docente { PROCCENTET - MP )
Formador Decente ( DOCENTEFORMADOR - DISEMM )

Motiva:

Comunicacion Ofical:

Eo

Archive Adjunte:

v Realizar Pase y Comunicar | % Adjuntar Archivo ¥ Cancelar

% Adjuntar Archivo

Adjuntar archivo: permite adjuntar uno o mas archivos a la comunicacion
oficial.

*® Cancelar

Cancelar: redirige a la pantalla anterior sin tomar la informacion cargada.

¥ Generar Copia

Generar copia: permite generar una copia parcial del expediente hasta
el momento de solicitar la accién. Al presionar en el botén solicita la
confirmacion.
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Confirmacion o

=3k Durante la peneradion de la copia parcial, el
expediente permancecera blogueado hasta
terminar el proceso. ;Desea continuar?

i Mo

Al presionar Si muestra el siguiente mensaje:

@ La solicitud ya fue iniciada. El expediente
permanecera blogueado por esta actividad
gue finalizara en los proximos minutos.

Puedes conzultar =u estado en 13 solapa de
Actividades.

OK

En la solapa Actividades se refleja la solicitud de la generacion de copia
parcial.

Tramitacian

Expediente: E4-2016-00162140- -APN-DNGIVS#EMM

Documentos Docwnerios de Trabajo Asociar Expedienie Hislorial de Prs=s Dialos de [ Crrabuls

@ Cancelar lodas tas actividades pendlanies

Tipe actividad Fecha creacidn Feocha resolucién Usuaric actwal  Umuario ressiucién  Estado Codige Trimite  Accloncs
Coracion d= paguere en ARCHIG 2EMEITT 14:46 AHCH AHIERTA DESID0000 [» Ejecurar
& Sl sin Pase ™ Healzar Pase o F=aimar Faze Parsien ] Cprerar Oopie ¥ Notfcar Expedieni= = TAL X 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. Como archivos embebidos estaran todos los
documentos que sean parte del cuerpo del expediente.

T Si el expediente fue generado en la plataforma TAD, esta opcién permite
BwpedenteaTAL]  notificar el expediente a un usuario TAD. El sistema solicitara el nimero de

CUIT del usuario a notificar.
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Subsanacion de Errores Maleriales

1.3.1.6.4 Subsanacion

¥ Subsanar Errores Materiales

El médulo EE permite subsanar errores materiales o involuntarios que hayan
sucedido al vincular un documento.

Cuando un usuario vincula por error un documento que no corresponde
al expediente electrénico y ya se ha sellado la vinculacién del documento
mediante un pase, se puede utilizar la opcién “Subsanar Errores Materiales”
para limitar la vista del documento incorrecto.

Lasubsanaciondebeestarjustificadadebidamenteporunactoadministrativo
que argumente la accion.

Al presionar el boton 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.

Vmnoulacidn & Tramimacien ©

Frz=

Cumcdlumn Vite Mafalda 0w

OOCPEDY EO000IBAS-APNONCIYESM [} Matal i Cuain:

NO-2016-DI000E TE-APN-DNGIYS MM Desgracion Mafalds Quino co...

PA-201 6001 G2 145-APN-DNGTYE MM Caratuls DUDE2DTE 122926

ok Descamgar fodos los Documentos [con pase)|

Una vez seleccionado el documento a subsanar se debe presionar en el
botén Aceptar.

A continuacion se debe vincular el acto administrativo que argumente la
subsanacion. Para realizar la vinculacion el sistema solicita el ndmero GDE
del documento.
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Vincular Acto Administrativa X

Buscar por: Tipo Ano Nimero Ecosistemas Reparticion

MNimero GDE Q APN - Q

I Vincular Documento X Cancelar

Luego del ingreso del nimero GDE se presiona el botén Vincular Documento,
a continuacion aparece una ventana en la que se recuerda la vinculacion del
acto administrativo y se solicita la confirmacién de la accién.

ok Al vincular el Acto Administrativo estara
* Sub=zanando los documentos selecdonados,
;Esta seguro de condnuar con la Subsanacan
de errores materiales?

Si Mo

El médulo comunica que la vinculacion fue exitosa:

@ La subsanacion de los documentos se realizo
exitosamente.

K

Manual de usuario Expediente Electrénico - Version 01.4 — Noviembre 2017
Ir al indice

Presidencia de la Nacion

é Ministerio de Modernizacién 28



El documento subsanado aparece grisado en la solapa de Documentos y
s6lo podra ser visualizado por el usuario que lo ha subsanado.

Tramitacion x

Expediente: E4-2016-00162140- -APN-DNGIYSEMM

Uocomentos de Trohape  Asoar Expedienie L Histonal de Fazes  Dofos de In Coratula Actradades
Buscar por: Tipa A Misrnera Ezosistems Reparticion
MNamero GDE o APH
I Vinzular Documerdos

Nimero

; a APH -~ Q

Especial

¥ Subsanar Errores Materiales [# Iniciar Documenio GEDC # Moiificar TAD 5 Pago TAD Q) Bisqueda de Docurmentos

DI-2015 001 E5430-APN-DNGIYS EhM Prueta B £ Q

Py PUS01 600162253 APS-DNGIVS KM Vinzulacian =n Tramiteciin C 03, B & Qq

5 PV - Prowidercia FV-2016-00 162225 APN-INGIYSR MM rase 0%/08/2016 12577 3 L Q
20/0a¢E0E

3 RE= Dirric b Vit REEA16-MDIEGT-APN-DNGIFSEEM Coirticnlurn Vitss M sidn Qi DB/ 20781240 35 < 0
FREN0Z

3 DOGPE- Documante Naciona! de idemidad DOCFE 2035-00000565-AP N DNGIYS MM DA fafaloa uing. U5/ Z016 12403 3 2 Q

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

1.3.1.6.5 Iniciar documento GEDO

[ Iniciar Documento GEDO

El mddulo permite Iniciar un Documento GEDO desde la solapa Documentos.

Esta accion permite generar una tarea para realizar cualquier documento en el
modulo GEDO desde el médulo EE. Cuando se firme el documento en GEDO se
vinculara automaticamente al expediente electrénico.

Al presionar sobre el botén Iniciar Documento GEDO se presenta la siguiente
pantalla:
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Iniciar Produccicn de Documento GEDO ®x

Tipo-de documento

Tarea de Produccion

Uszuario Productor del

i Enviar a Producir

Mensaje para el Productor del documento

MPORTANTE: El destinatario de esta tares debera completar cualquier informadon que sea requerida para producir el tipo de documento

lpue se hubiera seleccionado.

Q Descripcion del tipo de documento

Diocumenta

[ Producirio yo misma ® Cancelar
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Se selecciona el tipo de documento desde el menu desplegable. Luego se
debe seleccionar al usuario productor del documento y presionar en el boton
Enviar a Producir. O bien presionar Producirlo yo mismo.

¥ 2 Usted ha iniciado una solicitud en GEDO. El
expediente permanecera blogueado hasta
terminar & proceso de confeccion del
documento

K

El sistema confirma la operacién y advierte al usuario que no se podran
realizar movimientos sobre el expediente hasta tanto no se firme el
documento en GEDO.

En la solapa Documentos sélo estan habilitados los botones Salir sin pase
y Cancelar.

