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1. INTRODUCCION

El médulo "Registro Legajo Multipropésito” (RLM) permite cargar y actualizar la
informacion contenida en un registro, de manera electronica.

1.1 Descripcion General

El médulo RLM permite administrar los documentos respaldatorios en forma electrénica
de los diversos registros publicos, con el objeto de identificar personas fisicas, juridicas o cosas
y habilitarlas a realizar actividades.

Algunos ejemplos de Registros Publicos son:

Registro Publico de Administradores de Consorcios

Registro de empresas habilitadas para tareas de desinfeccion y fumigacién
Registro de Guardavidas

Registro de Asistentes Gerontoldgicos.

YV VYV

Ademas, se pueden generar registros/legajos internos cuando la Administracion tenga
la necesidad de registrar datos y archivar documentos en forma ordenada y bajo un indice de
identificacion y busqueda.
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1.2 Tipos de campos

En las pantallas que se visualizan en el mddulo se distinguen distintos tipos de campos
gue 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 notificacion proxima al campo correspondiente.

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

Primer Mombre: Alfredo|

v' Campo predictivo: Se deben ingresar las primeras letras del dato. Como es un campo
predictivo, se despliegan las opciones por aproximacion. Se selecciona al presionar en el dato
buscado.

Registro
i Nro. de Registro: RL-2014-01179039- -DGMAD l
i Estado: ACTUALIZACION

@Atra.s H @Siguiente H ucuardar H @Numerar |LmSalir l

Identificacion Datos Adicionales del Registro

| »

Domicilio

inscripcion/renovacidn Inscripcidén -
Datos Adicionales Certificado PFA 1452 E
Histdrico Datos Adicionales Datus adicionales .
1
Legajos Trémite 3456345 =t
Expedientes Nimero de registro de paseador 345 ]
Expedientes Relacionados Fecha emisidn m :
Relaciones Vinculares Fecha vencimiento 02M11/2015 By :
LR

Datos Domicilio real en CABA ( vivienda del ciudadano, domicilio declarado en la 1GJ)

Calle y altura: gla Autocompletar
_ A
Calle y altura Comuna: | OLAVARRIA
Seccidn: OLAGUER Y FELIU, VIRREY
T OLAZABAL
OLAVARRIETA, DIEGO de
Departamento
| OLASCOAGA, MANUEL JOSE, Cnel.
Cddigo postal 1405
| OLAZABAL AV.
Seccinn Palicial 1 S
OLAYA
LA NUEVA OLA

nr
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v/ Botdn: se posiciona el mouse y se presiona la tecla izquierda. Cada botéon tiene el nombre
de la accion que realiza.

| @Atras || @Siguiente || ﬂGuardar || @Numerar || mSaIir |

v Seleccion de opcidn: se posiciona el mouse en la opcién y se presiona la tecla izquierda.

Tipo Persona: @ Fisica ) Juridica

v' Combo: al presionar en la flecha se despliegan las opciones del campo.

Reqgistro

E :_::dd{z Egﬁ:t;;\lglz{}o::-mﬁ%”- -DGMAD l @Atra.s H @Siguiente H H Guardar ” @ Numerar H mSaIir l

Identificacidn

Datos Adicionales del Registro

Domicilio

inscripcionirenovacion Jnscripcién - Ml
Datos Adicionales Certificado PFA :{‘:r:mn F
Histdrico Datos Adicionales Datus miicionales E
Ledains Tramite 3456345 =t
Expedientes Nimero de registro de paseador 345 E
Expedientes Relacionados Fecha emisidn m E
Relaciones Vinculares Fecha vencimiento 02M11/2015 BY E

Datos Domicilio real en CABA ( vivienda del ciudadano, domicilio declarado en la 1GJ)

Calle y altura: QLAYA 1200 Autocompletar

Calle y altura Comuna: Comuna15 Barrio: Villa Crespo
Seccidn: Manzana: Parcela:
Piso
Departamento
Cddigo postal 1405
Seccinn Palicial 11 - S

v' Campo de fecha: requiere que se ingrese manualmente o se seleccione en el calendario
gue se encuentra a la derecha del dato.
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Reqgistro

et S NN - = R -

Identificacidn

Datos Adicionales del Registro

Domicilio inscripcionirenavacidn Inscripcidn M B

Datos Adicionales Certificado PFA 1452

Histdrico Datos Adicionales T e

Legajos

Tramite 3456345 =
Expedientes Numero de registro de paseador 345
Expedientes Relacionados Fecha emisién IMM02014 E_?I
o oct 2014
Relaciones Vinculares Fechavencimiento

lun mar mié jue vie =ab dom

29 31 1 2 3 4 5 T
6 7 & 8 1 M 12
13 14 15 16 17 18 18 Autocompletar
M 2 2 23 M 25 2%

27 28 2 33 M 1 2

Datos Domicilio real en CABA ( viviend

Calle y altura villa
Seccidn: Manzana: Parcela:
Piso
Departamento
Cddigo postal 1405
Secrinn Policial 11 - v

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

Documento: Testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones
por instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en una unidad de
informacion expresada en cualquier tipo de soporte (fisico o virtual), en lenguaje natural o
convencional.

Numeracion: Procedimiento por el cual se registran y ordenan numéricamente y en orden
correlativo expedientes y actuaciones administrativas. Se suma como elemento de identificacion
imprescindible, establecido por la tabla de cédigos, a la sigla de la reparticién, el afio y el motivo.

Persona Fisica: Individuo humano o miembro de una comunidad con derechos y obligaciones
determinados por el ordenamiento juridico.

Persona Juridica: Individuo o entidad sujeta de derechos y obligaciones; que existe fisicamente
pero no como humano, sino como institucién. A su vez, esta conformada por una o mas
personas juridicas para desempefiar una funcion.

