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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:
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® Datos Supsrvisades

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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® DOCENTENACIONZ I Ir o Excriso

@ Buzdn de Tareas Pendierces

[BCrear Nuewa Sobiciud [ Carmtular Inlemo [ Camabular Extemo

B

& Teraifmado  Fecha (b Mol  Cédige Expediente Gidigs Trimite  Dencripeion del irimite sativ Unuatio dmterisr et a realizar

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:

H ® DOCENTENACION? @ IraEsaitorio 3 Salir

Expediente Electronico
HMLGDELXAPPT13

Buzdn Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas

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 modulo 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 codigo 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 Reparticién/
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

a ® DOCENTENACION2 ¥ IraEscritorio 3 Salir

“ Expediente Electrénico

HMLGDELXAPPT13

Buzdn Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consulias

@ Buzon de Tareas Pendientes

B Crear Nueva Solicitud B Caratular Intemo B Caratular Externo
« < 1 12 b »

B Tarea/Estado Fecha Uh. Modif.  Cédigo Expediente Caédigo Tramite Descripcion del tramite

B ci6n de
() Iniciacién 2017-01-30 15:26:05  EX-2017-00121386- -APN-DNGIYS#MM GENED0022 Designacion Planta Transitoria DOCENTENACION3 > Ejecutar

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:

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

Ministerio de Modernizacién 8
Presidencia de la Nacidon



Nueva Solicitud x

Motivo interno:

Motivo externo:

® Interno Externo
Cédige Tramite Sugerido: Q
» Persona fisica Persona juridica
Cuit/Cuil: No Declara/No posee
Tipo Documento: -

Numero Documento:

Primer Apellido: Primer Nombre:
Segundo Apellido: Segundo Nombre:
Tercer Apellido: Tercer Mombre:
Razén Social:

Email:

Teléfono:

Domicilio Legal Constituido

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

Observaciones:

8 Solicitar Caratulacicn X Cancslar

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.
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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
U=zuario
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

ﬁ % DOCENTENACION3 . Ir a Escritorio ¥ Salir

Expediente Electrénico

HMLGDELXAPPT13

Buzon Grupal  Actividades ~ Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios  Tareas en Paralelo  Consultas
Tareas Usuario

© Buzén de Tareas Pendientes

[3 Crear Nueva Solicitud [3 Caratular Interno 3 Caratular Extarnc

&|[<| 123 [ ¥
& Tarea/Estado Fecha UIt. Medif.  Cddigo Expediente Codigo Tramite Descripcién del tramite i Usuario Anterior Accion a realizar
__ Iniciar
) 2017-10-24 11:24:51 00THCDN Adgquisicion de Servicios Esenciales Prueba manual  DOCENTENACIONZ [> Ejecutar
~  Expediente

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

Caratular x

: I Frueba manual

Mativo:

|Datos del expediente

l Interno Externo
| Codigo Tramite: D01HCDN - "Adquisician ¢ Q
| |
Descripcion Adicional del Tramite:
|
. Cuit/Cuil:
Tipo de documento: -

i Numero de Documento:

Primer Apellido: Primer Nombre:
1 Segundo Apellido: Segundo Nombre:
| Tercer Apellido: Tercer Nombre:

Razdn Social:
i Email:

Teléfono:

8 Caratular @ Rechazar X Cancelar = Datos 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 botéon OK se enviara el Expediente Electronico al usuario
solicitante.
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= DOCENTENACIONZ |

Expediente Electrénico

8 Se gererd el expediente: EX-2017-02716640- -
APN-DNGIYS#MM | se envié al usuario:
tas Pendientes DOCENTENACIONZ

plicitud B Caratular Interno 3 Caratular Externc

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 x

Motivo interno:

Motivo externo:

Datos del expediente

Codigo Tramite: Q

Descripcion Adicional del

Tramite:

Email:

Teléfono:

I Caratular = Datos Propios del Expedients ® Cancslar
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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

Caratular Expediente Externo

Datos del expediente

Codigo Tramite: Q

@ Persona fisica Persona juridica
Cuit/Cuil No Declara/No posee
Tipo de documento: -

Primer Apellido: Primer Nombre:
segundo Apellido: Segundo Nombre:
Tercer Apellido Tercer Nombre:

Razé

Email
Teléfono:

Domicilio Legal Constituido

piso: Dpto: p:

M8 Caratular | [ Datos Propios del Expediente || 3 Gancelar
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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.

<&

Razon Social.
Email y Teléfono (son opcionales).

Domicilio Legal Constituido (Pais, Provincia, Departamento, Localidad, Calle,
altura, piso, departamento, Cédigo postal).

< Observaciones (es opcional).

&
&
&
&

B) Persona

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 fisica Persona juridica
Cuit/Cuil: 20 1470117 4 No Declara/No poses
Tipo de documento: DNI - DOCUMENTO HAGIONZ | «
Nomero de Documento: 11470117 Sexo: | Masculino | w
Primer Apellido: BERGESE Primer Nombre: Oscar Miguel Luis
Segundo Apellido: Segundo Nombre:
Tercer Apellide: Tercer Mombre:
Razén Social:
Ernail:
Teléfono:
Pais ARGENTINA
Provincia: BUEMNOS AIRES
Municipio: MORON
Ciudad: CASTELAR
Barrio: ]
Monoblock:
CallefAltura
Domicilic: BOGADD 2843
Piso: Dpto: Cp: 1712
:Desea agregar un domicilic especial? 4
W Caratular ® 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 informaciéon 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 caratulacién 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 Subsanaciéon 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
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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.

# DOCENTENACION2 @8 IraEscritorio 3 Salir

Expediente Electronico
HMLGDELXAPPT1Z

Buzdn Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consulias

© Buzén de Tareas Pendientes

[3 Crear Nueva Solicitud [ Caratular Intemo [ Caratular Externo

&« < 3 (>3

Codigo Tramite  Descripcion del tramite

Prueba de

O Iniciacién 20171024 152348 EX-2017-02717626--APN-DNGIYS#MM O0THCON  Adguisicién de Servicios Esenciales DOCENTENACIONZ]  [> Ejecutar
S manual

() Iniciacién 2017-1024 11:30:26  EX-2017-02716640- -APN-DNGIYS#MM O0THCDN  Adguisicion de Servicios Esenciales Pruebamanual  DOCENTENACION3  [> Ejecutar
. . Designacion de

(O Iniciacién 52605 EX-2017-00121386- -APN-DNGIYSHMM GENEDDO22  Designacion Planta Transitoria : DOCENTENACIONZ  [> Ejecutar
- Mafa .

. ) . Designacion de

() Iniciacién 2017-01-30 152320 EX-2017-00121371--APN-DNGIYS#MM GENEDDO22  Designacion Planta Transitoria ‘ DOCENTENACION3  [> Ejecutar
- Mafa

o . Designacion de

() Iniciacién 2017-01-30 152247 EX-2017-00121367- -APN-DNGIYS#MM GENEDDO2Z2  Designacion Planta Transitoria ‘ DOCENTENACION3  [> Ejecutar
= Mafa e

" ; : . Pase para su

() Tramitacién 2016-06-09 125727  EX-2016-00162140- -APN-DNGIYS#MM DESIOD000  Designacion Transileria sin Funcion Ejecutiva DOCENTENACIONZ  [> Ejecutar
= ramita.

_ Iniciar DESIGNACION

(] 2016-06-07 12:36:13 DESIOD000  Designacion Transiteria sin Funcion Ejecutiva NACIONS B> Ejecutar
~ Expediente DE PLANT.

