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1- Introduccion
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 electrdnica a través de CCOO (Comunicaciones Oficiales), GEDO
(Generador de Documentos Oficiales), el propio mdédulo 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 Reparticion/Sector
(Grupo de Trabajo) o a una Mesa Virtual de la Reparticion.

De acuerdo al tipo de implementacién del trdmite puede no tener rutas ni tareas preestablecidas,
y ser su tramitacién 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 tramitacién.

e Se permiten realizar asociaciones entre Expedientes.

e Se permiten realizar fusiones de Expedientes.

e Se pueden realizar pases paralelos de Expedientes.

e 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.
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El mdédulo ofrece la posibilidad de realizar consultas en linea de un expediente.
EL EE puede contener dos tipos de documentos:
> 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 caratulacién.

> Modificacién de cardtula: Se genera en el caso de que se realice algin 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 continuacion, 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
notificacidon préxima al campo correspondiente.

v/ Campo de texto: se completa el dato en el recuadro blanco
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Afio | Murmero |

v/ Seleccion de dato: Permite seleccionar un usuario. Para ello, se deben ingresar las primeras

letras del nombre.

(P EB®Pio (M| 2iB 7 O iEE=EEEES S
‘éEshh' .'|Fo(mao Momal [= Fuente | | = Tamafo | I= Ti- f.'hv
Motiva:
| Estado: Tramitacién -
Desting
® Usuario
Reparticidn:
-~
© sector Sector:
:"'_-
O Mesa de la Reparticidn -~
—

Como es un campo predictivo,

al presionar en el dato buscado.

se despliegan las opciones por aproximacion. Se selecciona
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[y mB@EPio (M| 2B 7 0 m|n L IEE|x Fil== =
| Esiio | | Fomato Nomal |~ Fuenie | |+ Tamafio | [~ T~ -
Moo,
I
I Estada: Tramitacion =
Desting
® Uzuario Capacitador! (capacitadort)
Capacitador? (capacitador)
Os =
actor Biicior
f_:_l
I -
) Mesa de la Reparticidn Vsl

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 1 ’ | o3 Realizar Pase

“— Realizar - I | o+ Matificar E=g
\ 34 Pase Paralels ’[&-T-:JG“"“‘”C“F"‘ ! ErpcdimnTﬁ-D‘ g Cancelar

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

creados por mi

Expedientes creados

Fecha desde |

)

‘Fechahasta |

]

Trata |

par i

-

Fecha desde

Fecha hasta

il

Dato Propio

Trata 1
lun mar mié

26
2

[ Buscar ] [ Cance =

16
2
a0

ene, 2012 3
jue  wie sab dom

20 2@ 29 3o 3 1

3 4 3 G ¥ g
1m 11 12 13 15
1w 18 19 20 1 2

24 25 2B X 2@ M
i 1 2 5 4 3

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

v

Caratutar Expediente Interrio ¥

Motivo interno:

Combo: Se encontrara un campo desplegable al presionar en la flecha se despliegan las
opciones del menda.

o T
AGENTE_MESA_UNO! [> Ejecutar
Dates cel expedients. :n:'z:':e AGENTE_MESA_UNO! [> Ejecutar
ial de tareas pendientes
|| |cadigo Tramie: 2 | f
Tratas iigh
Descripcion Adicional del Tramite: < h y, [
Tratas
P CONT - Contrataoncs
CPS . Cerlificacion de Prestacion de Servicios
Teletono DEA - Digilalizacion de expedientes para el archiva
1 |pic - Dictamen
EEG - Tramite Genérico UNC
= | 77| Datos Propias 1SR - Informe de Siltuacitn Revista
\ (& caratutar i del Expedients ‘ [ OF - Oficios de Embargos
SOD - Solicituc de Duplicado de Dipiomas
1 | Total Tratas B

Para su seleccidn, posicionar en la opcién buscada y presionar la tecla

izquierda del mouse.
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1.3—- Glosario
Cardtula: Portada del expediente o actuacidn que contiene los datos generales de los mismos.

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

Expediente: Constituye expediente, cualquiera sea su soporte, el conjunto ordenado de
documentos que proporcionan informacidon 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 identificacidn imprescindible, establecido por la tabla
de cddigos, la sigla de actuacion, el afio de firma, nimero de secuencia y reparticion.

Providencia: intervencidén administrativa de remision y/o elevacidn 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.

Trdmite: Es uno de los elementos informativos que integra la cardtula. 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 Cdédigo de Tramites, por ejemplo: contrataciones,
certificaciones de servicios, oficios judiciales de embargo, etc.

Motivo: Breve descripcidn sobre el tema central de una actuaciéon administrativa. Integra junto a la
numeracion, sigla del sector y el afio, 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 codigos de Tramite: Oficios Judiciales, etc. Su aplicacién es
exigida para la caratulacion del expediente y su posterior remisidn al organismo correspondiente.
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1.4— Acceso al moédulo

Republica Argentina

Gestion Documental Electranica

Ingrese al Sistema con usuario ¥ contrasena

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 botdn “Acceder”. La siguiente pantalla muestra el inicio del
Escritorio Unico:
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E00 o
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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 continuacién se presenta la pantalla de acceso al médulo Expediente Electrénico.

Expediente Electronico - Entorno DEV

2 usuarionos ® o

"

o
<[ et <]

20180426 10:4008 £X 2018-00000281- -UNG-MERPSI

USUARIODOS
20180425 11:35:06  EX.2018.00001167- -UNG MEWPSI

oe USUARIODOS
2018.0425 11:35:47 £X.2016-00001163. -UNG- ME#PSI oe USUARIODOS > Ejecutar
2018.0321 11:0658 EX.2016.00000786- UNC-DEME#SG oe USUARIOUNO [> Ejecutar
4 ELEVH SUARIODOS ~ [> Ejecutar
20180344 17:3942 EX-2016-00000656- -UNG-ME s ELEWA b USUARIODOS [> Ejecut
2018-03-1313:44:58  EX-2018-00000656- -UNC-ME crs i"":;::m USUARIODOS [> Ejecutar
2018-03-12 13:5528  EX-2018-00000582- -UNG-GDEUNG CONT arat Variable: n USUARIODOS [> Ejecutar
2018-03-09 09:06:38 EX-2018-00000472- -UNC-ME#PSI CONT USUARIOUNO [> Ejecutar
| 20130308 113701 EX-2018-00000455- -UNG-MESBST G 1> Ejecutar
| 2018.09.08 41:3524 EX.3015.00000448. UNC MERPSI oic > Elecutar
L 17

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 aplicacidn.

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

1.5— Buzdn de Tareas

Al ingresar al médulo, se muestra la solapa “Buzén de Tareas” que presenta todas las tareas
pendientes que tiene el usuario.



Gestion Documental Electrénica
Prosecretaria de Informatica Manual de Expediente Electrénico - (EE)

2 ysuariooos B o, eecri

() Buzen e Tareas pendentes

Asignar Tatea g Mosirar Firas

1 V2l »
W B [rarcaEstaco | Fecha Ut odit.  [Codigo Expediente [Cd. Tramite | Descripcisn det tramite

Mofive
20180222 11A%52 EX 201500000060 -UNC MEFPS| =3 Pase el £ USUARIGUNO Qi Ada
2018.0215 10:15:00 EX-2018.00000065- -UNC-MERPS| =29 PasegelE. USUARIOUNG Qi A
2018-02-15 10:15:01  EX-2015-00000062- -UNC-ME#PS| EEC Pase del E... USUARIOUNO Qi Adquinr
2018-02-15 1015:00 EX-2018-00000057- -UNC-MEEPS! == Pase del E USUARIOUNO Qi A
B 2018-02-15 10:15:00  EX-2015-00000055- -UNG-MEEPS| EEG Pase del £ USUARIGUNO Qi Ada ‘
A 2018-02-15 10,15:01  EX-2018-00000053- -UNC-MEEPS| = Pase del £ USUARIGUNO QA
20180216 16:05:01 EX-2018-00000051- -UNC-MEFPSI EEG Pase del £ NARANJA_B4@UNG. E (i Adaquiric |
2016.02-16 16:05:01 EX.2015.00000040- -UNC-MERPSI . PasedelE.  NARANJA BA@UNC.E Qi Adauire |
2018-02-16 16:05:00 EX-2015-D0000047- -UNC-ME#PSI EEG Pase del E.. USUARIOUNO Qi Adguiric |
050218 trosa7 eso |

w ADMIN Qi Adauiric

Tolal de larcas pendienics

Las tareas que se reciben en el “Buzdén 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 - Caratulacidén

- Solicitud de caratulacién de un Expediente Electrénico
A continuacion se muestra el inicio de la caratulacidon 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 “Buzdén
de Tareas” presionar en el botdon “Crear Nueva Solicitud” y se abrira la siguiente pantalla.

10
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Expediente Electrénico

Motivo interna:

Cuoar Nugva Solicu

1
Mativo externo:

—
88 [Tavearesado = | Focha Ut woar._2 [Goaio Exved

® usuaniooiez B o oo 7 Sair

PRVGDELXEEDT

2018.02.28 11:28:20 EX-2018-000¢

* intems Extemo

Cadigo Tramite Sugerida:
® Persona fisica Persana juridica

CuGul

Tipo Documeno:

Nmero Documerto:

Primer Apelido:

Segundo Apeliido:

Tercer Apelido

Razon Social

Emai:

Tetono:

No Declara/No posee

Primer Nombre:
Segunca Normbie

Tercer Nombre

Domiciio Legal Conatituioa

Pals
Provincia
Departamento

Localidad:

Domiciio

CaeiAtra:

Pisax Opto:

|36 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,

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

11
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Motive interno:

Motive externa: ‘

@ Interno ' Externo

Cadigo Tramite Sugerido: |
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&

* Persona fisica Persona juridica
Cut/Cuil:

Tipe Documento:

Mumero Decumento:

Primer Apelido:

Segundo Apeliido:

Tercer Apelido:

Razén Social:

Mo Declara/Mo posee

-

Primer Mombre:
Segundo Nombre:

Tercer Nombre:

Email: |

Teléfono: |

Diomicilic Legal Constituido

Provincia:
Departamento:
Localidad:
Calle/Altura:

Domicilio:

Piso: Dipto:

Cbservaciones:

Cp:

CEMIEES

Presionar en el botdon “Enviar Solicitud a Caratular”.

El botén “Cancelar” redirige a la pantalla anterior.

> A un usuario caratulador
> A una reparticién y sector

En la siguiente pantalla presenta las siguientes opciones para enviar la solicitud de caratulacion:
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Destino
- Ususria
Reparticion:
F
W Eoecte Sector.
Fa
wy e ‘ | JL  Concelar

B

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

Buzdn de Tareas | Bizon Grupal | Actvidades | Tersas ados | Tareas en Paraielo | Consuhas

[ 1] Buzon de Tareas Pendientes

CeearNueva Sobohid || Caratiariniema Caratutar Exieima

-

[Swreatstao = | Fecha Ot Mo, : [CdigoExpedieste | CodTata [Descrpciéntma _ |Motwo  [UsuaroAnteror  [Accénaresar |
B 20! AJ Registro Administradore: tacién Anual DOJJ Solicitud Trimite DOCENTENACIONT  [> Ejscutar
 Initiacién EX-2016-00000818- -APN-TESTSADE Al Registro Administradores de Gonsorcios Presentacisn Anual DOJJ Prueta DOCENTENAGIONT  [> Ejevutar
e T Al Fagistra Administradores de Consorcics Presentacidn Anual DDJJ Designacion & DOCENTENACION > Ejecutar
7 Iniciacién =% 0735 APNTESTSADE Al Fegistro Adminisiradores de Gonsorcios Fresentacin Anual DDJJ Prusba DOGENTENACIONT  [> Ejecutar
Inicizcion EX- 0738~ -APN-TESTSADE AJGDOSDMA  Registro Administradores de Consorgios Presentacin Anual DOJJ E;i:i"‘:'é“ % poceNTENACIONT  [> Ejecutar

Tetal o= tarsas pendientes:

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

13
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Maotive interno:

Motive externo:

i| Datos del expediente

| codigo Tramite: lg

Email:

i

1| | Descripcién Adicional del Tramite:
|
|

1l | Telefono:

[J8  concelr

I Datoz Propios
| (Bl | Carafular l ‘ s | el Expediente

Seleccionar el Cédigo de Tramite del desplegable o dejar el sugerido por el solicitante de Ila
caratula. Cada Tramite puede tener “Datos Propios” asociados, que son especificos del tramite.

14
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i

Caratufagion de Expedients paraia Designacicn o}
Flara decizakinate

| Cialos Fropas de = Trata

Diatos del expeaiff| Mombe alor |
s o it = |
Abene : | |
R r F ]
Truta | -

| M, Cenceb

Mg

lifpa d& dosumarin

rrpein Adicicnal del Tramile

Mumerd Ga Doty

Apallidn

| Mot
Hamn =ncial
Emg

St

i grnalleom

4324 39400

Lo #acpias

e e ol Exporiorgs

E-;"\_ Anchazns

El asterisco al costado del campo indica que ese dato es obligatorio. Luego de completar los datos

presionar en el botén “Guardar”.

El botdn “Cancelar” redirige a la pantalla anterior.

Luego de presionar en el botdén “Caratular”, se visualizard el nimero del expediente generado.

