MANUAL DE CONFIGURACION

DE DOCUMENTOS
OBLIGATORIOS EN UN EE

Direccion de Sistemas de Documentacion Electronica




PERFIL ADMINISTRADOR CENTRAL:

El AC (administrador central) sera el encargado de modificar la configuracion de
un cddigo de tramite en EE para que se le deban adjuntar GEDOS obligatorios. Mediante
esta modificacion, el cddigo de tramite estara condicionado para seguir con la
tramitacion una vez realizada la caratulacion, para poder realizar un pase y cambiar de
estado de iniciacion a tramitacion.

Se detallan a continuacion, los pasos requeridos que debe hacer el AC para
hacer cambios en la configuracion:

1. Unavez ingresado al EU, se debe ir al médulo de EE:

-

m Dates c

Gestion Documental Electronica
Escritorio Unico

Médulos
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GEDO

Consulta Usuarios
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© Sistemas HMLCLOUD

Médulo Alerta Aviso I

© Tareas

GEDO 0o 1534 p
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ccoo 0 o »
Sistema <15 dias <30 dias <= 60 dias > 60 dias
3 1 2
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PF 0 o »
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ARCH 0 o p
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RLM 0 o »
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Usuario GEDO ccoo EE Accién
Diego Laborde (DLABORDE) 5Q 1Q 2Q ® T
Daniel Calderon Rave (DCALDERONRAVE) 15Q na 0a ® o
Daniela Moreira (DMOREIRA) 0 0 ® o

2. EI AC tiene acceso a pestafias de administracion que son ocultas para usuarios
gue no son administradores (ver sig. figura).

Gestion Documental Electronica
Expediente Electrénico

© Buzbn de Tareas Pendientes

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

Rehabilitar

U Y PUESTANICAL & = &

Inicial

[31 Crear Nuava Solicitud [2) Caratular Intsrno [} Caratular Externo Y Filtros

Tarea/Estado Fecha Ult. Modif.

Nimero Expediente

¢ Iniciacién 2019-10-30 10:39:35  EX-2019-100000418- -HMLCLOUD-HMLCLOUD

Y¢  Iniciacion 2019-10-2511:48:58  EX-2019-100000415- -HMLCLOUD-HMLCLOUD

¢ Iniciacién 2019-10-18 12:22:22  EX-2019-100000396- -HMLCLOUD-HMLCLOUD

Cadigo Tramite

ANSESQC04
ANSESQC03

TESTQC

Descripcién del
Tramite

Tramite de prueba - 04
Tramite de prueba - 03

TESTQC

Usuario Anterior

prueba cartulacion e PUESTAINICIAL

pruebal PUESTAINICIAL

Test PUESTAINICIAL

Acciones

Seleccione
Seleccione

Seleccione

Antes de realizar modificaciones en un tramite, se deben crear los
documentos que seran obligatorios. Para ello, se debe hacer click en la pestafia

Admin Documentos

Administraciéon de Documentos (-

).



Buzén de Tareas  BuzénGrupal  Actividades  Tareas Supenisados  Tareas Ofros Usuarios  TareasenParalele  Consultas  Administracion [ECLIDMNGTUELICERN  Renabilitar Expediente  Herramientas

Configuracién Inicial

Consulta de Documentos

@ Administracién de Documentos

[3 Crear Nuevo Documento Bisqueda de Documentos: Q Buscar por Acrénimo @ Buscar por descripcion @ Limpiar blsqueda

€[ <[ |12 [>|[»

Acrénimo GEDO Acrénimo Documento Nombre Documento Descripcién Habilitado Acciones
CONVE CONVEM CONVENIO MADRE Convenio Madre Oblig... g
DOCPE DNIP DNI PADRE DNI PADRE g
DOCPE DNIM DNIMADRE DNI MADRE g

IF IFM INFORME MADRE Informe Madre Obliga. g

En la figura anterior, se puede ver que hay GEDOs obligatorios creados.
Estos, actualmente estan siendo utilizados en diversos tramites.

Para comprender el funcionamiento, se conformara en un EE que
requiere una Acta de firma Olégrafa y una Factura para poder ser tramitado.