Al usuario que fue seleccionado como productor del documento le llega una
tarea para Confeccionar Documento al buzén de tareas del médulo GEDO.
Una vez que se haya firmado el documento se vincula automaticamente al
expediente.
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Expediente: E4-2016-00162140- -APN-DNGIYS#MM

[ sl Documentos de Trebajio Asocier Expediente Histonal de Pases  Datos de n Carshila Actvidades
Burscar ps: Tipo A Miirrern Ecosistemn Reparticidn
Miirmers GDE Qi) AP -
I Vincula: Documentos
Numiere
Q ZPH - Q
Especial
[# Subszanar Erorss Materizles | [# Iniciar Documento GEDG || @ Noiificar TAD §PacoTAD || Q Bisgueda de Documenics
Fecha de
Orden Tipo de Doeumento Nimera Documente Referencin Fecha de Creacisn Accidn
Aseciacidn
a F - Infarmz F-2017-02732576-APN- DNGIYS TN Pruets d= marusl 281072007 122928 B & Q@ @&

El documento vinculado con esta operatoria no se puede desvincular del
expediente.

1.3.1.6.6 Busqueda de documentos

Q Blsqueda de Documentos

La opcidén permite buscary vincular documentos ya firmados sinlanecesidad
de cargar el nimero de registro.

Los filtros que se encuentran desarrollados para realizar la busqueda son:

Fecha desde/hasta

Generados por mi

Generados por mi reparticion

Mostrar sélo los tipos de documentos activos
o Todos los documentos

o Tipo de documento

o Referencia
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Buscar por datos propios 1

Datos de bdsgueda

Fecha iz

desds
® Generados por mi

Mastrar s6lo los tipos de docurmentos activos

Fecha
hasta

[k

Generados por mi reparticion

[ Todos los documentos

Tipo Documento

Q

Referenda

Q Buscar Documento

& < 1 i > B

Tipo de Documento MNimero de Documento Fecha de Creacion Acciones

I Vincular Documento X Cancelar

Los filtros de busqueda se pueden combinar.

Una vez completos los campos se debe cliquear en el botén Buscar
Documento. La pantalla muestra los documentos que cumplen con los
datos solicitados en la busqueda.

Para realizar la vinculacion del documento al expediente electrénico se
selecciona el documento y se presiona en el botén Vincular Documento,
automaticamente se vincula al expediente.

1.3.1.7 Documentos de trabajo

La pestafia Documentos de Trabajo permite anexar archivos de trabajo
que no forman parte del expediente pero que lo acompafian a modo de
complemento. Por ejemplo: archivos en formato .word, .excel, .pdf, etc.
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Expedients; EX-2016-00162140- -APN-DNGIYS#MM

[P Docurmentos de Trabmjo [T STt AoS

Historisl de Pases Dndos de ls Casdtuln Actividedes

&L Archivo de Trabajo

© Salir sin Pase P+ Healizar Fas 7] Generar Copia # Nolificar Expediente = TAL % Cancetar

& Archivo de Trabajo

Al presionar en el botdn Archivo de Trabajo se muestra la siguiente pantalla
en la que se selecciona el archivo:

Tramitacion

Expediente: EX-2016-00162140- -APN-DNGIYS#MM

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente

Historial de Pases Datos de la Caratula  Actividades
Sllcl i € Abrir P
€« v E] » Este equipo » Documentos v O Buscar en Documentos =]
Organizar » Nueva carpeta f== » [H 0
s
: ®  Nombre Fecha de modifica..  Tipo 2]
©sairsnPase ¥ 5 Estecquipo 2
> ; Descargas capturas 19/77/2017 432 p. m.  Carpeta de archivos. s
5 E;l i T ntas correcciones Carpeta de archivos
" T ki C &1 oS
> [l Escritorio Mis archivos recibidos Carpeta de archivos
T personal Carpeta de archivos
> [&=! Imagenes ) i . .
Plantillas personalizadas de Office Carpeta de archivos
’ J’ Wisica producciones 23/10/201712:34 .. Carpeta de archivos w
5 m Videos v € >
Nombre: v| | Todos los archivos |
Abrir lv Cancelar

D saSeoT Panta Fransinrs

Una vez que se realizé la seleccion se debe presionar en el botdn Abrir.

Para confirmar la carga se debe indicar qué tipo de archivo es. Las opciones
disponibles son Foto, Plano u Otros. Seleccionar la opcién correspondiente
del desplegable y luego Guardar.

Tipos de Archivos de Trabajo

Seleccionar ipo de archivo ge trabajo

M Guardar ® Cancelar
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Tramitacion

Expediente: EX-2016-00162140- -APN-DNGIYS#MM

Documentos QYT D LERCREE UL Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Cardtula  Actividadeq

X, Archivo de Trabajo

3
1 Actualizacion de los modulos.docx Otros & 4 ﬂ

Total de documentos de trabajo

© saiir sin Pase " Realizar Pase +« Realizar Pase Paralelc 7] Generar Copia @ Notificar Expediente a TAD X Cancelar

Hasta que se haga un pase del expediente se podra visualizar, editar o
eliminar el archivo de trabajo, luego sélo se podra visualizar.

1.3.1.8 Asociar Expediente

La solapa Asociar Expediente se utiliza para relacionar uno o mas
expedientes con el actual a modo de consulta.

Tramitacion

Expediente; EX-2016-00162140- -APN-DNGIYS#MM

Documentos Documentos de Trabajo Aszociar Expedienie T Historial de Pases Datos de la Cardfula Actividades
Tipo Ao Niomero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario
Q, Buscar Expediente
EX - APN
& < 1 1 » ]

Total de expedientss asociados a

& salir sin Pase || F* Realizar Pase <t Realizar Pase Paraielo | €8] Generar Gopia @ Motificar Expediente a TAD ® Canceiar

Luego de completar los datos del expediente a asociar presionar en el botén

Q, Buscar Expedients

Paracompletarlatareaseleccionarenlacolumnaaccién Asociar Expediente.
El médulo informa que se asocié el expediente.
Hasta tanto se realice el pase del expediente estaran las acciones visualizar

y desvincular disponibles junto a la informacion de la actuacion. Al realizar
el pase sélo se podra visualizar.
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1.3.1.9 Tramitacién Conjunta

La solapa Tramitacion Conjunta permite la incorporacion de un grupo
de expedientes durante un tiempo sin que pierdan su individualidad. Las
actuaciones pueden ser separadas en cualquier momento.

Expad|ente; EX-2017-02716640- -APN-DNGIYS#MM

Documenlog Documenios de Trabajo Azociar Expediente Fugion Histosial de Peges Dalos de lz Cardtula tesl

Reparficion Usuario

Q Buscar Expedente

© =air 0 Pase * Aealizar Pase = Geswon Abiena Gonfrolana &1 Generar Gopla ™ MNotilicar Ex X Gancelar * Pase imema L= i L i= y Opcional

El expediente sobre el que se esta operando sera cabecera de la Tramitacion
Conjunta a partir de aqui y hasta su separacion. No se permite operar sobre
los expedientes incorporados.

Sdlo 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, Resolucion o Ejecucion y los documentos que tenga
vinculados deben haberse sellado mediante un pase. Todos los expedientes
que se incorporen deben tener el mismo estado que el de cabecera en el
momento del armado y no deben tener documentos pendientes.

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

Hasta el momento de la confirmacion de la tramitacién conjunta el médulo
permite desvincular expedientes de la lista de expedientes incorporados.
Se permite el armado del grupo de expedientes para tramitar en forma
conjunta en un solo momento.

o3 Confirmar Una vez incorporados todos los expedientes electrénicos se debe ratificar la

AL, Tramitacion

L operacion con el boton Confirmar Tramitaciéon Conjunta.
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El médulo confirma la operacion.

i&ﬂucum-lrﬂmmlm i

afa L LE=t Sagay T

b e B s Pt A e

Para continuar se debe presionar en el boton OK.