Se genero el expediente: EX-2016-00000819- -
APN-TESTSADE , s& envid al usuario:
DOCENTENACIONT

APN-TESTSADE

APN-TESTSADE

APN-TESTSADE

APN-TESTSADE

Registro Administr - o 1
Solicitud Tramits D
Anual DDM Solicitud Tramite ©
s de Consorcios Presentacion T B
reios Pr Designacion de )

Mafal...

ansorzios Presentacia

orcios Press N oueba 5}
Registro Administradores de Consorcios Presentacion  Desgrationde
e s 4

15
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Al presionar en el boton “OK” se enviara el Expediente Electrdnico al usuario solicitante.

-Usuarios con perfil de caratulador

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

Buzon de Tareas Buzon Grupal | Actividades | Taress Supervisados | Tareasen Paralelo | Consultas

Ry BuztndeTareas Pendientes

Crear Nueva Solicitud Carstular Intema Caratular Extema

[ ]
[S[rarcarstaco 2| Fechaln Modi. :[codgoExpediente | CédTrata |Deseripontam  |Mobw  [UsuerioAnteror |

5 Iniciacién 2016-04-26 DD:36:16 EX-2016-00000818- -APN-TESTSADE AJGDOSD4s  Registro Adminisiradores de Consorcios Presentacion  soig Tramite: DOCENTENACIONY > Ejecutar

|
Anual DD
7 Iniciacion 2016-04-25 23:17:35 EX-2016-D0000B16- -APN-TESTSADE AJGOOSDAA Zﬂ"g:‘g’d“ EHELLTELS Prusba DOCENTENACION1  [> Ejecutar
= Iniciar . o - Registro Administradores de Consorcics Presentacion  Designacion de B
Expedients i v ascoososa PO ; DOCENTENACION Ejecutar

"- Inicizcion 2016-04-21 19:18:49 EX-2016-00000738- -APN-TESTSADE AJG00SD4A iﬁ:ﬂfmu s Cormorrios Prueba DOCENTENACIONT [ Ejecutar
| iicion 2016-04-21 1B:58:00 EX-2016-00000725- -APN-TESTSADE AiG00s0as  egRt Saminktradores de Consorcios Presentacion  Desonacion@®  pOCENTENACION! 1> Sjecuter
[ . . Total d= tareas g 5

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

16
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Motivo interno:

Maotivo externo:

{| Dates del expediente

1 Codigo Tramite: |;G|

Email:

1| | Telefono:

i
‘| | Descripcion Adicional del Tramite:

[ g Datoz Propios
i ﬂ| Caratular ‘ ‘ o | clel Expediante

| ‘g Cancelar

Se deben completar los datos solicitados en la pantalla:

Motivo interno: ingresar el “asunto” del tramite.

Motivo externo: repetir el “asunto” del tramite.

Cddigo de Tramite: seleccion del Tramite.

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

Teléfono: dato opcional

YYVYVYVY

4

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

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

17
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Caratular Expediente Exierno

Motivo interno:

Motivo externa:

Datos del expediente
Codige Tramite: B:

Descripcion Adicional del Tramite:

'® Persona fisica ' Persona juridica
Cuit/Cuil: | | |' ' No Declara/Mo posee

Tipo de documento: X |

Mimero de Documento: |
[
[

|
Primer Apelido: | Primer Nombre: |—| |
Segundo Apeliido: | Segundo Nombre: |—| f
Tercer Apelido: —| Tercer Mombre: |—| i
Razon Social: ]
Email: | |
Telefono: [ | |

Demicilio Legal Constituide

Provincia: | X |

Departamento: | |

Localidad: [ x|
Calle/Aftura:

Domicilo: [ |
Pisa: |:| Dpto: |:| Cp: |7|

Observaciones: ‘

Datos Propios
ooy l ‘ il | dlel Expiecherte

|gg —

Se deben completar los datos solicitados en la pantalla:

Motivo interno: ingresar el “asunto”del tramite.

Motivo externo: ingresar el “asunto”del tramite

Tramite: seleccién 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.

Personas — Empresas: segun el solicitante se ingresan diferentes datos.

YYYVYY

Y

Personas
¢ Tipo de documento

18



GDE

Gestion Documental Electrénica
Prosecretaria de Informatica Manual de Expediente Electronico - (EE)

e Numero de Documento
e Apellido
e Nombre

Empresas
¢ Tipo de documento
e Numero de Documento
e Razon Social

> Email: dato opcional
> Teléfono: dato opcional

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

El botdn “Cancelar” redirige a la pantalla anterior.

1.5.2 — Caratula variable

Algunos Tramites requieren de informacién adicional para completar la caratulacion de un
expediente electrénico. Una vez completados los datos comunes a toda caratulaciéon, el médulo
solicita una serie de datos que varian para cada expediente electrdnico en particular.

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

. el
:..qugaﬁu ..._iuz_ggd_u Na_c:_p_ E!'u\.f. > :
l . iniciador de justicia. Juzgado CABA :.jP_CFd ,J
:Iniciaﬂur de Justicia. Juzgado Nac. O Pcia. ] ,-'
Secretaria :Unica
;Autos XXXSJ'
| Urgente |5i it
| Plazo de respuesta 1 0
| Fecha vencimiente 10/02/2015 'm

‘ H Guardar ‘ ‘ ﬂ Cancelar
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Presionar en el botén “Guardar” para continuar la caratulacion del expediente. EIl médulo indica
que se genero el expediente y el nimero GDE asignado.

APM-TESTSADE

@ Se genero el expedients: EX-2016-00000821- -

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

Documentos | Dacumentos de Trabsjo | Asociar Expediente | Tramitacion Conjunia | Historial ce Pases | Datos de ia Caratuta |
o i [ an [ Eocasts con Vincular —psubsanar —pinicar
uscar por iro o omero e Fiope [ {_ﬁ& Dacumen w0 | | “Hewoesmaenates| |- pocumens ceno
Namero UNC 2 - | pne 21 &
Namero Especial & | | bne = & ‘ % Notificar ’A:‘ ‘ @ Pago TAD
Con Pase
|Orden| Tipa de Documento, Numero Documents Reterencia Fecha de Asoclacion|_Focha de Groacn Accien
2 PV-Provdenca PV-2016-00001215-UNC-MERPSI Pase 260472016 10:40:08 ZBAZO18 1040:08 B @
2. Caratula 505
e PV-2016-00000265 UNC MERPSI Caratula 20022018 125177 280272018 1251115 Be R
Toral 6 documertos: 2
¢ Descargar tocos los Documentos (con pase)
Sin Pase
Fitro
Esoianrase| [ prentorse ]| [[TGpiair ] [Bowenrcon] | g | [ conese

El documento que figura en primer lugar es la cardtula comun a todos los expedientes.
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Universidad Nacional de Céordoba
2018 - Centenario de la Reforma

Cardtula Expediente

Nimera: PV-2018-00000208-UNC-ME

CORDOBA, CORDOBA
Martes 27 de Febrero de 2018

Referencia: Caritula del expedicnte EX-2018-00000207- -UNC-ME

Expediente: EX-2018-00000207- -UNC-ME

Fecha Caratulacion: 27022018

Usuario Caratulacion: Agente Mesa Une (AGENTE MESA UNO@UNC EDUAR)
Usuario Solicitante: Agente Mesa Uno (AGENTE MESA UNO@UNC EDUAR)
Codigo Tramite: OF - Oficios de Embargos
Descripeion: desc: Oficio de Embargo

CuntCuil: —

Tipo Documento: ---

Numero Documento: —-

Persona Fisica'Persona Juridica

Apellidos: ---

Nombres: ---

Ramin Social: PODER JUDICIAL PCIA CORDOBA
Email: ---

Teléfono: ---

Pais: ARGENTINA

Provincia: CORDOBA

Departamento: CAPITAL

Lecalidad: CORDOBA

Domicilio: 0

Piso: —

Dpto: ---

Codigo Postal: 0

Observaciones: EJEMPLO: ACLARAR EL JUZGADO OFICIAL

Motive de Solicitud de Caratulacién: ME: Oficio de Embargo

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

1.5.3 — Gestion y movimientos de un Expediente Electrénico

En el “Buzén de Tareas” del usuario en curso se presentan los EE para iniciar o seguir con la
tramitacién. Para avanzar en una tarea hacer presionar en el botdon “Ejecutar”.
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Buzon de Tareas | Buzén Grupal | Actividades | Tareas Supervisados | Tareasen Paralelo | Consultas |

) Buzsn de Tareas Pendientes
Craar Nueva Solicitud Caratular Intemo Caratular Extermno
[ [ &]

[ Torontno2 | —Fecha Un bodt = Descroiin v ot ke A roaenr
T Iniciacién 2016-04-26 0D:52:04 EX-2016-0D0D0821- -APN-TESTSADE AJGD0S044 Zﬁs”u";ﬁm‘"m’“”ﬁ deConaoccios Ereseniackn: | soiud DOCENTENACION1  [> Ejecutar
= Iniciacién 2016-04-26 00:36:16  EX-2016-00000819- -APN-TESTSADE AJGD0S04A Z"Bg:‘g’;ﬁ"“"is"m”“ de Consorcios Presentacidt  cojopug Tramite DOCENTENAGIONT  [> Ejecutar
T Iniciacién 2016-04-2523:17:35 EX-2016-0D0D0B16- ~APN-TESTSADE oposes  Regie A de Coneorioa PYSseniacidnl _ pristis DOCENTENACIONt  [> Ejecutar
= Iniciar Registro Admini de G D de =

i 2016-04-22 19:07:20 Auconsoas  Fegete A e DOGENTENACION  [> Ejecutar
= Iniciacion 2016-04-21 18:18:48 EX-2016-000D0738- -APN-TESTSADE dasinciy  evstofamnkindores de Doaeorcios yesamanon: 5 DOCENTENACION1  [> Elecutar
= Iniciacion 2016-04-21 1B:58.00 EX-2016-00000736- ~APN-TESTSADE AJGDOS04A  RESUD Aominisiradores de Consorcios Presemiacion  Designaciinde  DOGENTENACION1 > Efecutar

- Tofal de tareas i 6

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

Expediente: EX- 16-00265362- -APN-TESTSADE

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

Buscar por. Tipo Afio Niimero Reparticion \ | !".‘:c’“‘wzmn l s S"b:".:::::'” \B"‘i‘i" Documento l
Niimero GDE [ 12 i | [ & -
= = ‘ y -
Himero Especial [ & [ [ I & | otificar TAD | 1 PagaTAD | \ B
! |
Con Pase
Orden| Tipo de Documento| v Referencia a de Asociacion, Fecha de Creacion |
4 PV-Providencia P21 Pase 2016 12:10:30 1211012016 12:10:30
DOCPE -
Documento -05:
3 Sl DOCPE-2016-00265360-APN-TESTSADE DNI de Ejemplo 1201012016 12:08:53 12/10/2016 12:05:34
dentidad
2 NO - NOTA NO-2016-00265351-APN-TESTSADE Nota de Ejemplo 1201012016 12:08:39 121012016 1:58:43
1 bR PV-2016-00265363-APN-TESTSADE Caritula 1201012016 12:07:41 12/10/2016 12:07:40
Total de documentos 4
|+ Descargar lodos los Documentos (con pase) |
Sin Pase
Filtra
i : ~— RealizarPase| | i
| SairsinPass ] \ " Resizarpasel I By I |= Generar Capia |
| o C i ,

La pantalla ofrece seis solapas:

Documentos
Documentos de Trabajo
Asociar Expediente
Tramitacién Conjunta
Fusion

Historial de Pases
Datos de la Caratula

YYYVYYYVYY

22



GDE

Gestion Documental Electronica

Prosecretaria de Informatica Manual de Expediente Electronico - (EE)

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

e Fecha creacién

e Tipo de Documento
e Firmantes

e Datos Propios

e Archivos de Trabajo
e Historial

> Descargar el documento: permite visualizar el documento

> Mads Datos: muestra el nombre del usuario generador del documento vy, en el caso en que
corresponda, el nimero especial.

-Vinculaciéon de Documentos

’ | Yincular
i Docutmerto

Para vincular un documento, se deben ingresar los datos del nimero 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 creacién del documento
> Numero: asignado por GDE

> Sector: donde se cred el documento

Una vez completo el ingreso de la identificacién 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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Expediente: EX-2016-00265362- -APN-TESTSADE

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitacion Conjunta Fusion Historial de Pases Datos de la Caratula
= I - 1 Wincular [~ Subsanar Erores ("t Iniciar Documento
Buscar por i Tipo i Ao Nimero Reparfiion \ . ] joil’ Sibeener £ |_‘f'
Mimero GDE ! | /—’
Humero Especial L (—’ /‘J‘ car TAD @ Pago TAD
Caon Pase
C‘)rden“‘l’\‘po d e bocumenib Nﬁmem documento ﬁeféren c\‘a Feéﬁa de .‘#som‘a}:\‘bﬁ. F‘e:na rje 6rem:ian ] A:;:\.bn
IF - Form.
5  Autorizacion Gastos IF-2018-00258075-APN-TESTSADE Caratula Variable EX-2016-00. 13102016 17:59:39 26/09/2016 14:21:00 [EIR™ r_; %)
Servicios Esenciales -
;. PV - Providencia PV-2016-00265368-APN-TESTSADE Pase 121072016 12:10:30 12/10/2016 12:10:30 EE &
DOCPE -
3 Dacumernio DOCPE-2016-00265360- APN-TESTSADE DN d 107, : 10 05: F=!
Macional de - - - Al & Ejemplo 12/10:2016 12:08:53 12/10/2016 12:05:34 5 = Ry
Identidad .
2 NO - NOTA HO-2016-00265351-APN-TESTSADE Hota de Ejemplo 12102016 12:08:39 12/10/2016 11:58:43 [ERREY
1 P\E’x-pgddlgant‘\ga PV.20168-00265363-APN-TESTSADE Caratula 121102016 12:07:41 12/10/2016 12:07:40 [ER] |T4
Total de documentos: 5
l  Descargar todos los Documentos (con pase) I
Sin Pase
Filtro
| sairsnp i Resizar Pa o Reatzarpasel [ e s copa| | |J4  cancete
=i P [ el e | 2% Pparslelo =d P £ Y neslar

Sobre la derecha de la pantalla aparece una nueva “Accién”. El usuario en curso puede desvincular
los documentos que incluyd 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
visualizacién 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 incluira en la lista de documentos
la dltima 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  “AR0”: permite la visualizacion de los documentos generados en el aio solicitado.