Para la creacién de documentos, se debe hacer click en el botén homénimo

( [51 Crear Nuevo Documento ). Aparecerd la sig. ventana:

MNuevo Documento

Acronimo GEDO:

Acronimo Doocumento:

| Nombre Documento:

| Descripcion del Documento:

M Guardar X Cancelar

Los campos por completar son:

o Acrénimo GEDO. Si se hace click en la lupa ( Q ), se desplegara la lista
de todos los acronimos — documentos posibles. Para el ej. en cuestion,
se seleccionara ACTFO (ver sig. figura).



Acrénimos GEDO &

LA S 120 | > || &

Acrénimos GEDO

AA - Acta de Apertura

ACTA - Acta

ACTFC - Acta Firma Conjunta

ACTFO - Acta Firma Oldgrafa

o Acrénimo Documento. Serd el acréonimo del GEDO-madre o
personalizado. En este caso, se le asignara al ler documento como
ACTFEM. Aclaracion: el acronimo madre debe ser distinto a los acrénimos
base del ambiente.

o Se le debera asignar un Nombre del Documento.

o En la Descripcion del Documento, se podra hacer una referencia
orientativa del trAmite/s al que se le va a asignar, o simplemente hacer
referencia al Nombre del Documento.

Una vez completado el cuadro, se debe hacer click en el botén de guardar

M Guardar _
). Si se completan todos los datos de manera correcta,

aparecera el sig. pop-up:

Informacion o

@ Nuevo Documento creado: ACTFM

OK

En la solapa Consulta de Documentos, verificaremos que se haya
creado correctamente el documento anterior (ver sig. figura).

[ Crear Nuevo Documento Bisqueda de Documentos: Q Buscar por Acronimo @ Buscar por descripcion i Limpiar biisqueda

<l |2 |[>[»

Acrénimo GEDO Acrénime Documento Nombre Documento Descripcion Habilitado Acciones

CONVE CONVEM CONVENIO MADRE Convenio Madre Oblig.
ACTFO ACTFM ACTA DE FIRMA OLOGRA. ACTA de firma Olgra...
DOCPE DNIP DNI PADRE DNI PADRE

DOCPE DNIM DNI MADRE DNI MADRE

LSS YRS |
N,

R T

IF IFM INFORME MADRE Informe Madre Obliga.

&

Hay que cerciorarse de que esté tildado el CheckBox Habilitado ( )
para que el GEDO esté funcional/disponible. Ademas, si se hace click en el boton

Accion ( 4 ), se desplegara un cuadro de ediciéon del documento en caso de




gue se requiera cambiar algun contenido, no asi su acr6nimo base que
permanecerd como campo grisado (ver sig. figura).

Editar Documento
Acronimo GEDO: ACTFO Q,
Acronimo Documento: ACTFM
NMombre Documento: ACTA DE FIRMA OLOGRAFA MADRE
Descripcion del Documento: ACTA de firma Qldgrafa Madre

M Guardar ® Cancelar

De manera analoga, se debera proceder para el 2do documento, al que
se le asignara FACTM. Buscando nuevamente en la Accién de edicién de
documento, el resultado de la carga de datos quedara de la sig. forma:

Editar Documento
Acrénimo GEDO: FACTU Q
Acronimo Documento: FACTM
Mombre Documento: FACTURA MADRE
Descripcion del Documento: FACTURA Madre

M Guardar ® Cancelar

4. Una vez creados los documentos necesarios y obligatorios, se los debera
asignar a un nuevo tramite o a uno ya existente. Para ello, se debe ir a la solapa

Administracidn
de Administraciéon dentro del EU ( ). Por ej.: TESTGDEL que es

un tramite de tipo test.

Buzén de Tareas Buzdn Grupal Actividades Tareas Supenisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas Admin Di

Configuracion Inicial

® Administracién de Codigos de Tramites

[3 Crear Nuevo Codigo de Tramite Bisqueda de Codigos de Tramites: Q Buscar por codigo @ Buscar por descripcion i Limpiar bisqueda

« < 33 33 > »

Cédigo de Tramite Descripcion Tramite Reserva Parcial Reserva Total Interno Externo Habilitade Acciones

- TESTGDE1 Trasnferible ext TESTGDET - Trasnferible ext |2 E L o
4

TSTRO0O1 Test RLM Julian TSTRO0O1 - Test RLM Julian E 7 o

WDocumentacion Obligatoria B Reparticiones i Tipos Documento  # EditarDetalle il Eliminar



Para agregar los GEDOs obligatorios, se debe hacer ¢ i €N el bot6n de
Accion de Documentos Obligatorios del Tramite (E ). Los otros
botones/Acciones son: Reparticiones k el tramite (), Tip Vs de
Documentos Hab g dos del Tramite (), Detalle del Tramite ( )y

Eliminar Tramite ().