Registro: Conjunto de datos en soporte electronico ordenados de manera tal que posibiliten su
uso para la gestién administrativa.
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2. DESCRIPCION

Dado que Registro Legajo Multiproposito forma parte de un entorno Web, es importante
tener en cuenta los requerimientos informéticos que figuran en el Manual de Escritorio Unico y
en la Intranet.

Los agentes que utilicen el médulo de Registro Legajo Multiproposito deben ser usuarios
del GDE y completar sus datos personales en la plataforma.

Para obtener un usuario corresponde al funcionario de la reparticion solicitar al
administrador local del sistema la creacion de nuevos usuarios.

2.1 Acceso al médulo

A través de la URL correspondiente, se ingresara a la pantalla de ingreso al Sistema de
Gestion Documental Electronico, donde se debe ingresar con usuario y clave correspondiente:

Gestian Documental Electranica

Ingrese al sistema con su usuario y contrasena

Usuaro | |

Clave | |

Acceder
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La siguiente pantalla muestra el inicio del Escritorio Unico:

orio Unico

HMLGDELXAFPT02-1

Inicio | Datos Personales | C

an | Admin n | ConsultaUsuarios

igh Tareas igh Modulos GDE
Mis Tareas | Buzén Grupal ‘
CCOo0

Promedio de Tareas en dias
tema

A la derecha de la pantalla se encuentran listados los médulos configurados del sistema
para el usuario. Para acceder al médulo RLM presionar la flecha cercana al nombre.

A continuacioén, se muestra la pantalla de inicio del médulo.

Salir B Ir a Escritorio Monica Mougan -version 1.0.1 - build.58 -

JZON GRUPAL CONSULTA REGISTRO GUARDA TEMPORAL

S stro

cione un Tipo de
E Estado Fecha nj L UL 19=T20] Reparticion Accién
= 1124 | Codigo Descripcion Accién 8 & =
o S Legajo Contribuyente-Interno 4 a o8
|| recemooos Registro Bovedas y Panteones-DGCEM- Chacarita o g
RLCEMO001 Registro Bovedas y Panteones, DGCEM Chacarita @ -
B RLAMB0004 Registro Directores Tanques nicio EE 4 - “
RLAMB0001 Registro Directores Técnicos Empresas Fumigaciones 4 = ©®
i || rLamBo00O2 Registro Directores Técnicos Empresas Limpieza y Desinfeccion Tanques de Agua Potable 4 8 - =
RLAMB0OT0 Registro Evaluacion Ambiental-Profesionales 4
RLAMBO00S Registro Impacto Ambiental, Profesionales- SIPRZ 4
RLCEMD002 Registro Parcelas de Cementerio -interno o
RLLIMO0O1 Registro Paseadores de Perros. g

En la parte superior, la pantalla ofrece las opciones de “Salir” de la aplicacion, “Ir a
Escritorio” y muestra el nombre del usuario en curso.

Una vez iniciada la sesion, debe seleccionarse el tipo de registro sobre el cual se vaya a
trabajar, ya sea para realizar una consulta o para la carga de nuevos datos. Es importante
destacar que so6lo se podran visualizar los registros que estén habilitados para la Reparticion a
la que pertenece el usuario.

Luego de la seleccidn del registro el médulo muestra el fichero.
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Administracion
FICHERO = BUZON GRUPAL | CONSULTA REGISTRO CONSULTA GENERAL | GUARDA TEMPORAL

. p Buscar Registros ‘ ‘ ‘ @ Iniciar Registro_. H ﬁ Filtra Tipo de Registro
Se encontraron 27 resultados. tenga en cuenta que RLM solo mostrara 200 resultados como maximo
Wile| 2 3 [r n [11-20/27]
Numero SADE Estado Fecha Mod. Numero cuir Apellido Nombre Razon Social Reparticion Accién
1" INICIADO 05-12-2014 80 27352356058 prueba B in
12 RL-2014-D1193064--DGMAD ACTUALIZACION 02-12-2014 27999999994 Villareal Maria DGMADMG 5 E Y
13 INICIADO 26-11-2014 8 33708424809 Esposito magda (=) E i
14 RL-2014-01196140--DGMAD REGISTRADO 26-11-2014 27172555972 TOMA SAN DGMADMG (= E “
15 RL-2014-01197053- -DGMAD REGISTRADO 25-11-2014 12 30711344248 central jose DGMADMG B E “
16  RL-2015-00637798--DGGDOC REGISTRADO 14-12-2015 27299406844 Villareal Maria DGGDOC (=] E i D@
17 RL-2014-D1192146--MGEYA REGISTRADO 13-11-2014 27356114529 BAUER MARIA MGEYA B i
18 INICIADO 12-11-2014 27999999986 Villareal Maria (=] E a
19 INICIADO 13-11-2014 20177583554 gomez Papu B E “
20 INICIADO 10-11-2014 30712508805 confi guadalupe B E “

La operatoria del médulo esté sujeta a una serie de perfiles y permisos que otorga la
Administracion Central del GDE.

Perfiles:

» Perfil RLM: un usuario GDE con perfil RLM puede acceder al médulo RLM.

» Consulta: permite al usuario consultar los registros habilitados para este fin en su sector.
» Caratulacion / Registracion: usuario que puede dar de alta/numerar un registro.
>

Suspensién: un usuario con este permiso puede pasar un registro al estado “Suspendido
/ observado”.

» Rehabilitacién desde el estado de guarda temporal: un usuario con este permiso puede
rehabilitar un registro/legajo del estado de Guarda temporal.

» Archivo: un usuario con este permiso puede pasar un registro al estado “Archivo”.
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3. FICHEROS

La solapa “Fichero” permite la busqueda de registros, iniciar uno nuevo o seleccionar
otro tipo de registro para trabajar.

