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1- Introduccidn
1.1- Descripcion general

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

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

formato, deberan ser digitalizados a través de GEDO.

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

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

procedimiento de cada tramite.

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

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

e Se permiten realizar asociaciones entre Expedientes.

e Se permiten realizar fusiones de Expedientes.

e Se pueden realizar pases paralelos de Expedientes.

® Se puede asociar un documento a mas de un Expediente.

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

El mdédulo ofrece la posibilidad de realizar consultas en linea de un expediente.

EL EE puede contener dos tipos de documentos:
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> Generados en CCOO
= Notas
= Memorandos
> Generados en GEDO
= Actos Administrativos
= Documentos Importados
= Documentos Libres
* Formularios Controlados
Documentos del expediente:
> Caratula: Se genera con los datos que se cargan en la solicitud de caratulacion.
> Modificacién de caratula: Se genera en el caso de que se realice alglin cambio en los datos
cargados en la caratulacion. Al modificarla se crea dentro del mismo expediente una nueva

caratula con distinto nimero de registro a la caratula inicial.

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

1.2 —Tipos de campos

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

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

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

Ao M ern

v Seleccion de dato: Permite seleccionar un usuario. Para ello, se deben ingresar las primeras
letras del nombre.
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Como es un campo predictivo, se despliegan las opciones por aproximacion. Se selecciona
al presionar en el dato buscado.

Enviar a b 4

Motivo: T ARl A IS W Wy

;:ESMU | +| Formato |Nermal v Fuente

diecisiete capa ( CAPA17 - UNC )

dieciséis capa ( CAPA16 - UNC )

[ diecinueve capa ( CAPA19 - UNC )
| Estado:

dieciocho capa ( CAPA18 - UNG )
| (@) Usuario CAPA Di
|
Reparticiéon:
|
| O Sect =
ector
Sector:
| Q
(O) Mesa de |a Reparticion Q

@ Realizar Pase ' Realizar Pase y Comunicar % Cancelar

v/ Botones de opcidn: se posiciona el mouse y se presiona la tecla izquierda. Cada botdn tiene
el nombre de la accion que realiza.

© salir sin Pase  Realizar Pase #? Realizar Pase Paralelo €] Generar Copia @ Notificar Expediente a TAD

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

¥ Cancelar
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Expedientes creados por mi x

Fecha desde izl Fecha hasta i

Cadigo Tramite: Q

Expedientes creados por mi ®
Fecha desde | Fecha hasta i)

Codigo Tramite:, 4 ago 2020 4

Motiva lun mar mié jue vie sab dom

27 28 29 30 3
3 4 |FsW e T 8B @
001 12 13 14 15 16

Dato Propio 7 18 19 20 2 2 23 + Agregar
24 25 26 27 28 29 N

31 1 2 3 4 5 6
Datos de la soli....—

Se posiciona el mouse en el dia seleccionado y se presiona la tecla izquierda.

v Combo: Se encontrara un campo desplegable al presionar en la flecha se despliegan las

opciones del menu.

Caratular Expediente Interno

Motivo interno:

Motivo externo:

Tramites @

K| <] P 16 | > ||»

ALUMO0002 - Solicitud de Duplicado de Diploma
ALUMO0004 - Solicitud de Diploma y/o Certificados
BECAS - Becas

CARATULADNI - CARATULA INTERNA DNI
COMPO00001 - Compra Menor

CONTO00001 - Contratos

DEA - Digitalizacion de expedientes para el archivo

Tramite:

Email:

Teléfono:

B Caratular = Datos Propios del Expediente X Cancelar

Datos del expediente

< >
Codigo Tramite: | Tl -~ & Fecutar
Descripcion Adicional del po > Ejecutar
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Para su seleccion, posicionar en la opcién buscada y presionar la tecla izquierda del mouse.
1.3— Glosario

Cardtula: Portada del expediente o actuacion que contiene los datos generales de los mismos.

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

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

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

> Expediente Interno: Expediente iniciado a solicitud de las reparticiones de la Universidad
Nacional de Cérdoba.

Numeracion: procedimiento por el cual se ordenan numéricamente expedientes y actuaciones
administrativas. Se suma como elemento de identificaciéon imprescindible, establecido por la tabla
de cddigos, la sigla de actuacidn, el ano de firma, nimero de secuencia y reparticién.

Providencia: intervencidon administrativa de remisidn 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 cudl es el documento que da origen al escrito.

Tramite: Es uno de los elementos informativos que integra la caratula. Referencia exigida para la
caratulacién de expedientes, que se define de acuerdo al nomenclador de Cddigo de Tramites.

Descripcion del Codigo de Tramite: Es una de las demandas informativas incluidas en la solicitud de
caratulacién. Surge del nomenclador del Cddigo de Tramites, por ejemplo: contrataciones,
certificaciones de servicios, oficios judiciales de embargo, etc.

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

Nomenclador del Cddigo de Trdmite: Sistema integrado a partir de la definicién de rubros
codificados determinados por los cédigos de Tramite: Oficios Judiciales, etc. Su aplicacién es
exigida para la caratulacién del expediente y su posterior remisidn al organismo correspondiente.
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1.4— Acceso al modulo

Universidad Nacional de Cérdoba

Gestion Documental Electrdnica

Ingrese al Sistema con usuario y contrasena

[ o | I .

Se ingresa al sistema

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

® FLORENCIANEENEE@UNC.EDU.

Estritorio Unico

eugae.

Dalus Persunales  Cunfguravion  Admiisbavion  Nolfcawon  Cunsulia Usuaiios

O Taea © Modulus UNC
Buzon Grupal Configuracion ce buzones Médulo Alerta Aviso Ir
GEDOD o 4 »
Tareas Pendientes
ccoo o o p
Accién
EE 0 o p
34 o >
EE ] 0 0 ] 0 0 ] »
GEDO 1 0 0 1 0 34 o »
@ Mis Supervisados
Usuaria GEDO ccoo EE Aceion
Romina {ROMINA. @UNCEDUAR) 0 0 4 ii]

@ Datos Supenisados

Presione una tarea de un supervisado para ver el detalle
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A la derecha de la pantalla se encuentra la lista de aplicaciones a las que se permite acceder al
presionar la flecha cercana al nombre.
A continuacidn se presenta la pantalla de acceso al médulo Expediente Electrénico.

% PUESTAINICIAL ‘ Ir a Escritorio ¥ Salir

Expediente Electréonico Ingrese el nimero GDE m E m

PRVGDELXEED1

Buzdn Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Oftros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas Administracién Admin Documento Rehabilitar E:

Configuracién Inicial

Tareas Usuario

@ Buzdn de Tareas Pendientes

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

L€ 1 |2 [(3|[>»

= Tarea/Estado Fecha UIt. Modif.  Cédigo Expediente Cadigo Tramite Descripcidn del tramite Motive Usuario Anterior Accion a realizar
_ Iniciar
@) 2020-07-14 15:22:09 UNIV00992 Tramite Genérico TEST-PLANES  PUESTAINICIAL [>» Ejecutar
~  Expediente
; TEST - PLANES
() Iniciacién 2020-07-1415:19:08  EX-2020-00074149- -UNC-GDEUNC GENEDD022 Contratacién de Personal PUESTAINICIAL [> Ejecutar
B ESTUDL.

[P W S SRR S S e e

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

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

1.5— Buzodn de Tareas

Al ingresar al mdédulo, se muestra la solapa “Buzén de Tareas” que presenta todas las tareas
pendientes que tiene el usuario.
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- ® Ira Escritorio -3 Salir

Expediente Electronico (ryeoamrence —— Ja] =0

PRVGDELXEEO1

Buzén Grupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios  Tareas en Paralelo  Consuftas

Tareas Usuario

© Buzon de Tareas Pendientes

[A Crear Nueva Solicitud [@ Caratular Intemo B Caratular Externo
Ll < e ml 3

= Tarea/Estado  Fecha Ult. Modif.  Gddigo Expediente Codigo Tramite Descripcion del tramite Motivo Usuario Anterior  Accion a realizar
. Caratulacion de

() Iniciacion 2020-04-22 11:25:30  EX-2020-00000531- -UNC-UNC CONT00001  Contratos > Ejecutar
- Expe
- Rehabilitacion .

() Tramitacion 2020-02-06 09:47:38  EX-2019-00006558- -UNC-UNC CONT00001  Contratos > Ejecutar
- de Ex
2 PASEA .

) Tramitacion 2019-11-1313:17:14  EX-2019-00006528- -UNC-UNC CONT00001  Contratos D Ejecutar

= CONTRATOS
- Pase del s

() Tramitacién 2020-01-29 11:20:33  EX-2019-00006550- -UNG-UNG CONT00001  Contratos > Eecutar
- Expediente

Total de tareas pendientes: 4

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

1.5.1 - Caratulacion

- Solicitud de caratulacion de un Expediente Electrénico

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

| Sty
| Motivo interno:

‘ Motivo externo:

|@ Interno () Externo

| Codigo Tramite Sugerido: Q
Persona fisica Persona juridica
| Cuit/Cuil: No Declara/No posee
Tipo Documento: v

Numero Documento:
| Apellido/s: Nombre/s:
Razon Social:
Email:
Teléfono:

Domicilio Legal Constituido

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

Observaciones:

B8 Solicitar Caratulacion ® Cancelar

Se deben completar los campos de “Motivo interno” y “Motivo externo” que consiste en el
“Asunto”. El usuario caratulador va a seleccionar el Cédigo de Tramite segun el detalle ingresado en
estos campos.

A continuacidn se selecciona el tipo de expediente, interno o externo,

10
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El moédulo permite al usuario solicitante la sugerencia del Codigo de Tramite, se presiona en el
campo desplegable “Tramite Sugerido” vy se elige la opcidon. Luego se deben completar los campos
obligatorios segun el tipo de expediente seleccionado.

Presionar en el botdn “Solicitar Caratulacion”.

El botén “Cancelar” redirige a la pantalla anterior.

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

> A un usuario caratulador
> A una reparticion y sector

Enviar Solicitud a x
Trémite A
Motivo:
Destino
() Usuario
Reparticion:
Q
@ Sector
Sector:
Q

* Emviar Solicitud | % Cancelar

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

11
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- ® IraEscritorio -3 Salir

Expediente Electrénico (o auneocoe ———Jal=]®)

PRVGDELXEEO1

CUCOPBRCTEPOl  Buzon Grupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Ofros Usuarios  Tareas en Paralelo  Consultas.

Tareas Usuario

© Buzon de Tareas Pendientes

[ Crear Nueva Solicitud [ Caratular Intemo [ Caratular Externo

< | > | P

B Tarea/Estado  Fecha Ult. Modif.  Cédigo Expediente Codigo Tramite Descripcion del tramite Motivo Usuario Anterior  Accién a realizar
- Caratulacion de

() Iniciacion 20200422 11:25:30  EX-2020-00000531--UNC-UNG CONT00001  Contratos > Ejecutar
- Expe.

- Rehabilitacion

() Tramitacion 202002-06 09:47:38  EX-2019-00006558--UNC-UNC CONT00001  Contratos > Ejecutar
- de Ex.
2 PASEA

() Tramitacion 2019-11-1313:17:14  EX-2019-00006528- -UNC-UNC CONT00001  Contratos > Ejecutar
= CONTRATOS
- Pase del
() Tramitacion 20200129 11:20:33  EX-2019-00006550- -UNC-UNC CONT00001  Contratos > Ejecutar
- Expediente
Total de tareas pendientes: 4

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

Seleccionar el Codigo de Tramite del desplegable o dejar el sugerido por el solicitante de la
caratula.