. . ) i Pase para su

() Tramitacién 2016-06-06 16:58:44  EX-2016-00045190--APN-DNGIYS#MM DESIO0000  Designacién Transiteria sin Funcion Ejecutiva DOCENTENACIONZ  [> Ejecutar
- tramita.
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Luego de presionar el botén Ejecutar se mostrara el cuerpo del expediente:

Iniciacion

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

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

Buscar por: Tipo Aiio Niimero Ecosistema Reparticion
NGmero GDE all] APN s Q
—_— IRy Vincular Documentos
Nimero
B Q APH - Q
Especial
[£ Subsanar Errores Materiales £ Iniciar Documento GEDO o Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos

Orden  Tipo de Documenta o Fecha de Creacitn
PV- Carétula . 30/01/2017
1 PV-2017-00121372-APN-DNGIYS#MM Carétula 30/01/2017 15:23:20 B & Qq
Expedients 152319

Total de documentos: 1

& Descargar todos los Documentos (con pase)

8in Pase

Filtro

=D i6n Obli ia y Opcional

@ salirsinPase | [ Realizar Pase | & Realizar Pase Paralelo || €] Generar Copia | Notificar Expedientea TAD | % Gancelar

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.

Tramitacién

Expediente: EX-2016-00156360- -APN-DNGIYS#MM

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

Buscar por: Tipo Afo Niimero Ecosistema Reparticion
Namere GDE Q APN -
Py Vincular Documentos
Namero
APN -
Especial
[# Subsanar Errores Materiales [ Iniciar Documento GEDC ® Notificar TAD $ Pago TAD Q Blsqueda de Documentos

Tipo de Documento s Fecha de Creacién
29/04/2016 =
4 RE - Documentacion personal RE-2016-00000866-APN-DNGIYS#MM Titulo Universitario Mafalda.. 06/06/2016 12:46:06 B & o W@
15:56:16
25/04/2016 =
3 DOCPE- Documento Nacional de Identidad DOCPE-2016-00000865-APN-DNGIYS#MM DNI Mafalda Quino. 06/06/2016 12:44:02 B &£ 0
15:50:10
29/04/2016 o
2 NO - NOTA NO-2016-00000870-APN-DNGIYS#MM Designacion Mafalda Quino co. 06/06/2016 12:40:06 B & o 1
16:10:35
06/06/2016
1 PV - Carstula Expedient PV-2016-00156361-APN-DNGIYSZMM Cardla 06/06/2016 12:30:49 B & q
12:30:48

Total de documentos: 4

& Descargar todos los Documentos (con pase)
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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

Mumero

Especial

Tipo Anho Nimero Ecosistema Reparticion
Q APH -
I} Vincular Documentos
Q, AP - 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.

Tramitacion

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

[ Documentos da Trabsjo  Asocier Expedients  Tramilacion Conjunta Historial dePassa  Datos de la Carétula
Buscar por: Tipo Ao Himero Ecasistema Reparticién
Nimero GDE Q APN - Q
It Vincular Documentos
Ndmero
. Q APN - Q
Espedal

(# Subsanar Errores Materiales (2 Iniciar Documento GEDO # Notificar

TAD $ Pago TAD Q Bisqueda de Decumentes

09/06,/2016
5 PV - Providencia PV-2016-00162253-APN-DNGIYS#MM Vinoulacién en Tramitacién C. 09/06/201612:16:36 B & q
13:16:36

09/06/2016

5 PV-2016-00162225-APN-DNGIYS#MM Pase 09/06/2016 12:57:27 B £ aq
12:57.27
29/04/2016
RE - Curriculum Vitae RE-2016-00000867-APN-DNGIYS#MM Curriculum Vitae Mafalds Qui... 09/06/2016 12:48:35 B & Q
15:59:02
29/04/2016
3 DOCPE- Documento Nacional de Identidad DOCPE 201600000865 APN-DNGIYS MM DNI Mafald Quina. 09/06/2016 12:40:32 B £ q
15:50:10
28/04/2016
2 NO- NOTA HO-2016-00000870-APN DNGIYSEMM Designacion Mafalda Quino co. 09/06/2016 12:38:01 B &£ q
16:10:35
09/06/2016
PV - Carénla Expedients PV-2016-00162145-APN-DNGIYS#MM Caréwlz 09/06/2016 12:29:26 B & Qq
12:29:25

& Descargar tados los Dacumentos (con pase)

& 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.
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Mostrar el tiltimo pase

09/06/2016
5 PV - Providencia PV-2016-00162253-APN-DNGIYS#MM Vinculacién en Tramitacién C.. 09/06/2016 13:16:36 R [Ei] & Q
29/04/2016
4 RE - Curriculum Vitae RE-2016-00000867-APN-DNGIYS#MM Curriculum Vitae Mafalda Qui... 09/06/201612:48:35 A E] & Q
29/04/2016
3 DOCPE - Documento Nacional de Identidad DOCPE-2016-00000865-APN-DNGIYSZMM DNI Mafalda Quine. 09/06/2016 12:40:32 2 F 3 Q
155010

29/04/2016

2 NO - NOTA NO-2016-00000870-APN-DNGIVS#MM Designacion Mafalda Quino co 09/06/2016 12:38:01 B &£ q
161035
) ) 09/06/2016
PV - Cardtula Expediente PV-2016-00162145-APN-DNGIYS#MM Cardtula 09/06/2016 12:29:26 B &£ Q
12:29:25
Total de
5
documentos

& Descargar 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 reparticion 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

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

Ministerio de Modernizacién 21
Presidencia de la Nacidon



Reparticién Usuario Q|| Ao Fecha de asociacion: Desde B | Tipo Documenta Referendia ¥ Filtrar ® Quitar fiftro

09/06/2016

& PV - Providencia PV-2016-00162253-APN-DNGIYS#MM Vinculacién en Tramitacién C... 09/06/2016 13:16:36 . B & Q
09/06/2016
5 PV - Providencia PV-2016-00162225-APN-DNGIVS#MM Pase 09/06/2016 12:57:27 B & aQq
125727
. 29/04/2016
4 RE - Curriculum Vitae RE-2016-00000867-APN-DNGIVS#MM Curriculum Vitae Mafalda Qui.. 09/06/2016 12:48:35 B B} EA Q
1
29/04/2016
3 DOCPE- Documento Nacional de ldentidad DOCPE-2016-DD000865-APN-DNGIYSEMM DNI Mafalda Quine. 09/06/2016 12:40:32 B & aQq
1550:10
29/04/2016
NO - NOTA NO-2016-00000870-APN-DNGIYS#MM Designacion Mafalda Quino co... 09/06/2016 12:38:01 — [Ei] & Q
< : 09/06/2016
1 PV - Carétula Expediente PV-2016-00162145-APN-DNGIYS#MM Caratula 09/06/2016 12:29:26 B &£ aQq
122925
Total de
&
documentos:

& Descargar todos los Documentos (filtro)

& Descargar todos los Documentos (filtro)

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 electrénico. Al cliquear sobre este botén redirige al usuario al
Buzdn de Tareas y guarda los cambios realizados.

© Salir sin Pase

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

i Al finalizar la vinculacién de documentos se procede al pase para proseguir
i Realizar Pasq 0 .
la tramitacion del expediente.
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A continuacion se muestra la pantalla de pase:

Enviar a x
Motivo: B B | 25|21 B T O 82| x LTS |EEIEEZSE|
Estilo = | Formato = | Fuentz = | Tamano - ':_[':l'- /3:"
Estado: Tramitacién -
Usuario
Repartician:
Q
Sector
Sector:
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 expediente:

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

[ ok |

! Realizar Pase y Comunicar

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

Destinataric de comunicacion: |

Copia:

Maotivao: Comunicacion: del estado del EX-2016-00162140- -APMN-DMG

Comunicacign Oficial:

Archivo Adjunto: |

! Realizar Pase y Gomunicar % Adjuntar Archivo X Cancelar
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Se puedenindicar uno o mas destinatarios principalesy en copia, escribiendo
nombre o apellido y seleccionandolo del desplegable.