Administracion

FICHERO = BUZON GRUPAL | CONSULTA REGISTRO | CONSULTA GENERAL | GUARDA TEMPORAL

Busqueda de Registros Electronicos | REGISTRO EVALUACION AMBIENTAL-PROFESIONALES
| p Buscar Registros ‘ ‘ ‘ @ Iniciar Registro... H ﬁ Filtro Tipo de Registro

Se encontraren 1 resultados, tenga en cuenta que RLM solo mostrard 200 resultados como maximo

Numero SADE Estado Fecha Mod. Numero cuit Apellido Nombre Razon Social Reparticion Accion

1 RL-2015-00637798- -DGGDOC REGISTRADO 14-12-2015 27299406844 Villareal Maria DGGDOC =] “ D‘r

3.1 Buscar registro

El campo “Buscar Registros” permite realizar las busquedas por todos los campos que
componen el registro, los criterios son:

Numero GDE
Estado

Fecha Modificacion
Numero

CUIT

Apellido

Nombre

Raz6n Social

VVVYVYVVVYY

Luego de completar el campo y presionar en el botéon “Buscar Registros” el médulo
muestra un listado con todos los registros coincidentes con el criterio ingresado.
Si se ingresa un asterisco “*” en el campo de busqueda se listaran todos los registros
que se encuentren en esa reparticion con el mismo tipo de registro.

fernan| | p Buscar Ragistios
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3.2 Filtro tipo de registro

La opcion de Filtro que se encuentra en la solapa de Fichero permite modificar el listado
de registros a consultar segun la categoria de tipo de registro que se elija. Es importante
destacar que se debe tener el permiso correspondiente para consultar cada tipo de registro.

-_] Filtro Tipo de Registro

Cuando se ingresa a la opcién, se accede al listado de registros disponibles en RLM.

-

Filtro por Tipo de Registro »
Seleccione un Tipo de Registro
M4 2 f3 ||| H [11-20/21]
Cadigo Descripcion Accion
RLLIMOOOA Registro Paseadores de Perros g
RLDEPOOO Registro Plblico de Guardavidas g
RLUAID00A1 Registro UAl Ministerio de Modernizacion g
RLTEDOOM Registro de Asistentes Gerontologicos g
RLAVAD003 Registro de Autopartes -Inicio desde EE g
RLAMBOO11 Registro de Evaluacion Ambiental, Profesionales g
RLRWADDOS Registro de Verificacion de Autopartes (VA )-Establecimientos g
RLAVAD00Z Registro de Verificacion de Autopartes (RVA)-Registro Interno g
RLLIMOO0D3 Registro de paseadores de perros g
RLCHNADOO Registro/Legajo Confidencial g

Al seleccionar el tipo de registro, se modifica el listado de registros disponibles en el
fichero.

10
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3.3 Iniciar registro

A través del boton “Iniciar Registro” se inicia el proceso de inscripcion o renovacién de
un registro.

‘ @ Iniciar Registro... ‘

Al presionar en la opcion el médulo ofrece la posibilidad de generar un nuevo registro a

través del mismo mddulo o realizar la inscripcion o renovacion a través de un expediente
electrénico.

| | @Inidar Registro... ‘ -_]FntmTipo de Registro
b ‘ @DESUEEE ‘ Social

‘ @ Desde RLM ‘

Cuando se digitaliza un registro en papel se debe iniciar el proceso desde RLM. En

cambio, un nuevo registro o la renovacion del mismo se debe iniciar desde el médulo Expediente
Electronico.

3.3.1 - Inicio de un registro desde Expediente Electronico

Ingresar al médulo EE desde el Escritorio Unico.

Escritorio Unico

5|5
3 sair

HMLGDELXAPPTO3-1
Inicio | Datos Personales | Configuracién I Admin. Notificacién Consulta Usuarios

ligh Tareas

Wis Tareas | Buzén Grupal |

0 0

o o
n n n n [

i@ Médulos GDE

Promedio de Tareas en dias
Accidn
™
B

En el modulo Expediente Electronico se debe caratular un EE externo con la trata
correspondiente al tipo de registro que se inicia o renueva.

11
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BUZCH [ TAREAS

BLZiSN GRUPA (B | TAREAS SUFERVISADOS | THREAS EM FARALELO

COMSLLTAE

s
U Cuzan e Tareas Fenglamas

© | Cresr Paevs Solciod
11 il

B | l5ras/Estadn =

= Carduar Imaro

~ | Cardblar Eslerno

: |Caogo Expedignta =

Cod. Trata = |DEscnpeiin rata

LIS1Arn &Rsarior = |acoion 3 realizar

Total de kareas pendientes:

Es importante tener en cuenta que toda la informacién que se cargue en la caratula se
asocia automaticamente a la informacion del registro.

aratular Expediente Exierno

Motivo interno:

Motivo externo:

Datos del expediente

Codigo Tramite:

Descripeion Adicional del Tramite:

= Persona fisica ' Persona juridica

@ carstuisr l ‘

duu | el Expediente

Cuit'Cuil: E@D ! Mo Declara/Mo posee
Tipo de documento: [pu-pocumeEnTOUNICOD 7|
Nimero de Documento: }99999999 |
Primer Apelide: hfllla.rea.l | Primer Nombre: |M aria |
Segundo Apellido: | | Segundo Nombre: M:toria |
Tercer Apelido: | | Tercer Mombre: | |
Razin Social:
Email: |rrw1'||area|@gmail.cam |
Telefono: [1544956348 |
Domiciic Legal Constituido
Provincia: [cIUDAD DE BUENOS AIRES il
Departamento: [clUDAD DE BUENOS AIRES ]
Localidad: [cluDAD DE BUENOS AIRES i

Calle/Attura:
Diomicilio: | |

Piso: | | Dipto: | | Cp: | |
Observaciones: ‘

Datos Propios

[gm.,.]

Al presionar “Caratular” se despliega una caréatula variable donde se debe completar
informacion obligatoria que depende del tipo de registro que se ha seleccionado.