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

El botén “Cancelar” redirige a la pantalla anterior.

Luego de presionar en el botén “Caratular”, se visualizara el nimero del expediente generado.
Al presionar en el boton “OK” se enviara el Expediente Electrénico al usuario solicitante.
-Usuarios con perfil de caratulador

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

El boton “Caratular Interno” permite caratular un EE interno (solicitado por un drea o agente de la UNC)
en un solo paso.

12
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Caratular Expediente Interno b 4

Motivo interno:
|

Motivo externo: |

Datos del expediente

Codigo Tramite: Q

Descripcion Adicional del

Tramite:

Email:

Teléfono:

B Caratular = Datos Propios del Expediente X Cancelar

Se deben completar los datos solicitados en la pantalla:
Motivo interno: ingresar el “asunto” del tramite.
Motivo externo: repetir el “asunto” del tramite.

Cédigo de Tramite: seleccion del Tramite.

Descripcién Adicional del Tramite: aqui deberd ingresar quién es el que solicita el tramite.
Email: dato opcional

Teléfono: dato opcional

YYVVYVYY

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

13
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El botén “Caratular Externo” permite caratular un EE externo en un solo paso cuando una persona
cantidad externa a la UNC se presenta para iniciar un tramite.

Caratular Expediente Externo b 4

Motivo interno:

|
Motivo externo:

Datos del expediente

Codigo Tramite: Q

Descripcion Adicional del Tramite:

(@) Personafisica () Persona juridica
Cult/Cuil: [ Ne Declara/No posee
Tipo de documento: -
Numero de Documento:
Apellido/s: Nombre/s:
| Razén Social:
Email:
Teléfono:

Domicilio Legal Constituido

Pais: =
Provincia: *
Departamento: »
Localidad: v
Calle/Altura:
Domicilio:
Piso: Dpto: Cp:

Observaciones:

B8 Caratular = Datos Propios del Expediente *® Cancelar

Se deben completar los datos solicitados en la pantalla:

14
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III

Motivo interno: ingresar el “asunto”del tramite.

Motivo externo: ingresar el “asunto”del tramite

Tramite: seleccion del Codigo de Tramite.

Datos Propios: datos asociados al Tramite.

Descripcion Adicional del Tramite: este campo se puede utilizar, en el caso de tratarse de
una persona juridica, para completar la razén social, ya que el campo destinado a tal fin es
limitado.

YYVYVYY

> Personas — Empresas: segun el solicitante se ingresan diferentes datos.
Personas
¢ Tipo de documento
e Numero de Documento
e Apellido
e Nombre
Empresas

e Tipo de documento
¢ NuUmero de Documento
e Razoén Social

> Email: dato opcional
> Teléfono: dato opcional

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

El botén “Cancelar” redirige a la pantalla anterior.

1.5.2 — Caratula variable
Algunos Tramites requieren de informacion adicional para completar la caratulacion de un
expediente electrénico. Una vez completados los datos comunes a toda caratulacién, el médulo

solicita una serie de datos que varian para cada expediente electrénico en particular.

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

15
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Datos de Control

LICENCIAS
Tipo de Caratula Solicitud de Licenciasjies
< ] [Vacio] l

Solicitud de Pago de Licencias Anuales no Usufructuadas

Presionar en el botén “Guardar” para continuar la caratulacién del expediente. El médulo indica
que se generd el expediente y el nUmero GDE asignado.

@ Se genero el expediente: EX-2020-00002160-
-UNC-AQ#FL

OK

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

Expediente: EX-2020-00002162- -UNC-AO#FL

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Caratula
Buscar por: Tipo Afio Himero Ecosistema Reparticién
Nimero UNC al | UNC - Q
— Iy Vincular Documentos
Nimero Q a
UNC -
Especial

(# Subsanar Errores Materiales | (@ Iniciar Documento GEDO | g Notificar TAD ~ $ Pago TAD | Q, Busqueda de Documentos

Orden  Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Fecha de Asociacién Fecha de Creacién
N 24/09/2020
2 PV - Licencias PV-2020-00002164-UNC-AO#FL Caratula 24/09/2020 12:30:03 B £3 Q
12:13:05
24/09/2020
1 PV - Cardtula Expediente PV-2020-00002163-UNC-AQ#FL Caratula 24/09/2020 12:1317 B E3 Q
12:13:05

Total de documentos: 2

& Descargar todos los Documentos (con pase)

16



]

GDE

Prosecretaria de Informatica

El documento que figura en primer lugar es la cardtula comun a todos los expedientes.

Universidad Nacional de Cérdoba
2020 - Afio del Gral. Manuel Belgrano

Caritula Expediente
Nimero: PV-2020-00002163-UNC-AUSEL

CORDOBA. CORDOBA
Jueves 24 de Septiembre de 2020

Referencia: Caratula del expediente EX-2020-00002162- -UNC-AO=FL

Expediente: EX-2020-00002162- -UNC-AO=FL
Fecha Caratulacion: 24/09/2020

Usuario Caratulacion: cincuenta y tres capa (CAPAS3)
Usuario Solicitante: cincuenta v tres capa (CAPAS3)
Cadigo Tramite: RRHH00010 - Licencias
Dezcripeién: licencias variable

Motive de Solicitud de Caratulacién: licencia

cinCusnta ¥ tres capa
Secr=tario de Arfuacion

Arza Operatha
Universidad Nacional de Cérdoba

El documento que figura en segundo lugar contiene los datos especificos solicitados para el inicio

del tramite.

2020 - Afio del Gral. Manuel Belgrano

Licencias

Numero: PV-2020-00002164-UNC-AO=FL

CORDOEA, CORDOBA
Jueves 24 de Septiembre de 2020

Referencia: Caraula Variable EX-2020-00002162- -UNC-AO=FL

Tipo de Caratula: Selicitud de Licencias con Resolucion

cinmenta y ires capa

Secretario de Actuscion

Area Operstiva

Univerzidad Macional de Cdrdoba

17
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1.5.3 — Gestién y movimientos de un Expediente Electrénico

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

L ® IraEscritorio -3 Salir

Expediente Electronico Ingrese el nimero GDE E E E

PRVGDELXEEO1

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

Tareas Usuario

© Buzén de Tareas Pendientes

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

LS [ R

= Tarea/Estado Fecha Olt. Modif.  Codigo Expediente Codigo Tramite Descripcién del tramite Motivo Usuario Anterior Accion a realizar

Caratulacion de

*) Iniciacién 20200422 11:25:30  EX-2020-00000531--UNCG-UNC CONT00001  Contratos 1> Ejecutar
- Expe

. Rehabilitacion )
() Tramitacion 2020-02-06 09:47:38  EX-2019-00006558--UNC-UNC CONT00001  Contratos 1> Ejecutar
= de Ex.

g PASEA )
() Tramitacion 2019-11-1313:17:14  EX-2019-00006528--UNC-UNC CONT00001  Contratos 1> Ejecutar
- CONTRATOS

. Pase del -

) Tramitacién 2020-01-29 11:20:33  EX-2019-00006550- -UNC-UNC CONT00001 Contratos >3 Ejecutar
- Expediente

Total de tareas pendientes 4

Luego de presionar en el boton “Ejecutar” se presenta la siguiente pantalla.

Expediente: EX-2020-00000531- -UNC-UNC

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Caratula
Buscar por: Tipo Afio Numero Ecosistema Reparticiéon
Nimero UNC Q| || UNC v Q
Nimero a i
UNC -
Especial
[# Subsanar Errores Materiales [# Iniciar Documento GEDO  Notificar TAD $ Pago TAD Q Blsg

La pantalla ofrece seis solapas:

Documentos
Documentos de Trabajo
Asociar Expediente
Tramitacién Conjunta
Fusién

Historial de Pases
Datos de la Caratula

YYVYVVYYVYY
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1.5.3.1 — Documentos

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

> Visualizar las caracteristicas del documento:

e Numero GDE

e Referencia

¢ Fecha creacién

e Tipo de Documento
e Firmantes

e Datos Propios

e Archivos de Trabajo
e Historial

> Descargar el documento: permite visualizar el documento

> Mas Datos: muestra el nombre del usuario generador del documento y, en el caso en que
corresponda, el niumero especial.

-Vinculacién de Documentos

I Vincular Documentos

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

> Tipo: se selecciona del desplegable la letra del documento
> Afo: ingresar el afio de creacion del documento
> Numero: asignado por GDE

> Sector: donde se cred el documento

Una vez completo el ingreso de la identificacidon del documento presionar en el botén
“Vincular Documento”.

Luego muestra la siguiente pantalla en la que se ve vinculado el documento.
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Documentos de Trabajo  Asociar Expediente Fusién Historial de Pases  Datos de la Caratula
o o

i A Nimero Ecosistema Repart
Niimero UNC Q | une v
Iy Vincular Documentos
Nimero
une 5
Especial

[ Subsanar Errores Materiales || (2 Iniciar Documento GEDO | @ Notificar TAD ~ $Pago TAD | Q Busqueda de Documentos

28/07/2020

s PV-2020000011S7UNC AFZ Pase 20/07/202009:30:44 B & q
09:30:44
2870772020

. o TR ADELANTO A RESPONSABLE Wm0 R + a
: 28/07/2020

PV - Cardtula Expediente PV-2020-00001193-UNC-AF2 Cardtula 28/07/2020 09:30:44 0930:44 B & Q
28/07/2020

3 PV-Providencia PV-2020-00001643-UNC-GDEUNC Cardtuls Fusidn 28/07/2020 09:30:44 B & a
053044
0870772020

5 PY-2020-00001595-UNC-GDEUNC Pase 08/07/202010:33.05 o305 B & Q
03/07/2020

4 PV-2020-0000149T-UNC-GDEUNC Carétuls del expediente EX-2 08/07/2020103235 B & aq
055301

037072020

3 PV -Providencia PV-2020-00001437-UNG-GDEUNG Pase 03/07/202010:0030 e B & a
o1o7/2020

2 PV-Cordtuia Variable para Informacion Presupuesiario PV-2020-00001408-UNG GDEUNG Carétula 01/07/2020135023 e B & a
0170772020

PV~ Cardtula Expediente PV-2020-00001407-UNG GDEUNC Cardtula 01/07/202013:43:17 i B & a

Total de documentos: 9

& Descargar todos los Documentos (con pase)

sin Pase

Fittro

nte a TAD % Cancelar

O Salirsin Pase | Realizar Pase +* Realizar Pase Paralelo ) Generar Copia | @ Notificar

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

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

v/ “Con Pase” muestra el expediente completo.

v “Sin Pase” muestra los documentos del expediente sin las providencias de pase. Se habilita
el checkbox “Mostrar el ultimo pase”, si se selecciona se incluird en la lista de documentos
la ultima providencia de pase.

v/ “Filtro” permite visualizar el expediente segun criterios que ofrece el médulo.

e “Reparticién Usuario”: permite seleccionar los documentos generados en un Sector.

e “ANRo”: permite la visualizacidn de los documentos generados en el afio solicitado.