Des=tinataric de comunicacion: docen|

5: Macion3 Docente { DOCENTENACIONS - DMGIYSEMM )
Copia: Macion2 Docente { DOCENTENACIONZ - DMGIYS2MM ) ]
[ Macion Nacion { DOCENTENAGION1 - DNGIS#MM )
Produccion Docente { PRDOCENTE - MP )
Formador Docente { DOCENTEFORMADOR - DISEMM )

Motivo:

Comunicacion Oficial:

Archivo Adjunto:

v Realizar Pase y Gomunicar | % 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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| @ Durante la generacién de la copia parcial, &l
expediente permanecera bloqueado hasta
terminar &l proceso. ;Desea continuar?

Si Mo

Al presionar Si muestra el siguiente mensaje:

b La solicitud ya fue iniciada. El expediente
permanecera blogueado por esta actividad
gue finalizara en los proximos minutos.
Puede consultar su estado en la solapa de
Actividades.

OK

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

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

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

@ Cancelar todas las actividades pendientes

€ <1 nm > i»

Fecha creacién Fecha resolucién  Usuario actual  Usuario resolucién Estado Codigo Tramite  Acciones

25/10/2017 14:46 ARCH AEIERTA DESI00000 [> Ejecutar

enerar Gopia # Notificar Expediente a TAD ® 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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Subsanacién de Errores Materiales

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.

Providencia

Providencia

4 Curriculum Vitae

Documento Nacional de

Identidad
2 NOTA
1 Carétula Expedieme

+ Aceptar || % Cancelar

9/06/201
PV-2016-00162253-APN-DNGIYS#MM Vinculacién en Tramitacion G 09/06/2016 13:16:36 B & Q
13:16:36
09/06/2016
PV-2016-00162225-APN-DNGIYS#MM Pase 09/06/2016 12:57:27 B & Q
12.57:27
29/04/2016
RE-2016-00000867-APN-DNGIYS#MM Curriculum Vitae Mafalda Qui 09/06/2016 12:48:35 B & Q
1559:02
i 29/04/2016
DOCPE-2016-00000865-APN-DNGIVS#MM DNI Mafalda Quino. 09/06/2016 12:40:32 B & Q
1550:10
29/04/2016
NO-2016-00000870-APN-DNGIVS#MM Designacién Mafalda Quino co 09/06/2016 12:38:01 B &£ a
16:10:35
09/06/2016
PV-2016-00162145-APN-DNGIYS#MM Cardtla 09/06/2016 12:29:26 B & Q
12:29:25
Total de documentos: 6
& Descargar todos 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.

Manual de usuario Expediente Electrénico - Version 01.4 — Noviembre 2017

Ir al indice

Ministerio de Modernizacién 27
Presidencia de la Nacidon



Vincular Acto Administrativo X

Buscar por: Tipo Ano NOmero Ecosistemas Reparticion

Nimera 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.

g Al vincular el Acto Administrativo estara
Subsanando los documentos seleccionados.
¢Esta seguro de continuar con la Subsanacén
de errores materiales?

Si Mo

El médulo comunica que la vinculacion fue exitosa:

i La subsanacion de los documentos se realizd
exitosamente.

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

Tramitacién x

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

Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Cardtula Actividades
Buscar por: Tipo Afio Namero Ecosistema Reparticién
Ndmero GDE Q APN v
I Vincular Documentos
Namero
z Q APN - Q
Especial

& Subsanar Errores Materiales ¥ Iniciar Documento GEDO # Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos

17/11/2016

DI- Disposicién DI-2016-00188430-APN-DNGIYS2MM Prueba 26/10/2017 11:34:06 B & Q
11:56:35
09/06/2016
6 PV - Providencia PV-2016-00162253-APN-DNGIYSZMM Vinculacitn en Tramitacién C. 09/06/2016 13:16:36 B & Q
13:16:36
09/06/2016
5 PV - Providencia PV-2016-00162225-APN-DNGIYS2MM Pase 09/06/2016 12:57:27 B & Q
12:57:27
29/04/2016
4 RE - Curriculum Vitae RE-2016-00000867-APN-DNGIYS#MM Curriculum Vitae Mafalda Qui... 09/06/2016 12:48:35 B & aQ
15:59.02
29/04/2016
3 DOCPE-Documento Nacional de Idemtidad DOCPE-2016-00000865-APN-DNGIYS#MM DNI Mafalda Quino 09/06/2016 12:40:32 B & Q
15:50:10

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 Produccidn de Documento GEDO x

Tipo de documento

Tarea de Produccion

Usuario Productor del

®* Enviar a Producir

Mensaje para el Preductor del documento

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

ljue se hubiera seleccionado.

Q Descripcion del tipo de documento

Documento

& Producirio yo mismo ® 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.

Usted ha iniciado una solidud en GEDO. El
expediente permanecera blogueado hasta
terminar el proceso de confeccion del
documento.

OK

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

ATl Documentos de Trabajo  Asociar Expediente Hislorial de Pases  Dalos dela Cardiula  Actividades
Buscar por: Tipe Ao Niimero Ecosistema Reparticion
Numero GDE Q| KPN -
— IR Vincular Documentos
Namero
) Q APN - Q
Especial
(& subsanar Errores Materiales & Iniciar Documento GEDO # Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos

Tipa de Documento

26/10/2017
8 IF - Informe F-2017-02732576-APN-DNGIYS#MM Prueba de manual 26/10/2017 12:29:28 B & a i
12:28:28

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 numero 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 b

Datos de bisgueda

Fecha Fecha ]
desde = hasta
® Generados por mi Generados por mi reparticion
Maostrar s6lo los tipos de documentos activos Todos los documentos
Tipo Documento Q

Referencia

Q, Buscar Documento

€| <N & B TS

Tipo de Documento Nimero de Documento Referencia Fecha de Creacién 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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Tramitacién

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

Documentos [Tl R (S  Asociar Expediente Historial de Pases  Datos dela Cardtula  Actividades

«|[<| |1 1 |>||»
#Orden Archivo Tipo e 2, Archivo de Trabajo
Total de documentos de trabajo’ 0
© salir sin Pase © Realizar Pase & Realizar Pase Paralelo €7) Generar Copia # Notificar Expediente a TAD % Cancelar

& 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 Cardtula Actividades
Abrir X
< 1 1 G
m €« e E] » Este equipe » Documentos v O Buscar en Documentos -]
Organizar v Nueva carpeta == » [N 0
A
g "~ Nombre Fecha de modifica.. Tipo 2
OsairsinPase | f ¥ B Estecquipo
. ; Descargas capturas Carpeta de archivos, [
3 @ Traimrane correcciones . Carpeta de archivos
. W Escritorio Mis archivos recibidos Carpeta de archivos
E s personal Carpeta de archivos
+ [=] Imagenes . i . )
Plantillas personalizadas de Office Carpeta de archivos
y J) Misica - -
producciones Carpeta de archivos v
> m Videos v € >
Nombre: v| Todos los archivos e
FO13015:2247  EX2017.00121367. AP SEAN GENEDOOZZ | De Planta Transit

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 tipo de archivo de trabajo

M Guardar *® Cancelar
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Tramitacion

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

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

L|[<| M 1>|»
LiEnor &, Archivo de Trabajo
1 Actualizacion de los modulos.docx Otros & 7z o
Total de documentos de trabajo 1
Q salir sin Pase  Realizar Pase + Realizar Pase Paralelo %) Generar Copia # Notificar Expediente a TAD ® 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 Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Cardtula Actividades
Tipo Ano Niumero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario
Q Buscar Expediente
EX - APN

Cédigo de Tramite

Total de expedientes asociados: 1]

= Paralelo | €F]Generar Gopia | @B Notificar Expediente a TAD ® Cancelar

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.

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

Presidencia de la Nacion

% Ministerio de Modernizacién 34



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.