P
. . . J . A
Haciendo click en el botén , aparecera la siguiente ventana:

Documentacién Obligatoria

= Crear nueva lista de Documentacion Obligatoria

Total Listas: 0

# Editar & Eliminar

M Guardar | % Cancelar

Para la carga, se debe hacer click en el boton de nueva lista de GEDOs

(‘ =+ Crear nueva lista de Documentacién Obligatoria

obligatorios ). Aparecera

la siguiente ventana:

Lista de Documentacion Obligatoria

Nembre de Lista de Documentacién

Obligatonta: Lista Obligatoria Test —

Codigo de Tramite: TESTGDEA

GEDO/FFCC:

Carga de FFCC: @ Vista de FFCC

Bisqueda de Documentos: Q, Buscar por Nombre Q, Buscar por Descripcion M Limpiar blsqueda

« | <] 2 13 | > »

Nombre Documento Descripcidn

=]
O CONVENIO MADRE Convenio Madre Obligatorio
ACTA DE FIRMA OLOGRAFA MADRE ACTA de firma Olografa Madre
FACTURA MADRE FACTURA Madre
O DNI PADRE DNI PADRE
O DNI MADRE DNI MADRE

Total Documentos: n

=+ Cargar Seleccion

« | £\ 1> D




a. Se debe completar el Nombre de Lista de Documentacion ya que es un
campo obligatorio.

b. De los documentos obligatorios creados, hay que buscar y seleccionar
los 2 que pertenecen al ej. en desarrollo. El sistema, también cuenta con
filtros de busqueda (ver figura anterior) para el caso de que la lista de
GEDOs creados sea muy extensa y su busqueda por paginas sea una
tarea dificultosa.

Luego, hay que hacer «click en el boton de carga

o

=+ Cargar Seleccion » i
). Con esta accion, aparecera la carga de los

GEDOs obligatorios (ver sig. figura).

Nombre Documento Descripcion
ACTA DE FIRMA OLOGRAFA MADRE ACTA de firma Olografa Madre m
FACTURA MADRE FACTURA Madre m
Total: 2

" Aceptar % Cancelar

. " Acept .
d. Se debe hacer click en Aceptar ( cepar ). Aparecerd el sig. pop-
L . OK .
up (ver sig. figura) y luego dar click en aceptar ( ) en el mismo.
Informacion x

@ Mueva Lista de Documentos agregada: LISTA
OBLIGATORIA TEST

Ok

e. Aparecera la sig. ventana:

Documentacion Obligatoria x

+ Crear nueva lista de Documentacion Obligatoria

€| <[ 1 1 | > || »
LISTA OBLIGATORIA TEST O rd ﬁ
Total Listas: 1

# Editar @ Eliminar

M Guardar = % Cancelar




Como se puede observar, hay 2 opciones/CheckBox posibles: Habilitada
y Opcional. Se debe tildar en Habilitada para que esa lista de GEDOs,
obtengala condicion de obligatoriedad en la tramitacion del EE.

Para el caso que se requiera adjuntar Documentacién Opcional, se
debera tildar en Opcional.

_ _ M Guardar .
Finalmente, hacer click en Guardar ( ) dando lugar al dltimo

pop-up verificador. Se finaliza la configuracién del trAmite aceptando en

. OK
el mismo ( ).

Informacion

@ Se han guardado los cambios correctamente

Ok [

PERFIL USUARIO CARATULADOR:

Para utilizar la funcionalidad de obligatoriedad se utilizara el trdmite GDETEST1
(que se modifico en el ej. anterior), se procedera a ejecutarlo y caratularlo.