12
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Dalos ageppnales 284 5 olilane | s
Hactnaigad Argentna -
Focha o8 nacemieris 12214055 M)

Damiclio real (aenda del udadann, Gemiclo dedarado en la G

Cote s oA 24

Calie y ahura Caemuna: 1 Bamig; Mongwmat 1
Seocin Manzana Parcala

Piso 1

Departamenta 19

Cddigo posial 1002

Dalos del Profesional

[ o ] [ e

Cuando se ingresan todos los campos obligatorios y se guarda la informacién se inicia
el EE al que se le debe vincular la documentacion obligatoria del registro.

Expediente: E

J Documentos | Documentos de Trabajo | Asociar Expediente ‘ | Datos dela Cartuia ‘
= - : -~ winculer Subsanar Errores Iniciar Documento.
Buscar por: | Tipo | Afig | Nimeo | Reparticién \‘.f:J e \g e "?l phs
vimeowos | ] I 2
Niimero Especial & T I A @5 Notificar TAD
Con Pase
Orden Tipe de Documento Nimero Documento Referencia Fecha de Asociacion  Fecha de Creacidn Accidn
DOCPE - . -8 E
7 Constancia CUIT DOCPE-2014-01189068- -DGMAD cuil 18/11/2014 11:49:08  12/11/2014 14:28:09 Els @ @
6 Dogf'ﬂis'ﬂnﬂfma DOCPE-2014-01189067- -DGHAD ouil 18/11/2014 11:48:50 1211112014 14:27:36 BB e
5 RE- ?,‘“t!‘:"'“m RE-2014-01189086--DGMAD Curriculum 1/11/2014 114829 1211112014 142715 El=REY-]
4 IF-Comprobante IF-2014-01188063- -DGMAD cuil 18111/2014 11:48:09 121112014 14:24:13 Bl E{ @
3 Dg’cﬂ:;Es‘-;\:m DOCPE-2014-01189060- -DGHAD titulo 18/11/2014 11:47:52 1211112014 14:15:04 BB o
RE - Sol. Inscrip. a =0
2 Profesional REA RE-2014-01193922--DGMAD Caratula 18M11/2014 11:47:13 181172014 11:40:23 B B
1 PV - Providencia PV-2014-01183911--DGMAD Cardtula 18/11/2014 11:40:25 18/111/2014 11:40:23 B [ E{
Total de documentos: 7
|8 Descargar todos |0s Documentos (con pase)
Sin Pase
Filtro
\ (=) sair snpase \ Realzar Pase sk fretzaiess I (Y Resenar I @ Cancelr |

La documentacion que se vincule al EE debe ser categorizada con el acrénimo
correspondiente al tipo de documento. Si se carga un documento con un nombre incorrecto el
moédulo RLM no identificara la documentacion obligatoria para el registro, impidiendo su
generacion.

Una vez que se vincula la documentacion, se debe realizar un pase del expediente para
cambiar el estado a “Tramitacion”. Los expedientes que estén en estado “Iniciacion” no seran
reconocidos por el médulo RLM.

El EE debe encontrarse en el Buzdn de Tareas del usuario que lo continuaré trabajando
en RLM.

13
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Para continuar con el inicio del Registro, se debe ingresar al modulo RLM desde el
Escritorio Unico.

L
INICIO | CONFIGURACION | SINDICATURA | ADMINISTRACION

igh Tareas |@ Médulos SADE
Mis Tareas | Buzén Grupal |

Promedic de Tareas en dias

Sistema

GEDO 7 0 0 1 [ 56 97 [='d
CCOo0 14 1 2 0 " 13 836 [=s
EE 6 1 0 0 5 1 16 [='d
PF 0 0 0 0 0 0 o [=s
ACTIV. TAD o 0 0 o 0 0 o >

i@ Mis Supenvisados

Mo hay aplicaciones configuradas en esta vista

Como se detalla en el apartado “Acceso al Médulo”, en la ventana “Filtro por tipo de
Registro” se debe seleccionar el tipo de registro para poder avanzar a la solapa “Fichero”.

Filtro por Tipo de Registro X
w|lel 2 13 » M [11-20/21]
Codigo Descripcion Accion
RLLIM0O0O1 Registro Paseadores de Perros g
RLDEP0001 Registro Plblico de Guardavidas g
RLUAI0O0O1 Registro UAI Ministerio de Modernizacion g
RLTEDO0O1 Registro de Asistentes Gerontologicos @
RLRVAQ003 Registro de Autopartes -Inicio desde EE g
RLANBOO11 Registro de Evaluacion Ambiental, Profesionales g
RLRVAQD00S Registro de Verificacion de Autopartes (RVA)-Establecimientos @
RLRVA0002 Registro de Verificacion de Autopartes (RVA)-Registro Interno g
RLLIMOOO3 Registro de paseadores de perros g
RLCNA00O1 Registro/Legajo Confidencial g

Se debe presionarla opcion “Iniciar Registro” y seleccionar la opcién “Desde EE”.
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FICHERO BUZON GRUPAL CONSULTA REGISTRO GUARDA TEMPORAL

Busqueda de Registros Electronicos | REGISTRO EVALUACION AMBIENTAL-PROFESIONALES

I p Buscar Registros ‘ ‘ I @miciarﬂegislro... H ijm Tipo de Registro
k L i
Numero SADE Estado Fecha Mod. Numero CuIT Apellido Nor al Reparticion Accién
@ Desde RLM I
INICIADO 056-12-2014 27362356056 = E »

INICIADO 056-12-2014 30663498513 pista auot = ﬁ ‘

EEaDP~008

RL-2014-01197674- -DGMAD REGISTRADO 26-11-2014 JOSE JOSE DGMAD

INICIADO 26-11-2014 Esposito magda = E ‘
RL-2014-01196140- -DGMAD REGISTRADO 26-11-2014 TOMA SAN DGMAD = E ‘ ‘3 ~ 0
RL-2014-01197810- -DGMAD REGISTRADO 25-11-2014 Claverie Edgardo DGMAD - E ‘ D ~ O
RL-2014-01197053- -DGMAD REGISTRADO 25-11-2014 central jose DGMAD = E & ‘? ~ O
RL-2014-01197034- -DGMAD REGISTRADO 25-11-2014 JUAN JUAN DGMAD & E ‘ D ~ O
RL-2014-01193130- -DGMAD ACTUALIZACION 19-11-2014 Villareal Marfa DGGDOC = E “

1 -F VSN "W.W N

A continuacion se abre una nueva ventana donde se listan los expedientes relacionados
con el registro en curso, en control de cada usuario, pendientes de iniciar o renovar.