Expediente: EX-2017-02716640- -APN-DNGIYS#MM

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitacién Conjunta Fusion Historial de Pases Datos de la Cardtula test

Tipo Ao Nimero Reparticién Actuacién Reparticién Usuario Q Buscar Expediente I} Confirmar Tramitacién Conjunta

Total de expedientes en tramitacion conjunta i

O salirsinPase || [ Realizar Pase || < Gestion Abierta Controlada || €2 Generar Copia | @ Nofificar Expediente a TAD | X Cancelar || [ Pase Intemo =D in Obligatoria y Opcional

@ Rechazar

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.

/ comimar | Una vez incorporados todos los expedientes electrénicos se debe ratificar la
Yl ramitacion ., , . s .
Z Y conjunta operacion con el boton Confirmar Tramitacion Conjunta.
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El médulo confirma la operacion.

ﬂ S Pl e 13 WAL, i | (il

Para continuar se debe presionar en el boton OK.

Republica Argentina - Poder Ejecutive Nadonal
Adio 2017

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

CIUDAD DE BUENOS AIRES
Vierne: 6 de Enero de 2017

Referencia: Caratula Tram Conj. de EX-2016-00160964- -APN-DNGTVSaMM

Motivo: Vinculacién en Tramitacién Conjunta
EX-2016-1332- -APN-DNGIYS#MM

DTy sgned by GEDO

DM e BEDD, i3, 0=BED, ouelaF, e Rl gl
Date: 2017.00.08 160013 00T

Palocs Mrve

Az

okt o ok b

Date: 2017.01.06 1611:11 -0¥00"
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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

e ] ooy i Trabap | Lacomr Eapeierds | Ragmiiprabe. Cpmpyde Hkir'd e Pagey | Diiom e ln

é _1w|.--|'|-r| e fas - sas iz £ A Comimi

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.
Motivo: | R &Y |k 25 | B T O M| x x| i= S EIEESH)
Estilo = | Formato = | Fuente = | Tamario - 'I:.- 'Oﬁ'
Estado: guarda temporal -
Usuaric
Reparticion:
Q
Sector
Sector:
Q
Mesa de la Repartician Q
i* Realizar Pase | ' Realizar Pase y Gomunicar ¥ Cancelar
Manual de usuario Expediente Electrénico - Version 01.4 — Noviembre 2017
Ir al indice

Presidencia de la Nacion

% Ministerio de Modernizacién 37



Al cliquear sobre el boton Realizar Pase muestra el siguiente aviso:

Atencidn

El expediente se encuentra en Tramitacion
Conjunta. Al realizar el pase a Guarda Tempaoral
los expedientes vinculados se desvincularan.
iDeseq continuar?

| s | Mo

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 x
Expediente: EX-2016-00156360- -APN-DNGIYS#MM

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

Tipo Afio Nimero Reparticién Actuacién Reparticién Usuario Q Buscar Expediente I Confirmar Fusién

EX - APN Q

Total de expedientes en fusion. []

O salirsin Pase | B Realizar Pase | © Realizar Pase Paralelo || 2] Generar Copia | # Nofificar Expediente a TAD X Cancelar =D ion 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-DNGIYS#MM

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Datos de la Carédtula Actividades

10 09/01 25844 DOCENTENACIONZ - DNGIYS#MM DOCENTENACIONZ2 APN APN Tramitacion Adguisician

9 09/06/2016 12:58:25 ASESORS - DNGIYS#MM DNGIYS#MM-02 APN APN Tramitacién Devolucion

8 09/06/201612:58:12 ASESORS - DNGIYS#MM ASESORE APN APN Tramitacion Adguisicidn

7 09/06/2016 12:58:12 AGENTE3 - DNGIYS#MM AGENTE3 APN APN Tramitacion Adauisicién

[ 09/06/2016 12:58:10 DOCENTENACIONZ - DNGIYS#MM DOCENTENACIONZ2 APN APN Tramitacion Adauisicién

5 09/06/2016 12-58:09 AGENTES - DNGIYS#MM AGENTES APN APN Tramitacién Adguisicion

4 09/06/2016 12:58:08 ASESORT - DNGIYS#MM ASESOR1 APN APN Tramitacion Adguisicidn

3 09/06/2016 12:58:.07 ASESORS - DNGIYS#MM ASESOR8 APN APN Tramitacién Adguisicién

2 09/06/2016 12:57-27 DOCENTENACIONZ - DNGIYS#MM DNGIYS#MM-02 APN APN Tramitacion Pase para su tramita.

1 09/06/2016 12:29:26 DOCENTENACIONZ - DNGIYS#MM DOCENTENACIONZ2 APN APN Iniciar Expediente Designacion de Mafal
& salir sin Pase 7 Generar Gopia ® No AD ® Cancelar

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

Tramitacion

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

Documentos  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente Historial de Pases  [EDEIEEYETE TEW  Actividades

Pase para su tramitacion

Metive del dlimo pase:

Datos del Expediente

® Interno Externo

Cadigo Tramite: DESI00000-"Designacién Transitoria sin Funcién Ejecutiva -
Tasmms i A e e i e

Cuit/Cuil Na DeclaraiNe posee

Tipo Documento: =

Nimers Documente: Sexa =
Primer Apellido: Primer Nombre:

Segunde Apelide: Segunde Mombre:

Tercer Apellido: Tercer Nombre:

Rszén Sacisl:

Email:

Telsfono:

Domicilio Electoral
Pais:

Provincia:

Municipio:
Ciudad:
Barrio:
Moncblack:
Calle/Altura:
Domicilio:
Piso: Dpto: Cp:
Dormicilio Especial
Pais: -
Provincia: -
Departamento: -
Localidad: -
Calle/Altura:
Daomicilio:

Piso: Dpro: (]

Observaciones:

Estado: Tramitacién

& Modificar | M Guardar | X Cancelar || E> Datos Propl

del Expediente

% Cancelar

QO salir sin Pase | @

izar Pase ealizar Past ) Generar Copia
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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 adquirié.
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.

i ® DOCENTENACION? @ IraEsaitorio 3 Salir

Expediente Electronico
HMLGDELXAPPT13

Buzén de Tarcas [:I-Glfent M Aclividades  Tareas Supervisados Tareas Ofros Usuarios  Tareas en Paralelo Consultas

@ Buzon de Tareas Pendientes

B Asignar Tarea I Mostrar Filtros

« S| p 2 |>(|»

o i |
D Tramitacion EX-2016-00246098- -APN-DNGIYS#MM MMODO0065 Evaluacién de Desempefio (Nivel 6) Prueba SLOPEZ (o] Adquirir
D Iniciacion EX-2016-00181550- -APN-DNGIYS#MM MMODO00065 Evaluacion de Desempefio (Nivel 6) iuhiuhiuh SLOPEZ [e] Adquirir
D Iniciacion 6 17 8 EX-2016-00181516--APN-DNGIYS#MM MMODO00061 Evaluacién de Desempefio (Nivel 2) uh SLOPEZ o Adquirir
D Iniciacion EX-2017-00433306- -APN-SSGAZMM GENED0280 Evaluacion de Desempefio (Nivel 1) INOLJ SLOPEZ o Adquirir
D Iniciacion 06 EX-2016-00348465- -APN-DNGIYS#MM MMOD00062 Evaluacién de Desempefio (Nivel 3) PRUEBA NOULEGO (o] Adguirir
D Iniciacion 06 EX-2016-00173992- -APN-DNGIYS#MM MMODO000&0 Evaluacion de Desempefio (Nivel 1) oijoiuj SLOPEZ o Adquirir
D Iniciacion 0 EX-2016-0017: N-DNGIYS#MM MMODO0060 Evaluacién de Desempefio (Nivel 1) prueba 2 SLOPEZ (o] Adquirir
D Tramitacion 06 EX-2016-0017: --APN-DNGIYS#MM MMODO000&60 Evaluacion de Desempefio (Nivel 1) Prueba SLOPEZ [e] Adquirir
D Tramitacion 58 EX-2016-0017: - -APN-DNGIYS#MM MMOD00060 Evaluacién de Desempefio (Nivel 1) oijoaij SLOPEZ (o] Adquirir
D Tramitacion 2017-10-1312:30:00  EX-2016-00162146- -APN-DNGIYS#MM DESI00000 D Sunncka T i R e Pase del E... AGENTE1 o Adquirir

Ejecutiva

Total de tareas pendientes:

2 asignar Tarea | LOS Usuarios con perfil de asignador visualizan el boton 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.