® JRBERTELEGNI @ Ira Escritorio -3 s

HML . ..
Expediente Eectrinico [rroce——Ja=]n]

]

Buzén Grupal  Actvidades  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios  Tareas enParalelo  Consultas

© Buzon de Tareas Pendientes

[2 Crear Nueva Solicitud [21 Caratular Interno [21 Caratular Externo

« < 1 " > »

= Tarea/Estade  FechaUlt. Modif. Cédigo Expediente Cédigo Tramite Descripeién del trimite Motivo Usuario Anterior  Accién a realizar
(®) Iniciacion 2018-10:2216:12:04  EX-2018-00004087- -GDEMUNI-DNGT#MM TESTGDE1 ~ Trasnferible ext motivo externo  JRBERTELEGNI
() Iniciacion 2018-10-16 18:05:58  EX-2018-00004046- -GDEMUNI-DNGT#MM MUNIDOODS  Aviso de obra MUNI0009 JRBERTELEGNI I> Ejecutar

() Iniciacion 2018-10-16 16:58:43  EX-2018-00004037- -GDEMUNIDNGT#MM GENEODO71  Regisiracion De Plano querty JRBERTELEGNI I> Ejecutar

. . Test Performance - Carece de Validez

() Iniciacién 2018-10-16 16:35:03  EX-2018-00004035- -GDEMUNI-DNGT#MM TEST00001 wesfdgbn JRBERTELEGNI [> Ejecutar
- Administrativa

) Iniciacion 2018-10-16 16:09:27  EX-2018-00004031- -GDEMUN-DNGT#MM TESTGDE1 Trasnferible ext dsfgvbn JRBERTELEGNI P> Ejecutar

. . Test Performance - Carece de Validez
() Iniciacién 2018-10-16 15:05:41  EX-2018-00004017- -GDEMUNI-DNGT#MM TEST00002 motivo inferno  JRBERTELEGNI > Ejecutar
- Administrativa

Total de tareas pendientes: 6

. , . [ Ejecutar , .
Se debe presionar el boton Ejecutar ( ). Aparecerd la ventana propia

del expediente (ver sig. figura).



Expediente: EX-2018-00004087- -GDEMUNI-DNGT#MM

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

Buscar por: Tipo Afio Nimero Ecosistema Reparticion
Nimero a a
GDEMUNI Vincular Documentos
GDEMUNI ©
Niumero

GDEMUNI
Espedial a M a

(# Subsanar Errores Materiales | (2 Iniciar Documento GEDO @ Notificar TAD $ Pago TAD Q Bisqueda de Documentos

En la esquina inferior derecha, esta el vinculo que detalla la documentacion
obligatoria a adjuntar (ver sig. figura).

Fecha de Asociacion Fecha de Creacion

22/10/2018 s
22/10/2018 16:12:04
16:11:59 B Q

Total de documentos: 1

& Descargar todos los Documentos (con pase)

TAD ® Cancelar k= Documentacién Obligatoria v Opcional

B . ) ) ional
Si se hace click en dicho botén ( )

aparecera un pop-up que detalla la condicionalidad del EE. O sea, la documentacién
gue debe adjuntase (ver sig. figura).

Documentacion Obligatoria b 4

Documentacion Obligatoria

ACTA DE FIRMA OLOGRAFA MADRE

FACTURA MADRE

Documentaciéon Opcional

Mo hay Documentos Opcionales para vincular

A continuacion, se presentan 3 opciones de carga de documentos a adjuntar:

a. Con/Sin documentacion no obligatoria adjuntada.



Enmarcado en rojo figuran los GEDOs no obligatorios u otro tipo de documentos que
puedan ser adjuntados y no sean esenciales para el comienzo de la tramitacion,
mientras que los obligatorios estdn sefialados por medio de una ‘flecha’ (ver sig.
figura).

‘Orden Tipo de Documento Nimere Documento Referencia Fecha de Asociacion Fecha de Creacion

16/10/2018 =
4 DOCPE-Constancia de CUIL DOCPE-2018-D0004034-GDEMUNI-DNGT#MM cuil 300000 22/10/2018 17:21:13 L Q 1
16:13:20
16/10/2018 —
3 IF - Dictamen IF-2018-00004040-GDEMUNI-DNGT#MM dictamen 22/10/2018 172113 B £ Q m
17:01:44
16/10/2018 =
2 IF - Informe IF-2018-00004039-GDEMUNI-DNGT#MM informe 22/10/2018 17:21:13 B &£ aQ M@
17:01:05
22/10/2018
1 PV - Caratula Expediente PV-2018-00004088-GDEMUNI-DNGT#MM Caratula 22/10/2018 16:12:04 [E] & Q
16:11:59

Total de documentos: 4

& Descargar todos los Documentos (con pase)

Sin Pase

Filtro.