* “Fecha de asociacidon”: se ingresa un rango de fechas, desde — hasta, para la
visualizacidn de los documentos vinculados al expediente en ese periodo.

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

* “Referencia”: se ingresa una o varias palabras que figuren en la referencia del
documento.
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& Descargar todos los Documentos (con pase)

Permite obtener todos los documentos en un archivo comprimido y guardarlo, respeta el filtro
seleccionado.

& Salir sin Pase

Se utiliza como un guardado, al presionarlo redirige al “Buzdn de Tareas” y guarda los cambios
realizados. “Cancelar la tarea” redirige a la pantalla anterior sin tomar los cambios.

* Realizar Pase

Al finalizar la vinculacion de documentos se procede al pase para proseguir la tramitacion del
expediente. A continuacion se muestra la pantalla de pase.
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Enviar a b 4

Motivo: BRBEYPio (MG |FiB I U a|x 1= iS|EE ==
‘5 Estilo |~ Formato Nommal |~ | Fuente ~ | Tamario v Ti' %'
Estado: Iniciacion -
() Usuario
Reparticion:
Q
() Sector
Sector:
Q
() Mesa de la Reparticion Q
@ Realizar Pase ! Realizar Pase y Comunicar % Cancelar

En el caso de que se trate de un simple pase entre sectores del mismo nivel, se genera un pase automatico
desde el botdon “Realizar Pase” y en el motivo se sugiere repetir el motivo de la caratula del expediente.

Si necesitara redactar una providencia de elevacién o mayor detalle del motivo del pase se recomienda
elaborar el texto del mismo en un solo momento, es decir sin abrir otras pestafias o pantallas (por
ejemplo para consultar algin dato), ya que una vez que se abandona la ventana del pase al volver el
sistema no registrara el texto que se ingrese posteriormente por lo que el motivo del pase quedard
“cortado” en la providencia de pase.

Luego presenta la opcién de cambiar el estado del expediente.
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Enviar a b 9
. :
:

{ Motivor  [f f B B @i o [#A %5 FIB 7 U ae|x (=
‘E Estilo | |~ Formato Normal | 7 | Fuente
|
H
Estado: iniciacion v
(O Usuario | Guarda Temporal
Subsanacion
| En Resolucion
1 () Sector
- Tramitacion
| =
| Q
(O Mesa de la Reparticion Q

@ Realizar Pase ) Realizar Pase y Comunicar ® Cancelar

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

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

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

> Tramitacion: se esta trabajando sobre el expediente o se estd tramitando el expediente.

> Subsanacién: estado optativo. Permite modificar los atributos y documentos del
expediente. El usuario que envie un expediente a subsanacion debe indicar los documentos
que seran objeto de modificacién y el motivo.

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

> Comunicacion: Expediente en proceso de comunicacion. El siguiente estado posible es
“Guarda Temporal” o “Ejecucién”.
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> Guarda temporal: el expediente se puede modificar si se solicita su rehabilitaciéon o
desarchivo.
> Archivo: el expediente no se puede modificar solamente consultar.

A los fines de evitar problemas con la tramitacién de los expedientes, tales como no poder
efectuar un “pase” entre otros, se deben utilizar Ginicamente los estados de: INICIACION -
TRAMITACION — GUARDA TEMPORAL.

De esta forma, todo expediente comienza por defecto en estado de Iniciacidn, cuando se
hace el primer pase de ese expediente se deberd hacer el cambio a estado de
TRAMITACION vy recién en el momento que culmina la tramitacion y si se desea archivar el
expediente previo a ello se deberia realizar el pase a GUARDA TEMPORAL.

A continuacién se selecciona el “Destino” del pase.

Enviar a X

|
{Motivo: {4 BB EWiv o |ML|2IB 7 U ax|x £ 1= i= == |
‘}_ Estilo ~  Formato Normal ~ | Fuente ~ | Tamafo = Tﬁ' %'

| Pase para la prosecucion del tramite.

I |
|/
!
£
|

| |

Estado: Tramitacion v

(@) Usuario capacitador 1 (capacitador 1)

Reparticion:
Q
1O Sector
Sector:
|
Q
() Mesa de la Reparticién Q
[ Realizar Pase ! Realizar Pase y Comunicar % Cancelar
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Las opciones de “Destino” del pase son:
> A un Usuario: se ingresan las primeras letras del nombre o apellido y se despliegan las
opciones para seleccionar el usuario.
> A una Reparticidn y Sector: se ingresan los datos requeridos.

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

Luego puede optarse por presionar el botén para realizar el pase.

* Realizar Pase

Subsanar errores materiales

La opcion permite subsanar errores materiales o involuntarios luego de haber sido incorporado un
documento. Si un usuario vincula por error un documento que no corresponde a un expediente
electrdnico y realiza un pase, se puede marcar el o los documentos errados para desglosarlos en la solapa
documentos y vincular el o los documentos correctos.

Esta accién permite marcarlos y también limitar la vista de los documentos.

La subsanacién (desglose) debe estar justificada debidamente por un
Acto Administrativo que argumente la accion. Dicho documento deberad ser
realizado por el superior o con la autorizacion del mismo.

Desde el expediente al presionar el botdn “Subsanar Errores Materiales”

(¢ Subsanar Errores Materiales
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Se presenta la siguiente pantalla en la que se muestran los documentos que componen el
expediente y habilita la seleccidn de los posibles de subsanar o desglosar.

‘Subsanacion de Errores Materiales

« < 1 |12 > ||»| Existemsas de una pagina.
Orden Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Fecha de Asociacion Fecha de Creacion Subsanar
12/08/2020
n Providencia PV-2020-00001777-UNC-GDEUNC Pase 12/08/2020 10:55:39 O R &£ q
10:55:39
12/08/2020
10 Memo ME-2020-00001776-UNC-GDEUNG Comunicacion EX-2020-0000140... 12/08/2020 10:55:27 O B £ Q
10:55:27
28/07/2020
9 Providencia PV-2020-00001197-UNC-AF2 Pase 28/07/2020 09:30:44 —— O B &£ q
28/07/2020
8 Comprobante IF-2020-00001196-UNC-AF2 ADELANTO A RESPONSABLE 28/07/2020 03:30:44 B £ a
09:30:44
28/07/2020
7 Carétula Expediente PV-2020-00001193-UNC-AF2 Carétula 28/07/2020 09:30:44 O B & a
09:30:44
28/07/2020
6 Providencia PV:2020-00001643-UNC-GDEUNC Cardtula Fusién 28/07/2020 09:30:44 — O B & Q
08/07/2020
5 Providencia PV:2020-00001595-UNC-GDEUNC Pase 08/07/2020 10:33:05 O B & Q
10:33:05
03/07/2020
4 Cardtula Expediente PV-2020-00001491-UNC-GDEUNC Caratula del expediente EX-2. 08/07/2020 10:32:35 O R &£ Q
09:53:01
03/07/2020
3 Providencia PV-2020-00001497-UNC-GDEUNC Pase 03/07/2020 10:00:30 O B 2
10:00:30
01/07/2020
2 Caratula Variable para informacién Presupuestario PV-2020-00001408-UNC-GDEUNC Caratula 01/07/2020 13:50:23 s O B 2 q
Total de documentos: 11
&, Descargar todos los Documentos (con pase)
« Aceptar ® Cancelar

Una vez seleccionado el documento a subsanar (desglosar) se debe presionar en el botén
“Aceptar”.

Luego solicita el ingreso del numero del acto administrativo que avala la subsanacion del
documento. Dicho acto administrativo debera ser realizado por el superior o con la autorizacion del mismo
y se debera generar una Providencia de Subsanacion (PVSS) en el Mddulo GEDO, en donde se especifica el
documento a subsanar. Posteriormente se firmay se genera el nimero GDE, que se colocara para avalar la

subsanacion.
Vincular Acto Administrativo b
‘ Buscar por: Tipo Afo Numero Ecosistemas Reparticion ‘
Namero UNC Q UNC v Q| |

I Vincular Documento ® Cancelar

Una vez ingresado el niumero GDE de la Providencia de Subsanacién, se deberd presionar en el
botén “Vincular Documento”. Luego aparecerda una ventana en la que recuerda la vinculacién del Acto
Administrativo y solicita la confirmacién de la accién.
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El médulo avisa la vinculacidn exitosa.

Atencion

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

Si No

e

La subsanacion de los documentos se realizo
exitosamente.

OK

El documento desglosado aparece grisado en la solapa de “Documentos”:

Con Pase

& < 1 12 | »| » | Bxistemdsdeunapagina.

de Documento

12 PV-Providencia de Subsanacién

1 PV - Providencia
10 ME- Memo
9 PV- Providencia
8 IF - Comprobante
7 PV Cardtula Expediente
6 PV-Providencia
5 PV-Providencia
a PV Cardtula Expediente
3 PV-Providencia

Sin Pase

Filtro

© salirsin Pase | [ Realizar Pase

Nimero Documento

PV-2020-00001779-UNC-UNC

PV-2020-00001777-UNC-GDEUNC

ME2020-00001776-UNC-GDEUNC

PV-2020-00001197-UNC-AF2

1F-2020-00001196-UNC-AF2

PV-2020-00001193:UNC-AF2

PV-2020-00001643-UNG-GDEUNG

PV-2020-00001595-UNG-GDEUNC

PV-2020-00001491-UNC-GDEUNC

PV-2020-00001497-UNC-GDEUNC

¥ Realizar Pase Paralelo | (] Generar Copia | #® Notificar Expediente a TAD

Referencia

Providencia de Subsanacion

Pase

Comunicacion EX-2020-0000140.

Pase

ADELANTO A RESPONSABLE

Carétula

Caratula Fusion

Pase

Carétula del expedients EX-2..

Pase

X Cancelar

12/08/2020 11:13:00

12/08/2020 10:55:39.

12/08/2020 10:55:27

28/07/2020 09:30:44

28/07/2020 09:30:44

28/07/2020 09:30:44

28/07/2020 09:30:44

08/07/2020 10:33:05

08/07/2020 10:32:35

103/07/2020 10:00:30

Total de documentos: 12

& Descargar todos los Documentos (con pase)

12/08/2020
112142
12/08/2020
10:55:39
12/08/2020
10:55:27
26/07/2020
09:30:44
28/07/2020
09:30:44
28/07/2020
09:30:44
28/07/2020
09:30:44
08/07/2020
10:33:05
03/07/2020
09:53:01
03/07/2020
10:00:30

Fecha de Asociacion Fecha de Creacion

B 2 a
B 2 Qa
B 2 Qa
B £ Q
B £ Q
B &£ Q
B & Q
B £ Q
B & Q
B & Q
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En el caso de seleccionar el documento a desglosar con la opcidn “Subsanar y Limitar”, el
procedimiento es el mismo explicado para la opcidn “Subsanar”.

La diferencia reside en la vista del documento posterior al pase, para todos los usuarios que tengan
bajo su control el expediente no permite la visualizacién. Solo lo puede ver el usuario que realizé la
subsanacion.