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

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

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

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

‘ Ly Zalir zin Paze

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

|__"E_ .
‘ | =e Realizar Pase

Al finalizar la vinculacién de documentos se procede al pase para proseguir la tramitacién del
expediente. A continuacidn se muestra la pantalla de pase.
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Enviara

tRB@®Po (M| g

Estilo | |_'| Formato iNorrnaJ |'| Fuente |

k

Estado: Iniciacién

) Usuario

Repartician:

Ir_h:I
) Sector SErior

) Mesa de la Repartician

S T
‘EﬁﬁealizarPase] ‘ ) ‘ ‘ x Cancelar

En el caso de que quien elabore el pase no tenga autorizacién de firma, o sea un simple pase entre
sectores del mismo nivel, se genera un pase automatico desde el botén “Realizar Pase” y no sera
necesario completar el motivo del mismo.

Si quien efectla el pase tiene los permisos necesarios, genera un pase automatico desde el botdén
“Realizar Pase” y puede completar el motivo para dar la justificacion del pase.

Luego presenta la opcidon de cambiar el estado del expediente.
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iy By H I T e b

Estilo ~ | Farmate | Nomal

Pase para la prosecucidn del tramite.

Motivo:

Estado: liniciacian|
Iniciacian
Destino Subsanacion

[ Tramitacién
Guarda Temporal

@ Usuario

Reparticidn:

L Sectar:

") Mesa de la Reparticidn P

‘ ‘o Reslizar Paze

x 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
Iniciacidon que se genera automaticamente.

> Iniciacion: estado con el que se crea el expediente. Durante el estado de Iniciacién se

pueden realizar modificaciones a la caratula.

Tramitacidn: se estd trabajando sobre el expediente o se esta tramitando el expediente.

Subsanacion: estado optativo. Permite modificar los atributos y documentos del

expediente. El usuario que envie un expediente a subsanacién debe indicar los documentos

gue seran objeto de modificacién y el motivo.

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

> Comunicacion: Expediente en proceso de comunicacion. El siguiente estado posible es
“Guarda Temporal” o “Ejecucion”.

>
>
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> Guarda temporal: el expediente se puede modificar si se solicita su rehabilitacién o
desarchivo.
> Archivo: el expediente no se puede modificar solamente consultar.

A continuacion se selecciona el “Destino” del pase.

P ERBmWio | M| FiB 1 U = i | = i

Estilo |_ *', Formato INorrnaI_ |*'| Fuente ;_ *'| Tamafio |

i

Pase para la prosecucidn del tramite.

Estado: [Tramitacién

Destino

@ Usuario |capacitador1 (capacitadori)

Reparticion:

[ 5]
! Sector SEctor:

) Mesa de |la Reparticidn

T} ;
ik ¢ Realizar Pase -
‘ Reahzar Pase ‘ @ 5 5 x Cancelar

Las opciones de “Destino” del pase son:

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

> A una Reparticidén y Sector: se ingresan los datos requeridos.

> Ala Mesa de la Reparticion: se selecciona el Sector y el expediente pasa a la Mesa Virtual.
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‘ @ Realizar Pase

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

=

Permite realizar un pase y generar una comunicacién oficial. Esta opcidn se habilita si el Estado
cambia a “Tramitacién”. Si se presiona, genera la siguiente pantalla:

Comunicar a

Destinataric de comunicacion:

Copia:

Motivo: |Comunicaci6n: del estado del EX-2015-00013353- —MGEY&-D[{

Comunicacidn Oficial:

Archivo Adjunto:

‘@m ‘ @mm Hx Cancalar

Se puede indicar uno o mas destinatarios principales y en copia, escribiendo nombre o apellido y
selecciondndolo del desplegable.
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|capad

Capacitacion 20 (capacitacionZ0} -
Capacitacion 18 (capacitacion18)

Usuario de capacitacidn AGIP (CAPACTADORAGIP}
Usuario de capacitacion AGIP (CAPACTADORAGIPZ)
Usuario de capacitacion AGIP (CAPACTADORAGIP3)
Usuario de capacitacion AGIP (CARPACTADORAGIPS)
Usuario de capacitacion AGIP (CAPACTADORAGIPS)
Usuario de capacitacion AGIP (CAPACTADORAGIPE)
Usuario de capacitacidn AGIP (CAPACTADORAGIPT)
Usuario de capacitacion AGIP (CAPACTADORAGIPE)
Usuario de capacitacion AGIP (CAPACTADORAGIPG)
Usuario de capacitacion AGIP (CAPACTADORAGIP10)
capacitador1 (capacitador!)

Capacitacion 1 {capacitacion1}

Comunicacion Oficial: Capacitacion 2 (capacitacion2)

G itacion 3 itacion3)

Capacitacion 4 (capacitacion4)

Capacitacion 5 (capacitacionS)

Capacitacion 8 (capactaciong)

Capacitacion 7 (capacitaciony) L
Capacitacion & (capacitacion2)

Capacitacion & {capacitacion3}

Capacitacion 10 (capacitacion10}

— Capacitacion 11 (capacitacion11)

Capacitacion 12 (capacitacion12} -
|Arch ivo Adjunto: [

Destinatario de comunicacion:

Copia:

Motiva:

ie—

l@ml L@mm ”x cancelar I

El motivo trae automaticamente la referencia del Expediente. En el campo “Comunicacion Oficial”
debe ingresarse el contenido de la misma.

REAS SLIPERVISADCS | TAREAS ER PARALELGO | CONELILTAS | REHABILITAR-EXPEDIERITE

Se generd el pase del expedienta:
E¥-2013-00105327- -MGEYA-MGEYA | se envid al
usuario: capacitador

ular Externo

o]
=

ripcion trata
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Destinatario de comunicacion: m o e
| Capacitacion 3 ;0

|Comunicacidn: del estado del EX-2015-00013353- —MGEYﬁ—Dq'

Se harealizado el Pase del EX-2015-13353-MGEYA-DGGDOC

Comunicacidn Oficial:

{x Cancelar ]

e

También puede adjuntarse uno o mas archivos a la comunicacién oficial.

“Cancelar” redirige a la pantalla anterior sin tomar la informacidn cargada.

“Realizar Pase y Comunicar” realiza el pase del expediente, al tiempo que genera la comunicacién
oficial y la envia.

‘ E} Reslizar F'ase]

Al realizar el Pase, el mddulo avisa que se generd correctamente. Al presionar en el boton “OK” se
toma conocimiento del aviso. Permite generar una copia parcial del expediente hasta el momento
de solicitar la accién. Al presionar en el botdn solicita la confirmacion.
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Confirmacidn

@ Durante la generacién de |a copia parcial, el

expediente permanecera blogueado hasta
terminar el proceso. jDesea continuar?

l Si I Mo i

Al presionar “Si” muestra el siguiente mensaje.

Usted ha iniciado una solicitud en Archivo. El
expediente permanecera bloqueado hasta
terminar el proceso de creacidn de paguete.

- Secrea actividad pendiente de creacion

En la solapa “Actividades” se refleja la solicitud de la generacién de copia parcial.

Expediente: EX-2

‘ Documentos | Documentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitacidn Conjunta Fusidn Historial de Pases I Datos de la Caratula Actividades

(&3 Cancelar todas las actividades pendientes

ol T
Cédigo Expediente
EX-2015-00451015- -MGEYA-DGGDOC

| Tipo actividad

|Fecha creacidn Fecha resolucién | Codigo Trata | Acciones
Creacidén de paguete en ARCHIVO 15/08/2015 09:38

ABIERTA RRHH00028 [> Ejecutar

Usuario resolucion | Estado

Realzar Fase

il =
l zh saursmPase] | S Reslizar Paze Sa Mitiple

Reservar

‘ = Generar Copia

[ e

Una vez generada la copia parcial del expediente, vincula un documento que contiene los datos de
la caratula, historial de pases y el resumen de documentos vinculados.
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L S B s
Bass ooy s

FECn [ DWSOR | DESTNO [ ESTABO [MOTvO)
1556 [CHRISTIANRAMOS | CHRISTIANRANGS [Tr st
10902 | CHRISTIANRAMOS: | CHRISTIANKAMOS | inciscion | PRUEBA |

lcaracrTacions cor

[capaciTacionzo 70

[CHRISTIANRAMOS Docum
o6

Namero: 1F-2010M50230- -SECLYT Deialle Documentos Vinculados al Expediente.

[CAPACITACIONS  Firmas Documento

ire, Juevss 10 Sectiinbs de 2015
" NUMERO USUARIO USUARIO
CEYASECLYT. ochrm gl . |_ESPECIAL | VINCULADOR FIRMANTE

Referencia: & icrs de Expedients EX-201 500
idon

conteni “Intervencion administrativa

Nopoe [ CHRSTUANRAMOS | CHRISTIANRAMOS

E
EX-2015-00450245-MGEYA- -SECLYT ‘ e

s | 3 46 T -MGEYA-SECLYT

DETALLE DOCUMENTOS

.

DETALLE HISTORIAL DOCUMENTO

[FEcHA [CSUARID [EAra |

Subsanar Errores
Materiales

El mdédulo permite subsanar errores materiales o involuntarios al vincular un documento. Si un
usuario vincula por error un documento que no corresponde a un expediente electrénico y realiza
un pase, se puede marcar el o los documentos errados para que se presenten como subsanados
en la solapa documentos y vincular el o los documentos correctos.

La subsanacion debe estar justificada debidamente por un Acto Administrativo que argumente la
accion.

Al presionar el botdn “Subsanar Errores Materiales” se presenta la siguiente pantalla en la que se
muestran los documentos que componen el expediente y una columna que habilita la opciéon de
los posibles de subsanar.
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Documentos

Subsanacion de Errores Materiales

Documenitos de Trabaie

Expediente: EX-2015-00004264- -MGEYA-DGGDOC

Asociar Expedients

Niamero Documento

Fecha de Asociacidn|_Fecha de Creacion | Subsanar Acc

Orden | Tipo de Documento Referencia i6n

8 Providencia PY-2015-00248357--DGGDOC Pase 26/02/2015 12:08:05 26/02/2015 12:08:05 ] Iﬂ

72 Providencia PV-2015-00248338--DGGDOC Pase 26/02/2015 12:06:12 26/02/2015 12:06:12 1} B

6 Constancia CUIL DOCPE-2015-00000243- -DGGDOC CUIL - Waria Victoria Villar. 26/02/2015 12:.05:03 05/01/2015 10:09:51 3 B

i} Curriculum Vitae RE-2015-00000248- -DGGDOC CW - Maria Victoria Villarea, 26/02/2015 12.04:34 05/01/2015 10:07:08 B m

4 Titulo Profesional DOCPE-2015-00000247--DGGDOC Titulo profesional - Maria V. 26/02/2015 12:04:14 05/01/2015 10:07:06 S| L; 5
Documenta

3 Nacional de DOCPE-2015-00000246--DGGDOC DI - Maria Victoria Villare.. 26/02/2015 12:03:58 05/01/2015 10:07:05 i =] ; m
Identidad

2 Notas NO-2015-00000245- -DGGDOC S/ Designacidn Planta de gab. 26/02/2015 12:03:41 05/01/2015 10:05:25 E @ L.‘ ﬂ

1 Providencia PV-2015-00004265--DGGDOC Cardtula 15/01/2015 10:52:42 15/01/2015 10:52:41 ] B B

Total de documentos: 8
l |- Descargar todos los Documentos (con pase)]

[ D Aceptar ] lx Cancelar ]

7 MO Nota
= PV - Providencia

ZETZEEHE 120347 0570772075 10:05:25 @ o D,
15/01/2015 10:52:42 1510112015 1 12 o

Tolal de documentos: 8

S/Designacion Planta de gab
Caratula

NO-2015-00000245- -DGGDOC
PV-2015-00004265- -DGGDOC

o Descargar todos 10s Documentos (con pase)

Sin Pase

Filtro

| SalirsinPase

’ i Realizar Pase

Reses o Cancelar |

Una vez seleccionado el documento a subsanar se debe presionar en el botén “Aceptar”. A
continuacidon se debe vincular el Acto Administrativo que argumente la subsanacién, el sistema
solicita el nUmero GDE del documento.

Vincular Acto Administrativo

Buscar par; MNamero Repartician

Nimera e Fe
‘ Cancelar l

= Mincular
! Documento

Luego del ingreso del numero GDE se presiona el boton “Vincular Documento”, a continuacién
aparece una ventana en la que se recuerda la vinculacién del Acto Administrativo y se solicita la
confirmacién de la accion.
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@ Alvincular el Acto Administrativo estara

Subsanando los documentos seleccionados.
;Esta seguro de continuar con la Subsanacdn de
errares materiales?

| s ][ Mo

El médulo avisa la vinculacion exitosa.

[C1n Zanjunta Lratos de (8 2araluls

La subganacion de los documentos e realizd

exitosamente.

El documento subsanado aparece grisado en la solapa de “Documentos” y sélo podrd ser
visualizado por el usuario que lo ha subsanado.