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

Ministerio de Modernizacién 41
Presidencia de la Nacidon



® DOCENTENACION2 ¥ IraEscritorio 3 Salir

Expediente Electrénico

HMLGDELXAPPT1Z

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

@ Buzon de Tareas Pendientes

B Asignar Tarea ) Mostrar Filtros

« <\ n 12 1> »

Acci6n a realizar

Tramitacién 2017-10-25 10919 | |15,,01i0 al que se e asignardn las tareas seleccionadas Evaluacion de Desempefia (Nivel 6) Prueba SLOPEZ (i Adquirir

Iniciacién 2017-10-13 14:45% Evaluacién de Desempefio (Nivel &) iuhiuhiuh SLOPEZ Q@ Adaquirir
Asignar N

[ iniciacién 2017-06-06 17:08:2 Evaluacién de Desempefia (Nivel 2) uh SLOPEZ (i Adquirir

[  miciacién 2017-03-1012:19:37  EX-2017-00433306- -APN-SSGAZMM GENED0280 Evaluacion de Desempefio (Nivel 1) INOLJ SLOPEZ Qi Adquirir

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

Buzdn de Tareas Buzion Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Ofros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas

@ Buzén de Tareas Pendientes

[2) Asignar Tarea  #f Mostrar Filtros

Accion a realizar

L

Tramitacion 2017-10-2510:19:51  EX-2016-00246038- -APN-DNGIYS#MM MMODO0065 Evaluacion de Desempefio (Nivel 6) Prueba SLOPEZ Q@ Adquirir

Iniciacién 2017-10-1314:45:33  EX-2016-00181550- -APN-DNGIYS#hM MMODO0065 Evaluacion de Desempefio (Nivel 6) iuhiuhiuh SLOPEZ Q@ Adquirir

[] iciacién 2017-06-06 17.08:28  EX-2016-00181516--APN-DNGIYS#MM MMODO0061T Evaluacion de Desempeiio (Nivel 2) uh SLOPEZ Qi Adquirir

[] miciacién 2017-031012:19:37  EX-2017-00433306- -APN-SSGAZMM GENEO0Z280 Evaluacion de Desempeiio (Nivel 1) INOLJ SLOPEZ Qi Adaquiric

[] iciacién 2017-02-0916:45:06  EX-2016-00348465 -APN-DNGIY}} uivel 3) PRUEBA NOULEGO Qi Adquirir

Usuario al que se le asignardn las tareas seleccionadas

[] Iniciacién 2017-01-17 16:38:06  EX-2016-00173992- -APN-DNGIY}S Uivel 1) oijoiuj SLOPEZ Qu Adaquirir
docer .

[] Iniciacién 2017-01-17 16:16:20  EX-2016-D0173572- -APN-DNGIY}| i Asignar divel 1) prueba 2 SLOPEZ Q@ Adquirir
Hacion2 Docente { DOCENTENAGIONZ - DNGIYS2MM )

[] Tramitacion 2017-01-17 16:12:06  EX-2016-00173356- -APN-DNGIY > %o —— - e Gesapeis (ivel 1) Pruebs SLOPEZ Qi Adquirir

[] Tramitacion 20161207 12:35:58  EX-2016-D0173748- -APN-DNGIYS#MM MMODO0060 Evaluacion de Desempefio (Nivel 1) cijoaij SLOPEZ Qi Adquirir

Designacion Transitori sin Funcion
[] Tramitacion 2017-10-1312:30:00  EX-2016-00162146- -APN-DNGIYS#MM DESI00000 PasedelE... AGENTE1 Qi Adquirir

Ejecutiva

Total de tareas pendientes: 19

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.

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

i Mostrar Filtros

© 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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Buzdn de Tarzas Buzén Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Ofros Usuarios Tarzas en Paralelo Consultas

Tareas Usuario

@ Buzbn de Tareas Pendientes

[3 Asignar Tarea ¥ Ocultar Filtros

Estado Todos los estados... » | Fecha Ul Modif. [ Motivo Cadigo Tramite: Q Y Filtrar ® Quitar Filtra
Reparticién Anterior Q Usuario Anterior Q Médulo Origen Q
LAl 12 (> »
Usuario Anterior Accidn a realizar
I:l Tramitacién 2017-10-2510:19:51  EX-2016-00246098- -APN-DNGIYS#MM MMOD00065 Evaluacion de Desempefio (Nivel 6) Prueba SLOPEZ Q Adgquirir
D Iniciacién 2017-10-13 14:45:33  EX-2016-00181550- -APN-DNGIYS#MM MMOD00065 Evaluacién de Desempefio (Nivel 6) iuhiuhiuh SLOPEZ Qi Adquirir

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.

- ® DOCENTENACION2 @ IraEscritorio 2 Salir

Expediente Electronico
HMLGDELXAPPT1Z

Buzdn de Tareas Buzdn Grupal Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas

© Buzodn de Actividades

Estado de Actividades:  Todos los estados... - Y Filtrar ® Quitar Filtro

EX-2016-00162140- -APN-DNGIYS#MM Creacidn de paguete en ARCHIVO 25/10/2017 14.46 2 dias ARCH ABIERTA DESI00000 B> Ejecutar

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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® DOCENTENACION2 @ IraEscritorio 2 Salir

Expediente Electrénico
HMLGDELXAPPT13

Buzdn de Tareas Buzon Grupal Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas

@ Buzon de Actividades

Estado de Actividades:] Todos los estados... ~ | | Yrirar || ® Quitar Filtro

E::;LE::;DA ipo actividad Fecha creacion Creada desde Usuario actual Estado Codigo Tramite Acciones
En caso que se requiera mayor informacion sobre la tarea se puede presionar
Ejecutar.
= 7 Creacion de paguete en ARCHIVO

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

Descripcion de solicitud

e solicitud

me
rde proceso de peficion de Sistema

Patici n de paquete 3 Archivo, con ni
solici Resultado ejecucion - OK. aguarde
de gestion de Archiva

Pl

‘ X Cerrar

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.

Tramitacién

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

D D de Trabajo i i on Conjunta  Fusion  Hislorial de Pases Datos de la Caratula

Fecha creacién Fecha resolucion Usuario actal  Usuario resolucién Estado Cadigo Tramite Acciones

EX-2016-00162140- -APN-DNGIYS#MM Creacién de paquete en ARCHIVO 25/10/2017 1446 ARCH ABIERTA DESI00000 B> Ver

Hasta tanto no se finalicen 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).
Ademas podra visualizar el contenido de los expedientes, seleccionar tareas
y avocarselas o reasignarlas o enviar a Guarda Temporal.

® DOCENTENACION? W IraEsaitorio 3 Salil

Expediente Electronico

Buzdn de Tarsas Buzdn Grupal Actividades Taress Supervisados | Tareas Otros Usuarios Tareas an Paralelo Consultas.