Republica Argenrina - Poder Ejecutive Nacional
Afio 2017

Providencia
Numero: PV-2017-00003506-AFN-DGASMM

CIUDAD DE BUENOS AIRES
Viene: 6 de Enero da 2017

Referencin: Caratula Tram Conj. de EX-2016-00160964- -APN-DNGIVSaMM

Motivo: Vinculacion en Tramitacién Conjunta
EX-2016-1332- - APN-DNGIYSSMM

Dty sgned oy GEDO

oap: e, GmGED, GumlAF, e IS R
Dgte: 2097 £1.08 1609113 0F0F
Palccs My

Aoz
Eerecim Cesaral Admmiemtiva
Smrio e M darmect

Digmaily signes by SEDO

DN cn=GEDD, telfl, 2=GED,
Du=CAR, em, Fom
Date: 20170 06 $511°11 3700
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Si se envia un expediente cabecera a Guarda Temporal el médulo procede
a desvincular los expedientes que conforman la tramitacion conjunta. El
expediente cabecera pasa al estado de guarda temporal previa confirmacion
del usuario en curso. Los expedientes incorporados quedan en el buzén de
tareas del usuario habilitados para su ejecucion.

A continuacién se muestran las pantallas que ejemplifican la operatoria

Do T
(s s et

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

™ Realizar Pase

Al presionar en el boton Realizar Pase se deben completar los datos
solicitados y luego seleccionar el estado Guarda Temporal desde el menu
desplegable.

Presidencia de la Nacion

8

Motivo: | B B v ML | F | B T U= & |IZE|EFEIEESE|
| Estilo = | Formatn = | Fuente = | Tamafo - T:- "h'
Estado: guarda temporal -
Usuaric
Reparticion:
Q
) Sector
Secton:
Q
Mesa de la Repartician Q
™ Realizar Pase ¥! Realizar Pase y Comunicar X Cancelar
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Al cliquear sobre el boton Realizar Pase muestra el siguiente aviso:

El expediente se encuentra en Tramitacion

Conjunta. Al realizar el pase a Guarda Temporal
los expedientes vinculados se desvincularan.
iDeseq continuar?

==

Si

1.3.1.10 Fusiodn

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

Para poder realizar esta operacion en sistema se debe solicitar el permiso
de “Fusionador” al administrador local de la reparticion.

Tramitacion

Expadiants: EX-2016-00156360- -AFN-DNGIYS#MM

Documenios Documendos de Trabajo Asociar Expedierts  Tramilacidin Conjunta m Hislarisl de Pases Dalos de la Crratuls

Tipe Afo Wimnero Reparticidn Achuaciin Reparticion Usaario Q4 Buscar Expedients | I Confimar Fusior

EX - APN Q

© sallr ginPase | 7 Aeallzar Pase + Realizar Pase Paraklo % Generar Copla & holllical Expecianie 2 TAD ® Cancolar = o v Opcional

Para realizar una fusion el expediente cabecera debe estar en estado de
Tramitacion, Resolucion o Ejecucion. Todos los expedientes que se fusionen
deben tener el mismo estado que el expediente cabecera en el momento del
armado. Ademas deben tener los documentos confirmados mediante un
pasey estar en el buzén de tareas del usuario que realizara la operacion.

El expediente sobre el que se esta operando sera cabecera de la fusion y
es el que seguira tramitando. El resto de los expedientes que componen
la fusién perderan la posibilidad de volver a tramitar y pasaran a estado de
Guarda Temporal.

Para realizar la operacion se deben completar los datos del expediente a
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fusionar y presionar en el botén Buscar Expediente. Se debe repetir esta
accion tantas veces como expedientes se deseen fusionar.

Hasta la confirmacion de la fusion el mddulo permite desvincular los
expedientes de la lista.

Una vez seleccionados todos los expedientes electrénicos se debe ratificar
la operacion con el botén Confirmar Fusion.

El modulo solicita la confirmacion de la operacion. Para continuar se debe
presionar en el boton OK.

Los documentos de los expedientes que se envian a guarda temporal se
vinculan automaticamente al expediente cabecera.

Los expedientes fusionados se podran consultar a través del expediente
cabecera en la solapa Fusion o, individualmente, desde la solapa consultas
de Expediente Electrénico.

A partir de la confirmacidn sélo se permite vincular documentos o realizar
operaciones sobre el expediente cabecera. Los documentos que se vinculen
seran parte del expediente cabecera y no se replicaran en los expedientes
fusionados.

Una vez que se confirma la fusién, el modulo genera en forma automatica
providencias que indican la operacion realizada:

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

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

1.3.1.11 Historial de Pases

El médulo permite visualizar los pases realizados durante la tramitacion del
expediente.
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Expediente: EX-2016-00162140- -APN-DNGIYSH#MM

Documentos Documentos de Trabajo Azocial Expediente F Histoial de Pases Datos de la Carstuia  Actividades

ENTEN

@ ASESORE - DG IS APN P

& ASESORS AP B

7 S HSENTES AP 4PN

& 2 - DNGIYERNVI DOCENTENACIDNZ AN APN

- b AEENTES AN AP

s ASESORY - DN Y578 ASESDRY APN PN

3 ASESORE - DMETYS# AP aPn mmtacon

z DOCENTEN G SN PN APN Tramitacian

09/06/2016 172684 ONENV S DOCENTEHACION? APH 5PN Iniciar Frpedient=

© sai oin Pass ¥ Aeallzar Pas T Rualizar Pase Pasaialo £ Gernerar Copia & Nolincar Expadorie & TAD ¥ Cancedar

AdquEscion

1.3.1.12 Datos de Caratula

La solapa Datos de la Caratula muestra el motivo del ultimo pase realizado

y los datos ingresados en la caratulacion.

Q Para ampliar la foto haga click sobre la imagen

Tramitaciin

Expadiants: EX-2016-00162140- -APN-DNGIYS#MM

kit o ™ e T

: Pass para su ramilacion
Marno-del tinme pasa:

Datos del Expedicnte
o lrmerra Emarna

Céelign Trémite:

- Designacion de Mafalda Quino
Descripdidn Adicional del Tramice enmo planta de gabinsds

CumiCl Ho DeclaraiNo poses
Tipa Documents -

Nimmero Docurmente: Sexn | =

e el Frimer Nombre:

Segunda Apellidc: Segunda Hombrs;
Tercer Apellide: Tercer Nomre
Razén Social:

Ervail:

Telsfana:

Domicilio Electoral

Pais,

Provincia:

Barrio:

Monablode

Dormiclte:

Domidiic Expecial

Pals: o=
Pravinda: -
Ceparmamento: -

Localidad: -

Dermisilia:

Dbservaciones:

Essadni Tramitasin

@ Moamcar | M Gusmsr | M Cencelar | = Datos Fro

O Saie sin Pase | 12 Sesizar Pase + Realzar Pase Parlslo % Generar Copia @ hloliticar Expedbenie a TAD ® Cancelar
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1.3.2 Buzén Grupal

Las tareas enviadas a un sector en una reparticion se muestran en el Buzén
Grupal.

Cualquier usuario del sector puede seleccionar una tarea del Buzén Grupal.

Para ello, desde el Buzon Grupal, debe cliquear sobre el boton Adquirir. La
tarea sera remitida al buzon de tareas individual del usuario que la adquirid.
Se permiten devolver las tareas adquiridas del Buzén Grupal cuando el
expediente todavia no ha recibido modificaciones.

Al Adquirir una tarea el usuario se hace responsable de su ejecucion.

® DOCENTENACIONZ 8 b= Escritorio 3 Salir
g Expediente Electrénico
HMLGOELYAPPTIS

Buadn de Tarsas Actividades Tareas Supsvisadoe Tareas Ctos UsLanos Tareas en Paralelo Congiltas

©  Buzon de Tareas Pendientes

[3 Asigrar Tarsa 4 Mostrar Fiflros

n 2TTITE5 1018 EX201640 MMC L3 Prusta ]o
uhivhivh L1iPE
MO SLOPEZ
RUEEA MNOULEGT
ool L{PE
nisbia 2 ELOPEE
MMODT0060 Pruebs OREZ
MMODDO06D @ apsall SOPEZ
Tranzaon
DESHG0I0 Pas i Ay

Los usuarios con perfil de asignador visualizan el boton Asignar Tarea.