Con Pase
<] [t 12 |y |y Existe mds deuna pagina.
Tipo de Documento Referencia Fecha de Asociacion Fecha de Creacion
: 12/08/2020
12 PV-Providencia de Subsanacion PV-2020-00001773-UNG-UNC Providencia de Subsanacion 12/08/202011:13:00 R £ Qq
nazaz
12/08/2020
1 FV-Providencia PV-2020-00001777-UNC-BDEUNC Pase 12/08/2020 10:55:39 R & Q
1055:39
12/08/2020
10 ME - Memo ME:2020-00001776-UNC-GDEUNC Comunicacién EX-2020-0000140. 12/08/2020 10:55:27 B & Q
105527
26/07/2020
9 PV-Providencia PV-2020-00001197-UNC-AF2 Pase 28/07/2020 09:30:44 o048 B 2 Q
28/07/2020
8 IF - Gomprobante IF-2020-00001196-UNC-AF2 ADELANTO A RESPONSABLE 28/07/2020 09:30:44 B £ Q
09:30:44
28/07/2020
7 PV - Caratula Expediente PV-2020-00001193-UNC-AF2 Caratula 28/07/2020 09:30:44 R & Q
09:30:44
28/07/2020
6 PV -Providencia PV-2020-00001643-UNC-GDEUNC Caratula Fusién 28/07/2020 09:30:44 B &2 Q
00:30:44
08/07/2020
5 PV-Providencia PV-2020-00001595-UNC-GDEUNG Pase 08/07/2020 10:33:05 e B & Q
X i 03/07/2020
4 PV - Caratula Expediente PV-2020-000014971-UNC-BDEUNC Caréitula del expediente EX-2. 08/07/2020 10:32:35 B £ q
09:53:01
03/07/2020
3 PV-Providencia PV-2020-00001497-UNC-BDEUNC Pase 03/07/2020 10:00:30 A & Q
100030

Total de documentos: 12

&, Descargar todos los Documentos (con pase)
Sin Pase

Filtro

O salirsinPase | © RealizarPase & Redlizar Pase Paralelo (7] Generar Copia | @ Notificar Expediente a TAD | 3 Cancelar

La imagen anterior muestra el expediente visto por otro usuario, la “Acciéon” “Descargar
documento” también se encuentra grisada.

Luego del pase, no se permite la visualizacidon del documento al resto de los usuarios que tengan bajo su

control el expediente, al intentar la descarga del documento aparece un aviso que notifica sobre la
restriccion.
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Informacion b4

"'/;"‘ Este tipo de documento es reservado. 5u
82, \isualizacion esta restringida a los usuarios
con perfil asignado. Consulte a su

administrador.

OK

Busqueda de Documentos

La opcion permite buscar y vincular documentos por “Datos Propios”, la siguiente pantalla solicita

los datos del documento a buscar.

Buscar por datos propios b

Datos de bisqueda

Fecha s Fecha )
desde hasta

(®) Generados pormi (C) Generados por mi reparticion

[ Mostrar sélo los tipos de documentos activos [ Trodos los documentos
Tipo Documento Q
Referencia

Q, Buscar Documento

Tipo de Documento Numero de Documento Referencia Fecha de Creacién Acciones

<

>

I} Vincular Documento X Cancelar

Los campos que ofrece para completar son combinables.
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Buscar por datos propios

Datos de blsqueda

Fecha 12/08/2020 i Fecha 02/09/2020
desde hasta

(®) Generados por mi  (_) Generados por mi reparticién

[ IMostrar sélo los tipos de documentos activos [ Trodos los documentos
Tipo Documento | pw Q

Referencia DNI - X000 - JUAN PEREZ

L€ n £ 2|2

LS

Q Buscar Documento

Tipo de Documento Numero de Documento Referencia Fecha de Creacion

Acciones

I}y Vincular Documento

>

X Cancelar

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

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

Datos de busqueda

Fecha
desde

12/08/2020

=]

(®) Generados por mi

[ Mostrar sélo los tipos de documentos activos

Tipo Documento  pni Q

Referencia DNI - XXXXXXX - JUAN PEREZ
&< || D
Tipo ocumento Nimero de Documento Referencia
DOCPE-
Documento Nacional
2019-00003986-UNC- DNI nbc
de Identidad
UNC
DOCPE-
Documento Nacional
2019-00003599-UNC- dni villarreal
de Identidad
UNC
DOCPE-
Documento Nacional
2019-00002912-UNC- dni
de Identidad
UNC

Fecha
hasta

02/09/2020

() Generados por mi reparticion

[rodos los documentos

Q, Buscar Documento

Acciones

24/09/2019113505 [ | @ &

Cantidad de registros encontrados:3

Se selecciona el documento y se presiona en e

18/09/2019 103620 [] &
14/08/20191530:42 [ | @ &
>

I Vincular Documento X Cancelar

| botdn “Vincular Documento”.

s || Existemds deunapgina.

Niimero Documento

PV~ Providencia de Subsanacion PV-2020-00001773-UNC-UNC

PV - Providencia

PV-2020-00001777-UNC-GDEUNC

ME-Memo ME-2020-00001776-UNC-GDEUNC

9 PV-Providencia PV:2020-00001197-UNCAF2
8 IF ~Comprobante. F-202000001196-UNC-AF2
7 PV~ Cartula Expediente PV:2020.00001193UNCAF2

PV - Providencia PV-2020-00001643-UNC-GDEUNC

PV - Providencia PV-2020-00001595-UNC-GDEUNC

PV- Carétula Expediente PV-2020-00001491-UNC-GDEUNC

PV - Providencia PV-2020-00001497-UNC-GDEUNC

Sin Pase

Filtro

OsalirsinPase | @ Realizar Pase | #* Realizar Pase Paralelo | (7] Generar Copia | # Notificar Expediente a TAD

1.5.3.2 — Documentos de trabajo

12/08/2020

Providencia de Subsanacion 12/08/202011:13:00 B & Q
1242
Pa: 2082020108588 oo K3
se
10:5539 2 c
12/08/2020
Gomunicacién EX-2020-0000140. 12/08/2020 10:55:27 B & q
105527
P 28/07/2020 09:30:44. S &
ase /07/2020 09:30:
09:30:44 C Q
28/07/2020
ADELANTO A RESPONSABLE. 28/07/202009:30:44. i a
093044
Carétul w0 o 3
a
09:30:44 2 Q
) 28/07/2020 B &
Carétula Fusién 28/07/2020 09:30:44
09:30:44 a
P o700 0ss0s 2 &
ase 7
103305 Q
03/07/2020
Carétula del expediente EX2. 08/07/2020 10:32:35 B &2 a
095301
03/07/2020 -
Pase 03/07/202010:00:30
100030 C Q

Total de documentos:

& Descargar todos los Documentos (con pase)

% Cancelar
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La solapa “Documentos de Trabajo” permite anexar archivos de trabajo que no forman parte integrante

del expediente. Ejemplos: archivos Word, Excel, otros.

Tramitacion

Expediente: EX-2020-00001406- -UNC-GDEUNC

Documentos [ELIINUPLIGENES STETLEN  Asociar Expediente Tamita Historial de Pases  Datos de laCaritula  Actividades

#0rden Archivo Tipo Accién £ Archivo de Trabajo

Total de documentos de trabajo 0

& salir sin Pase [ Realizar Pase * Realizar Pase Paralelo €2 Generar Copia @ Notificar Expediente a TAD % Cancelar

Al presionar en el botédn “Archivos de Trabajo” se muestra la siguiente pantalla en la que se

selecciona el archivo.

Tramitacién @ Subir archivo X
Exg iente: EX-2020-00001406- -UNC-GDEUNC . -
L « v 1 =5 Esteequipo > v | D £ Buscar en Este equipo
Organizar ~ > im | o
S e e ¥ Descargas & ~ Carpetas (7) @)
. Descargas
Total de documentos de trabaif &=l Imagenes b 4 ‘
Capturas de pan
@ salir sin Pase @ Realizar Pase £ Realizar i EE
A Documentos
© = No hay
ninguna vista
| previa I
| © Escritorio disponible.  [®
| > @ OneDrive 7
4| » S Este equipo o
mégenes
) — R
| > @ Red —
v v
Nombre de archivo: e ‘ Todos los archivos =

Una vez que se realizé la seleccidn se debe presionar en el botén “Abrir” y el archivo queda

anadido al expediente.
Tipos de Archivos de Trabajo ®

Seleccionar tipo de archivo de trabajo

v
Foto

Plano
elar

1
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Tramitacién

Expediente: EX-2020-0000140

Documentos cumentos de Trabajo Asociar Expediente amitacior T isior Historial de Pases Datos de la Caratula Actividades

#Orden Archive Accion

& Archivo de Trabajo

1 NO-2020-00058331-UNC-VRE (1).pdf QOtros & 7 o

Total de documentos de trabajo: 1

© Salir sin Pase [ Realizar Pase +* Realizar Pase Paralelo €] Generar Copia ® Notificar Expediente a TAD *® Cancelar

1.5.3.3 — Asociar Expediente

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

Tramitacion

Expediente: EX-2020-00001406- -UNC-GDEUNC

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

Tipo Afo Numero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario

Q Buscar Expediente
EX - UNC

Estado

Total de expedientes asociados: 0

© Salir sin Pase [ Realizar Pase £ Reallizar Pase Paralelo 2 Generar Copia @ Notificar Expediente a TAD % Cancelar

Luego de completar los datos del expediente a asociar presionar en el botén “Buscar Expediente”.

Tramitacién

Expediente: EX-2020-00001406- -UNC-GDEUNC

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente a t 6 Historial de Pases Datos de la Caratula Actividades
Tipo Afo Numero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario
Q Buscar Expediente
EX - UNC

Estado

EX 2019 6558 UNC-UNC CONTO00001 Elect. Tramitacion [ &)

Total de expedientes asociados: 1

Q Salir sin Pase ® Realizar Pase & Realizar Pase Paralelo 2] Generar Copia ® Notificar Expediente a TAD % Cancelar

Para completar la tarea seleccione en la columna “Accion” “Asociar Exp.”. El mddulo avisa que se
asocio el expediente.
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it

1 Asociar

|@ Se asoci6 el expediente.
b

OK

1.5.3.4 — Tramitacidn Conjunta

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

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

Para tramitar en forma conjunta el expediente cabecera debe estar en estado de “Tramitacién” o

“Ejecucidon”. Todos los expedientes que se incorporen deben tener el mismo estado que el de
cabecera en el momento del armado.
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Tramitacion

Expediente: EX-2019-00006528- -UNC-UNC

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

Tipo Afio Ntamero Reparticién Actuacion Reparticién Usuario Q Buscar Expediente I Confirmar Tramitacién Conjunta

EX - 2019 6558 UNC UNC Q E= Desvincular Todo

Nimero Reparticién Cddigo Tramite Accidn

Total de expedientes en tramitacién conjunta: 0

© Salir sin Pase ® Realizar Pase & Realizar Pase Paralelo € Generar Copia ® Notificar Expediente a TAD % Cancelar

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

Documentos  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente [RIETTETLT el LI TF ¢ Historial de Pases  Datos de la Caratula

Tipo Afo Nimero Reparticion Actuacion Reparticién Usuario Q Buscar Expediente I Confirmar Tramitacién Conjunta

EX - 2019 6558 UNC UNC Q = Desvincular Todo

Desc.Tramite Nimero Reparticién Cédigo Tramite Accién
Contratos 2019 6558 UNC-UNC CONTO00001 @ =
Total de expedientes en tramitacion conjunta: 1

© salir sin Pase [ Realizar Pase & Realizar Pase Paralelo € Generar Copia ® Notificar Expediente a TAD % Cancelar

Hasta la confirmacién de la tramitacién conjunta el médulo permite desvincular expedientes de la
lista de incorporados.