Subsanacién

Expediente: EX-2015-000

Documentos | Documentos de Trabajo | Asociar Expediente | t | Datos de ja Cardwia |
Buscanpor I Jipo {tllp oo HobmES | Repaleon = Yineulsr [ Suboenar Erores | | 75 ncar Documento
Maimero SADE ‘ 5] I ]l 1] =] I_‘EJ Documento Materiales Gedo
Nimero Especial A [ 11 [ P ‘ e ‘
Buscar por datos propios e
Con Pase
Orden| Tipo de Documenta. Nimero Documento Referencia |Fecha de Asociacion. Fecha de Creacion

9 DI-Disposicin DI-2015-00000387--DGGDOC Referencia: Subsanacin CUIL.. 26/02/2015 12:25:20 05/01/2015 13:10:42

8  PV-Providencia PV-2015-00248357- -DGGDOC Pase 26/02/2015 12:08:05 26/0212015 12:08:05

7 PV-Providencia PV-2015-00248338- -DGGDOC Pase 26/02/2015 12:06:12 26/0212015 12:06:12

RE - Curriculum s oo ”
5 e RE-2015-00000248--DGGDOC CV - Maria Victaria villarea 26/02/2015 12:04:34 0510112015 10:07:06
4 Dgﬁ;‘i"ﬂg‘:“’ DOCPE-2015-00000247- -DGGDOC Titulo profesional - Maria V. 26/02/2015 12:04:14 05/01/2015 10:07:06
DOCPE -
Documento . i : "
3 et DOCPE-2015-00000246- -DGGDOC DI - Maria Victoria Villare... 26/02/2015 12:03:58 0510112015 10:07:05 Bl B
Identidad
2 NO - Mota NO-2015-00000245- -DGEDOC S/ Designacion Planta de gab... 26/02/2015 12:03:41 05/01/2015 10:05:25 (el @
1 PV-Providencia PV-2015-00004265- -DGGDOC Caratula 15/01/2015 10:52:42 1500112015 10:52:41 Ble &
Total de documentos: 9
| o Descargartodos los Documentos (con pase) ]

Sin Pase
Filtro
(=} sairsinPase ] l [T resizer Psse] | B Sotkce Pase ‘ 1Y Resemar [ |X| Cancelar ]
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Luego del pase, no se permite la visualizacion 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.

Infarmacion

o Estetipo de documento es reservado. Su
V' isualizacidn esta restringida a los usuarios can

perfil asignado. Consulte a su administradar.

h[tia:;gl:mmgn

El médulo permite iniciar un documento GEDO desde la solapa “Documentos”.

Esta accién permite generar cualquier documento en el médulo GEDO desde el mddulo de
Expediente Electrénico. Al presionar el botén “Iniciar Documento GEDO” se presenta la siguiente
pantalla.

| Iniciar Produccidn de Documento GEDOD

— Tipo de documento

|| @ Descripcion del tipo de documento

— Tarea de Produccidn

Usuario Producter del Documento

Mensaje para el Productor del documento

‘|~J‘ Ep:{liirci ‘ ‘B] Cancelar ‘
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La operatoria, desde este punto, es del médulo GEDO. “Cancelar” redirige a la pantalla anterior sin tomar
los cambios.

Se selecciona el tipo de documento del desplegable.

Iniciar Produccion de Documento GEDO

— Tipo de documento

7@ |—Descﬂ'pciéﬂ del tipo de documento

Blisqueda Tipo Documen'il

Buscar | |

Mombre | Acrénimo Descripcian Caracteristicas
2 Sin Familia

I Acta

Gl Compras y Contra.

| @ Declaracidn Jurada

& Documentacion Persona Jun
2 Documentacion Financiera
| i@ Obra Pablica

& Reagistro Civil

& Cerif Const,Compro.

2 Documentacion Personal
|G Fiscalizacian

[C| Acto Administrativo

| @ Fondos

R et SO PR e opy

4|

Luego se debe seleccionar al usuario productor del documento y presionar en el botén “Enviar a
Producir”.

Iniciar Produccion de Documento GEDO
— Tipo de documento

‘ﬂ Descripcidn del tipo de documento

Intervencidn administrativa asentada en un expediente o -
documento,sobre un asunto determinado,para dar a conocer su

situacidn y permitir 1a formacidn de desiciones en cuestiones de
tramites o peticiones.

= -

— Tarea de Produccidn

Usuario Productor del Documento Capacitacion 1 (capacitacioni)

Producir un informe
Mensaje para el Productor del documento

‘ Hl Epovciiaurciar j ‘ Cancelar j
v d
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“Cancelar” redirige a la pantalla anterior sin tomar los cambios.

@ Isted ha iniciado una solicitud en GEDO. El

expediente permanecera blogueado hasta
terminar el proceso de confeccidn del documento.

En la solapa “Documentos” solo quedan habilitados los botones “Salir sin pase” y “Cancelar”.

Al usuario seleccionado le llega una tarea de “Confeccionar Documento” al buzén de tareas
del médulo GEDO. Una vez firmado el documento se vincula al expediente.

Graen| Tipo de Documenta, Numera Documenta Reterencia Facha o AseciasnFacha ds Creacion Accion
2 - informo 1F-2018.00000380-UNC- GDEUNG W 07092018 120011 D7/032018 115911 EFCY)
SRl P\ 2018-00000376-UNC-GDEUNG Caratula O7iDA2018 11:54:08 OTIDI2018 11:53:57 Bl @

Total d documentos: 2

[+ Gescargar odoe ios Doumanios (son pase) |

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

iz Blsgueda de
Documentas

La opcidn permite buscar y vincular documentos por “Datos Propios”, la siguiente pantalla solicita
los datos del documento a buscar.
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Buscar por datos propios

— Datos de blisqueda

Fecha

Fecha
desde

hasta

[ |
@ Generados por mi

) Generados por mi reparticidn

Mostrar sdlo los tipos de documentos activos

Tipo Documento E

[“ITodos los documentas

o

« [l > v

| Tipo de Documento

| Ndmero de Documento Referencia

Fecha de Creacidn |

Acciones |

Wincular
Documento

B

[&] — ]

Los campos que ofrece para completar son combinables.

Buscar por datos propios

— Datos de blusgqueda

Fecha
desde

01-sep-2015 .

Fecha
hasta
@ Generados pormi ) Generados por mi reparticién

[T Mostrar sélo los tipos de documentos activos

Tipo Documento  |DN| 8

Dato Propio |NL] mero - |

valor 99999999

|

31-0ct-2015

Todos los documentos

Tipo de Documento

| Nimero de Documento Referencia |

Fecha de Creacién |

Acciones |

| Wincular
f Documenta

[ |E Cancelar
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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.

Buscar por datos propios

— Datos de blsgueda

Fecha

Fecha

[ =& |

desde hasta

@ Generados por mi ) Generados por mi reparticion

[T Mostrar sélo los tipos de documentos activos

Tipo Documento | pl

[“ITodos los documentas

¥

Tipo de Documento : Mimero de Documento | Referencia | Fecha de Creacidn |
Documento Macional de  DOCPE-2014-00815198- " s —
|dentidad MGEYA DMNI Maria Victoria Villareal  26/02/2014 11:40:16
Documento Macional de  DOCPE-2014-00813930- e T e = =0
|dentidad _MGEYA DMI Maria Victoria Villareal 19/02/2014 11:34:46 =| |z
Documento Nacional de  DOCPE-2014-00813407- 2 5o o =0
\dentidad _MGEYA DI Maria Victoria Villareal 1710212014 15:40:45 = |
Documento Macional de  DOCPE-2014-00712682- s =17
|dentidad _MGEYA Dl 121022014 12:04:11 [mRERTY
< 1 | »
Cantidad de registros encontrados 4
e Wincular [
@ Documento llj&] Cancelar J

Se selecciona el documento y se presiona en el botén “Vincular Documento”.

Expediente: EX-201

Buscar por:

Mimero SADE

Nimero Especial

= Wincular
| Documento

Esubssnerrmres Bh;h{ﬂm}nﬂﬂs
Materiales. Geda

Buscar por datos propios

‘ &3 Notificar TAD

Con Pase
‘Orden Tipo de Documento| Nimero Documento Referencia
DOCPE -
Documento .
5 N DOCPE-2014-00813230- -GEYA DN Marfa Victoria Villarea! 05/0/201512:01:51 18/02/2014 1:34:46
|dentidad
IF - Informe IF-2015-00455778- DGEDOC a 1510972015 14:13:31 15/09/2015 14:12:28
4 PU-Providenda P\-2015-00455768- -DGGDOC pase 1510972015 140758 15/09/2015 14:07:58
DOCPE -
Documento .
3 e b DOCPE-2015-00000246--DGGDOC DNI - Maria Victoria Villare. 1510972015 14:04:37 05/01/2015 10:07:05
dentidad
2 NO-NOTA NO-2015-00000245--DGEDOC S/ Designacién Planta e gab. 150912015 14:04:20 05/0172015 10:05:25
1 PY-Providencia P\-2015-00455757- -DGGDOC Carétula 15109/2015 14:02:02 15/09/2015 14:01:50
Total de 6
|« Descargar tados Ios Documentos (con pase)
sin Pase
Filtro
(] sair s Pase J \ [Cidl Resizar Pase] [ fepa P“ei ‘ (L Resenar ‘ l (=) Generar Copia { I—ﬂ Cancelsr }
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1.5.3.2 — Documentos de trabajo

La solapa “Documentos de Trabajo” permite anexar archivos de trabajo que no forman parte integrante
del expediente. Ejemplos: archivos Word, Excel, otros.

. - l -r1 . "
#orden | Arcaiea Heeion )
Total o documansas dafrahao;. 0 | #:::Fm
izl g 0 P "_* sl i . Realzor Pass | =g | I: g
(o) Sedrcin Paea zrpﬁ} 28 Tempe [ﬁ i
- e e S D (A O NG = i [IERIGRAGICN FLARTR TR i
taciE W L0551 34116 = RN ] LA Sl
rariba g LR R i A E Bl ot i Bttt Facs pass.. PARELIC E|eziils

Al presionar en el boton “Archivos de Trabajo” se muestra la siguiente pantalla en la que se
selecciona el archivo.

Tramilakiin

C d Clivos
Expediente: Ex-201200007a50. SHUES SR STEHEE

Buscar e |-T-d-IJi::u leeal T ~ Q ¥ e M-

Ciacumentos | Do Ui eaitos

A icamse YTz erTeol | LJPara elnatuta
i 0 0-Proey LFanias ores
| L& ¥ DiocLmeiho: :ﬁ.ﬂ'lr:h'rvwdsprunrsnu |.:'|9rwud—-iar*u Aednnedrativo
STdEn |_ : ki | bk ks
— e - __‘jc;;an—mm Qsm:tl.p
Tl Celcoe C& certicatn sstantia s
Cicrivarin iursus [F ravergt

eursos wrtuses

= . —ICcouments and Sethings
| Edrsn® ; R gl
= 1= Pasa jp r_..) j 'rlml.'lj
I Lo
Mis dazumenios =0z
Tramitacitn 201 2-05-15 o LI Zjecuitse
w _iMruies 0
CMwica
Mi PC
Homze= Vl [ A ]
Moslsdemd TR Tadas bos achivas | [ cwsw

Una vez que se realizd la seleccién se debe presionar en el botédn “Abrir” y el archivo queda
afiadido al expediente.
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Tramilatir

Srpadiente: Es- 201300007350

| Dpcumenios

Do mneatos de Tralajo |_.f-.3m:|ar Capedlents |_1:sﬁta:|nn Coajunta |

Dalcs dela Casdluia

i W

AL
Gohiern eleclrnico de:
Intal ca documanias dafrabso;

Feeidn

g Wisualizar F ENrminar

68 frcriose
| Traaan

| !‘* Feelzar Pase

oy R=slimar 2ass
S WoHpe

= EW 210000457

T GE e WS BT

1.5.3.3 — Asociar Expediente

ERFHOOOE ~ -
OE

CIERIGHECION PLARTA
CAEINETE

FaEEara... TR G CA Z|eutar

La solapa “Asociar Expediente” se utiliza para relacionar uno o mds expedientes con el actual sélo

como consulta.

Docurmenlos de

Trabuiji | Asnciam Eupodicnle

Tramibacion Canjunla | f

Tipa i Mumemo | Repamsidn Acuacidn Reparzian Lsusio = N
Ex [ |WizEY P Bt
n__
TDoty | &fo | Wdmarn Faparticion Codigo e Trata | Em: | Eztado | ALEldn
Tolpl de axnedienias asocados; 1

I| .| SarsnPase

| -%Rﬁﬂurpml | _.L'.‘.i- m-‘gghn

| _u Cancelr

Luego de completar los datos del expediente a asociar presionar en el boton “Buscar Expediente”.
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Expaciants: EX-201 3-00007950- -AGETR-
Doeumentios i Dacumentos de Trabajo r Asician Expeieie | Trarmitacida Conjunta | I | Dalos de b Casalula |
Tipn Hio Humem Reaamcidr Achuacion Reparican Usuaio x P
(=8 [ | e A B— Epeilents
—
il "
TOoey | afo | Mimerm | Aapariciin | CidipndeTrata | Emp. | AEEiEn
R 012 4674 RIGEYA-MGE'A, ERH=I002E Elaid, e DT ZR.

L

| ReslzacPese
itz

||x' —

‘|‘_~_", S\sla'upman] || \e Resitzet Pasa

Para completar la tarea seleccionar en la columna “Accion” “Asociar Exp.”. El mdédulo avisa que se
asocio el expediente.