W r a Escritorio Monica Mougan - version 1.0.4 - build 65 -
(L (R Registro Evaluacion Ambiental-Profesionales - Iniciar Registro desde EE x
S REQISUOS EIECUONCE  £xpedientes en estado TRAMITACION bajo el control del usuario  MMOUGAN
Trata Cédigo EE Motivo Pase Acciones
1 13 [vllm APRA0101B EX-2014-01193889- -MGEYA-DGMAD pase para su tramitacidn I:‘ﬁ ’ [1-10722]
ADE APRAO101B EX-2014-01193910- -MGEYA-DGMAD pase para su registro =8 ’ - et
(=)
8a
‘a 5,
197674- -DGMAD D - =
Ba
‘a &
196140- -DGMAD Ba u
‘a i)
197810- -DGMAD D - ®
;8 &
197053- -DGMAD D - u
ia &
197034- -DGMAD D - ©
183130- -DGMAD ACTUALIZACION 19-11-2014 Villareal Marfa DGGDOC D 3
= I Il

Sobre la derecha de la ventana se encuentran las “Acciones” posibles.

A “visualizar expediente” al presionar en el icono se muestra una pantalla en la que se puede
ver el expediente electronico completo.

> “Obtener” al presionar en esta accion se pasa a la siguiente ventana en la que se listan los
documentos disponibles en el EE que se ha generado previamente en el Médulo Expediente
Electrénico.
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Al presionar “Obtener” se ejecuta una ventana donde se listan los documentos
relacionados a ese EE.

Registro Plblico de Guardavidas - Iniciar Registro desde EE x
Listado de documentos oficiales del expediente
[ Documento Acciones
PV-2013-00010308- -DGGDOC =
] RE-2015-00010311- -DGGDOC g,.
0 DOCPE-2015-00000259- -DGGDOC g‘
] DOCPE-2015-00000256- -DGGDOC ga
] DOCPE-2015-00000258- -DGGDOC X
A DOCPE-2015-00000257- -DGGDOC &y
[ PV-2015-00010321- -DGGDOC g,.
] PV-2013-00010346- -DGGDOC _\!‘
l & voer l l E> Siguiente ]

Sobre la derecha de la ventana se encuentran las “Acciones” posibles.

“A “Visualizar documento” al presionar en el icono se muestra una pantalla en la que se puede
ver el documento seleccionado.

Se seleccionan los documentos mediante los checkbox correspondientes y se presiona
en el boton “Siguiente”; se tienen que seleccionar los documentos que sean obligatorios para
ese tipo de registro. Si se debe regresar al listado de expedientes, se opta por el botén “Volver”.

La siguiente ventana muestra los documentos de trabajo que posea el expediente. Luego
se puede optar por el botén “Volver” para ir al paso anterior o “Crear Registro”.
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Registro Plblico de Guardavidas - Iniciar Registro desde EE x
Listado de archivos de trabajo del expediente
] Archivo de trabajo Acciones
| Libro1 xisx [

<& Volver ‘ ‘ @ Crear Registro

Si se ha omitido la vinculacion de alguna documentacion obligatoria en el expediente,
aparece una ventana de alerta con el listado de archivos pendientes segun el registro.

Error General b4

Los siguientes tipos de documentos son de
Q caracter obligatorio para iniciar el registro:

[TPROF, COMPR]

—
|__11
4

En ese caso, se debe regresar al expediente para completar la documentacion faltante
y realizar un nuevo pase para que confirmar los documentos.
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Cuando se ha vinculado la documentacién correcta, el médulo RLM confirma el inicio del
registro.

i "
" -

RLM % J

; Este registro se ha creadofactualizadao a partir
de un Expediente Electrdnico.

Luego de aceptar el aviso se inicia el registro con todos los datos que se ingresaron en
el expediente: identificacién, domicilio, documentos, expediente, etc.

18
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3.3.2 = Inicio de un registro desde RLM

Cuando un registro esta en formato papel y se debe digitalizar se realiza su carga desde
el modulo RLM.

Se presiona sobre el boton “Iniciar Registro” y desde alli se selecciona la opcion “Desde
RLM”. A continuacion se abre una ventana que permite cargar la informacion.

Registro
Nro. de Registro: = - 5 N )
KR @»mn @'_\nptﬂ‘.t | um | @ Numers msﬁ
Identificacion del Registro

Cuit

Tipo Persona ® Fisica W Juridica

Tipo de documento -

Nameco Documerto

Primer Nombee

Segundo Nombre

Tercer Nombre

Apeilido

Segundo Apelida
Tercer Apolido
Razon social
Carreo Electrénico
Teletono

Domicilio Constituido

Calle Altwa
Piso y Depto

Codigo Posta

Cada registro esta compuesto por formularios que condensan los datos requeridos para
Su registracion, se organizan por solapas. Se puede navegar por las solapas con los botones
“Siguiente” o “Atras” o bien seleccionar la solapa correspondiente de la columna a la izquierda
de la ventana donde se listan las opciones disponibles.