[2) Asignar Tarea

Para derivar una tarea se debe marcar el casillero que se encuentra a la
izquierda del estado de la actuacién y luego presionar en el botén Asignar
Tarea, a continuacion, se debe ingresar el nombre del usuario al que se le
asigna la tarea.
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. ® DOCENTERACIONZ . Ira Esortonio 2 Salic

g Expediente Electranico

HMLGDEMAPPTIE

[T POSPRRE R Acividades  Tamas Siperisados  Tarsas Oios Usuarics Tarsss = Pamlso  Consuls
Tareas Usuarlo

©@ Buztn de Taress Pendientes

[2 Asignar Terea #% Mostrar Fatroe

a “ | Usuario al qus ¢ I ssipnsran las taress seleccicnsdss Frusha SLOPET 0 Adguirr

[« Ine i SLOPEZ Qi Achr irie
Asignar

L] inenckn N un SLOPEL u Adguirr

[ i 1337 BT O I3I06 -APN- S50 AN ENEDOZAT NI SLOPEZ o Adguirir

Luego se debe presionar en el boton Asignar y el moédulo solicita la
confirmacion de la accién.

Huzcn oo . TemEs Actidedes Tarsaz Susanieadon Tarsaa Dirog Usuernoe Tareas an Paraleio Conzuitea

Tareas Usuario

@ Huzfin de Tareas Pendlentes

2 Asignar Tarsa % Moatrer Fiities

[+ Tanicacior MMOD0206ES Frueta SLOPEZ n Ackquir

[%] kit MMOD030ES whlatiiuh SLOFET QA

L Iniciscien un SLOFEZ Qi Adguir

|| imietecién Evaluzcion oo Despmpano (Nivel | KO SLOFEZ Qi Adguir

[ ineizcien el 3 FREEA NOULEGD Q Adquira

— Usuiesio al que se b asignerin 1as arsss seleccionades

[ Inkciscién el 1 slionn ELOPEZ o Adguiry

— . docar| &lonar :

[ iviciecién Al drvef 1 orue SLOPE, Q Adquirs

Ieacion2 Docente { DOCENTENACION? - ONGIYS#M ) :

| e e = winvel 7 Prue SLOPE @ Aoquiry

= AN MMOO0T06 oo Ft Q@ Aequire
I rciin

[] - amiacion DESINCOCO o Pasedd £ ABENTEY O Sk
Becusive

_‘
3

Una vez confirmada la accién, la tarea pasa al Buzén de Tareas del usuario
seleccionado y éste no va a poder devolverlo al Buzén Grupal.

i Mostrar Filtros El botén mostrar filtros permite buscar expedientes en el Buzén Grupal con
los siguientes filtros:

o Estado del expediente

» Fecha Ultima Modificacién

< Motivo externo que se haya ingresado en la caratula
© Codigo de tramite

< Usuario anterior

< Reparticidon anterior

© Mddulo de origen

Se puede ingresar un filtro o bien realizar una combinacion de varios.
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Tavess Oboe Usuafios  Tareac n Paralel  Cocsullds

©  HBuzén de Tareas Pendientes

2 Acigriar Tarea: My Ceultar Filtics

E5tadD Todos los =stados » FedialUin Modif. ™. Motvo Codigo Tramite: Q ¥ Filtras ® owitsr Filtra

Reparticicn Arterior a Usuaria Anteriar Q Médulo Origen Q

MMODDI0ES

MMODD00ES Evaluacion de Desampeiio [Mivel & SLOPEZ O Adguikir

Al ingresar los campos deseados se debe presionar el botén Filtrar. El
modulo mostrara los expedientes segun los filtros ingresados.

1.3.3 Actividades

En la solapa Actividades se visualizan las solicitudes realizadas por el
usuario para aquellos expedientes que tiene en su Buzon de Tareas.

Se reflejan actividades que se inician en el médulo Expediente Electronico
pero que deben ser realizadas por fuera. Entre las actividades se encuentran
solicitudes de generacién de copia parcial del expediente y produccion de
documentos realizados a través del botén Iniciar Documentos GEDO.

= # DOCENTENACIONZ B8 IraEscimrn 3 Salir

g Expediente Electronico

HMLGOELKAFFTI®

Buzon ds TETess  Bu2on Grups Tereas Suparvieados.  Taress Duos Usuance TarsssenPargish  Consultas

©  Buzin de Acividades

E=tado de Actividades:  Todos log eslados._ - ¥ Filtrar ® Ouitar Fitro

ol < ™

[ —— Tipa netividad — ‘_T -| p— Extado Cadigo Tramite: Jrse— ‘
EX-2016-00162140- -APN-DHENVSIMM Creacidn de pacusme en ARCHIVD 35/E0/2017 1005 2 lag ARCH ABIERTA DES00303 Elecutar

La solapa presenta la posibilidad de aplicar un filtro segun el estado de la
actividad (abierta, completada o pendiente). Se debe seleccionar el estado
y presionar Filtrar.
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# DOCENTENACONZ W IraEscriorio

Expediente Electrénica
Hi

Dbros Usiarios Tarmas e Paralsl Consuffas

1 e Tareas G armas Supery Tareas O
Tareas Usuario

@ Burdn de Actividades

Eszado de Actividades? Todos ios estados - Y Fitrar @ Cuiar Friro
1 11 || ABIERTA
COMPLETADA
i remmcmin it Uumowwd  fnass [
: NOIEN - = d L 3 i -
EX-AMT6-001 62140 -APTEINCIYESIAR LTE3ciOr 38 Datiiese en ARGHNMD 25102077 1945 2 dlag ARCH ABIERTA DESQDN00 E_-'.f.. Tar

Tl e serividedes pendiemes

En caso que se requiera mayor informacion sobre la tarea se puede presionar
Ejecutar.

B Creacion de pequets en ARCHIVD

Expedliente: ECHH 600162140 -APN-DNGIYSEMM & Visualizar

| Descripcin de solidtud

| ¥ Cenrar

Se despliega una ventana con el detalle de la actividad, desde la opcion
Visualizar se accede al contenido del expediente. Para salir, presionar Cerrar.

Ademas de la solapa Actividades disponible en el moédulo EE, existe la
solapa Actividades dentro de cada expediente que cuenta con una tarea
pendiente.

Tramitacion

Expedionte: EX-2016-00162140- -APN-DNGIYS#MM

Hasta tanto no sefinalicen esas tareas dentro del expediente estaran listadas
en esta solapa. Los expedientes que tengan actividades pendientes tendran
el botén Realizar Pase inhabilitado es por eso que existe la posibilidad de
cancelarlas.
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I Cancelar todas las actividades pendientes

Al cliquear sobre el botdn se cancelan todas las actividades pendientes.
Luego se presenta una solicitud de confirmacion de la accion.

A partir de la cancelacién de actividades pendientes el expediente estara
habilitado para generar pases y realizar operaciones complejas como una
tramitacion conjunta o fusion.

1.3.4 Tareas supervisados

La pestafia Tareas supervisados permite al usuario consultar la cantidad de
tareas pendientes de sus supervisados (en caso de tener personal a cargo).
Ademads podra visualizar el contenido de los expedientes, seleccionar tareas
y avocarselas o reasignarlas o enviar a Guarda Temporal.

® DOCENTENACIONE @ IraEsaritorio 3 Sali

HMLGDELHAPRT]

Buzin de Tareas

©  Buzon de Taress Pendlentes

Para visualizar las tareas de un usuario a cargo se debe posicionar el mouse
sobre la accion Ver tareas.