—
bt
Eijisignle E 4
8e asocin el expadianis
o cumentos Jagumentos de [IEesn Azooiar Ex
Tipo AAE - ERER) (] - -
Ex |MGETS i LD Edpesiaile
1 M
Tloo | - Afkd Kurrinr Huapurliciin g de Trula =ap Ealada Aritn
EX 2012 4074 MiBEra-MGE ™ RREESAUIEZE Elaii Tramilazican i Dezssaciat
"ol de sxneglarcas gsopEdes
Shl o Prs S Fanitzae PR P B Cerrakr
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Ehpadignle. Ex-201 3-00007950- -WGEYH-MEER
| Dorsmentos | Documentos de Trshajn | Asociar Expedisme | ramizacidn Conurta | | Labos de la Cardlula |
Tipo | Ado HumEn Reparion Actustian | Repaicion Ussaro | W
EX : | [moce - 2 0| Esperiis
1N
TI:||:||:u: Al Ml'.'.'r_lern Repirliciin | Cidigo de Traka Expl. | Eatadn | Seeidin
B a2 ABTA MBETS-MOET FRHHI00ZE.  Elerl Tramilzein 7 Desasaciar
Totsl de expaciantss ssociEdes | |
Lok [l oL, Feskzar Pase =
=0 Eak s Pass | | | udge Rawtzet Page T | |A Sk

1.5.3.4 — Tramitacién Conjunta

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

Documentos | Documentos de Traoaje | Asceear Expediente | Tramitacion Conpumta | Datas de.la Cardtula
Tige Afig dmera Hepariiciin Aduaciin Reparicitn Usuario P i
s = = « iz — m Expsdenis Tramenciin
EX WOER 2 = onLnis
------ i
s =]
1 4]
Dlgs Trata Afio Nomen Repaticion Codigo di Trata Accidn |
Totel de expadisnies en tramitscion conjurts o
ik P Fealzar Pase
= idlmpm| | *mm‘ | 31 Mtigin | ] Cancsle

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

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

“Ejecucion”. Todos los expedientes que se incorporen deben tener el mismo estado que el de
cabecera en el momento del armado.
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| Dozurentos [ Diocumerias de Trabalo |- Azopiar Expedlersa | Trambtacion Conmta |_|.'ls'::-3 [ENER T
Tion ] | Mirmere | Reparlicien Acluacicn Rupaticion Lisuario | Buzca A Dondrme
o - ﬂ_l Fpedirin i Teardaccn
e | iz | | e WEETH [ |aE e 2 Conkrin
Dl
Tada |
i a R 'r-| .
Doz Traa Ao Mumena Repamgidn Gongn da Trals ALUan
Tatal e expedientes ep ramilatdn conjuata i |
(| SersnPass l j’pﬁrﬁim—ﬁme | T ﬁgﬁrﬁml | Ll Canzslar
bllaind = L = L
= il ¢2012-00020260- ks LANTR: g R LEhe
mmitanan AOHEA2-00 T bE e HE =00 Pasa paa CaPaCITACIONS Zjeruls
. PO 1 E¥-2012-00026520- s o OEGIGHACION FLANTA: F |
& {14 [ 1 80 B I e e AR ERE e L1 it | a | Sigeiitar
Framitacign 01312131 T AD WOE MO S RrAHU002E OF JADINETE FASE CAPRCTIADIR ={ [y
126216 shLACI N PLARTY 5 AR =
Inisagion 2niLE ERHHI00ZE MAGIAN PLARTY: 1o i gnagio CAPACITADCR Sjecutsr

EVR CRBINETE

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

| Dozurenzos [ Docurmenias de Trabalo |-ﬂ.3-:-t|ar Eroedieraz | Tramitacii Conjurta | Distas dela Cardbila
Tin A0 | Mirmere | =Fepardicion Acluacion Rupatcion Lisuario | Buscar == Cormirmear,
i ﬂ_l Frprdinrin m‘ UROE AL
B || WEETH | ¥ At S
Deorericadar
Tada |
- 4 'F-| - "
[SEERIE] Ao Mumena Repamicidn Gowgn da | rals AN |
o B T 29371 MOE'fB-MGETR FRHHO0033 i Wsualizar () etimclar i
Tokal di eapadienbes en Familacan conjunls !
T T
||_—|] Salr sin Pazs e Feelzar Pase | | | A EE:::' il | Camzsiar
¥ e T AL onL
- v o \nu s MO0 00026520 i OESIGHASION PLANTA: oy PO e P ey
@ Tramitacicn 401313131 T AD RRAI002E DE GARINETE FASE CAPRCTIRDURY SIgcubaf
14 DEEIGHACIO 5 A =i .
IFiEiagion B BRIEHO0ZE Do ctal AN RLANTR o CAPACITADOR! Zjesutar
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Hasta la confirmacion de la tramitacidn 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 botéon “Confirmar
Tramitacién Conjunta”.

Expodipnie B 201 Z0002E520 ¥

IDCUMSEIE Recunmenas a2 Traba|c ASOLIETN Expemiants TT AT 040 SO Hlaanscna 15 -aranis
ﬁ Sa ha confamac la framitacids eonjunza,
I K J
1 =
OasTrats Afio Humeia Regaticlon SO0 da Tiala ATLN
lmonibegln S U 29571 MGE YA MY, RRHHON3 3 Vsl
Iotal da eppadientes ar ramisoan conjuta
Solrn Pozn S Rncize Frse i CannEni

El médulo confirma la operacién. Para continuar se debe presionar en el boton “OK”.

Cada vez que se incorpore un expediente, el médulo genera, en forma automatica, providencias
en las que refleja la tramitacion conjunta.
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Eapadianie EX-20 2-000 205 30 -WGEYR-MGETS
Dronumentos Documentas de Trabaje | Asoosr Bxpedients | Tramitacion Conpmta Diatos de ia Cardtuls
T Desvincule
s Todo
1 3]

Dl Traks Afo Mamesd Repasticidn Codigo de Trata Aecidn
ESIGHACID NTA. . )
“Ejt’tm-ln']‘::i' B F 7971 MGEYAMGE RRHHO023 Gl Visiaitzas

Tatal de expadianies en ramiacdn conjunta 1
4| Sﬁmﬂ!’!‘ l sy Fealzer Pase at sl A cwcsiw

A partir de la confirmacidn 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 tramitacidn conjunta de los expedientes se permite desvincular el lote. Esta
accién se realiza al presionar el boton “Desvincular Todo”. Cada expediente puede seguir la
tramitacién en forma individual.

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

Si se envia un expediente cabecera a “guarda temporal” el médulo procede a desvincular los
expedientes que conforman la tramitacion conjunta. El expediente cabecera pasa a la guarda

previa confirmacién del usuario en curso. Los expedientes incorporados quedan en el buzén de
tareas del usuario habilitados para ejecutar.

A continuacién se muestran las pantallas que ejemplifican la operatoria.
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Expediente: EX-2014-008

Documentos | Documentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitacion Conjunta ‘ an | Datos de |la Cardtula

'i Desvincular
Todo

.
Des Trata | Afio ‘ Mimern | Reparticidn Cddigo de Trata | Accidn
RECURS0S HUMANOS
DESIGMACION PLAMTA - 2014 813977 MGEYA-MGEYA GEMEDT08B [ Visualizar
DE GABINETE
Total de en tramitacidn conjunta; 1

[E]] sair sinpase @Reallzarpsse . Reslizar Pase
l I l I | o MOtiple

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

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

Espedients:

Tramitacion Conjunta Datos de (a Caratula

o Desvincular
9l Todo

il Al
D& Trata if Y BRI o M| A B T U s % EE
RECLRS0S HUMANOS |2 Estio | | +| Farmato Momal |+ Fuente |
DESIGNACION PLANTA
[IE GABINETE Pase para su guarda
Sallr sin Pase ‘

Usuario

Reparticion:

Sector

Sectar,

Mesa de la Repaticidn 1

[@RE&MZWPESE] [x Cancelar ]

Al presionar en el botdn “Realizar Pase” muestra el siguiente aviso.
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Aencion
,@---- El expediente e encuentra en Tramitacian

Conjunta. Al realizar el pase a Guarda Tempaoral
los expedientes vinculados se desvincularan.
s0esea continuar?

| s ][ Mo

*  Farmata | Marmal * | Fuente ~ | Tamann

1.5.3.5 — Fusidn

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

capadiente; Es- 2070000V 3- - Wi

Dipcumentos | Documersas de Trakalo | Azoriar Expedleria | Trarnsaclén Conunia Fuskdn | Di=tog o2 |5 Carsnlls

T AR Kirmere | Reparlicicn Acluacicn Reparician Llsuario | 3 | Duscar or|mar
[ | | Expediert Fuslfin
=i [ 1] MGEYH B JD| Expedients i
i &l
Thocu AnAe P Rrpaticion Gogigo de Trala Aroan |
Total &2 expadientes ar Usiin. 1]
[0 medvsnpaee T — [FRi fedorrase) | B concaiar
| e WidipE |
T T T e T T PRI T T =TeTaTeT
Iniciaciar 301.3-011419 11 4955 _:f::sllil.l,l FELLA00aE ,: -}Il,ix-_}hr:qp L ——— CAPACTATAR Slesular

1 sIEas nardlantas 1

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

Sélo se permite la fusién de expedientes que estén bajo el control del usuario.
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El expediente sobre el que se esta operando sera cabecera de la fusidon, su numeracién sera la del
expediente resultante de la fusidn. El resto de los expedientes que componen la fusion perderan la
posibilidad de volver a tramitar y pasardn a estado de “Guarda Temporal”.

cEpadieabe: Elb- 20T E0000ET - - iE-MGEYS

Dincumenas | Dacumersas de Trabalo | Azoriar Expedlera l Trarzacin Conjuna Fusidin | Disns pa la Carsila

= _ I Repaticion Lisuario | | Baca
o =i | [ i

Remarticion Gdogo da Trta
Tutal o2 espedieales er Lsiin,

|J“_—_1| Zadr=n Fus:] I EMum-.—i &E ﬁgﬁ' Paza | _El Cancsar

- T— T Lo T T T eI
FEREUNAL !
sy 003000800 2nES I:.Fil‘l: e RA=H00N26 .":'.SI'I.LL?""i'I'g“ HANTR sigrac” CAPRCITADOR? Sjntuls
-MACTA-REZTS U SAONiNE

otal de fareas pendlente: |

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

Sxpadiente; ER-201 30000617 4- - MEEY-MGEYS

| Clocumentos | Docurmenias e Trabalo | Azopiar Exaedlara | Fuslén | Danos 03 5 Cardnls

Tigo | mr | Mirmere | Reparlicion Acluaciin Repaticiin Lsuario | Busw rif—-j Cortlirms
= T | ‘D m_ Expederis H Fasitn

1 &
Thocy  AfG MuFEm Repaticion Clego de Trala ALLR

ExX ?.I11F.‘ 170 FAGE - W= RRHHOOOCS an Visualmar [ Beminzulm
Iotal ¢a expadientes an tisiin. i

=} = » Rasizar #as=| | |
= Sadr =in Pase melzar Pese o Wihpe | “ Cancadar

S ET41 S E
Inizdagian 201 3-0T-19°11 6955 'r;.'[r::r' ;"-ll::l 3 T ™ Desigrac. CAPACTROORZ [ Ejgsutar
-WGEYA-MIEER,
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Hasta la confirmacion de la fusidn 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 electrénicos se debe
Fusién”.

ratificar con el boton “Confirmar

sapadienbe) ER 20 SO00087 14 MiEE MG eSS

[incumanas Pzunmenas g Trana|c AZ0LIAN Expenianis Tuslon

Crainsnd s Carsndls
Coanfirnaaion

Tinu A M'.'_r_r'"r" La apirrasian die fusionaea no puede deshacene, =

= Est sequia? M

Ehazcar
Ekprdnmn &

I :'Dﬂ'll e

Furtin

i T

TDocu S Mummin Rugaiticior Sadgu da Tl Abonn
EX 2013 L | MGIE - W=, HEHHDOUEE i Waualmar B Besinoulal
= i fifrd MGE MBS RRHHOOE s Waualmar L Gresrinulal

Total pa expadle ilE-Z- ar SIS

e &t Podd Imsierr Pas
L= Salrsnfonn v e Y

El médulo solicita la confirmacidn de la operacion.

cxpadipnba: E5 30 SAO0G087 T 4 MBS MGESS
Lincamantas- | Deaurvenas 42 Tranajc | Asonian Eceniars Fuplin | Tansesla Caranlz
kaneale
c i ﬁ Sa b confirmasd la fusitn de los proedianaes,
T.Docd. Ao Huren Regartiolin dn
ER 2043 6470 GBS ME=Y Jiisalizai
= FilEl b MOETE-MEETE FREHHUODES o Moeeica)
Tatal B expadlenles en sl ¥
Lo Saown Paes i Feshzns Fose il b4 SUNETY

Para continuar se debe presionar en el botén “OK”.
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Los expedientes fusionados se podran consultar a través del expediente cabecera en la solapa
“Fusidn” o individualmente, en ese caso el mddulo indica que forma parte de una fusion.

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

Una vez que se confirma la fusion del médulo genera en forma automatica providencias que
indican la operacion:

> Vinculacién en el expediente cabecera: se documenta la operacidon y muestra la lista de
expediente fusionados.

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

1.5.3.6 — Historial de Pases

El médulo permite visualizar los pases realizados durante la tramitacién del expediente.