Se permite el armado del grupo de expedientes para tramitar en forma conjunta en solo momento.

Una vez incorporados todos los expedientes electrénicos se debe ratificar con el botén “Confirmar
Tramitacién Conjunta”.

IIY Confirmar Tramitacién Conjunta

35



]

GDE

Prosecretaria de Informatica

|@ Se ha confirmado la tramitacién conjunta.

‘ OK

El médulo confirma la operacidn. Para continuar se debe presionar en el botén “OK”.

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

Tramitacion

Expediente: EX-2019-00006528- -UNC-UNC

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

£ Desvincular Todo

Desc.Tramite Nimero Reparticion Codigo Tramite Accion

Contratos 2019 6558 UNC-UNC CONTO00001 @

Total de expedientes en tramitacién conjunta: 1

@ salir sin Pase [ Realizar Pase ! Realizar Pase Paralelo €1 Generar Copia @ Notificar Expediente a TAD % Cancelar

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

Una vez finalizada la tramitacién conjunta de los expedientes se permite desvincular el lote. Esta
accion se realiza al presionar el botéon “Desvincular Todo”. Cada expediente puede seguir la
tramitacién en forma individual.

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

Si se envia un expediente cabecera a “guarda temporal” el médulo procede a desvincular los
expedientes que conforman la tramitaciéon conjunta. El expediente cabecera pasa a la guarda
previa confirmacion del usuario en curso. Los expedientes incorporados quedan en el buzén de
tareas del usuario habilitados para ejecutar.
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A continuacién se muestran las pantallas que ejemplifican la operatoria.

Tramitacion

Expediente: EX-2019-00006528- -UNC-UNC

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

= Desvincular Todo

Desc.Tramite Nimero Reparticion Codigo Tramite Accion

Contratos 2019 6558 UNC-UNC CONT00001 @

Total de expedientes en tramitacién conjunta: 1

© salir sin Pase [ Realizar Pase * Realizar Pase Paralelo €2 Generar Copia $ Notificar Expediente a TAD & Cancelar

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

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

Motivo: EX B B $Piv o M| FIiB 7 U s|x £}
¢ Estilo ~ | Formato Normal ~ | Fuente
Pase para su Guarda Temporal
| Estado: Guarda Temporal -
{
“ Usuario
‘ Reparticion:
Q
Sector
Sector:
Q
Mesa de la Reparticion Q
@ Realizar Pase ! Realizar Pase y Comunicar ® Cancelar

Al presionar en el botdon “Realizar Pase” muestra el siguiente aviso.

37



]

GDE

Prosecretaria de Informatica

Atencion b 4

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

Temporal los expedientes vinculados se
desvincularan. ;Desea continuar?

Si No

1.5.3.5 — Fusion
La solapa “Fusion” permite agrupar varios expedientes en uno que quedara como cabeceray sera
el que tramite. Los expedientes fusionados pierden su individualidad, es decir no pueden volver a

tramitar en forma independiente.

Tramitacién

Expediente: EX-2020-00001791- -UNC-UNC

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

Tipo Afio Numero Reparticién Actuacién Reparticién Usuario Q, Buscar Expediente I} Confirmar Fusién

EX - UNC Q

T.Docu Aiio Numero Reparticion Codigo Tramite Accion

Total de expedientes en fusion. 0

‘ © salir sin Pase [ Realizar Pase & Realizar Pase Paralelo ] Generar Copia @ Notificar Expediente a TAD ® Cancelar

Para realizar una fusidon el expediente cabecera debe estar en estado de “Tramitacién” o
“Ejecuciéon”. Todos los expedientes que se fusionen deben tener el mismo estado que el
expediente cabecera en el momento del armado.

Sélo se permite la fusidon de expedientes que estén bajo el control del usuario.
El expediente sobre el que se esta operando serd cabecera de la fusidn, su numeracion serd la del

expediente resultante de la fusidn. El resto de los expedientes que componen la fusién perderan la
posibilidad de volver a tramitar y pasardn a estado de “Guarda Temporal”.
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Tramitacion

Expediente: EX-2020-00001791- -UNC-UNC

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitaciéon Conjunta m Historial de Pases Datos de la Caratula

Tipo Aiio Namero Reparticion Actuacién Reparticiéon Usuario Q Buscar Expediente IR Confirmar Fusién

EX v 2019 6528 UNC UNC Q

T.Docu  Afo Numero Reparticion Codigo Tramite Accion

Total de expedientes en fusién. 0

© Salir sin Pase @ Realizar Pase & Realizar Pase Paralelo 2] Generar Copia  Notificar Expediente a TAD ® Cancelar

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

Tramitacion

Expediente: EX-2020-00001791- -UNC-UNC

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente 3 C N m Historial de Pases Datos de la Caratula
Tipo Afo Numero Reparticion Actuacion Reparticién Usuario Q Buscar Expediente B Confirmar Fusion
EX v UNC Q

Aiio Reparticion Codigo Tramite Accion
EX 2019 6528 UNC-UNC CONTO00001 @ =]
Total de expedientes en fusién. 1

© salir sin Pase [ Realizar Pase & Realizar Pase Paralelo 2] Generar Copia @ Notificar Expediente a TAD ® Cancelar

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

Una vez seleccionados todos los expedientes electronicos se debe ratificar con el botédn “Confirmar
Fusion”.

Y Confirmar Fusion
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Confirmacion 4

.' La operacién de fusionado no puede
=27 deshacerse. ;Esta seguro?

Si No

El médulo solicita la confirmacién de la operacion.

&4 Se ha confirmado la fusién de los
expedientes.

OK

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

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

A partir de la confirmacidn solo se permite vincular documentos o realizar operaciones sobre el
expediente cabecera. Los documentos vinculados sélo forman parte del expediente cabeceray no
se replican en los expedientes fusionados.

Una vez que se confirma la fusién del mdédulo genera en forma automdtica providencias que
indican la operacion:

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

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

1.5.3.6 — Historial de Pases
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El médulo permite visualizar los pases realizados durante la tramitacién del expediente.

Tramitacién

Expediente: EX-2020-00001791- -UNC-UNC

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitacion Conjunta Hi 1 di Ses Datos de la Caratula

Emisor Destino Ecosistema Origen Ecosistema Destino Estado Motive
2 12/08/2020 12:58:01 il 2 R UNC UNC Tramitacion Realizar Pase a Tram...
1 12/08/2020 12:52:02 A~ UNC UNC Iniciacion CONTRATOS

© Salir sin Pase @ Realizar Pase * Realizar Pase Paralelo 8] Generar Copia @ Notificar Expediente a TAD R Cancelar

1.5.3.7 — Datos de Caratula

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

Tramitacion x

Expediente: EX 0001791

INC

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitacién Conjunta Historial de Pases Dat

Realizar Pase a Tramitacion
Motivo del dltimo pase:

Datos del Expediente

Interno Externo

Cédigo Tramite: CONTO00001-"Contratos" - @

CONTRATOS
Descripcién Adicional del Tramite:

Cuit/Cuil: No Declara/No posee
Tipo Documento: v
Numero Documento: Sexo
Apellido/s: Nombre/s:
Razén Social:
Email:
Teléfono:
Domicilio Electoral
Pais:
Provincia:
Municipio:
Ciudad:
Barrio:
Monoblock:
Calle/Altura:

(# Modificar M Guardar % Cancelar £ Datos Propios del Expediente

© salir sin Pase @ Realizar Pase & Realizar Pase Paralelo 2] Generar Copia @ Notificar Expediente a TAD % Cancelar

1.5.3.8 — Actividades

41



]

GDE

Prosecretaria de Informatica

En la solapa “Actividades” se visualizan las solicitudes realizadas para el expediente en curso, como
por ejemplo las solicitudes de generacién de copia parcial del expediente

Tramitacion

Expediente: EX-2020-00001791- -UNC-UNC

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente 2 C 1 T Historial de Pases Datos de la Caratula Actividades

1 Cancelar todas las actividades pendientes

Fecha Usuario Usuario Cadigo
Estado Acciones

resolucién actual resolucién Trémite

Tipo actividad Fecha creacion

Cddigo Expediente

13/08/2020
EX-2020-00001791- -UNC-UNC Creacién de paquete en ARCHIVO ARCH ABIERTA CONT00001 > Ver
12:59

© salir sin Pase @ Realizar Pase & Realizar Pase Paralelo €% Generar Copia @ Notificar Expediente a TAD % Cancelar

@ Cancelar todas las actividades pendientes

Al presionar se cancelan todas las actividades pendientes. Luego presenta una solicitud de
confirmacién de la accidn.

Confirmacion b 4

¢;Desea cancelar todas las actividades
pendientes?

Si No

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

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

Al “Adquirir” una tarea el usuario se hace responsable por la ejecucién.

42



]

GDE

Prosecretaria de Informatica

Buzon de Tareas [M=IFLIN BTN  Actividades — Tareas Supervisados — Tareas Otros Usuarios  Tareas en Paralelo  Consultas

Tareas Us

@ Buzén de Tareas Pendientes

[ Asignar Tarea i Mostrar Filtros

Tarea/Estado Fecha Ult. Mod Cddigo Expediente Cédigo Tramite ] Motivo Usuario Anterior n a realizar
D Tramitacion 2020-08-04 11:17:43  EX-2020-00001659- -UNC-AAA#REC TSTRESERV i PRUEBA VIS... GDE25 Qi Adquirir
RESERVADO
[ ] Iniciar Expediente  2020-06-12 12:38:24 GENE00000 "Licitacion Publica” X CAPAG Q@ Adquirir
[] Iniciar Expediente ~ 2020-06-12 12:32:39 UNIV00999 "Tramite Acotado UNC" X CAPAS Qi Adquirir
[ ] Iniciar Expediente  2020-06-12 12:30:16 BECAS "Becas” X CAPAS @ Adquirir
D Iniciacion 2020-07-2312:25:01  EX-2020-00001148- -UNC-ME#FL UNIV00998 Adscripciones Pasedel E... CAPAS Qi Adquirir
[] Iniciar Expediente  2020-06-12 11:40:16 UNIV00999 “Tramite Acotado UNC" X CAPAS Qd Adquirir
[] Iniciar Expediente ~ 2020-06-12 11:39:33 UNIV00999 "Tramite Acotado UNC" X CAPAS Qi Adquirir
[ ] Iniciar Expediente  2020-06-12 11:37:49 UNIV00999 “Tramite Acotado UNC" X CAPAS @ Adquirir

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

[2) Asignar Tarea

Para derivar una tarea se debe marcar el casillero que se encuentra a la izquierda del estado de la
actuacién y luego presionar en el botén “Asignar Tarea”. El médulo solicita el nombre del usuario al
que se le asigna la tarea.