A continuacion se presenta la pantalla con las tareas pendientes del usuario
seleccionado:
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Buzdin de lareas de AGENTEZ x

7

= W Auccanme |3s farees seecoionatas et FAeasignanlas tarees selscoionadas O Enviar 3 Guanda Tempors Z

Tramitsc:on

Imigitacitn 20160603 16:51.28 Dezignacid... MACIONS -
Ex-2016-00096776- -APY
i L #d DESNNODN DESENACID AGENTER a
DRGEM Funzion
iniciar Expediente . 201605 Deggnacid:. ALUMMNOZ -
ingiar Expedierte 20160517 232204 Deggracd... ALUMNDZ -

Regatro Administredores do
) | EX-EDIEO0007SE5- -2 ) ) ) )
Inicigcitn 0171813 123000 AJCO0S04A  Comaoioioa Freseriacion Anval  PegedelE. AGENTE] @
PSS
DDA

iniclzf Expedierte 20160510 00:1274 Soboua ASESORA -

*® Carrar

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

En el caso de avocarse la tarea, el sistema solicita la confirmacién de la
accion.

.@ Vs a avocarse las wreas selecrionadas. (Esté
seguro?

Si | Na l

[

Unavez confirmadalaaccidn,latarea pasaal Buzén de Tareas del supervisor.
Si se cliquea sobre la accion Reasignar las tareas seleccionadas el médulo
solicita el nombre del usuario al que se le asigna la tarea.
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Buzdn de lareas de AGENTEZ

B Avocanme 13s 1areas Seleccionadas = FReasignar [peeasmasasiasslanasias SR mmss s st Tamnaen
& ¢ b 5 Usuario al que sc le asignardn las foreas sch
= - R G | |acet Asignar NI =
Tarea/Esta Fecha . Codigo Expedi: Usuario Anterior Action
5 Maciond Docente { DOCENTENACIONS - DHGIYE#MM )
-
3 2016 00162 Macién Nacién ( DOCENTENACIONT - DHGIVS#MM ) _
# Tramitacidn 2016-06-09 ¥25559 LESIUoy " PASE PARA AGENTET o
DNGIYSEMM Funcicn Ejecutva
: EX-2016-00103051- -APN- Designacion Transitoria sin
Inlciscion 2016-06-03 165128 DESI00000 Designacid. NACIOND =
DNGIVSRMM Funcicn Ejgcutva
_ EX-2016-00096716- -APN- Designacion Tranzitaria sin
Inicizcion 2016-06-0312:37:22 o DESIOC00D . DESIGNACID.. AGENTEZ ]
DNGIVE#MM Funcién Ejecutva
Inicier Expadiente 20160517 232535 Designacid_. ALUMNDZ @&
Iniciar Expediente 20160517 232241 Designacid._. ALUMNOZ =
Registro Administradores de
. EX-20716-00002585--APN- .
Inicizcion 2017-10-1312:36:00 = AJGI0304A  Consorcios Presentacion Anual Pasze delE., AGENTET =
DNGIYSEMM
Dodd
Incier Expediente  2016-05-1000:1214 Solicid .. ASESOR4 -
Total de tarcas pendiertes. 7
X Cerrar

Luego se debe presionar modulo solicita

confirmacion de la accion.

en el botén Asignar y el

& A + Reasionar las iareas |
- Va3 ressignar las 3rzas selecdionadas al
usuario DOCENTENACIONI, sEsta segura?
Si Mo I
- T = g -

Una vez confirmada la accion, la tarea pasa al Buzon de Tareas del usuario

seleccionado.

Si se selecciona Guarda Temporal el mdédulo abre un campo de texto en

donde debe especificarse el motivo del envio a la guarda temporal.
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Muotivo:

[ Fealizal Pase | X Ganceial

6 Expediente Electronico

Bleon ge Tarsa:  Euzan Gripal

Buzdn de Tareas

@ Buzén de Tareas de Otros Lisuarios

Luego se presiona Realizar Pase para confirmar la operaciéon o cancelar
para volver al paso anterior.

1.3.5 Tareas Otros Usuarios

La pestafa Tareas Otros Usuarios permite consultar las tareas pendientes
y contenido de expedientes de aquellos usuarios que han asignado a otro
como visualizador en los Datos Personales del Escritorio Unico.

Para visualizar las tareas de un usuario se debe posicionar el mouse sobre
la accion Ver tareas en la fila correspondiente.

® DOCENTENACION? 8 Ira Escrtn

HMLGD
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A continuacion se presenta la pantalla con las tareas pendientes del usuario
seleccionado:

Buzdin de (areas de Lucas Cisneros

x
&% £ 1 5 ol »
{ 3

) Imiciacion 2017-07-171 122214 EX-2017-01915013- -APN-DNGIYSEMM GENECOD  Acceso o la Infommecion Pdblice PRUEBA LCISNERCS
}  IniciarExpediente  2017-04-24 113201 LCISNERDS -
— - ” Inscripoion de Obia Publicada - =
J  Tramitacion 2076-12-30 13:05:27  EX-I076-003833293- -APN-DNGIVEEMM M.IDHCODO20 PRUEEA 1. LCISNERCSE -«
Edicicn Lit=raria
) Tremisacion 200E-11-25 1711732 EX-01R-O0190784- -APN-ONEIYSEMM BENEODOCE  Reneficio Reparstonn Ley 2655( Frueha EE MARINLICTS a
Totd de 1aress pendienss. 4
X Cerrar

= | Al presionar sobre la accién Ver expediente se accede al contenido del
expediente.

1.3.6 Tareas en Paralelo

Las Tareas en Paralelo se habilitan cada vez que un usuario realice el pase en
paralelo de un expediente electrénico. Esto quiere decir que, en el momento
de hacer el pase de la actuacion, lo dirige a dos o0 mas destinos, que pueden
ser agentes o sectores. La opcidn de enviar un pase en paralelo se habilita
sélo para los expedientes que se encuentren en estado de Tramitacion,
Resolucion o Ejecucion, en el momento de iniciar la operacion.

Se debe presionar el boton Realizar Pase Paralelo que figura en la parte
inferior de la pantalla.

Tramitacian

Expadiante: EX-2016-00156360- -AF N-DNGIYS#MM

Docurmendos Documentos de Trabajo Asociar Expedienie Tramidscidn Conjurda Fusidn Hisforial de Pases Diaters de b Cardduba

Fluscar por: Tipa Ao Wiimero
Humera GDE Q| PN -
- I Vincular Documentos
Nimero
< Q APN - a
Especial

& Subcanar Ercres Malerlales Z Inkiar Documanto GEDC & Molllicar TAD S Pago TAD Q4 Bisgueda de Documentos

P - Providencia Y2072 T7T- AP RDING Y 2B Pase 70207 11:42 24 B & =}

RE - Documentacion personal RE-Z( 6-000008565-APN-DHBIS2HIM Titube Lniveraitorio Mafnlds O6/D620T6 124605 B & Q
DOOCPE - Documenio Macional de |dentidsd COCPE-201£-DODN0EE S-APHN-TINGYSEMM Dl M afalda Cuina. D6/D62016 124402 E £ 2]
WO - NOTA MO-201 0000087 -APN-DNGIYSSMIA Dazignacitn Mafalds Quing oo DE/DE/2016 124008 E] & Q

PV - Cardwla Expedients PY-Z016-00156351-APN-DNGIY SSMM Cardwle D6/D6/2016 123049 [ £ Q

oial de documenos. 5
& Descargar wdos s Documentos (con pase)
8in Pase

Fillro

© salir 2in Pase r* Realzar Pase = Apaszar Pasze Pamalsio &M Generar Gopta W Nemfgar Expedlents 8 TAL % Cancelzr
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Una vez presionado el boton, se abrira 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.