Documentos | Documentos de Trabajo | Asociar Expediente | Tramitacin Conjurta | Fusion | Historial de Pases | Datos dela Cardtula | Actiidades | |
| [ 1 | i 1 |

[

Orden Fecha Emisor Destino Estado Motivo |

i [75 ) Realizar Pase
S Mot

ittiple

B 15/09/2015 10:05:04 CHRISTIANRAMOS MMOUGAN Tramitacion Pase para su tramita...

5 15/09/2015 10:02:32 MMOUGAN CHRISTIANRAMOS Tramitacién Avocacidn

4 14/09i2015 10:10:10 CHRISTIANRAMOS MMOUGAN Tramitacién Pase para su tramita...

3 110912015 10:08.46 MBARBERO CHRISTIANRAMOS Tramitacion Pase para su tramite

2 11/09/2015 09:57:13 MMOUGAN MBARBERO Iniciacidn Pase para |a presecu

1 411/09/2015 09:53:58 MMOUGAN MMOUGAN Iniciacién Designacion como Pla. |
l ] SairsinPase

I [Fagp Reaier Pase

| Resenvar I‘E]GenerarcnmaJ l@ Cancelar J

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 caratulacién.
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Expadiants: EX2013-00007080- MGETAME

i [oumentos | Dosumentos de Tigbaje ] Agelal Expediente | Tiamitasion Conjunt Datos de |5 Cardluls
|4 2 . - P ! i—— el

PASE PaRA L4 PROSECUCION DEL TRAMITE
Motivo dal dhime pase;

Datos dal Expadiants
Intamo Externo
Trata: RRHHOO0ZE-DESIGNACION FLANTA DE GABINETE

Designacian de Mania Vicoria Villareal coma planta de gabinete

Desotipeign Adicional del Tramite:

Tipo Documento:

Kiimen Documento.

ipellido: |

Hombre: | |

Fazén Social.

Email;

|
Telethna: |
M
|

Tramitacion

8, Motk -'.-j, i o .{.Fl:?m

L) Sair snPane I o Rl Pase o e A oo

1.5.3.8 — Actividades

En la solapa “Actividades” se visualizan las solicitudes realizadas para el expediente en curso.
Se reflejan actividades con solicitudes de generacién de copia parcial del expediente y produccion
de documentos realizados a través del botén “Iniciar Documentos GEDO”.
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Expediente: B

() Cancelar todss las actividades pendientes

« |[ |2}
Cédnguixne!ienteﬁ - - | Tipo actividad - |Fecha crsacxfu’ni Fecha resolucidn Usuario resolucion JEstadu 7}Cu!goTvala !{Acuuneg -
EX-2015-00455756- -MGEYA-DGGDOGC Peticion de creacion de documento en GEDO 15/09/2015 14:08 ABIERTA RRHH00028 [> Ejecutar
EX-2015-00455756- -MGEYA-DGGDOC Creacién de paguete en ARCHIVO 15/09/2015 14.08 15/09/2015 14.08 CIERRE_ACTIVIDADE RECHAZADA RRHH00028 [> Ver

[ o |

|
Realizar Pase i e ;J Generar Copia

‘ S Mitiple

T
|| Salr sinPase } | il Reslizar Pase

(&) Cancelar todas las actividades pendientes

Al presionar se cancelan todas las actividades pendientes. Luego presenta una solicitud de
confirmacion de la accion.

7 &Desea cancelar todas las actividades
pendientes?

[ Si_

1.6 — Buzdn Grupal
1.

Las tareas enviadas a un sector de una dependencia aparecen en el “Buzén Grupa

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

Al “Adquirir” una tarea el usuario se hace responsable por la ejecucién.
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FUTOM DF TAREAS | RUFGH GRUPAL (R | TAREAS SUPERVIRATIS | TAAEAS Th PARALELC | COMNELILTAR | ALk | REHARILITAR FRPEDIENTE

U Eugin e Tareas Pandientas

fskyer Taren ey ot FRes

1 ¥

LEY b 108 - BOLICTUD

[ Tramitagin S anA3 14 pgny EFIDIFO000TIAE-  copipanns  DE IMFORMACION pse CAPACITATAR £ Aaequiie
2 BRI i
e 174 | DE = S
EX-201 3000017 DESIBRACIOHES T

RRHHO0J0E FSRECMY. BES

=1 Trarmizacién 300 3-02-13 142718 MGE MR
Tolsl detareas pandiantas 3

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

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

al que se le asigna la tarea.

----- i COMSULTAE | DM | RERSHILITAR EXF=LiEHT=

EJZOM DE [AREAS _I BUZGH GRUPAL (B | IBRERS SUPERYIBALD TAREAD EN PRRALELD

U Easin die Tareas Pendienles

Bk Toann el o oo Elbee,
Jeushc al qus 223 le aslanaran las laness selecclonadas

Capattaderl Gapacitadorl) [Asigrar |

‘Capacnsdo (capacimdori)

Canaciindae? (enpasindnryy LEY M 104 - SALICTUR
| Tra B £: LENHO0O0S  DE IWNEORMACISN L) CAPRCITADOR L
' WS MBS A =it B O ‘
s T R g ER 2013 0000E1T4 = . OEBIGMASIONES DE T
1 Tramiaricn EOTEUBETALINE e nE RRSHIUN0E ooy 258 CAPRCITADGR adl Rdgulrir |
Talial e larnas penderins 2

Luego se debe presionar en el botén “Asignar” y el médulo solicita la confirmacion de la accién.
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G e BUECH GHUPL (HG)| Uk | AEHEBILIAR ESP=LiEl =

Tateas Lisusdo

Buran da Termas Papdiantas

Canfifmaciin

: Wag asignarlas areas seleccionadss al usuano

S Ta s FIvos: : i
ek TN | ey sl s capacitadord. (Esld segura®

1 i
| | Tty Facha Uil Wodit | Sanijn Fraidini Ci [ iz fali ! Lifsisariis Ansaiing acean & tealiat
= LETN 10 - HOLICUD
Trarmtacicn PN d 4 2602 E:'I_'_-‘:F:I }JDE'J_T"'”" CERHONOUYS  DE PORMAC N nakE ChAPACITADDR o Al
SROETANGET =i
i S S e & Ele 230U ¢ A- - g DESIGRACIONES DE x b e gyt
rartain 20%E-02-1374:27718 \-';-:r:r'-'.'aflnl‘slz"-'-‘- RAAHOBI0E oope e pa OEE CAPACITADIOR Ca Adiguiirit

Tatsl delaeas pandaries

Una vez confirmada la accidon la tarea pasa al “Buzén de Tareas” del usuario seleccionado. La opcién
“Mostrar Filtros”, permite la seleccidon de expedientes por su estado.

B0 DE TARESS | BUZOHN GRUPAL {B5) | TAREAD SUPERMISADLS | TAREAZEN PRRALELO . | CONSULTAS | ADM | REHAHILITAR EXFEDIENTE

U Euzan da Tameas Pendientas

© ke Taren e Soulsr Fllros

Eztado del Bpediani: |

Toces s esleccs

1 §t o niciar Expeviente
S— gz an

| [ wrmar ][ w5 outar s |

ml Iraniacen i 1 irals LELS !l.l' uarin Ankapioe
Comuncackér
e S derain 74B- ’ LEY Nf 104 - BC:_I\_I!}I'I'UEI ' 2 i
El Trarmacion Bt LEYHONDS  CF WEGRIMAD O Mane CAPACITARDRT s Adouinir
Gumrds Tempors PLBRLICA
] Tramiacisn e 174 mruootos QEROIVEIONESDE g CAPACITADIOR] i et

Tatal da {sreas panoamss: 7

Al seleccionar el estado, se debe presionar el botdn “Filtrar” y el médulo mostrard los expedientes
que 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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HUZDN GE TAREAS | BLZON GRUPAL (HG) TAREMAS SUPERVESALOS [AREAS EM FRRALELD | COMNSULTAS REHABILITAR EXFEDIENTE

Buzdn de Tareas

U Buzin de Tareas Pendlentes

Capaciadort jzapacitacar) 1 Vertaness
©  Capacitadon 10 [mapaditacion10) 1 Wer lanaas |
Capaciacion 11 fcapacitaciont) k| Werlaness
Gapaciaqon 14 (zapacitacion14) 1 Wertanass
o Capaciladon 15 jcapacitacion13) 1 Wer lanegs
Capaciagon 16 (capacitacion 15) 1 wertarazs
[ s Capacilacdan 18 [capadlacion18) 1 Wi e s
Capacacion 19 (capacitacion13) 1 Vertaress |
F Capaciladan 20 [capadlacion?] 4 War langas
©  Capachadon 17 [capaditacion 7] 1 Vertaress
O Capacitagan 12 [zapacitacion12) i War lanass
0 Capacadon 13 (sapaditacionil) 4 Wertareas
Y Capacizcon # (capaciaciond) 1 Wertarazs

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

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

STENTEN TARCAS SUPCRVISADOS TRREAS EH T ALEL QST RIS SATTILT

Snvnmmw:w L+ Rexsgnar ins tereas seiecciinadas ey Emviar a Guarza Temzaml

[ s

iﬂﬁﬂﬂl:: on irats

Tramiadidn 2 F-0E-08 12:34:59.0 EX-Z20M2-000T492- -MEEYA-MGEYA  LICIHD00T CAPACITACIONT1

DaEs

Tramiaadn 201 53-02-08 10:47:40.0 E4-2013-00007586- -NGEYA-MGEYA RREHHIONZE Pzse paral.. CAPACITACIONT

iniclacidn 2 2-10-15 11:18:37.0 EX-2012-00021583- -MEEYA-NGEYA.  CONYIQO00T  Nuewo con... CEFACITAZIONIZ
< I *

300 T eapanEnnn Ty B war ares

CEpacitecddon 3 (capestaciond) 1 VEr18reas
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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.

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

g; Va3 ayncarse |as lereas salecrinnadas. sEs5lE

sngiuro?
|
- J L J
| Log) AYNEATTS iR TArras sencoanadng Reasignar. as toame - . % Enviar p Duaris Tespnre
|
!
!I'_'E _mmm | coa T |asenpci rata usuaro Areni |
|
| Framitasio 130208123 O ER-2002-D000 T4 ZE- MGEYATIGEYA LS00y pase CAPACITAGHINTY
[
] [ramitacion 2013-02-DE1WAT 400 EX-2013-00007586- FAGEYA-RGEYA . REHHEOUES -Fags para CAFACITACION1Y
! Inizacién 20 Z-A0-15 13370 ER-Z0A 20002 583 GEYAIGEYS - COMMDDDT  Mistw)-Eony CAPECITACION'| 2
e
| -
| Carrar

Una vez confirmada la accion la tarea pasa al “Buzdn de Tareas” del supervisor.

Si se presiona en “Reasignar las tareas seleccionadas” el mddulo solicita el nombre del usuario al
gue se le asigna la tarea.
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——
BOZDN ETAREAS BLIZON GRLIFSL (BE TARLCAS SUPERVISADOS

SRl CONBERTAS REF|RBILTAR ERPEOIENTE

i Emuinr a Faarrs Temanes!

Usuano al gue 5e le asignaran |as tareas seleccionadas

LI Kot C.‘él:.-- :t';' :-:apa-: 7 Aslpnar

I Trarutaciin 20130208 12:34:59.0 EX-Eoti Cpaplacion 3 (casaciagond)
Capsciacon & (casaciacond)
|Capaciacion 5 (cazacdecons)
2] Tramitacion 2013-02-08 10:47:40.0 EX-201] Capacincion § (cacacinnond)
Copatlacon T (SacaciaconT)
—apacity — —— " | Capaciaceon @ (cacectacond)
; =] ﬁ:l(ﬁﬂﬁq mm;ﬁ'ﬁﬂﬁ&ﬂcunu:!u:hn1 [cazaciacont)
i i3 dema s g e m ey T qupnn!r}ﬂnn (eapantadnr |
- Capasladm? (capsclado}
~ Capaciacon 10 (capaciaconil;
|Capactacion 11 fcscachsconily
|CapRincon 14 [razachasnnis)
= Capeclacion 15 (zagaciaconis)
CapadlAEn TEACIGN T2 E 1Capeciacon 16 (cacactaconif)
Capactacion 13 (EEpateaciontz) 4 e i
ipadbacion B (capacilaaant) 1 | Capaslacion 20 icscacitason?i)
{Capsciaceon 17 icacacrisconi?)
Capsctacion 12 jcagacnaconi2)
| Capacinchon 13 (magaciacon!3)
| Capaclacon 8 (csoaclaconB)

=

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

| | Confimmacion

1 | &5 Va aressignar ias fareas saleccionzdas al e |
- J# usuano capactacionZ. LEstE seguro?

Lo Avucorme s laises sstacounadey E
| ki
| M B8 arvaEtuco Fecha Ul Mndil | aiigo Expuinae D |

Teamikacion 20130202 1234 58 0 BN 00007402 MEEYA MOEY,  |SCH000T  po CAPACITACIDNT
Tranmilacion 20130208 1047 400 EX- 201300007505 MOEYAMOEYS RERHHOOZR Pase piasal CARRCITACICN 11
it
W Imrzarddn 20440495 1 HRAT O BN FM2 - DN02HREA- MGEYAMGEYA QOGN Muden cons CAPRCITACION 42
L >
=l d [EreEs penunies
r Y GG

Una vez confirmada la accién la tarea pasa al “Buzén de Tareas” del usuario seleccionado.

Si se selecciona “Guarda Temporal” el médulo abre un cuadro en donde debe especificarse el
motivo del envio a la guarda temporal.
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1.8— Tareas en Paralelo

Las tareas en paralelo se habilitan cada vez que un usuario realice un pase multiple 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 opcion de enviar un pase multiple se habilita
solo para los expedientes que se encuentren en estado de “Tramitacién” o “Ejecucién”, al
momento del envio paralelo.