Q@ salirsinPase = @ Realizar Pase |+ Realizar Pase Paralelo & Generar Copia  Notificar Expediente a TAD ® Cancelar

_ _ ] ™ Realizar Pase ] o
Si se hace click en el boton de pase ( ), aparecera el siguiente

pop-up de restriccion:

Informacién »® |

/& Verifique la Documentacion Obligatoria

)

Ok

b. Con/Sin documentacién no obligatoriay 1/2 GEDOs obligatorios adjuntados:

C.

Orden Tipo de Documento Nimere Documento Referencia Fecha de Asociacion Fecha de Creacion
16/10/2018 =
5 DOCPE - Constancia de CUIL DOCPE-2018-00004034-GDEMUNI-DNGT#MM cuil 000 22/10/2018 17:39:33 (E] &= Q m
16:13:20
16/10/2018 =
4 IF - Dictamen IF-2018-00004040-GDEMUNI-DNGT#MM dictamen 22/10/2018 17:39:33 [E] &= Q m
17.01:44
16/10/2018 =
3 IF - Informe IF-2018-00004039-GDEMUNI-DNGT#MM informe 22/10/2018 17:39:33 B3] & Q m
17:01:05
N 22/10/2018 -
2 ACTA - Acta Firma Oldgrafa AACTA-2018-00004089-GDEMUNI-DNGT#MM aqwerty 22/10/2018 17:38:25 E] F 9 Q m
17:37:08
22/10/2018
1 PV - Carétula Expediente PV-2018-00004088-GDEMUN-DNGT#MM Carétula 22/10/2018 16:12:04 . B & Qq

Total de documentos: 5

& Descargar todos los Documentos (con pase)

Sin Pase

Filiro

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

. _ ) ® Realizar Pase
Idem al caso a. Con un click en el botén de pase ( ), nuevamente

aparecera el siguiente pop-up de restriccion:




Informacion *® |

."J:\.
Fa Y

)

Verifique |a Documentacion Obligatoria

Ok

d. Con/Sin documentacién no obligatoriay 2/2 GEDOs obligatorios adjuntados:

Orden Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Fecha de Asociacion Fecha de Creacion
22/10/2018 =
6 DOCFI - Factura DOCFI-2018-00004090-GDEMUNI-DNGT#MM qwerty 22/10/2018 17:49:38 [E] E3 Q m
17:48:43
16/10/2018 =
5 DOCPE - Constancia de CUIL DOCPE-2018-00004034-GDEMUNI-DNGT#MM cuil ;oo 22/10/2018 17:39:33 E] E3 Q m
16:13:20
16/10/2018 =
4 IF - Dictamen IF-2018-00004040-GDEMUNI-DNGT#MM dictamen 22/10/2018 17:39:33 [E] E3 Q m
17:01:44
16/10/2018 =
3 IF - Informe IF-2018-00004039-GDEMUNI-DNGT#MM informe 22/10/2018 17:39:33 (E] & Q m
17:01:05
22/10/2018 =
2 ACTA - Acta Firma Olografa ACTA-2018-00004089-GDEMUNI-DNGT#MM qwerty 22/10/2018 17:38:25 & & Q m
17:37:08
22/10/2018
1 PV - Caratula Expediente PV-2018-00004088-GDEMUNI-ONGT#MM Caratula 22/10/2018 16:12:04 B FA Q
16:11:59

Total de documentos: 6

& Descargar fodos los Documentos (con pase)
Sin Pase

Filtro

© salirsin Pase | [ Realizar Pase | & Realizar Pase Paralelo | (2] Generar Copia | @ Notificar Expediente a TAD | % Cancelar & Documentacién Obligatoria v Opcional

) _ | 2 Realizar Pase ) ]
Si se hace click en el botén , en esta oportunidad, aparecera la

ventana de pase (ver sig. figura). Ahora si se podra tramitar el EE de la forma
pertinente: cambiar a estado de tramitacion, pase a un sector y reparticiébn o0 a un
usuario, etc.

AR B EPio o ME|FIn 1T e 20

: Estilo ~ | Fommato | Normal ~ | Fuente ~ | Tamario

Estado: Jniciacién -
(O Usuario
Reparticion:
Q
(O Sector
sector:
Q
() Mesa de la Reparticidn Q

* Realizar Pase w4 Realizar Pase y Comunicar % Cancelar