Motivo: BB - Iﬂf‘flﬁ B r q #ee|x *|I=1= = == M|
Estilo [ Formisto = | Fuante = | Tamzn [=]Tg- Juy -
= | 1 1 |

Estado: Paralelo
Destino:

o | (e

Usuario Motivo de pase Accign
IJsuarios: e

Usuario: o Agregar

& 4 b ) > b
| ” icidn - S Motivo de Accid
Fecrores: il ;

Repartician; Q| Secror: Q # Agregar
+* Realizar Pase Paralelo ® Cancelar

En el campo Motivo, ubicado en la parte superior de la pantalla, se debe
ingresar el texto de la providencia de pase. En el caso de los pases
multiples, el usuario emisor puede optar por completar este campo y realizar
providencias similares para cada uno de los destinatarios, o, ingresar un
texto diferente para cada uno de ellos. En el segundo caso, debe ingresar
primero los usuarios o sectores destinatarios del expediente en la seccidn
Destino de la parte inferior de la pantalla.

Si se desea enviar el expediente a un usuario se debe completar el campo
predictivo destinado a tal efecto y seleccionar al agente correspondiente del
menu disponible.

Una vez seleccionado el usuario, se debe presionar sobre el boton Agregar
para que quede registrado como uno de los destinatarios del expediente.
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Enviar a
Maotivo: |

RS

| Estilo = | Fommato |
- |

« MY || B I O osm| %

= | Fuente

b=

= | Tamano

e
il
I

—
iI= 1= |«

o i
& i

Pase para su tramitacion.

Estado: Paralelo

Destino:

Usuarios:

Usuario:

LA NIE R L I

Reparticion - Sector

Sectores:

Reparticidn:

+~ Realizar Pase Paraielo

X Cancelar

¥ »

Macion3 Docente (DOCENTENACION3)

= Agregar

Q  Sector:

Motivo de pase

Q| o Agregar

Una vez cargado el primer usuario, se pueden seguir agregando otros
repitiendo la operacién. Si se desea, se pueden también ingresar sectores
como destinatarios. Un expediente puede estar dirigido a varios usuarios, a
varios sectores o0 a varios usuarios y sectores, en forma combinada. Para
cargar un sector se debe consignar, en primer lugar, la reparticion a la que
pertenece y, luego, el codigo del sector.

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

Al cargar los destinos, se puede seleccionar el icono de dialogo para
ingresar el motivo de pase especifico si asi se lo desea.
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Moativo Propio de pase x

Motivo de Pase para el usuario: Nacion3 Docente

Guardar Canceiar

Finalizada la operacién, se debe presionar el botén Enviar Pase Miuiltiple
para realizar el pase.

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 simultanea a dos o mas sectores o
agentes se debe acceder a la solapa Tareas en Paralelo

= ® DOCENTENACION: B bra B
ﬁ Expediente Electronico

Buzonds Taress.  BuzonGrupal  Achwdedes  Tamas Superisados areas Oims Usuane Corsuktas

Tareas en Paralelo

© Buzén de Tarcas en Faralelo

Pendere EX20TE-D0 T SEB50--ABH-ONGIVS MM

Pendies e B 2016-0015E360- -APN-DNGIYE2MM

= Adowiir

Tareas en Tramitacion Libra

©  Buzén de Tareas en Tramizddn Ubre

Total o

g3 pandientas:

En el Buzon 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 aun no lo trabajo.
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En el caso de que la solapa no muestre ningun expediente en el buzén 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 Buzén 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.

G Expediente Electronico

TEDTER P Burdn G Actvidages Taseas Supericodos  Tarsas O0oc Usuanos  Taseos @0 Parakeio  Corsultas

©  Buz6n de Tareas Pendientes

R Grearueva Solicmd B Garatular intemo B Caratular Bxemn

Cadign Trémite Dexcripcisn del trimit=

= s s
CESID000D Designacion Tranafona ein Funcion Eleciiva DOCENTENALIONZ » Ejecutar

Parakelo
I osn GENEDDDE DOCENTENACIONZ
3 Inic GENEDDI22 DOCENTENACIONE
Main
Desgracs
Irvicis GENECOO22 DOCENTENACIONZ
s
TraTHECIOn 2016-06-05 131754 EX-2015-00162247 -APK-DNGIYSPMMA DESID00OC DOCENTENALIING
n pasepaia
o Tremitasion ANED605 T25EE  EX2IEBI0S0240- -APN DRI SV DESI0000 DOCENTENACION
wmvuEr
Inkiz Daggnacion 0e
= I016-04-07 23620 DESIO0000 Designacion Transitoiis sin Funcion Ejecative D4
Expediente Blant

El receptor debe ejecutar la tarea del mismo modo en que lo hace para
trabajar cualquier expediente.

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

Faraiclo

Expadientes: BX-2016-00156350- -APN-DNGIYSEMM

(et il Documantos da Trebaje  Asoclar Expadients Hietorial ge Fases  Daloe de 13 Corafuln
Buscar por Tips ATD Numera Erpaistema Reparticion
Nimern GOE Q | APH - -
I vincular Documentos
Nimero
Q AP - Q
Especial
[# Suhsanar Errores Marsnales I Iniciar Documento AEDO @ Notfioar TAD & Pago TAD 0, Blsqueda de Documemos

B - Prexicercia P20 17027437 Z8-APHDNGISEMM Pase FTANT 11444 [ & O
PV - Prowiniencia PR T2 437 27 APAEDNGIVE MM Fase SR TR B & @
PV - Prawidercia PY-20TT-02742T77-APNDNGIYSENIM Pase 2720 LA2E g i B & a
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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.

Una vez realizada la tarea solicitada, se debe presionar el boton Realizar
Pase que se encuentra en la parte inferior de la pantalla. 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 que responde a la
solicitud solo le puede efectuar el pase a él. Por este motivo los campos
Estado y Usuario figuran en color gris y con los datos fijos.

[l

BV - | M2 |2 | B Z 0 &% & |i= =] EIEE=E
- | Formato = | Fuents = | Tamano - Tg- 7

Estado:

Usuaria:

Se remite para |a prosecucion del framite |

Paralelo 7]

Macicn? Docente { DOCENTENACI @

™ Enviar X Cancelar

Una vez completado el campo Motivo, se debe presionar en el boton Enviar
para perfeccionar el pase.

El usuario que envio6 el expediente vera reflejado que le fue devuelto por uno
de los destinatarios si observa la columna Estado de la solapa Tareas en
Paralelo.

Manual de usuario Expediente Electrénico - Version 01.4 — Noviembre 2017

Ir al indice

Ministerio de Modernizacién 54
Presidencia de la Nacidon



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 cualquier momento de
la operacién. Para efectuar dicha operacién, se debe presionar en el botén
Adquirir PNG: botén adquirir de la columna Acciones. Un cartel nos pedira
gue confirmemos la accion presionando Si o No si no deseamos continuar.

- E=ta por adquirir una tarea que se esta
e P g a

ejecutando en tramitacion en paralelo. ;Esta
seguro?

Si No

Al adquirir la tarea, se le quita el expediente del Buzén de Tareas a quien lo
habia recibido. EI cambio se vera reflejado en la solapa Tareas en paralelo
del usuario que mantiene el control de la actuacién. La tarea figurarad en
estado Adquirida.

Q Para ampliar la foto haga click sobre la imagen

® DOCENTENACION? 8 Iraf

-
‘ Expediente Electronico

HMWLGDELARRTY |

Tareas en Paralelo

@ Buzdn de Tareas en Paralelo

Terminags DOCENTENALIONG

Total de tatees perideriss:

Manual de usuario Expediente Electrénico - Version 01.4 — Noviembre 2017
Ir al indice

Presidencia de la Nacion

g Ministerio de Modernizacién 55



Si el usuario que adquirio el expediente se dirige a su Buzén 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 finalizacién de la tarea. Al presionar el boton Realizar
pase, sélo estara disponible la opcidn arealizarse un auto pase que confirma
la recuperacion total de la tarea.