Se debe presionar el botdon “Realizar pase Multiple” que figura en el inferior de la pantalla.
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Una vez presionado el botdn, se abrird 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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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 Electrdnico le solicita a GEDO. En el caso de los
pases multiples, el usuario emisor puede optar por completar este campo y realizar providencias
similares para cada uno de los destinatarios o 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 seccion “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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Una vez seleccionado el usuario, se debe presionar en el botén “Agregar” para que quede
registrado como uno de los destinatarios del expediente.
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Una vez cargado el primer usuario, se pueden seguir agregando otros si se repite la operacién. 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 reparticiéon a la que pertenece vy,
luego, el codigo 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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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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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 Proplo de pase

fotivo de Fase para el usuario: Capacitador?

Pase para la prosecucion de su tramite]

I_ Guardar ] l Cancelar ]
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Finalizada la operacién, se debe presionar el botéon “Enviar Pase Multiple” para
perfeccionar el pase.

% Segenerd el pase del expedierte:
' ExX-201 3-00007350- -MGEY&-MGEY A

Se envio a loz usuarios: capacitadar?,
capacitador

Se envid & los sectores: MGEYA-22

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 0 mas sectores o agentes se debe acceder a la solapa “Tareas en Paralelo”.

HUZOM UE TAREAS | BLIZON GRUPAL [5G IFREAS SUFCRVISALIOE TARER'S BN FURALELD SUMZUCIRG | ALM | RERABILITAR ERFELIENTE

en Faralelo

lk.z‘ Buzon da Taraas an Zarzlain

W
v 20120000780 FIERERE
= ,
endlzrle WGE A WS 1Eag47 PEER. MEEYA-21 fos Arquine
: B3 S 00I0TAEN KL FRE E £
P . ]
endiznle FAGE . W=y 154530 Page pars la pros acucifn ezl trémsa. capaEitador? _e‘_r A quinr
: B 20100007960 2013013 " o
o
endisnle _IGE W3S 154535 Faga, capariadir E_:‘ |'\.|:.|IJ|I'Ir
Iotal cataraas 9
pandiensis

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

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

El agente receptor puede acceder al expediente en su “Buzdén 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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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.
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Si se descargan las providencias se puede conocer quiénes son los destinatarios del expediente y
leer el motivo del pase para cada uno de ellos.
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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.

BYio o |

‘5 Eslin = | Formalo |Noama = Tamafio

Pase para la prosecucidn su trémite

Paraiela

Usuario Monica Mougan (MMOUGAN) o

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

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

FLACM DE TAREAS | BLATH GRLESL (BG) I AREAS SUPERWEATOE TAREAS EM PARALELD CEIRS TS A | FEHARILITAR EXFEOIER T2

U Biin = Tarez: =n Farasic

|1 i3

Pe"disntea CH-201200004 874 -METYA- WG 200212 12 22:00 Faze MECYL-22 L‘; adaunr

Terminsdo EA4-2012-00004274- -MESra-MGEA 2015-02-14 15:24:26 Fase, tEpa .

Prrdisnie Fia 20 20004 5 Tl -GE -G F A, PNAN214 17 78 21 Fase A e Lo Adguarr
Tat=l de tarsas pendistes: 3
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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 operacidon, se debe presionar en el
boton “Adquirir” de la columna “Acciones”. Al adquirir la tarea, se le quita el expediente del
“Buzdn 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 actuacion. La tarea figurard en estado
“Adquirida”.

BULON DE TAREAS HUZON GEUBAL (B3} | TAREAS SURPERWISANCS TAREAE EN PARALELD | CLIMSLL LA | ALK HEHARILITAS EXFELIENTE

Taread en Paralel

1 i1

Alguiids C-2012-00004674- -MGEYA-MGEYS 2071 3-02-14 13,07.03 Pg3g, MMOUGSN
Pendiertsz E+-2012-00004E T4 -mGE A WGEYL 2013-02-14 13.22.230 Pase. MGEYa-22 £ Aguinr
Terminado EX-2012-00004E74- -MGEVA-MGEYA  2013-02-14 13:24:26 Pase. capacitador2

Tolal e Greas pendienbes. 3

Si el usuario que adquirié el expediente se dirige a su “Buzdn de tareas” lo encontrara en su listado
de tareas pendientes en estado “Paralelo”. Para poder completar la operacidn, debe ingresar al
expediente y realizar el pase que corresponde a la finalizacidén de la tarea. Al presionar el botén
“Realizar pase”, solo estara disponible la opcidon a realizarse un auto pase que confirma la
recuperacién total de la tarea y deja al expediente en estado “Terminado”, segln se observa en la
solapa “Tareas en paralelo”.

BUEDN DE TAREAS | SUZON GRUPAL (BG) | TAREAS SUPERVISADOS | TAREAS EN PARALELO SONSULTAS AN EFATILITAR EXPEDIENTE

Tarpas en Parsielo

U Buzon de Tarezs en Paraleln

1

ACCiones

Termingdo C¥-2012-00004 674 -MGEVA-MGEYA  2012-02 133725 Pase RpADUG 2N

Perdiente EX-2012-00004674- -MEEVA-MGEYA  2012-02-14 1324 20 Pase WMGEYA-22 £ A
Terminado E¥-3012-00004874- -MEEYR-MGEYA  2015-02-14 13 24 28 Pase capacitador?

Tolal de Laneas pendieries. 3

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
toma, se reflejara ese cambio en la columna “Destinatario”, ya que no figurara el sector, sino que
se verd al usuario que lo tomé para trabajarlo.
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BUZCMNDE TAREAS | SUZONGRUPAL (BE) | TARZAS SUPERVIGADDS | TAREAS EN FARALELO CONSULTAS | ADM EHATILITAR EXPEDIENTE

Tareas en Paralelo

U Huzan de Tareas en Faraleln

1

F A
2012-02-14 13

MMDUG 2N

Terminzin E I Pase
Peridienle EX-2012-00004674- -MGEYA-MGEYS  2012-02-14 13 24 20 Fase MGEYA-22 £ AT

| Terminado EX-2012-00004874- -MGEYA-MGEYA 2012-02-12 1324 25 Pase capscitador?
| Tolal de lareas pendieries. 4

El usuario que tomo el expediente lo trabajard desde su “Buzén de tareas”, donde constard en estado
“Paralelo”. Una vez finalizada la tarea encomendada, realizara el pase del expediente al usuario que
remitio 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 registrara expedientes. La actuacidn se encontrara en su “Buzdn de Tareas” y el estado sera de
“Tramitacién” o “Ejecucidén”, segun corresponda. Al abrir el expediente se encontraran los
documentos que vinculé 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 nimero
de identificacion.

Buzon de Tareas Buzdn Grupal | Actividades | aeasf‘vunem‘maa?s" Tareas en Paralelo | Consultas | Adm | RehablmarExDemergl

Consultas de Expedientes

U Consultas
Bisqueda de Expedientes ~ Consulta de expedientes por nfimero SADE Consulta de expedientes en Guarda Temporal
[
Chdigo expediente Fecha creacion Usuario Generador Referencia Accién

> Busqueda de Expedientes

Si se despliega el menu “Busqueda de Expedientes”, el moédulo permitira la consulta de
expedientes generados por el usuario productor, por el sector al que pertenece, los tramitados por
el usuario o por domicilio, lo que incidira en los resultados obtenidos.
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| BuzndeTaress | Buzén Grupal | Adividades | Tareas Supenisados | Tareas en Paralelo | Consuitas | Adm | Rehabilitar Expediente

Consultas de Expedientes

U Consultas

- | Bisqueda g ~| =] consuta ge pornimero SADE |~ Consutta de expedientes en Guarda Temporal ~

Buscar en los expedientes generados por mi

Buscar en los expedientes gensrados en mi Reparticion Fecha creacidn | Usuario Generador | Referencia Accion

Buscar en los expedientes tramitados por mi

Buscar en los expedientes por Domiciia

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.

Buzan de Tarea 1zan Grupa clividade: T 5 Supenisados Tareas en Paral Consuitas 1 ehabilitar Expedient
‘Consultas de Expedientes-
Consuitas

Blsqueda de Expedientas = Consulta de expedientss por nimero SADE Consulta de expedientes en Guarda Temporal

1 /"

Cadigo expediente Fecha creaci ferencia Accidn
Expedientes creados por mi

Fecha desde

Fecha hasta

Trata | Zil

Dato Propio = c |

[ Datos de la solicitud

CuitiCui I |

Tipo Documenta | ~ | Nimero

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

Fec ] ferencia cidr
Fecha desde 01-sep-2015 | Fechahasta | | H
| Trata - 4 sep, 2015 »
| lun mar mié jue vie sab dom

1 2 3 4 5 6
17 3 & 10 " 2 13

Datos de la
CuitiCuil: il
Tipo Documento

14 15 16 17 18 19 20
N m B M B BT
28 20 30

T Nimero | |

Buscar || Gancelar | | Blanquear Datos

El médulo mostrard por resultados tod
intervalo de tiempo establecido.

Otras posibilidades son efectuar busque

os los documentos generados por el usuario durante el

das 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 qu

e permite ajustar el resultado.

El listado de expedientes obtenidos se organiza por columnas, segln los metadatos principales de

la actuacion.

Buzon de Tareas | Buzon Grupal | Aclividades | Tareas Supenisados | Tareas en Paralelo

Consultas de Expedientes

| Consultas | Adm | Rehabilitar Expediente

1 Consultas
7

Bisqueds de Expedientes + Consulta de expedientes por nimero SADE
s

Cédigo expediente Fecha creacidn

EX-2015-00436156- -MGEYA-DGGDOC 280812015
EX-2015-00436135- -MGEYA-DGGDOC 28/0812015
EX-2015-00440955- -MGEYA-DGGDOC 03/09/2015

Buscar en los expedientes por domicilio

Para realizar esta busqueda se habilita la

Consulta de expedientes en Guarda Temporal ~

Usuario Generador Referencia

Accidén
MMOUGAN a i Visualizar | |v Tramitar
MMOUGAN a [ Visualizar |
MMOUGAN a

a8 Visuatizar | |+ Tramitar

siguiente ventana en la que se deben definir los criterios

de la busqueda. El usuario puede optar por adoptar solo uno de estos filtros o combinarlos para

acotar los resultados.
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as en Paralalc Consuitas | Adm. | Rehabiiitar Expediente

Consullas de Expedientes

{ Consuitas
o

Blsqueda de Expedientes » Consulta de expedientes por nimero SADE Consulta de expedientes en Guarda Temporal ~

1 [

Cédigo expediente Fecha creacidn Usuario Generadar Referencia

Consulta par Domicilio o

‘Fema desde | &) Fechahasta |  [d ‘

‘Domicilio Legal Ci ituido en CABA
Calle/Altura:

| |
Piso: Dpto: | cp

Aceidn

{ Buscar j L Cance\ar] [BlanquearDalos ]

Luego del ingreso de los datos para la busqueda el proceso contintia como se detallé para el tipo
de busqueda anterior.

> Consultar Expediente por nimero GDE

En la opcion “Consultar Expediente por nimero GDE”, el mdédulo habilita una pantalla en donde se
debe completar el nUmero de registro GDE de la actuacién.

Buzén de Tareas | Buzdn Grupal | Aclividades | Tareas Supenisades | Tareas en Parafelo Consultas | Adm | Rehabilitar Expedients
Cansullas de Expedientes
Consultas
o/

Consutts de expediantes por nlimero SADE

Bisqueda de Expedientss »

Consutta de expedientes en Guarda Temporal ~
1 i1

Codigo expediente Fecha creacitn Usuario Generador Referencia Accion

Consulta Expedientes por nimero SADE %

Tipo Aduacién
Afio 2015 |
Nimera 316604
Reparticin Actuacion MCEYA ¥

Reparticién Usuario 1-D_Gm ‘E

El médulo mostrard como resultado el expediente seleccionado.
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| BuzdndeTareas | Buzdn Grupal | Aclividades | Tareas Supenvisados | Tareas en Paralelo

Consultas I Adm | Rehabilitar Expediente

de Expedient

U Consultas

Bisqueda de Expedientes =

1 M

Consulta de expedientes por nimero SADE ~| Consufta de expedientes en Guarda Temporal ~

Fecha creacién

Cadigo expediente |
27103/2015

EX-2015-00316604- -MGEYA-DGGDOC

Usuario Generador
capacitacion2

Referencia Accién ‘

Contratacion: Alta Expte. Maria Victoria Villarreal (i Visualizar | |v Tramitar

“Visualizar”, en la columna “Accién”, permite
documentos vinculados.