Buzén de Tareas

© Buzén de Tareas Pendientes

HMLGDELXAPPT]

£ <] 1 11 | >||®
E4 Nombre Supervisado Tareas Pendientes Accidn
-’é‘- agente 2 ( AGENTEZ - DNGIYS#MM ) 7 Ver tareas
: ) Asesor 9 ( ASESOR9 - DNGIYS#MM ) Ver tareas
i Jose Colombres ( AGENTED - DNGIYS#MM ) 12 Ver tareas
: ) agente 5 ( AGENTES - DNGIYS#MM ) 8 Wer tareas
i ) Malen Morandi { MMORANDI - SSGA#MM ) 9 Ver tareas
( :,- Nacion3 Docente ( DOCENTENACIONS - DNGIYS#MM | 18 Ver tareas
i ) Nacién Nacién ( DOCENTENACIONT - DNGIVS#MM ) 43 Ver tareas
.’:‘. Asesor 5 ( ASESORS - DNGIYS#MM ) 5 Ver tareas

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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Buzén de tareas de AGENTE2 x

I Avocarme las tareas seleccionadas & Reasignar las tareas seleccionadas 2 Enviar a Guarda Temporal
LAESN M|l |
Descripcion del ramite
e EX-2016-00162130- -APN- Designacion Transitoria sin
Tramitacién 2016-06-09 12:55:59 DESI00000 PASEPARA ...  AGENTEI @
DNGIYS#MM Funcién Ejecutiva
EX-2016-00103051- -APH- Designacion Transitoria sin
Iniciacién 2016-06-03 16:51:28 DESI00000 Designacis... MACION3 &
DNGIYS#MM Funcién Ejecutiva
N EX-2016-00096716--APN- Designacion Transitoria sin
Iniciacion 20160603 12:37:22 DESI00000 DESIGNACID..  AGENTE2 @&
DNGIYS#MM Funcién Ejecutiva
Iniciar Expediente  2016-05-17 23:25:35 Designacio. ALUMNOZ @
Iniciar Expediente  2016-05-17 23:22:41 Designacio... ALUMNOZ @&

Registro Administradores de
EX-2016-00002585- -APN-

Iniciacion 2017-10-13 12:30:00 AJGO0504A  Consorcios Presentacion Anual Pase del E... AGENTEY *®
DNGIYS#MM
DDJJ
Iniciar Expediente  2016-05-10 00:12:14 Solicitud ASESOR4 &
Tetaldesarass nendientes.

* Cerrar ‘

Para avocarse la tarea, redirigirla o enviarla a Guarda Temporal se la debe
seleccionar en el casillero que se encuentra a la izquierda del 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.

i, Wz a avocarse las tareas seleccionadas. ;Esta
seguro?

[ O |

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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confirmacion de la accion.

Buzdn de tareas de AGENTEZ |
B Avocarme las tareas seleccionadas % Reasignar lpsdesmansslassisnssdas B Coninn s Sunnsts Tomnansl
€[N 1 | 5| | % Usuario al que se le asignaran las tareas seleccionadas
B Tarea/Estade Fecha Uh. Modif.  Cédigo Expedi s Asignar Usuaric Anteri Accié
a . £ o suaric ior 6n
- Macion3 Docente { DOCENTENACIONS - DNGIYSEMM )
Ex-2016-001 52440 Macitn Nacitn ( DOCENTENACION1 - DNGIYS#MM) | __
s Tramitacion 2016-06-09 12:55:59 DESIOOoO0 PASEPARA . AGEMTE1 @
DHNGIYS#MM Funcidn Ejecutiva
; EX-2016-00103051--APN- Designacidn Transitoria sin ’
Iniciacidn 2016-06-03 16:51:28 DESID0000 Designacid. . MACIONS @&
DHGIYS#MM Funcidn Ejecutiva
. EX-2016-00096716- -APN- Designacion Transitoria sin
Iniciacion 2016-06-03 12:37:22 DESI00000 DESIGMACIO... AGENTEZ @&
DHGIYVS#MM Funcién Ejecutiva
Iniciar Expediente 2016-05-17 23:25:35 Designacid. . ALUMMNOZ @&
Iniciar Expediente  2016-05-17 23:22:41 Designacia... ALUMMNOZ @
e Registro Administradores de
Iniciacién 2017-10-13 12:30:00 TEETYT AJGOO504A  Consorcios Presentacion Anual PasedelE... AGENTE1 -
DDJJ
Imiciar Expediente  2016-05-10 00:12:14 Solicitud .. ASESOR4 @
Total de tareas pendientes: Fi
® Cerrar
. 7 . s ..
Luego se debe presionar en el boton Asignar y el mddulo solicita la

Confirmacién x

W Va a reasignar las tareas seleccionadas al
usuario DOCENTENACION3, ;Esta seguro?

Si No
_ |

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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Mativo:

[ Realizar Pase | % Cancelar

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

1.3.5 Tareas Otros Usuarios

La pestaia 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? @ IraEsaitorio 3 Salir

Expediente Electrénico

HMLGDELXAPPT1Z

Buzonde Tareas  BuzonGrupal  Actividades  Tareas Supenvisados Tareas en Paralelo  Consultas
Buzbn de Tareas

© Buzén de Tareas de Otros Usuarios

« £ > »

Nombre Tareas Pendientes Accién

Lucas Cisneros ( LCISMEROS - DNGIYSEMM ) 4 Ver tareas

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

Presidencia de la Nacion

% Ministerio de Modernizacién 48



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

| Buz6n de tareas de Lucas Cisneros x

€| M| |3

|'_) Iniciacion 2017-07-11 122214 EX-2017-01915013- -APN-DNGIYS#MM GENEDDO1  Acceso a la Informacion Piblica PRUEBA LCISNEROS &
() Iniciar Expediente  2017-04-24 11:32:01 LCISNEROS &

= . Inscripcién de Obra Publicada -
() Tramitacién 2016-12-30 13.05:27  EX-2016-00383299- -APN-DNGIYS#MM MJDHODOZ0 i PRUEBA 2. LCISNEROS [
Edicién Literaria
() Tramitacién 2016-11-23 17:17:32  EX-2016-00190784- -APN-DNGIYS#MM BENED00OS  Beneficio Reparatorio Ley 26690 Prueba EE ... MFINUCCI -
Total de tareas pendientes: 4
® Cerrar

Al presionar sobre la accion 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
sblo para los expedientes que se encuentren en estado de Tramitacion,
Resolucion o Ejecucion, en el momento de iniciar la operacién.

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

Tramitacién

Expediente: EX-2016-00156360- -APN-DNGIYS#MM

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitacién Conjunta Fusién Historial de Pases Datos de la Caratula
Buscar por: Tipo Aho Nimero Ecosistema Reparticion
Ndmero GDE Q| APN -
— I Vincular Documentos
Nimero
Q APN - Q

Especial

[ Subsanar Errores Materiales & Iniciar Documento GEDO ® Notificar TAD $ Pago TAD Q, Bisqueda de Documentos

Tipo de Documento Numere Documento
27102017
5 PV - Providencia PV-2017-02742177-APN-DNGIVS#MM Pase 27/10/2017 11:42:24 B & Qq
11:42:24
3 . 29/04/2016
4 RE- Documentacién personal RE-2016-00000865-APN-DNGIYS#MM Titula Universitario Mafalda... 06/06/2016 12:46:06 B & Q
15:56:16
29/04/2016
3 DOCPE- Documento Nacional de Identidad DOCPE-2016-00000865-APN-DNGIYS#MM DNI Mafalda Quinc. 06/06/2016 12:44:02 B & Qq
1550110
29/04/2016
2 NO - NOTA NO-2016-00000870-APN-DNGIYS#MM Designacién Mafalda Quino co. 06/06/2016 12:40:06 B & Q
16:10:35
. . 06/06/2016
1 BV - Cardtula Expediente PV-2016-00156361-APN-DNGIVS#MM Carétula 06/06/2016 12:30:43 B & Qq
12:30:48
Total de documentos: 5
& Descargar todos los Documentos (con pase)
Sin Pase
Filiro
O salirsin Pase | I Realizar Pase || ¢ Realizar Pase Paralelo || (%] Generar Copia | @ Notificar Expediente a TAD ® Cancelar
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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.