Al iniciar el registro desde RLM se debe cargar toda la informacion y documentacion
obligatoria, sus campos se encuentran en blanco para su carga. Si no se completa alguna
informacion o se carga de forma incorrecta, el médulo la resalta en rojo junto con un cartel que
indica los cambios que se deben realizar.
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Registro
Nro. de Registro: @ Alras @ Spuens l um 7‘ V Numes s i n Sair
Estado: . : :
Ientific a2idn oel Regisiro
0 eleoRaNe2 1 £\ E1 CUIT o es vélido |
Tipo Persona ® Fisxa Jurioca

Primer Nombre
Segunao Nombre
Tercer Nombxe
Apeiaso

Segunco Apenoo
Tercer Apeioo
Razdn sockl
Corred Electrinko
Telelono

Domiciio Constituigo
Calle Allura

Pso y Deplo

Codigo Postal

Una vez que se completa la informacion en la solapa “ldentificacion” y “Datos
Adicionales” se habilita el botén “Numerar”, no obstante, para confirmar y registrar el registro se
debe completar la documentacién obligatoria en la solapa “Legajo”.
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3.4 Registro

Desde “Fichero” con la accién “Abrir Registro” ©= se ingresa al cuerpo de la actuaciéon
organizada en solapas que contienen los datos del registro. En la parte superior de la ventana
se informa:

» Numero GDE del registro (si ya se ha numerado)
» Estado del registro

También se visualizan las acciones posibles:

V[Registro l

::a'::: ';?;:;;2:;015'00637798’ -DECDOC \ @ Atras H @ Siguiente H ﬂ Guardar H V Numerar ‘ m Salir }

» “Atras” y “Siguiente” permiten el desplazamiento entre las solapas secuencialmente.

» “Guardar’ permite registrar los cambios de la informacion cargada y documentos
vinculados.

» “Numerar” permite asignarle un nimero GDE al registro luego de completar toda la
informacion requerida. El estado del registro cambia de “Iniciado” a “Registrado”. Una
vez que se ha registrado la actuacion, el botén “Numerar” permanecera griseado
impidiendo su ejecucion.

» “Salir” cierra el registro sin guardar cambios realizados.

A continuacion se detallan las diferentes solapas disponibles:

Domicilio Establecimiento
Datos Adicionales
Histarico Datos Adicionales
Legajo
Expedientes
Fegistros vinculados
Reqistros Hijos
Archivos de Trabajo
Fegistros Asociados

Cambio de Estado
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3.4.1 - Identificacién

Se completan los datos del solicitante del registro: Nombre, CUIT/CUIL, teléfono y
domicilio constituido en XXXX.

Registro
Nro. de Registro: RL.2015.00637798. .DGGDOC 1 @Am @Wf\“ u Guardar || o Numensr || m Salir
Estado: REGISTRADO e e e e e e e
identificeciin identificacidn del Registro
Domiciio Establecimiento Cuit 27299406844 =
Datos Adicionalas Tipo Persona ® Fisica U Juridhea
Historico Datos Adicionales Tipo de documento DOCUMENTO UNICO -
Legajo Numero Documento 29040684
Expedientes Primer Nombre Maria
Registros vinculados Segundo Nombre Victona
Registos Hijos Tercer Nombre
Aschivos de Trabajo Apellido Villareal

Registros Asociados Segundo Apeldo

Yot i
Caebio de Estado o P
Razon social
Correo Elecronico myreal@gmail com
Telefono 1146452256

Domicitio Constituido
Cal¥e Altura CATAMARCA 175

Piso y Depto -

Una vez completo o modificado el formulario se puede presionar en el boton “Guardar’
y luego en el botdn “Siguiente” para continuar la carga.

22



Ministerio de Modernizacion

w» Presidencia de la Nacion
Gestion Documental Electrénica

3.4.2 — Domicilio Establecimiento

En esta solapa se informa la direccion del establecimiento. Esta informacion se toma por
defecto de la solapa “Datos Adicionales” siempre y cuando se cargue una direccion en XXXX.
Para continuar con la carga presionar en el botén “Guardar” y/o “Siguiente”.

Reqgistro

Nro. de Registro: | || L || || B
Atras Siguiente Guardar %’Numerar | Salir |

Estado: INICIADO @ ® u

Identificacion Domicilio del Registro

Domicilio Establecimiento Domicilio del Establecimiento

Datos Adicionales Calle Altura/Nimero Sucursal: ESPINOSA 494
Historico Datos Adicionales Barrio: Caballito
Legajo Comuna: Comuna 6
Expedientes Manzana: noz
Registros vinculados Seccion: 57

Registros Hijos Parcela: L0

Archivos de Trabajo
Reqgistros Asociados

Cambio de Estado
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3.4.3 — Datos Adicionales

En la siguiente solapa se solicita el domicilio real del registro. Se ingresa la direccion y
luego al presionar en el boton “Autocompletar” se completan los datos catastrales de forma
automatica.

Registro

Nro. de Registro: | @Atras || @Siguiente || ﬂGuardar H @ Numerar | Salir |

Estado: INICIADO

Identificacion

Datos Adicionales del Registro

Domicilio Establecimiento Domicilio real en CABA (vivienda del ciudadano, domicilio declarado en la 1GJ) -

Datos Adicionales Calle y altura: ESPINOSA 494 Autocompletar
Historico Datos Adicionales Domicilio real Comuna: Comuna 6 Barrio: Caballito
Legajo Seccién: 57 Manzana: 092 Parcela: 001
Expedientes i
Piso 1
Reqgistros vinculados Deparamento 1
Registros Hijos Codigo Postal 1405

Archivos de Trabajo o - . o
Domicilio real fuera de CABA (vivienda del ciudadano, domicilio declarado en la IG.J)

Registros Asociados Calle y altura

Cambio de Estado Piso
Departamento

Codigo postal

Localidad

Provincia -

Datos profesionales

En esta solapa se ingresa informacion pertinente al tipo de registro seleccionado. Los
datos a cargar dependeran de la demanda que requiera ese tipo de registro.
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3.4.4 — Histé6rico Datos Adicionales

En esta opcion se almacenan las caratulas variables que se hayan generado cuando se
inicia o renueva el registro. Ademas se archivan los documentos obligatorios del registro que
estén fuera de vigencia y que hayan sido reemplazados en la solapa “Legajo”.