Cuando un sector haya sido el destinatario de un expediente en estado
Paralelo, uno de los agentes de ese sector debera adquirir la tarea del Buzén
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.

El usuario que tomé el expediente lo trabajara desde su Buzén de tareas,
donde constara en estado Paralelo. Una vezfinalizada latarea encomendada,
realizara el pase del expediente al usuario que remiti6 el pase multiple, que
figurard como destinatario obligatorio.

Cuando el ultimo usuario pendiente finaliza su trabajo, el Buzén de Tareas en
Paralelo del emisor no registrara expedientes. La actuacién se encontrara
en su Buzon de Tareas y el estado sera de Tramitacion o Ejecucion, segun
corresponda. Al abrir el expediente se encontraran los documentos que
vincul6 cada destinatario, ordenados segun el momento de realizacion de
la tarea.

1.3.7 Consultas

La solapa Consultas permite la busqueda de expedientes electrénicos por
criterios generales o por numero de identificacién:

® DOCENTENACIONZ i Irn Esoritorio 3 Salir

HVEGDELYAPATIZ
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1.3.7.1 Busqueda de Expedientes

Si se despliega el menu Busqueda de Expedientes, el modulo permitira la
consulta de expedientes:

o Generados por el usuario productor: es decir caratulados por él.
< Generados en la reparticion: caratulados en esa reparticion.
< Tramitados por el usuario: el usuario recibié el pase del expediente o lo realizo.

Buzdn de Tareas Buzdn Grupal Actividades Tareas Supemnvisados Tareas-Oiros Usuarnos Tarzas en Paraleio
Consultas de Expedientes

0 Consultas

=} Busgueda de Expedientes v | [2) Consulia de expedienies por nimers GODE 'E;’l, Consulia de expedientss en Guarda Temparal -

Buscar en los expedientes genesrados por mi

Buscar en los expedientes generados en mi Reparticidn

Buscar en los expedientes framitados por mi

1.3.7.2 Buscar en los expedientes
generados por mi, en mi Reparticion o
tramitados por mi

El médulo 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 o

Fecha desde | B

Codigo Tramite:

Motivo

Dato

Propia

Detos de |a soficitud
CufoCuil

Tipo Documenso

i Domicilic Legal

Domicilio Legal Conetituido

Pais:

Provincia:

Deparcameanto:

Localidad:

CalisfAltura:

Fiza: Bpro: Cp:

Q Buscar X Cancelar

Fecha hasta

i

Q

s
|
-

L4 1]
i
(1§}

= | Mamero

Cromicilio Elecoaral

=] Blangquear Datos

Ir al indice
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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.

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

La opcion Motivo permite consultar expedientes por el motivo externo
que se haya ingresado al caratular el expediente. La condicién que deben
cumplir los expedientes para encontrarlos por esta busqueda es que hayan
sido caratulados por el usuario, reparticion o tramitados por el usuario. Es
otra de las opciones a combinar.

Para la busqueda por Domicilio Legal 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.

Otra posibilidad es efectuar busquedas por Cédigo de Tramite y Dato Propio.
En estos casos, se debe seleccionar el cédigo correspondiente del menu
desplegable. Si el cédigo de tramite seleccionado posee caratula variable, se
habilitaran campos segun lo que se haya completado en la caratula variable.

Para confirmar el filtro se presiona Agregar.
Para confirmar la busqueda se presiona Buscar. Cancelar para volver a la
pantalla anterior o Blanquear Datos si se desea ingresar otros filtros de

busqueda.

El listado de expedientes obtenidos se organiza por columnas, segun los
metadatos principales de la actuacion.

# pocenTenaCionNz I ira Escviarie 3 Sal

Expediente Electronico

WD
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1.3.7.3 Consultar Expediente por
numero GDE

En la opcién Consultar Expediente por nimero GDE el modulo habilita
una pantalla en donde se debe completar el nimero de registro GDE de la
actuacion.

Consulta Expedientes por numero GDE ¥

|| Tipo Actuscion X -

Afo

Mimers
Reparticion Actuacion AFM -

Repartician Ususria Q

{3, Buscar X Cancslar

El médulo mostrara como resultado el expediente seleccionado.

2 008

L
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Subsanacion

El boton Visualizar en la columna Accion 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:

Expeciente: EX-201 701932722 -APN-MM
I

‘ LTl Sl Documantos de Tmbsio  Expedieniss Asocisdos  Tramilacide Qongunia Fumdn  Histoosl de Pases Daton de le Cmshils  Acfividadss

< Visualizar las caracteristicas del documento:
< Numero GDE

< Referencia

< Fecha creacién

© Tipo de Documento

o Firmantes

< Datos Propios

< Archivos de Trabajo

< 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 numero especial.

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

La subsolapa Expedientes Asociados muestra la identificacion de
expedientes que se hayan asociado durante la tramitacion.
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El médulo permite ver el Historial de Pases de un expediente, se cliquea
sobre la subsolapa correspondiente, muestra la lista de usuarios y/o
sectores que intervinieron en la tramitacion y cual es su ultimo destino.

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

Para la consulta de expedientes que no estén el estado de Guarda
Temporal se habilita el botén Tramitar, en la columna Accion, que
permite:

< Ejecutar Tarea: el expediente debe estar bajo el control del usuario en
curso, Buzon de Tareas.

< Adquirir Tarea: el expediente debe estar en el sector y dependencia al
que pertenece el usuario.

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

‘Ermr ®

N =2 pusde reslizar ests operacion La tares

ya S EncUueEnira EEIgI'I-EleEl g W Usyaria, o no
2513 gElignasa al §FLIZI'Z':E'= dl gue perienece g

usuarno actual

DK
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Si el expediente que se consulta por nimero GDE ademas esta en estado
de Guarda Temporal en la columna Accién se habilita la opcion Solicitar
Archivo. El sistema sélo permite a usuarios con cargo de Director General o
superior realizar la solicitud.

Al presionar en el botdn Solicitar Archivo se genera una solicitud, el médulo
solicita confirmacion.

1.3.7.4 Consulta de expedientes en
Guarda Temporal

Si se despliega el menu Consulta de expedientes en Guarda Temporal, el
maodulo permitira la consulta de expedientes en estado de Guarda Temporal
generados por el usuario productor, por el sector al que pertenece o
tramitados por el usuario, lo que incidira en los resultados obtenidos.

ﬁ Expediente Electronico

Buzcn ds Tarsasz Buzgn Grupsl Actwidacss Tarsaz Supsenvizsdos Tarsasz Otroz Usuarios Tareas en Paralslo

Consultas de Expedientes

@ Consultas

=) Bi=queds ds Expedientss w [} Conzuita da expedientss por nimero GDE ||| [3) Consuita da expedisntss en Guarda Temporal w

& : " 1 ; a Buszcer an o sxpadisntss generados por mi

. Buzcar en los sxpadientss gensrades an mi Rapartcion | =
Buzcar an loe expadientss tramitados por mi I

La operatoria de la consulta es equivalente a la Busqueda de Expedientes
detallada en este capitulo.
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2. Glosario

Caratula: es la portada del expediente o actuacidon que contiene los datos
generales de los mismos.

Documento: se considera documento, cualquiera sea su soporte, una
entidad identificada y estructurada que comprende texto, graficos, sonido,
imagenes o cualquier clase de informacién.

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

Expediente Externo: estodo expedienteiniciado asolicituddelos particulares
o externos a la administracién publica.

Expediente Interno: es todo expediente iniciado por oficio.