Buzon de Tareas [M=IFZ0 ¥l (.EIMM Actividades — Tareas Supervisados — Tareas Otros Usuarios ~ Tareas en Paralelo  Consultas

Tareas Usu

© Buzdn de Tareas Pendientes

B Asignar Tarea R Moctrar Filtroe

<<l i Usuario al que se le asi an las tareas sell
capacitadort (capacitadort) Asignar cédigo Tramite i i Motivo Usuario Anterior Acci6n a realizar
D Tramitacién 2020-08-04 11:17:43  EX-2020-00001659- -UNC-AAA#REC TSTRESERV ST PRUEBA VIS... GDE25 Qi Adquirir
RESERVADO

[7] Iniciar Expediente  2020-06-12 12:38:24 GENE00000 "Licitacién Piblica” X CAPA6 Qd Adquirir
[] iniciar Expediente  2020-06-12 12:32:39 UNIV00999 "Tramite Acotado UNC" X CAPAS Q¥ Adquirir
Iniciar Expediente  2020-06-12 12:30:16 BECAS "Becas” X CAPAS Qi Adquirir
D Iniciacién 2020-07-23 12:25:01  EX-2020-000017148- -UNC-ME#FL UNIV00998 Adscripciones Pase del E... CAPAS Qi Adquirir
[] Iniciar Expediente ~ 2020-06-12 11:40:16 UNIV00999 "Tramite Acotado UNC" X CAPAS  Adquirir
D Iniciar Expediente  2020-06-12 11:39:33 UNIV00999 "Tramite Acotado UNC" x CAPAS Qi Adquirir

Luego se debe presionar en el botdon “Asignar” y el médulo solicita la confirmacién de la accién.
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Confirmacion 4

40 Va a asignar las tareas seleccionadas al
usuario CAPA2. ;Esta seguro?

Si No

Una vez confirmada la accidn la tarea pasa al “Buzdn de Tareas” del usuario seleccionado. La opcion
“Mostrar Filtros”, permite la seleccién de expedientes por su estado.

Buzon de Tareas [ :=TFALELIEIM  Actividades — Tareas Supervisados — Tareas Ofros Usuarios ~ Tareas en Paralelo  Consultas

Tareas Usuario

© Buzon de Tareas Pendientes

[2 Asignar Tarea  #i} Ocultar Filtros

Estado Todos los estados... - Fecha Ult. Modif. 9 Motivo Codigo Tramite: Q

Reparti<_ Q Usuario Anterior Q Médulo Origen Q

. Iniciar Expediente

Y Filtrar | @ Quitar Filtro

&
Iniciacion
Tramitacién odif. Cddigo Expediente Cddigo Tramite Descripcién del trémite Motivo Usuario Anterior Accidn a realizar
Comunicacion TST TRAMITE .
D b | Sub: i 1:17:43  EX-2020-00001659- -UNC-AAA#REC TSTRESERV PRUEBA VIS... GDE25 Qi Adquirir
Lbsanacion RESERVADO
En Resolucion e e N "
D [} 2:38:24 GENEQ0000 Licitacién Pablica X CAPA6 Q¥ Adquirir
Ejecucién
[ n 2:32:39 UNIV00999 "Tramite Acotado UNC" X CAPAS Qd Adquirir
Paralelo
[]  Iniciar Expediente " 2020-06-1212:30:16 BECAS "Becas” X CAPAS Qd Adquirir
D Iniciacién 2020-07-2312:25:01  EX-2020-00001148- -UNC-ME#FL UNIV00998 Adscripciones Pase del E... CAPAS Q¥ Adquirir
[] Iniciar Expediente  2020-06-12 11:40:16 UNIV00999 "Tramite Acotado UNC" X CAPAS Qd Adquirir

Al seleccionar el estado, se debe presionar el botdn “Filtrar” y el médulo mostrara los expedientes
gue se encuentren en el estado elegido.

1.7—- Tareas Supervisados

Los usuarios que posean personal a cargo podran ver las tareas pendientes de sus supervisados a
fin de avocarse las tareas o reasignarlas.
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Buzon de Tareas  Buzén Grupal — Actividades [REIEEERSNILNELLLIMN Tareas Otros Usuarios  Tareas en Paralelo  Consultas  Administracion ~ Admin Documentos  Rehabilitar Expediente

Configuracion Inicial

Buzon de Tareas

©® Buzon de Tareas Pendientes

L[| <1 16 > | |»

E4 Nombre Supervisado Tareas Pendientes Accién
Capacitador 1 (capacitador1) 0
Capacitador 2 (capacitador2) 0

2 Capacitador 14 (capacitador14) 15 Ver tareas
Capacitador 15 (capacitador15) 23 Ver tareas
Capacitador 16 (capacitador16) 73 Ver tareas
Capacitador 20 (capacitador 20) 2 Ver tareas

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

A continuacidn se presenta la pantalla con las tareas pendientes del usuario seleccionado.

| Buzon de tareas de Capacitador 15 x

B Avocarme las tareas seleccionadas ! Reasignar las tareas seleccionadas @ Enviar a Guarda Temporal

. Cadigo Descripcion
B4 Tarea/Estado Fecha Ult. Modif. Cédigo Expediente Motivo Usuario Anterior Accion
Tramite del tramite

| [] Tramitacién 2020-08-1212:09:41  EX-2020-00000531--UNC-UNC CONTO0001 Contratos sss @
|

[] Tramitacion 2020-06-05 10:43:20  EX-2020-00000997- -UNC-AAA#REC CONTO00001 Contratos Contrataci.... @
| Tramite )

[] Paralelo 2020-05-20 16:39:30  EX-2020-00000772- -UNC-AAA#FAUD  UNIV00999 agregar in... @&
j\ Acotado UNC
| ] Iniciacién 2020-05-14 20:39:10  EX-2020-00000747--UNC-AAA#REC ~ CONT00001 Contratos prueba lau @
) Total de tareas pendientes: 4
{ ® Cerrar

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

B Avocarme las tareas seleccionadas

En el caso de avocarse la tarea pide la confirmacién de la accién.
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Confirmacion

@ Va a avocarse las tareas seleccionadas. jEsta
seguro?

Si No

Una vez confirmada la accién la tarea pasa al “Buzdén de Tareas” del supervisor.

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

& Reasignar las tareas seleccionadas

| Buzon de tareas de GDE11 x
[

1 BB Avocarme las tareas seleccionadas & Reasignar las tarea:

; |l <l ll4 1 s |5 Usuario al que se le asignaran las tareas seleccionadas

P s i

. Capacitador 1 (capacitador1) Asignar

Tarea/Estado Fecha Ult. Modif. Cadigo Expediente Accion
| Tramitacion 2020-08-1212:09:41  EX-2020-00000531- -UNC-UNC CONTO00001 Contratos $88 @
[] Tramitacién 2020-06-05 10:43:20 EX-2020-00000997- -UNC-AAA#REC CONTO0001 Contratos Contrataci... @

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

Asignar
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Confirmacion b 4

[ |

I.- W Va a reasignar las tareas seleccionadas al
usuario 2707 IZLLL JEsta seguro? '
J

l Si No

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

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

@ Enviar a Guarda Temporal

| Motivo:

= | 2 Realizar Pase | % Cancelar

1.8— Tareas en Paralelo

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

47



]

GDE

Prosecretaria de Informatica

Se debe presionar el botdn “Realizar pase paralelo” que figura en el inferior de la pantalla.

&~ Realizar Pase Paralelo

Tramitacion

Expediente: EX-2020-00000533- -UNC-UNC

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

Buscar por: Tipo Aiio Nimero Ecosistema Reparticion
Nimero UNC Q UNC - Q
— Iy Vincular Documentos
Namero e
-
Espedial koS Q

(& Subsanar Errores Materiales (& Iniciar Documento GEDO @ Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos

Orden  Tipo de Documento Nimero Documento Fecha de Asociacién Fecha de Creacién
18/08/2020
4 PV - Providencia PV-2020.00001827-UNC-GDEUNC Pase 18/08/2020 12:25:29 B &£ Q
122529
22/04/2020
3 PV - Providencia PV-2020-00000536-UNC-UNC Pase 22/04/2020 11:37:16 B &£ Q
11:37:16
22/04/2020
2 IF - Informe Grafico IF-2020-00000535-UNC-UNC DNIXXXXXX 22/04/2020 11:35:54 BE B & Q
22/04/2020
1 PV-Cardtula Expediente PY-2020-00000534-UNC-UNC Cardtula 22/04/2020 11:32:25 B &2 a
11:3213

Total de documentos: 4

& Descargar todos los Dacumentos (con pase)
Sin Pase

Filtro

Q@ sSalirsinPase | @ Realizar Pase |+ Realizar Pase Paralelo || € Generar Copia @ Notificar Expediente a TAD % Cancelar

Una vez presionado el botdn, 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.
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Motivo: iy B B @ YPI0 (MG Q1B 7 U ax|x 2|z = |= ===
‘é Estilo | :' Formalo |Normal :' Fuente [«| Tamafio | :."Tﬁv {ﬁ'
Estado: Paralelo
Destino:
€€ £ G [
i Usuario Motivo de pase Accion
Usuarios:
Usuario: + Agregar
S L% (A I a2
Reparticion - Sector Motivo de pase Accion
Sectores:
Reparticién: Q, Sector: Q| 4 Agregar
& Realizar Pase Paralelo % Cancelar

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

Si se desea enviar el expediente a usuarios se debe completar el campo predictivo destinado a tal

efecto y seleccionar al agente correspondiente del menu disponible.
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Motivo: [jy Bz B @ Pio o [ML|FIB 7 0 &|x xiEE|EE(EEs==
I stilo \ \ = Formato ‘Normal |v_ Fuente - Tamaifio | ) ‘ .J Tﬁv {hv
Estado: Paralelo
Destino:
LN B S
: Usuario Motivo de pase Accion
Usuarios:
Usuario: | capacitador 1 (capacit: | 4 Agregar
€< n M
Reparticion - Sector Motivo de pase Accion
Sectores:
Reparticion: Q| Sector:| Q <4 Agregar
& Realizar Pase Paralelo ¥ Cancelar

Una vez seleccionado el usuario, se debe presionar en el botdén “Agregar” para que quede

registrado como uno de los destinatarios del expediente.
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Motvo: [y BB @ WPio = |[M%IZIB 1 U &% <[ E|=E]E= ==
‘; Estilo ~ | Formato ;Normal :- Fuente | - | Tamafio - Tg- O~

Estado: Paralelo

Destino:
€€ 3|2
Usuario Motivo de pase Accién

Usuarios: Capacitador 1 (capacitador1) & X
Usuario: + Agregar
«|| <] n I B 2 !
Reparticién - Sector Motivo de pase Accion

Sectores:
Reparticion: Q| Sector: Q| 4 Agregar

" Realizar Pase Paralelo ® Cancelar

Una vez cargado el primer usuario, se pueden seguir agregando otros si se repite la operacion. Si se
desea, se puede también ingresar sectores como destinatarios. Un expediente puede estar dirigido
a varios usuarios, a varios sectores o a varios usuarios y sectores, en forma combinada. Para cargar
un sector se debe consignar, en primer lugar, la reparticién a la que pertenece y, luego, el cédigo
del sector. Ambos datos pueden ingresarse en forma manual, si se conocen. De otra manera, si se
despliega la lupa se puede buscar la informacién.
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Motivo: (£ Y Bs B @ riv o M| LB 7 U wc|x £ [i=
Ik ; Estilo | [ E\ Fuente |
Estado: Paralelo
Destino:
LN < = Sl
Usuario Motivo de pase Accidn
Usuarios: setentay oc’ — -
Blsqueda de Reparticion L7 ]
Usuario:
Buscar |
SIS («][c|h |1 [3][»

Sectores: Cédigo Nombre

Reparticion: Q| Sector:| Tl =+ Agregar ;

¥ Realizar Pase Paralelo | ¥ Cancelar

Una vez seleccionado el sector, se debe presionar en el botén “Agregar” para que quede registrado
como uno de los destinatarios del expediente.
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Enviar a x
Motivo: iy e @B Epivy o (M| FIB I U 2= 1}
o ; Estilo | - | Formato ;_Nq_rma! ' Fuente |
Estado: Paralelo
Destino:
&l || i BN
Usuario Motivo de pase Accion
HsHatinz; Capacitador 1 (capacitador1) & ¥
Usuario: + Agregar
&< 1 L || |
Sectores: GDEUNC-GDE & R
Reparticion: Q| Sector: Q| 4 Agregar
& Realizar Pase Paralelo X Cancelar

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

Motivo Propio de pase X

Motivo de Pase para la reparticion: GDEUNC-GDE

Pase para la prosecucion de su tramite

Guardar Cancelar

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

L

! Se genero el pase del expediente:

EX-2020-00001377- -UNC-GDEUNC
Se envi6 a los usuarios: Capacitador 1

Se envio a los sectores: GDEUNC-GDE

OK

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”.