5-00316604- -MGEYA-DGGDOC

| Documentos Documentos de Trabajo Expedientes Asociados

Tramitacidon Conjunta

ver el expediente completo con todos los

Fusion | Historial de Pases | Datos de la Cardtula

Con Pase

Orden Tipo de Documento|
FV - Providencia
NO - Mota
PV - Providencia
DOCPE -
Documento
Macional de
Identidad
IF - Informe
IF - SoliRen.
/Rep.caja chica
comun Inic
PV - Providencia

Mdmero Documento
PV-2015-00316768--DGGDOC
MNO-2015-00316632- -DGGDOC
PV-2015-00316761- -DGGDOC

Referencia
Pase
Contratacion
Pase

DOCPE-2015-00316706- e

_DGGDOC DNI Maria Victoria Villarrea...
IF-2015-00316714--DGGDOC  Continuacion Expte 316604-MG...
IF-2015-00316738--DGGDOC Solicitud Caja Chica

PV-2015-00316605- -DGGDOC Caratula

|Fecha de Asociacion|  Fecha de Creacidn |

27/0312015 11.53.37 27/03/2015 115337
27032015 11:47:18 27/03/2015 10:56:08
27/03/2015 11:40:23  27/03/2015 11:40:23

271032015 11:3313  27/03/2015 11:10:45

271032015 11:31:55 2710372015 11:18:33

271032015 11:30:43  27/03/2015 11:28:04

27/03/2015 10:39:49 27/03/2015 10:30:45
Total de documentos: 7

|5 Descargar todos los Documentos (con pase)

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

> Visualizar las caracteristicas del documento:
¢ Numero GDE
e Referencia
e Fecha creacién
e Tipo de Documento
e Firmantes
e Datos Propios
e Archivos de Trabajo
e Historial

75



GDE

Gestion Documental Electronica

Prosecretaria de Informatica Manual de Expediente Electrénico - (EE)
> Descargar el documento: permite visualizar el documento
> Mds 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 tramitacién.

El mdédulo 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.

Tramitacian Conjunta | Fusion | Historial de Pases | Datos dela Cardlula

Ordan Facha Ernigor Disling Estato Moliva
{ i 0722013122812 capacitadort capatitacion20 Tramitacion Fase para la prosacu
2 07022013 120102 capacitadar! MGEWA-22 Iniciacian Pase para |a prosacy
Ll 1 OT/OZ2013 11:10:47 capacitador capatitador] Iniciar Expedierte Designacion de Plant

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

Para la consulta de expedientes que no estén el estado de “Guarda Temporal” se habilita el botén
“Tramitar”, en la columna “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.
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| BuzondeTareas | Buzon Grupal | Aclividades | Tareas Supervisados | Tareas enParalelo | Consultas I Adm i Rehabilitar Expediente

s de Expedientes

ia.j Consultas

|~ | Blsqueds de Expedientes ~ || Consutta de expedientss por ndmero SADE |~ Consutta de expedientes en Guarda Temporal ~

il e R
Cadigo expediente il Fecha creacion Usuario Generador | Referencia | Accidn
EX-2015-00316804- -NGEYA-DGGDOC 2710312015 capacitacion2 Contratacion: Alta Expte. Maria Victoria Villarreal [ Visualizar | |+ Tramitar

> | Ejecutar Tarea
€| Adauiri Tarea

Al presionar en la opcién “Ejecutar Tarea” el médulo muestra el expediente y permite realizar las
tareas pertinentes. El botén “Adquirir Tarea” solicita la confirmacion de la accidn.

5e ha adquirido |a tarea para el Expediente
EX-2015-00316604- -MGEYA-DGGDOC, por favor indigue la
operacidn gue desea realizar

l ’ Ejecutar J l S cenar

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

77



GDE

Gestion Documental Electronica

Prosecretaria de Informatica Manual de Expediente Electronico - (EE)

Expediente

Documentos | Documentos de Trabajo | Asociar Expediente | Tramitacién Conjunta | Fusidn I Historial de Pases | Datos de la Cardtula | Actividades |

ET e | Hpy e Namero | Bepaicito | Vineuer sussenareres || o ncarDocumento
Nimero s30E e . 1 @ N e G

i g I
Numero Especial ‘ Aq | @Y Notificar TAD |

Buscar por datos propios

Con Pase
Orden| Tipo de Documento| Nimero Documento Referencia |Fecha de Asociacidn| Fecha de Creacion |
9 PV - Providencia PV-2015-00441299--DGGDOC Pase 03/09/2015 14:12:01 03/09/2015 14:12.01
8 PV - Providencia PV-2015-00441285--DGGDOC Pase 03/08/2015 14:04:58 03/09/2015 14:04:58
7 PV - Providencia PV-2015-00316768--DGGDOC Pase 27i03/2015 11:53:37 27/03/2015 11:53:37
6 NO - MNota NO-2015-00316632- -DGGDOC Contratacion 27/03/2015 11:47:18  27/03/2015 10:56:08
5 PV - Providencia P\-2015-00316761--DGGDOC Pase 27/03/2015 11:40:23 27/03/2015 11:40:23
DOCPE -
Documento 5 .
4 Fiacionade DOCPE-2015-00316706--DGGDOC DNI Maria Victoria Villarrea. 27/03/2015 11:33:13  27/03/2015 11:10:45
Identidad
3 IF - Informe IF-2015-00316714--DGGDOC Continuacion Expte 316604-MG. 27/03/2015 11:31:55 27/03/2015 11:18:33
IF - Sol/Ren.
2 IRep.caja chica IF-2015-00316738--DGGDOC Solicitud Caja Chica 271032015 11:30:43  27/03/2015 11:28:04
comun Inic
1 PV - Providencia PV-2015-00316605--DGGDOC Carétula 27/03/2015 10:39:49 27/03/2015 10:39:45 =Y m
Total de documentos: 9
\_0 Descargar tedos los Documentos (con pase) ]
Sin Pase
Filtro

l L sl smPasel l [ iy Resizar Pasa‘ ’ B [eoiear Pase l Hsenerarcnplai lm Cancelar J

’ B e

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

EUZONDERRERS ||| HIZON BREPAL B | AR BUFESL

FiEaH EN HasELeL: CONSILING S| TR SR DIEN TR

CapLitta dE Spedientes

Mo Ba paeda raalmar 2613 oparacidn, (3 taras astd
asignada a oino LSUENo 0 grapo

1 ] [T-101]

Lonsuias

Bizpaets v Expedienles = Conpndia oo srpeian s pain

Sapadinnie Eletrunico Ficfia R Llsaia Gemararne Rilemncia BAcainfy
e 4 Qs Ceslpnactin ca Flarta de Gabinede
i h-'l'J}I: I:;IJ'bEr :.'f!h- THEAEDTI 2 E42 tapecitacor ca Mafar e Rllsest2n i@ i VIEUESTS « Tramifar
SECLYT

Si el expediente que se consulta estd en estado de “Guarda Temporal” en la columna
“Accion” se habilita la opcidn “Solicitar Archivo”.
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| Buzdn de Tareas | Buzdn Grupal | Actividades | Tareas Supenisados Tareas en Paralzlo | Consultas k Adm r Rehabilitar Expediente

Consultas de Expedientes

U Consultas
~ Bisqueda de Expedientas = Consutta de expedientes por nimero SADE |~ | Consulta de expedientes en Guarda Temporal +
i [1-1111
Cadigo expediente a2 Fecha creacién Usuario Generador Referencia Accién
EX-2014-01138711--MGEYADGGDOC 26/09/2014 capacitacion4 Pesignadion de Ma‘;‘gggi‘g!ﬂ’sa' comp piantd [ Visualizar | s Selicitar Archiv

Al presionar en el botdén “Solicitar Archivo” se genera una solicitud, el mddulo solicita
confirmacion.

Consultas EX-2014-01138711--MGEYA-DGGDOC. Esta
accidn no puede deshacerse. ;Desea confirmar
la operacidn?

Bisqueda de Expedientes = Consulta de expedientss por nimerp SADE Consulta de expedi

Cadigo expediente Fecha creacion Usuario Generador Referencia Accitn
Designacien de M. Vicioria Villareal como planta

Visualizar Solicitar Archivo
de Gabinele = " =

EX-2014-01138711- -MGEYA-DGEDOC 26/09/2014 capacitacion4

> 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.

| BuzéndeTareas | BuzénGrupal | Actividades | Tareas Supenisados | Tareasen Paralelo | Consultas | Adm | Rehabilitar Expediente

Consultas de Expedientes

Q Consultas

| Blsqueda de Expedientes ~ Consut de expedientes por nmero SADE ||~ | Consulta de expedisntes en Guarda Temporal=|
[1 1 Buscar en los expedientss generados por mi [1-040]
I Cédigo expediente - Eecha Buscar en los sxpedientss gensrados en mi Reparticion Referencia Accién

Buscar en los expedientes tramitados por mi

Buscar en los expedientss por Domiciio

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 estd habilitado el botén
“Visualizar” en la columna “Accion”.
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£ MMOUGAN [ I a Escritorio -3 Salir

==hmi-wgl

uzon Grupal | Actividades | Tareas Supenisados Tareas en Paralelo Consultas J Adm |7Reham\|larExpsd|eme

U Consultas
Biisgueda de Expedientes + Consutta de expedientes por nimero SADE Consulta de expedientes en Guarda Temporal +
T Jao| » 11-1023001
Cédigo expediente - Fecha creacion Usuario Generador | Referencia Accion

Designacién de Maria victoria Villareal como =

EX-2014-00978551- -MGEYA-DGGDOC 12/05/2014 capacitacion? personal de planta de gabinete de la SECLYT L Visualizar |
Designacidn de Maria Victoria Villareal como .

EX-2014-00978558- -MGEYA-DGGDOC 12/05/2014 DOCENTE 1 parsonal de la planta de gabinete de |2 SECLYT, [z Visualizar |
Designacion de Maria Victoria Villareal como =

EX-2014-00978567- -MGEYA-DGGDOC 12/05/2014 capacitacion personal de |a pianta de gabinete de a SECLYT L Visualizar |

Solicito caratulacién para designacion de Maria
EX-2014-00984862- -MGEYA-DGGDOC 22/05/2014 DOCENTE 1 Victoria Villareal como personal de planta de [em Visualizar |
Gabinete
EX-2014-00984872- -MGEYA-DGGDOC 22/06/2014 capacitacion4 SOlici caraiation de Mana ViclonTVilla Real (z Visualizar |
como designacidn planta de gabinete.
EX-2014-00984874- -MGEYA-DGGDOC 22/06(2014 capacitacions Spliciad dedaonacipn de maidona comg [l Visualizar |
personal de planta de gabinete
Solicite caratulacion para designacion de Maria
EX-2014-00984882- -MGEYA-DGGDOC 22i05/2014 capacitacion Victoria Villarreal como personal de planta de [ Visualizar |
gabinete
EX-2014-00868546--MGEYADGGDOC 1410412014 DOCENTE 1 H83tnzcon deMaria VictogaWillareal eofnc i Visualizar |
planta de gabinete.
EX-2014-00868549- -WMGEYA-DGGDOC 1410412014 capacitacion14 Destoricion Mag:gfg“ﬂ:g: ik i Visualizar |
EX-2014-00868553- -MGEYA-DGGDOC 1410412014 capacitacion4 designaelon.de Wan=Wicorda Villageal como [l Visualizar |
planta de gabinete

1.10 - Expediente con cardcter reservado
El sistema GDE dispone de funcionalidades que permiten reservar informacién de los expedientes.

Las reparticiones que tramitan Expedientes Electrénicos con cardcter Reservado deben solicitar el
permiso mediante un Acto Administrativo.

En un expediente con Tramite reservado quedaran reservados:
e |acaratula

e todos los documentos que se vinculen al expediente
¢ los documentos de trabajo.

Al vincular un documento aparecera la siguiente leyenda:

I # % Eldocumento 0J-2013-000 « -DGw  fue

@ vinculado al expediente. Al asociar un documento
no confidencial a un expediente de reserva total,
el documento pasara a ser confidencial
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Sélo quedardn sin reserva las Providencias automaticas de pase.

Podran visualizar la informacion del expediente los usuarios a quienes se les realice un pase del

expediente y tengan permiso de visualizacion (perfil reservado).

No podran visualizar la informacidn del expediente los usuarios a quienes se les realice un pase del
expediente y no tengan permiso de visualizacién (perfil reservado). EIl médulo presenta el

siguiente aviso:

Este tipo de documento es reservado. Su
visualizacion esta restringida a los usuarios con

perfil asignado. Consulte a su administrador.

Para el armado y tramitacidon de un expediente electrénico con Tramite reservado se siguen los
pasos indicados en el capitulo “Gestidn y movimientos de un EE”. En la solapa “Documentos” se

habilita un botdn que sdlo se activa cuando el Tramite de un EE es reservado.

Iniciacian - Expedienta Resenvado

| Documentos | Documentos de Travajo | Asociar Expediente | | Historial de Pases | Datos de la Caratula |
~ Buscar por: | Tipo | Afio | Nimero ‘ Reparticién - Wincular Subsanar Errores Elnkfar Documento
Numero SADE & | 12 ‘_’@’—‘ Boetnbr Wateriales Gedo
Nimero Especial [ & | | 2 = ) = Vincuacion
R — Notificar TAD iy
Buscar por datos propios
Con Pase
Orden| Tipo de Documento, Ntimero Documento | Referencia |Fecha de Asociacién| Fecha de Creacion Accion
RE - Inscripcidn
2 Registro RE-2015-00436158--DGGDOC Caratula 28/08/2015 10:14:40 28/08/2015 10:13.21 B a
Confidencial
1 L 7$EEE§,DNF 0J-2015-00436157- -DGGDOC Caratula 28/08/2015 10:13:23  28/08/2015 10:13:21 = = ﬁ
) Total de documentos: 2
|- Descargar todos los Documentos (con pase) ]
Sin Pase
Filtro
(=) sair sinpase J [ [ Realzar PaseJ fedizorPass| | [0 Reservar l = Generar CuDlaJ l 4] cenceler J

[Ea Winculacian
= Definitiva
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La accidén tiene un comportamiento similar a la realizacién de un pase, es decir, una vez vinculados
los documentos no pueden desvincularse.

@ Se realizara la vinculacidn definitiva y se

reservaran los documentos asociados, Esta
sequro de continuar?

l Si I Mo i

Al seleccionar el botén “Vinculacidon 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
siguiente ventana de accidén exitosa.

Mensaje
@ Lavinculacion definitiva se realizado

exitasamente.
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