Registro
Nro. de Registro: RL-2015-00485268- -DGGDOC | @A || (®) siouiente H_t! Guardar || & Numerar H—mSalir |
Estado: REGISTRADO
Identificacion Historico de Documentos Vinculados
Domicilio Establecimiento Nimero GEDO Doc. Respaldo Histdrico Acciones
Datos Adicionales PV_2015-00485272- -DEGDOC sl NO @. @
Historico Datos Adicionales RE-2015-00485270- -DGGDOC S| NOD & @
Lenaid PV-2015-00485237- -DGGDOC sl e e
ErsiEnzs RE-2015-00485234- -DGGDOC i NO CNE
REgBiESpcy i DOCPE-2015-00273516- -DGGDOC NO st X B
[ETEmehEs RE-2015-00485184- -DGGDOC S| NO & B

Archivos de Trabajo

Registros Asociados

Cambio de Estado
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3.4.5 - Legajo

En esta solapa se encuentran los documentos oficiales del registro.

Registro
Nro. de Registro: RL-2015-00333285- -DGGDOC | @Atras || @Siguiente || ﬂ Guardar || Q? MNumerar | Salir |
Estado: REGISTRADO

Identificacion

Documentacion Obligatoria
Domicilio Establecimiento

Descripcion Nimero GEDO Acciones
Datos Adicionales .
DOCPE-2015-00273516- - =
Decumento Nacional de Identidad = p &
i DGGDOC QB
Historico Datos Adicionales
DOCPE-2015-00273465- - — h
) Foto [© | &
Legajo DGGDOC LB
Expedientes Curriculum Vitae RE-2015-00273518- -DGGDOC N W

Registros vinculados
Registros Hijos

Archivos de Trabajo "
Documentacion Opcional

Registros Asociados ; = =
. 4 1 " | | Importar Documento | | & Vincular Documento | | . Subsanacion |

Cambio de Estado .
Numero GEDO Referencia Acciones
DOCPE-2015-00273517- -DGGDOC certificado estudios O} @
DI-2015-00000387- -DGGDOC Referencia: Subsanacion CUIL c/N°® DOCPE-2015-00000252-DGGDOC E& @
PV-2015-00333224- -DGGDOC Pase electronico de EX-2015-00333152- -MGEYA-DGGDOC = @
DOCPE-2015-00320718- -DGGDOC Certifocado Jorge Clonado Q& @
RE-2015-00333186- -DGGDOC Caratula Variable EX-2015-00333152- -MGEYA-DGGDOC g& @

-Documentacién Obligatoria

En la parte superior de la solapa se encuentra la documentacion obligatoria necesaria
para la inscripcion del registro.

A la derecha de cada documento se muestran las acciones disponibles:

s “Visualizar Documento”. permite ver los datos del documento, previsualizarlo y
descargarlo.

“Visualizar Formulario Controlado”: si el documento es un formulario controlado se puede
consultar desde esta accion.

& “Importar documento”: esta opcion se utiliza cuando el documento que se debe asociar
esta digitalizado (escaneado o es de origen electronico). Permite cargar el documento e indicarle
una referencia. El documento se registra con numero GDE y se vincula automaticamente al

registro.
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i . il . Ll P—r

e

Impaortar Documento

I Complete el farmulario

: Acronimo TPROF

Referencia Titulo Profesional de M.V, Villareal
| Usuario consulta MMOLUGAN

Subir archivo e

I=T)

| uGuardar || mCancelar |

b

En el ejemplo, se muestra como importar el Titulo Profesional del interesado. Se
completa la “Referencia” y luego se presiona en el botdn “Subir archivo”.

A continuacién se abre una ventana con el contenido de archivos disponibles en la
computadora a fin de seleccionar el documento a importar.

o e

n Carga de archivos

&
Organizar Mueva carpeta =~ 0 @

-

» Equipo » O5(C:) » Archivos escaneados -

Buscar Archivos escaneados 2 |
..... — - E

0 Favoritos

4 Descargas - E —
B Escritorio

e

%—.'I. Sitios recientes

cuil Curriculum dni titulo §

[ Biblictecas
@ Documentos
| [ Imagenes
| JF Musica
B videos |

1M Equipo
&, os ()
# DOAAI (\\SRVO3E —

MNombre:

4

[Tadas los archivos V]

I Abrir Ivi [ Cancelar ]

: [

27



m :_ Ministerio de Modernizacion
%# Presidencia de la Nacién

Gestion Documental Electronica

Luego de seleccionar el archivo correcto, se debe presionar en el botén “Abrir”. Para
confirmar la operacion se debe presionar “Guardar’. ElI documento se firma y registra
automaticamente en GEDO. Una vez confirmada la tarea el modulo avisa si la vinculacion fue
exitosa.

RLM X

@ El documento fue importado correctamente

& “Vincular documento” esta opcién se utiliza cuando el documento ha sido registrado
previamente en GEDO. Con el nimero GDE asignado por GEDO, se vincula al formulario.

-

Vincular Documento |

ﬂ Complete el formulario .

i Tipo Actuacion cv
| Ao w14 E
o Mumero 1188055 |
Reparticién Usuario DGMAD|
1L
Usuario Consulta MMOUGAN

‘ QConsultar H mCancelar |

b ",

Todo documento obligatorio que se vincule o importe estara reemplazando al anterior.
El documento que se reemplaza pasa automaticamente a la solapa “Histérico Datos
Adicionales”.

-Documentacion Opcional

Para la carga de “Documentacion Opcional” se cuenta con tres opciones distintas,
“Importar Documento”, “Vincular Documento” y “Subsanar Documento”.

|4 Impartar Documenta ] I &7 Mincular documenta ] [ [ Bubsanar documento ]
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g Importar Documento

Esta opcion se utiliza cuando el documento que se debe asociar esta
digitalizado (escaneado o es de origen electronico). Permite cargar y definir el tipo de
documento, luego sera numerado y vinculado automaticamente al registro, segun la operatoria
graficada con anterioridad.