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

© Buzdn de Tareas en Paralelo

L€ o> |2
Estado Expediente Fecha Motivo Destinatario Acciones
Pendiente EX-2020-00001377- -UNC-GDEUNC 2020-08-18 11:34:04  Pase para la prosecucion de su tramite. =
Pendiente EX-2020-00001377- -UNC-GDEUNC 2020-08-18 11:33:51  Pase Paralelo. =3
Pendiente EX-2020-00001404- -UNC-GDEUNC 2020-08-18 11:26:22  Pase paralelo. =]
Pendiente EX-2020-00001404- -UNC-GDEUNC 2020-08-18 11:26:09  Pase paralelo. =]

Total de tareas pendientes: a4

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

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

El agente receptor puede acceder al expediente en su “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.
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Buzon Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas Administracién Admin Documentos Rehabilitar Expediente Configuracion Inicial

Tareas Usuario

© Buzon de Tareas Pendientes

Crear Nueva Solicitud Caratular Interno [3 Caratular Externo

Li|<| 1 (18 |>|>

= Tarea/Estado Fecha Ult. Modif.  Cédigo Expediente Cddigo Tramite Descripcion del tramite Motivo Usuario Anterior Accién a realizar
= Pase para la .
() Paralelo 2020-08-18 11:34:04  EX-2020-00001377- -UNC-GDEUNC BECAS Becas [> Ejecutar Devolver
prosecu...
~ Prueba §
() Iniciacion 2020-08-18 11:31:48  EX-2020-00001815- -UNC-GDEUNC GENED0028 Oficio Judicial [> Ejecutar

Expedientes S...

- Causante
() Iniciacién 2020-07-01 13:43:11  EX-2020-00001402- -UNC-GDEUNC UNIV00024 Becas > Ejecutar
= (Dependenci...

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

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

Paralelo

Expediente: EX-2020-00001377- -UNC- GDEUNC

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Caratula
Buscar por: Tipo Ao Namero Ecosistema Reparticion
Namero UNC alll UNC - Qa
e I Vincular Documentos
Nimero
N Q UNC v
Especial

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

Tipo de Documento

18/08/2020

5 PV~ Providencia PV-2020-00001818-UNGUNG Pase 18/08/202011:34:16 B £ Qq
1134116
18/08/2020
4 PV-Providencia PV-2020-00001817-UNC-UNC Pase 18/08/2020 11:34:04 B &£ Qq
11:34:04
18/08/2020
3 PV - Providencia PV-2020-00001811-UNGGDEUNG Pase 18/08/2020 11:28:00 B £ Qa
11:28:00
20/06/2020
2 PV-Cardtula Variable Becas PV:2020-00001373-UNC-BDEUNC Cardtula 29/06/2020 14:57:57 e B & Qq
29/06/2020
1 PV-Carétula Expediente PV-2020-00001378-UNG-GDEUNG Cardtula 29/06/2020 14:57:37 B & Q
14:57:25

Total de documentos: 5

L Descargar todos los Documentos (con pase)

Sin Pase

Filtro

@ Salir sin Pase | @ Realizar Pase & Realizar Pase Paralelo ) Generar Copia ® Notificar Expediente a TAD ® Cancelar

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 botdn “Realizar Pase” que se encuentra
en la parte inferior de la pantalla. Cuando se ingresa a la pantalla de pase se debe consignar el
motivo en el campo correspondiente. Como el agente que envid la tarea en paralelo es quien tiene
el control del expediente, el 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.
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!Motivo: L BRREBEYio g4 %L | 2B 7 U x| x &S

| = Estilo ~ | Formato MNormal :- Fueme:

1 Pase para la prosecucién de su tramite

| |
| |
| |
| |
Estado: Paralelo [2]

|Destino

Usuario: Capacitador 1 (capacitador1) (2]

@ Enviar ® Cancelar

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

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

Buzon de Tareas Buzon Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Pardelo Consultas
Tareas en Paralelo

@ Buzon de Tareas en Paralelo

LU P
Estado Expediente Fecha Motivo Destinatario Acciones
Terminado EX-2020-00001377- -UNC-GDEUNC 2020-08-18 11:34:04  Pase para la prosecucion de su tramite. PUESTAINICIAL
Pendiente EX-2020-00001377- -UNC-GDEUNC 2020-08-18 11:33:51  Pase Paralelo CAPA68 =3
Pendiente EX-2020-00001404- -UNC-GDEUNC 2020-08-18 11:26:22  Pase paralelo. GDEUNC-GDE =]
Pendiente EX-2020-00001404- -UNC-GDEUNC 2020-08-18 11:26:09  Pase paralelo. CAPA78 '=2

Total de tareas pendientes: 4

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

El agente que envid el expediente en forma paralela puede, si asi lo desea, adquirirlo de cualquiera
de los destinatarios y en todo momento. Para efectuar dicha operacién, se debe presionar en el
botén “Adquirir” de la columna “Acciones”. 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 actuacidn. La tarea figurard en estado “Adquirida”.
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Confirmacion b4

Esta por adquirir una tarea que se esta
ejecutando en tramitacion en paralelo. ;Esta
Seguro?

b,

Buzén de Tareas Buzon Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas

Tareas en Paralelo

© Buzdn de Tareas en Paralelo

K [ ES

Estado Expediente Fecha Motivo Destinatario Acciones
Adquirida EX-2020-00001377- -UNC-GDEUNC 2020-08-18 11:54:23  Pase Paralelo.
Terminado EX-2020-00001377- -UNC-GDEUNC 2020-08-18 11:34:04  Pase para la prosecucion de su tramite.
Pendiente EX-2020-00001404- -UNC-GDEUNC 2020-08-18 11:26:22  Pase paralelo >
Pendiente EX-2020-00001404- -UNC-GDEUNC 2020-08-18 11:26:09  Pase paralelo. =]
Total de tareas pendientes: 4

Si el usuario que adquirio el expediente se dirige a su “Buzdn de tareas” lo encontrard 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 botén
“Realizar pase”, solo estara disponible la opcidn a realizarse un auto pase que confirma la
recuperacion total de la tarea y deja al expediente en estado “Terminado”, seguin se observa en la
solapa “Tareas en paralelo”.

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

Tareas en Paralelo

© Buzon de Tareas en Paralelo

K JEES

Estado Expediente Fecha Motivo Destinatario Acciones
Adquirida EX-2020-00001377- -UNC-GDEUNC 2020-08-18 11:54:23  Pase Paralelo.
Terminado EX-2020-00001377- -UNC-GDEUNC 2020-08-18 11:34:04  Pase para la prosecucion de su tramite.
Pendiente EX-2020-00001404- -UNC-GDEUNC 2020-08-18 11:26:22  Pase paralelo. =
Pendiente EX-2020-00001404- -UNC-GDEUNC 2020-08-18 11:26:09  Pase paralelo. =]
Total de tareas pendientes: 4

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

Buzon de Tareas Buzon Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Pardelo Consultas

Tareas en Paralelo

@ Buzon de Tareas en Paralelo

K< it 2] |
Estado Expediente Fecha Motivo Destinatario Acciones
Terminado EX-2020-00001377--UNC-GDEUNC 2020-08-18 11:34:04  Pase para la prosecucién de su tramite. PUESTAINICIAL
Pendiente EX-2020-00001377- -UNC-GDEUNC 2020-08-18 11:33:51  Pase Paralelo. CAPA68 =
Pendiente EX-2020-00001404- -UNC-GDEUNC 2020-08-18 11:26:22  Pase paralelo. GDEUNC-GDE =
Pendiente EX-2020-00001404- -UNC-GDEUNC 2020-08-18 11:26:09  Pase paralelo. CAPA78 =3

Total de tareas pendientes: 4

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

Cuando el ultimo usuario pendiente finaliza su trabajo, el “Buzdn de Tareas en Paralelo” del emisor
no registrard expedientes. La actuacidn se encontrara en su “Buzén de Tareas” y el estado sera de
“Tramitacion” o “Ejecucidon”, segun corresponda. Al abrir el expediente se encontraran los
documentos que vinculd cada destinatario, ordenados segin el momento de realizacion de la
tarea.

1.9- Consultas

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

Buzon de Tareas Buzon Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo

Consultas de Expedientes

© Consultas

[3 Busqueda de Expedientes v [ Consuita de expedientes por nimero UNC [ Consulta de expedientes en Guarda Temporal v

Cédigo expediente Fecha creacion Usuario Generador Referencia Accion

> Busqueda de Expedientes

Si se despliega el menu “Busqueda de Expedientes”, el mddulo permitird la consulta de
expedientes generados por el usuario productor, por el sector al que pertenece, los tramitados por
el usuario, lo que incidira en los resultados obtenidos.
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Buzén de Tareas Buzon Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo m

Consultas de Expedientes

© Consultas

[2) Busqueda de Expedientes w [ Consuilta de expedientes por numero UNC  [3) Consulta de expedientes en Guarda Temporal w

Buscar en los expedientes generados por mi

I Buscar en los expedientes generados en mi Reparticion

. - - ion Usuario Generador Referencia Accion
Buscar en los expedientes tramitados por mi

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

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

| Expedientes creados por mi x

Fecha desde x| Fecha hasta £
Codigo Tramite: Q
Motivo
Dato

) - =+ Agregar
Propio

Datos de la solicitud

Cuit/Cuil:
Tipo Documento « Numero
(@) Domicilio Legal () Domicilic Electoral

Domicilic Legal Constituido

Pais: b
Provincia: -
Departamento: i
Localidad: ¥
Calle/Altura:

Piso: Dpto: Cp:

Q, Buscar X Cancelar [3 Blanquear Datos

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 botén “Buscar” o “Cerrar” para cancelar la
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busqueda. Se puede ingresar el dato en el campo correspondiente, o bien indicarlo en los
calendarios destinados para tal fin.

Expedientes creados por mi

Fecha desde 1511002019 ] Fecha hasta | ]

Codigo Tramite: Q 4 ago 2020 »
Mativo lun mar mié jue vie sal

27 28 29 30 3

3 4 5 & 7 .