Motiva: BBy | 25| B I O | x &= S Ei=E=EF =
| Estilo = | Formato = | Fuenta = | Tamzno - ':_[':.- aﬁ‘
Estado: Paralelo
Destino:
&« i il 11 > bl
Usuari Motivo de pase Accio
lJsuarios: e =
Uszuario: ke Agregar
& L4 i i1 > b
R icién - Sector Motivo de Accid
becrores: leparticion pase ccidn
Repartician: Q| Sector: Q| o Agregar
! Realizar Pase Paralelo ®X 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

Martiwo:

. Estilo
i

R®Bvi- M 25| B I O & |x LIEES|EE|E

= | Formato = | Fuente = | Tamafie - T:- %-

Pase para su tramitacion.

Estado:

Destino:

Usuarios:

Sectores:

+~ Realizar Pase Paralelo ® Cancelar

Paralela

« < 1 i1 b b

Usuario Motivo de pase Accion
MNacion3 Docente (DOCENTENACION3) & X
Usuario: & Agregar

&« < 1 i1 b >

Reparticion - Sector Motivo de pase Accion
Reparticion: Q, Sector Q s 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
qgue 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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Motivo Propio de pase X

Mativo de Pase para el usuario: Nacion3 Docente

Guardar Cancelar

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? 8 Ira Esaitorio 3 Salir

g Expediente Electrénico

HMLGDELXAPPT1Z

Buzén de Tareas  Buzdn Grupal Actividades Tareas Supenvisados Tareas Ofros Usuarios, Consultas

Tareas en Paralelo

@ Buzén de Tareas en Paralelo

LIRS e

Estado Expediente Fecha Mativo Destinatario Acciones
Pendiente EX-2016-00156360- -APN-DNGIYS#MM 2017-10-27 16:14:43 Pase para su tramitacion. NACIOND =3
Pendiente EX-2016-00156360- -APN-DNGIYS#MM 2017-10-27 161442 Pase para su tramitacion. . DOCENTENACION3 B

Total de tareas pendientes: 2

& Adaquiir

Tareas en Tramitacién Libre

@ Buzén de Tareas en Tramitacion Libre

| £ " > »
Estado Expediente Fecha Motivo Destinatario Acciones

Total de tareas pendientes 0

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

® DOCENTENACIONZ @B IraEsaitorio 3 Salil

HMLGDELXAPPT1

Buzdn Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consulias

@ Buzodn de Tareas Pendientes

[B Crear Nueva Solicitud B Caratular Intemo B Caratular Externo

«|(<| 2 > || %
Fecha Uh. Modif.  Cédigo Expediente Descripcion del tramite i Usuario Amterior Accidn a realizar

~ Pase para su

() Paralelo 2017-10-27 16:14:43  EX-2016-00156360- -APN-DNGIVS#MM DESID0000 Designacion Transitoria sin Funcién Ejecutiva DOCENTENACION2 > Ejecutar
= tramit
- . . Designacion de

() Iniciacién 2017-01-30 15:25:58  EX-2017-00121384- -APN-DNGIYS#MM GENEOD022 Designacién Planta Transitoria ol DOCENTENACION2 [> Ejecutar
N Mafal...

e - ) o Designacion de .

(O Iniciacién 2017-01-3015:23:49  EX-2017-00121373- -APN-DNGIYS#MM GENEDDO22 Designacién Planta Transitoria ; DOCENTENACIONZ B> Ejecutar
b Mafal

o Designacion

() Iniciacién 2017-01-30 15:23:05  EX-2017-00121369- -APN-DNGIVS#MM GENEDD022 Designacion Planta Transitoria al DOCENTENACION2 > Ejecutar
X Mafalda ...

. , . 5 Tramitacién

(0 Tramitacion 2016-06-09 13:17:54  EX-2016-00162247- -APN-DNGIYS#MM DESI00000 Designacion Transitoria sin Funcion Ejecutiva DOCENTENACION3 B> Ejecutar
= Conjumta

- pase para

() Tramitacién 2016-06-09 1250:35  EX-2016-00050280- -APN-DNGIYS#MM DESID0000 Designacion Transitoria sin Funcin Ejecutiva | DOCENTENACION3 > Ejecutar

vinvular ...

_ Iniciar ) A Designacién de

2 2016-06-07 12:36:20 DESI00000 Designacion Transitoria sin Funcion Ejecutiva NACION4 B> Ejecutar
~  Expediente Plam.

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.

Paralelo

Expediente: EX-2016-00156360- -APN-DNGIYS#MM

ST ES  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente Historial de Pases  Datos de la Caratula
Buscar por: Tipo Afio Niimero Ecosistema Reparticion
NGmero GDE Ql | APN -
e By Vincular Documentos
Namero
Q APN - Q

Especial

[£ Subsanar Errores Materiales £ Iniciar Documento GEDO # Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos

7 PV - Providencia PV-2017-02743728-APN-DNGIYSEMM Pase 27/10/2017 16:14:44 ] & Q
27/10/2017
6 PV - Providencia PV-2017-02743727-APN-DNGIYSEMM Pase 27/10/2017 16:14:43 ] & Q
161443
27/10/2017
5 PV - Providencia PV-2017-02742177-APN-DNGIYSEMM Pase 27/10/2017 11:42:24 ] & Q
11:4224
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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.

Mortivo

BERV <ML B I U&= [ |[EFEIE

= | Formato = | Fuenta = | Tamano - T:.- ”J:.‘-

Estado:

Desting

Usuario:

Se remite para |a prosecucien del tramite |

Paralelo Q

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 envi6 el expediente vera reflejado que le fue devuelto por uno
de los destinatarios si observa la columna Estado de la solapa Tareas en
Paralelo.
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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.

Confirmacion b 4

-3 E=ta por adquirir una tarea gue se esta
ejecutando en tramitacion en paralelo. ;Esta

seguro?

Si Mo

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

Q Para ampliar la foto haga click sobre la imagen

® DOCENTENACIONZ B IraEscritorio 3 Salir

Expediente Electronico

HMLGDELXAPPTIZ

Buzdn de Tarsas Buzdn Grupal Actividades Tareas Supenvisados Tareas Otros Usuarias Consultas

© Buzén de Tareas en Paralelo

Adquirida EX-2016-00156360- -APN-DNGIYS#MM 2017-10-27 16:34:17 Pase para su tramitacion. DOCENTENACIONZ
Terminada EX-2016-00156360- -APN-DNGIYS#MM 2017-10-27 16:14:42 Se remite para |a prosecucion del tramite.. DOCENTENACION3

Total de tareas pendientes: >
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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. Unavezfinalizada latareaencomendada,
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 identificacion:

e Expediente Electronico

# DOCENTENACION2 @ IraEscritorio 2 Salir

HMLGDELXAPPT13

Buzdn de Tareas Buzdn Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otras Usuarios Tareas en Paralslo

@ Consultas

[3) Bisqueda de Expedientes v [2) Consulta de expedientes por nimero GDE [ Consulta de expedientes en Guarda Temporal v
|| ¢l EREIIES
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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 Supenisados Tareas Oiros Usuarios Tareas en Paralelo

Consultas de Expedientes

© Consultas

|2} Busgueda de Expedientes 3 Consulia de expedientes por numere GDE E Consulia de expedientes en Guarda Temporal -

Buscar en los expedientes generados por mi
Buscar en los expedientes generados en mi Reparticidn

Buscar en los expedientes tramitados 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 »x

Fecha desde | - Fecha hasta -
Codigo Tramize: Q
Motivo

e
Dato = + Agregar
Propio

Detos de la solicitud

CuicCuil:
Tipo Documento *  MNimero
# Domicilic Legal i) Domicilic Electoral

Domicilio Legal Gonstituido

Paiz: v
Prioevincia: -
Cepartamento: P
Lacalidad: ol

CallefAltura:

Pisao: Dpto: Cp:

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

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.

# DOCENTENACION2 I IraEscritorio 3 Sal

Manual de usuario Expediente Electrénico - Version 01.4 — Noviembre 2017

Ir al indice

Presidencia de la Nacion

g Ministerio de Modernizacién 59



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 nimero GDE 4

[ Tipo Actuacian = -
i —
| Afic
|
Mimers
! Reparticion Actuacion AFM -
|
[ 2
| Repartician Usuario Q
Q, Buscar X Cancelar

El médulo mostrara como resultado el expediente seleccionado.