Numeracion: procedimiento por el cual se ordenan numéricamente
expedientes y actuaciones administrativas. Se suma como elemento de
identificacion imprescindible, establecido por la tabla de cddigos, la sigla
de actuacion, el afio de firma, nimero de secuencia, entorno y reparticion.

Providencia: es la 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.

Cdodigo de Tramite: 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 Cédigo de Tramite: es una de las demandas informativas
incluidas en la solicitud de caratulacion. Surge del nomenclador del Cédigo
de Tramites, por ejemplo: obras, impuestos, recursos humanos, etc.

Motivo: es una descripcion breve sobre el tema central de una actuacion
administrativa.

Manual de usuario Expediente Electrénico - Version 01.4 — Noviembre 2017

Ir al indice

Ministerio de Modernizacién 64
Presidencia de la Nacidon



Nomenclador del Cédigo de Tramite: es un sistema integrado a partir
de la definicién de rubros codificados determinados por los Cédigos de
Tramite: habilitaciones, transito, cementerios, etc. Su aplicacion es exigida
para la caratulacién del expediente y su posterior remision al organismo
correspondiente.
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3. Anexo

1.3.1.4 Caratular Externo

Caratular Expediente Externo

Motivo interno:

Motivo externo:

Datos del expediente

Cédigo Tramite:

Descripcion Adicional del Tramite:

s Persona fisica

Cuit/Cuil:

Tipo de decumento:
Primer Apellido:
Segundo Apellido:
Tercer Apellide:
Razén Social:

Emiail:

Teléfono:

Domicilio Legal Constituido

Persona juridica

I INo Declara/Mo posee
-

Primer Nombra:

Segundo Nombre:

Tercer Mombre:

< Haga click aqui para volver

El boton Caratular Exter-
no permite caratular un
expediente  electrénico
externo en un solo paso
cuando un ciudadano,
proveedor o persona ex-
terna a la administracion
publica se presenta para
iniciar un tramite.

Pais:

Provincia:

Departamento:

Localidad:

Calle/Altura:
Domicilio:

Piso:

Observaciones:

m Caratular & Datos Propios del Expedients

Dpto:

Cp:

X Cancelar
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1.3.1.4 Caratular Externo

Cuit/Cuil:

Tipo de documento:
Mamero de Documento:
Primar Apellido:
Segundo Apellida:
Tercer Apellida:
Razon Social:

Email:

Teléfono:

Pais:

Provincia:
Municipio:

Cludad:

Barrio:

Manoblock:

Domicilio:

:Desea agregar un domicilio espedal?

B® Caratular

» Persona fisica

20 1470117 4

DNl - DOCUMENTO NACIONE =

11470117

< Haga click aqui para volver

Persona juridica

No Declara/Mo posee

Sexo: | Masculing w

BERGESE

ARGENTINA

BUENOS AIRES

MORON

CASTELAR

0

CallefAltura

BOGADO 2843

Piso: Dpto:

pedients K Cancelar

Primer Nombre:
Segundo Mombre:

Tercer Nombre:

Cp: 1712
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En el caso de seleccionar la
opcion personas humanas
el sistema GDE se comunica
con el sistema RENAPER
para validar la informacion
con los datos oficiales del
registro.

Se ingresa el numero de
CUIL, al elegir el tipo de
documento DNI, se habilita
el campo sexo.
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< Haga click aqui para volver

1.3.1.6 Gestion y movimientos de un Expediente Electronico

Luego de presionar el botdn Ejecutar se mostrara el cuerpo del expediente:

Iniciacion

Expedlente: EX-2017-00121371- -APN-DNGIYS#MM

Documentos Doecumentos de Trabajo Asociar Expediente I Higtorial de Pases Datos de la Carafula

Buscar por: Tipo Ano Mimero Ecosistema Reparticion
Mlmero GDE Qi APH - Q
- —~ Iy Vincular
MNimero
Especial = st = ]
[¥ Subsanar Errores Materiales [# Iniciar Documento GEDO @ Notificar TAD » Page TAD Q) Busqueda de Doal
La pantalla ofrece siete solapas:
< Documentos.
< Documentos de Trabajo.
< Asociar Expediente.
< Tramitacion Conjunta.
o Fusion.
o Historial de Pases.
< Datos de la Caratula.
o Actividades.
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1.3.1.4 Caratular Externo

Tramitacion

Expediente; EX-2016-00162140- -APN-DNGIYS#MM

< Haga click aqui para volver

Datos del Expediente

Documentos Documentos de Trabajo

Motive del dltimo pase:

Asociar Expediente

Pase para su tramitacion

Historial de Pases Datos de la Caratula Actividades

Codigo Tramite:

Cuit/Cuil:

Tipo Documento:

Primer Apellido:
Segundo Apellido:
Tercer Apellido:
Razén Social:
Email:

Teléfono:
Domicilio Electoral
Pais:

Provinda:

Municipio:
Ciudad:
Barrio:

Monoblock:

Domicilic:

Daomicilio Espedial
Pais:

Provindia:
Departamento:

Localidad:

Domicilic:

Observaciones:

Estado:

& |ntema Externo

Descripcion Adicional del Tramite:

Nimero Documento:

[ Modificar || ™ Guardar

QO salirsinPase | PR

DESI00000-"Designacion Transtoria sin Funcion Ejscutiva’

Designacion de Mafalda Cuino
como planta de gabinete

CallefAltura:

Pize:

Calle/Altura:

No Declara/ho poses

Sexo
Primer Nombre:
Segundo Nombre:
Tercer Nombre:
Dpra: Cp:
-
Dpto: Cp:

La solapa Datos de la
Caratula muestra el motivo
del ultimo pase realizado y
los datos ingresados en la
caratulacion.

TAD % Cancelar

Ir al indice
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< Haga click aqui para volver

1.3.6 Tareas en Paralelo
El estado Terminado significa que no se registran tareas pendientes por parte de ese
usuario.

0 Eaes oo ol Uit Una taces uie se st El agente que envié el expediente en forma paralela puede, si asi lo desea, adquirirlo de
= ff::f:dc en tramitacién en paralelo. :Esta cualquiera de los destinatarios, y en cualquier momento de la operacién. Para efectuar
R dicha operacion, se debe presionar en el botén Adquirir PNG: botén adquirir de la columna
Si | No Acciones. Un cartel nos pedird que confirmemos la accién presionando Si o No si no

deseamos continuar.

® DOCENTENACION2 @ IraEsaitorio 3 Salir

Expediente Electrénico

HMLGDELXAPPTTZ|

Buzdn de Tarsas Buzdn Grupal Actividades Tareas Supenvisados Tareas Otros Usuarnios Tareas en Paralelo Consultas

Tareas en Paralelo

© Buzdn de Tareas en Paralelo

Adquirida EX-201 6-001 56360 -APN-DNGIYS#MM 2017-10-27 16:34:17 Pase para su tramitacion. DOCENTENACIONZ
Terihinado EX-201 6-001 56360--APN-DNGIYSH#MM 2017-10-27 161442 Se remite para la prosecucion del ramite. DOCENTENACIONS
Ialsiiamas pendientes: 2

Al adquirir la tarea, se le quita el
expediente del Buzén de Tareas a quien
lo habia recibido. EI 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.
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3. Asistencia y soporte

Inscripciones a las Capacitaciones del Sistema GDE:

Correo electronico: capacitacion_gde@modernizacion.gob.ar

Mesa de Ayuda del Sistema GDE:

Servicio de Call Center: 0810-555-3374 (de lunes a viernes de 8 a 19 hs.)

Tramites a Distancia:

Correo electronico: mesadeayudaTAD@modernizacion.gob.ar

Portal de Compras Publicas Electronicas Compr.AR:

Correo electronico: mesadeayuda_comprar@modernizacion.gob.ar
Teléfono: 5985-8714

Firma Digital:

Correo electronico: consultapki@modernizacion.gob.ar
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