10 M 12 13 14 15 : |
Dato 7 Bl 10 20 v
Propio xd 24 25 26 27 28

Datos de la solicitud

‘ Cuit/Cuil:
Tipo Documento - Numero
(®) Domicilio Legal () Domicilie Electoral

Domicilio Legal Constituido

Pais: b
Provincia: -
Departamento: -
Localidad: '
Calle/Altura:

Piso: Dpto: Cp:

Q Buscar % Cancelar [3 Blanguear Datos

El médulo mostrard por resultados todos los expedientes generados por el usuario durante el
intervalo de tiempo establecido.

Otras posibilidades son efectuar busquedas por “Tramite”, por “Dato Propio” y por “Datos de la
Solicitud”. En estos casos, se debe seleccionar el cédigo correspondiente del menu desplegable,

todas las opciones son combinables lo que permite ajustar el resultado.

El listado de expedientes obtenidos se organiza por columnas, seglin los metadatos principales de
la actuacion.
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Buzén de Tareas Buzén Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo

Consultas de Expedientes

© Consultas

(3 Busqueda de Expedientes w [ Consulta de expedientes por nimero UNC  [3) Consulta de expedientes en Guarda Temporal v

[1-3/3]
Codigo expediente Fecha creacion Usuario Generador Referencia Accion
EX-2020-00000533- -UNC-UNC 22/04/2020 Caratulacién de Expediente Electronico XX @ Visualizar ‘ i- Tramitar
EX-2020-00000531--UNC-UNC 22/04/2020 C ion de E: El oni @ Visualizar ‘ I- Tramitar
EX-2020-00001791--UNC-UNC 12/08/2020 CONTRATOS @ Visualizar ‘ ]- Tramitar

> Consultar Expediente por nimero UNC

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

Consulta Expedientes por numero UNC X

Tipo Actuacion EX v

Afio 2020

Numero 533

Reparticion Actuacion UNC -

Reparticion Usuario UNC Q
Q Buscar A Cancelar

El médulo mostrara como resultado el expediente seleccionado.

Buzén de Tareas Buzén Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo

Consultas de Expedientes

@ Consultas

[3 Busqueda de Expedientes ¥ [ Consulta de expedientes por numero UNC [ Consulta de expedientes en Guarda Temporal v

Ll <| L5 [ [E-10t])

Codigo expediente Fecha creacion Usuario Generador

Referencia Accion

EX-2020-00000533- -UNC-UNC 22/04/2020 Caratulacion de Expediente Electronico XX @ Visualizar ‘ |v Tramitar
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“Visualizar”, en la columna “Accién”, permite ver el expediente completo con todos los
documentos vinculados.

Tramitacion

Expediente: EX-2020-00000533- -UNC-UNC

Documentos de Trabajo i A iad Tramitacion Conjunta Fusion Historial de Pases Datos de la Caratula Actividades

Con Pase

Orden  Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Fecha de Asociacion Fecha de Creacion Accion
22/04/2020
3 PV - Providencia PV-2020-00000536-UNC-UNC Pase 22/04/2020 11:37:16 B & Q
11:37:16
22/04/2020
2 IF - Informe Grafico IF-2020-00000535-UNC-UNC DNIXXXXXX 22/04/2020 11:35:54 B & Q
11:34:30
22/04/2020
il PV - Caratula Expediente PV-2020-00000534-UNC-UNC Caratula 22/04/2020 11:32:25 & Q
11:32:13

Total de documentos: 3

& Descargar todos los Documentos (con pase)

Sin Pase

Filtro

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

> Visualizar las caracteristicas del documento:

Numero GDE

e Referencia

e Fecha creacion

¢ Tipo de Documento
e Firmantes

e Datos Propios

e Archivos de Trabajo
e Historial

> Descargar el documento: permite visualizar el documento

> Mas Datos: muestra el nombre del usuario generador del documento y, en el caso en
gue 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.

62



]

GDE

Prosecretaria de Informatica

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

Tramitacion

Expediente: EX-2020-00000533- -UNC-UNC

| Doct Doct de Trabajo pedit Asoci Tramitacion Conjunta  Fusion WGISGHEILER.CEEUMN Datos de la Caratula  Actividades

Emisor Destino Ecosistema Origen Ecosistema Destino Estado Motivo
2 22/04/2020 11:37:16 PUTEEEE POEEE UNC UNC Tramitacioén Motivo del Pase
1 22/04/2020 11:32:25 SLEIE S UNC UNC Iniciacion Caratulacién de Expe...

También se permite visualizar los datos cargados en la cardtula 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 “Accién”, que permite:

> “Ejecutar Tarea”: el expediente debe estar bajo el control del usuario en curso, “Buzén de
Tareas”.

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

Buzén de Tareas Buzdn Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo m

Consultas de Expedientes

© Consultas

[3) Busqueda de Expedientes w [} Consulta de expedientes por niimero UNC [ Consulta de expedientes en Guarda Temporal w

<<l s [1-1/1]

Cadigo expediente Fecha creacion Usuario Generador Referencia Accion

Caratulacion de Expediente Electronico -
EX-2020-00000533- -UNC-UNC 22/04/2020 @ Visualizar |< Tramitar

XX

[>  Ejecutar Tarea

Qi Adquirir Tarea

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

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

63



]

GDE

Prosecretaria de Informatica

Tramitacién

Expediente: EX-2020-00000533- -UNC-UNC

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

Buscar por: Tipo Aiio Niimero Ecosistema Reparticion
Niimero UNC Q une - Q
e Iy Vincular Documentos
Namero
Q UNC - Q
Espedial

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

Con Pase
Orden  Tipo de Documento Fecha de Asociacién Fecha de Creacién
18/08/2020
4 PV - Providencia PV-2020-00001827-UNC-GDEUNC Pase 18/08/2020 12:25:29 @ F 4 Q
122529
22/04/2020
3 PV - Providencia PV-2020-00000536-UNC-UNC Pase 22/04/2020 11:37:16 @ E3 Q
11:37:16
22/04/2020
2 IF - Informe Grafico IF-2020-00000535-UNC-UNC DNI XX 22/04/2020 11:35:54 % 3 Q
11:34:30
22/04/2020
1 PV - Carétula Expediente PV-2020-00000534-UNCUNC Caratula 22/04/2020 11:32:25 @ £ Q
11:3213

Total de documentos: 4

& Descargar todos los Documentos (con pase)

Sin Pase

Filtro

Q Salir sin Pase @ Realizar Pase # Realizar Pase Paralelo ] Generar Copia ® Notificar Expediente a TAD X Cancelar

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

| No se puede realizar esta operacion, la tarea
esta asignada a otro usuario o grupo.

OK

Si el expediente que se consulta esta en estado de “Guarda Temporal” en la columna “Accién” se habilita
la opcion “Solicitar Archivo”.

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

Consultas de Exj ientes

@ Consultas

[3) Busqueda de Expedientes v  [3) Consulta de expedientes por nimero UNC  [3) Consulta de expedientes en Guarda Temporal v

&<l s> [1-1/1]

Cédigo expediente Fecha creacion Usuario Generador Referencia

EX-2020-00001420- -UNC-GDEUNC 02/07/2020 PUESTAINICIAL prueba @ Visualizar‘ s Solicitar Archivo
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Al presionar en el botdn “Solicitar Archivo” se genera una solicitud, el mddulo solicita
confirmacion.

Solicitar Archivo.

| @ Esté solicitando el pase de Guarda Temporal
al estado Archivo Definitivo del expediente
EX-2020-00001420- -UNC-GDEUNC. Esta
operacion no puede deshacerse. ;Desea
confirmar la operacién?

Si No

> Consulta de expedientes en Guarda Temporal

Si se despliega el menu “Consulta de expedientes en Guarda Temporal”, el médulo permitird la
consulta de expedientes en estado de “Guarda Temporal” generados por el usuario productor, por
el sector al que pertenece, tramitados por el usuario o por domicilio, lo que incidird en los
resultados obtenidos.

Buzon de Tareas Buzon Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo m Administracién Admin Documentos Rehabilitar Expediente

Configuracion Inicial

Consultas de Expedientes

© Consultas

[31 Busqueda de Expedientes w  [2) Consulta de expedientes por nimero UNC | [§] Consulta de expedientes en Guarda Temporal v

&|l<¢| n s |» Buscar en los expedientes generados por mi

Buscar en los expedientes generados en mi Reparticion
Cédigo expediente Fecha creacion - - v LECIEHED Accion
Buscar en los expedientes tramitados por mi

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

La siguiente imagen muestra el resultado de una busqueda, sélo esta habilitado el botdn
“Visualizar” en la columna “Accion”.
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Buzoén de Tareas Buzén Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo m Administracion Admin Documentos Rehabilitar Expediente

Configuracion Inicial

Consultas de Expedientes

© Consultas

@ Busqueda de Expedientes w @ Consulta de expedientes por namero UNC @ Consulta de expedientes en Guarda Temporal w

Ll <| |1 > D> [1-2/2]

Cédigo expediente Fecha creacién Usuario Generador

Referencia Accidn

EX-2019-00004034- -UNC-GDEUNC 25/09/2019 PUESTAINICIAL @ Visualizar |

EX-2020-00001420- -UNC-GDEUNC 02/07/2020 PUESTAINICIAL @ Visualizar |

1.10- Expediente con caracter reservado

Es un conjunto de documentos oficiales sobre un determinado asunto a resolver cuyo contenido es
confidencial o de manejo sensible y los documentos y archivos de trabajo que lo integren podran ser
consultados por quienes reciban el expediente o tengan alguno de los permisos de consulta.

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

Al vincular un documento aparecera la siguiente leyenda:

@ El documento NO-2020-00000957-AAA#REC

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

OK

Sélo quedardn sin reserva las Providencias automaticas de pase.

Podrdn visualizar la informacién del expediente los usuarios a quienes se les realice un pase del
expediente y tengan permiso de visualizacion (perfil reservado).
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No podran visualizar la informacidn del expediente los usuarios a quienes se les realice un pase del
expediente y no tengan permiso de visualizacidon (perfil reservado). El mddulo presenta el siguiente

aviso:
Informacion x
{ :
| /3 Estetipo de documento es reservado. Su
#28 yisualizacion esta restringida a los usuarios
con perfil asignado. Consulte a su
‘ administrador. ‘

OK

Para el armado y tramitaciéon de un expediente electrénico con Tramite reservado se siguen los
pasos indicados en el capitulo “Gestién y movimientos de un EE”. En la solapa “Documentos” se
habilita un botén que sélo se activa cuando el Trdmite de un EE es reservado.

Expediente: EX-2020-00002155- -UNC-AAA#REC

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

Buscar por: Tipo Aiio Nimero Ecosistema Reparticién

Namero UNC | Q UNC - Q
—_ Ity Vincular Documentos
Ndmero a e a
Espedial e
(# Subsanar Errores Materiales | (# Iniciar Documento GEDO | @ Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos | €#] Vinculacion Definitiva

g Vinculacion Definitiva

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

| seguro de continuar?

| Si No

Al seleccionar el botdén “Vinculacién Definitiva”, se muestra un mensaje de confirmacidn, si se presiona
“Si”, se cambia el estado de los documentos del expediente a definitivos. Una vez confirmado muestra la
ventana de accion exitosa.
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