Expediente Electronico

HMLGDELXAPPT1

é # DOCENTENACION2 @ IraEscritorio 3 Salir

BuzéndeTaress  BuzonGrupal  Actvidadss  Tarsss Supervieados  Tareas Otos Usuarics  Tarsas en Paralslo m

Consultas de Expedientes

@ Consultas

3) Buaqueda de Expecientss w  [2) Consuita ds sxpedientse por nimero GDE () Consuita de sxpecientse en Guarda Temporal w

«[l<|p 1 [>][» [1-171)

Manual de usuario Expediente Electrénico - Version 01.4 — Noviembre 2017

Ir al indice

Presidencia de la Nacion

% Ministerio de Modernizacién 60



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:

Expediente: EX-2017-01932722- -APN-MM

de Trabajo on Conjunta  Fusion Histonal de Pesee  Detoe de le Caratula  Actwvidades
= = Fecha de E
Numero Documento Referencia > Fecha de Creacién Accién
Asociacién
20/07/2017
DOCPE - Constancia CUIL DOCPE-2017-01933012-APN-MM Constancia de CUIL 20/07/2017 17:0521 B & Q
16:56:01
= 20/07/2017
4 RE - Congtancia de toma de vista (sin suspension) RE-2017-01933011-APN-MM Toma de vista sin suspension... 20/07/2017 16:5429 B & Q
16:5429
07/20
6  RE-Constancia de toma de vista (sin suspensin) RE-2017-01933004-APN-MM Toma de vista sin suspension. 20/07/2017 16:53:41 3 & Q
6:53:41 o
20/07/2017
IF - Informe IF-2017-01932990-APN-MM Subsanacion sobre expediente. 20/07/2017 16:49:54 E] & Q
16:49:54 -
20/07/2017
PV-Pr PV-2017-01932726-APN-MM Pase 20/07/2017 15:04:46 B & Q
15:04:46
) - 20/07/2017
3 IF - Informe grifica IF-2017-01932712-APN-MM Descripcién extendida de la 20/07/2017 15:0436 3 & Qq
14:59:11
L . 20/07/2017
[ de Solicitud d alainfo. piblica IF-2017-01932725-APN-MM Cardtula 20/07/2017 15:04:36 3 & Q
150418
0/07/201
PV - Cardtula Expediente PV-2017-01932723-APN-MM Carétula 20/07/2017 & Q
150418
Total de documentos: €
& Descargar todos los Documentos (con pase)
Sin Pase
Eis

< 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.

Mo se puede realizar esta operacion, La tarea

. Ywa S encuentra asignada a un usuario, o no
est3 asignada al grupo{z) al que periensce 2l

usuario actual.

oK
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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.

0 Expediente Electrénico

Buzcdn da Taressz Buzdn Grupal Actividadas Tarsaz Supsenvizados Tarsaz Otroz Usuarics Tarsaz en Paralslo

Consultas de Expedientes

@ Consultas
=) Blzqueda de Expadientsz »  [J) Conzulta da sxpedientse por nimers GDE | [ Gonsulta ds sxpedientss sn Guarda Temporal »
& ¢ 4 1 3 || B Bugzcar an loa sxpadisntas generados por mi

" ‘ Buscar an loz sxpadients:s generados an mi Raparticidn |
Buscar en loz sxpadientss tramitados por mi |

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 actuacidén 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.

Cdédigo 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.
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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

< Haga click aqui para volver

Caratular Expediente Externo

Motivo interno:

Motivo externo:

Datos del expediente

Codigo Tramite: Q

Descripcion Adicional del Tramite:

® Persona fisica Persona juridica
Cuit/Cuil: [CJNo Declara/Mo posee
Tipo de decumento: -
Primer Apellideo: Primer Nombre:
Segundo Apellido: Segundo Mombre:
Tercer Apellido: Tercer Mombre:
Razén Social:
Email:
Teléfono:

Domicilio Legal Constituido

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: o

Provincia: >

Departamento: Gt

Localidad: bl

Calle/altura:
Domicilio:

Piso: Dpto: Cp:

Observaciones:

I® Caratular = Datos Pr Expediente X Cancslar

[s}
=]
@
[s)
7]
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1.3.1.4 Caratular Externo

< Haga click aqui para volver

» Persona fisica
Cuit/Cuil: 20 11470117 4

Tipo de documento: DMI - DOCUMENTO NACIONE | +

MNimero de Documento: 11470117
Prirmer Apellido EERGESE
Segundo Apellido:
Tercer Apellido:
Razén Social:
Email:
Teléfona:
Pais ARGENTINA
Provinda: BUENOS AIRES
Municipio: MORGMN
Ciudad: CASTELAR
Barrio: 0
Monaoblock:
CallefAltura:
Domicilio: BOGADD 2843
Piso Dpto: Cp: 1712

¢Desea agregar un domicilio especial?

m Caratular = Datos Propics del Expediente X Cancelar

Sexo:

Persona juridica

No Dedlara/Mo posee

Primer Mombre:
Segundo Nombre:

Tercer Mombre:

Masculino
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B) Persona

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.

8
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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

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

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

Buscar por: Tipo Afo Mimero Ecosistema Reparticion
Mamero GDE Qlll APH - Q
e Iy Vincular
Mumero
Especial & o = .
[# Subsanar Errores Materiales [# Iniciar Documento GEDO # MNotificar TAD S Pago TAD Q Busqueda de Dol
La pantalla ofrece siete solapas:
< Documentos.
< Documentos de Trabajo.
< Asociar Expediente.
< Tramitacion Conjunta.
o Fusion.
o Historial de Pases.
< Datos de la Carétula.
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

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente

. Pase para su tramitacion
Motivo del dltimo pase:

Datos del Expediente

Historial de Pases Datos de la Caratula Actividades

® |ntermo Externo

Codigo Tramite:

Descripcidn Adicional del Tramite:

DESI00000-"Designacion Transitoria sin Funcion Ejecutiva -

Designacion de Mafalda Cuino
como planta de gabinete

Cuit/Cuil:
Tipo Documento:
Nimero Documento:
Primer Apellido:
Segundo Apellido:
Tercer Apellido:
Razén Social:
Email:
Teléfona:
Domicilio Electoral
Pais:
Provindia:
Municipio:
Ciudad:
Barrio:
Monoblock:
CallefAltura:
Daomicilic:
Piso:
Damicilic Especial
Pais:
Provindia:
Departamento:
Localidad:

CallefAltura:
Daomicilic:

Piso:

Observaciones:

Estada: Tramitacion

[ Modificar | M Guardar

© salir sin Pase

Sexo -
Primer Nombre:
Segundo Nombre:
Tercer Mombre:
La solapa Datos de la
Caratula muestra el motivo
del ultimo pase realizado y
los datos ingresados en la
caratulacion.
Dpto: Cp:
Dpto: Cp:

Mo Declara/No posee

£#) Generar Copia ®N *® Cancelar
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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.

2 S El agente que envié el expediente en forma paralela puede, si asi lo desea, adquirirlo de
== ejecutando en tramitacion en paralelo. (Esta cualquiera de los destinatarios, y en cualquier momento de la operacién. Para efectuar
SEEUra;T . .z . s o o s . .
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 @ IraEscritorio 3 Salir

Expediente Electrénico

HMLGDELXAPPT13|

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

Tareas en Paralelo

© Buzdn de Tareas en Paralelo

€] <] L
Adquirida EX-2016-00156360- -APN-DNGIYS#MM 2017-10-27 16:34:17 Pase para su tramitacion. DOCENTENACIONZ
Terthinado EX-2016-00156360- -APN-DNGIYSHMM 2017-10-27 16:14:42 Se remite para la prosecucion del tramite. DOCENTENACIONS

gasas 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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