I &7 wincular documento ]

Esta opcién se utiliza cuando el documento ha sido generado
previamente en GEDO. Con el nimero GDE se vincula al formulario, segun la operatoria
graficada con anterioridad.

[ [ Subsanar docurmento ]

Cuando se carga un documento incorrecto es necesario subsanar el
error con la carga del documento correcto. Para poder subsanar un documento debe mediar un
Acto Administrativo que autorice la subsanacion. Se vincula el Acto Administrativo y a
continuacion, el nuevo documento que corresponda.

Subsanar Documentos

Documentacion Opcional

H 4 1 2 » M [1-5/8]

Limitar Vista Subsanar MNimero GEDO

L] 1 HE-ZUT4-UT18H G- LHsRAL N
[ ] RE-20114-01188074- -DGMAD

[} DOCPE-2014-01189060- -DGMAD =
Bl [l IF-2014-01189063- -DGMAD s

Acto Administrativo

Complete el formulario

Tipo Documento DI - Disposicidn -
Afio 2014

Nimero 123456

Reparticion Usuario dgmad

4 Procesar Documentos ] mCancelar

Al presionar el boton “Procesar Documentos” el médulo solicita la confirmacién de la
accion.
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Alvincular el acto administrativo estara
@ subsanando los documentos seleccionados.

;Estd seguro que desea continuar con la

subsanacion de errores materiales?

| oK ||cancelar

Luego de presionar en el botén “OK” se confirma la vinculacién del documento.

| — - — =
-

K

@ El documento fue vinculado correctamente
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3.4.6 — Expedientes

La solapa se divide en dos grupos de expedientes que se detallan a continuacion:

Registro
Nro. de Registro: RL-2015-00333285- .-DGGDOC | @Awas H @ Sty H ﬂ T H vNumerar ‘ Salir |
Estado: REGISTRADO
Identificacion Expedientes
Domicilio Establecimiento Ex i inscripcion y izacid Expedientes ofros tramites
Datos Adicionales Expedientes -
Historico Datos Adicionales Codigo Acciones
Legalo EX 2015-00333152- MGEYA-DGGDOC =X

Expedientes
Registros vinculados
Registros Hijos
Archivos de Trabajo
Registros Asociados

Cambio de Estado

Expedientes inscripcion y actualizacion: esta solapa permite consultar el contenido
del expediente electrénico que origind el inicio o renovacion de un registro. También permite
visualizar el contenido del expediente.

Expedientes otros tramites: la solapa permite la consulta de expedientes electrénicos
relacionados al registro.
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3.4.7 — Registros vinculados

Mediante esta solapa se pueden visualizar los diferentes registros en los que esta
inscripto un mismo CUIL/CUIT.

Reqgistro
Nro. de Registro: RL-2015-00637798- -DGGDOC — "
Estado: REGISTRADO | @Atras || @Shgmente || m Guardar || &Numerar | Salir |

Identificacion

Relaciones Vinculares

Domicilio Establecimiento /9 Vincular registro ‘
Datos Adicionales Tipo Registro Numero Estado Acciones
Historico Datos Adicionales Registro Plblico de Guardavidas RL-2015-00644393- -DGGDOC REGISTRADO X
Legajo

Expedientes

Registros vinculados

Registros Hijos

Archivos de Trabajo

Registros Asociados

Cambio de Estado

La asociacion de un registro a otro es manual. Para ejecutarla se debe presionar el botén

/9 Vincular registro |

“Vincular registro”

A continuacién se despliega una nueva ventana donde se debe completar el nimero y
afio del registro a vincular.

Seleccionar Reqgistro %
Mumero: 23369
Afo: 2016

ﬂ‘uﬁncularregistrn | m Cancelar

Para confirmar la operacion se debe presionar el botén “Vincular registro”.
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3.4.8 — Registros hijos

En esta solapa queda asociada una persona fisica, juridica o una cosa que tenga alguna
relacion comercial o una vinculacion con otra persona fisica, juridica o cosa. Ambas figuras
estan registradas en RLM en sus respectivos registros y presentan ademas esta relacion
vincular.

Registro
Nro. de Registro: RL-2015-00644393- DGGDOC | @Atras || @Siguieme || uﬁuamar || & Numerar | mSaIir |
Estado: REGISTRADO

Identificacion

Registros Hijos
Domicilio Establecimiento Tipo Registro Numero Estado Acciones
Datos Adicionales
Histérico Datos Adicionales
Legajo
Expedientes
Registros vinculados
Registros Hijos
Archivos de Trabajo

Reqgistros Asociados

Cambio de Estado

Para continuar se debe presionar “Guardar” y “Siguiente”.
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3.4.9 — Archivos de trabajo

En esta opcion se pueden consultar los documentos que se hayan agregado en EE como
archivos de trabajo.

Reqgistro

Nro. de Registro: | @Atras || @Siguiente || uGuardar || &7 Numerar | Salir |

Estado: INICIADO

Identificacion

#Agregarmchivo
Domicilio Establecimiento

16582 pdf DOCENTET 2016-01-04 13:46:52 |._. Visualizar

Historico Datos Adicionales
Legajo
Expedientes
Registros vinculados
Registros Hijos
Archivos de Trabajo
Registros Asociados

Cambio de Estado

Desde el botdn “Agregar Archivo” se pueden ademas cargar nuevos archivos de trabajo.
Esta documentacion es informacion complementaria pero no forma parte de la documentacion
oficial del Registro.

Para continuar se debe presionar “Guardar” y “Siguiente”.
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3.4.10 — Registros asociados

Esta opcidn permite asociar registros, desde el médulo RLM, con otras actuaciones que
se gestionan en modulos del GDE como GUP, RIB y LUE.

[ Registro

Mia. de Registro: RL-20114-01197803- DGGDOC
Aras Siguienie Guardar Humatas Salir
Estado: REGISTRADO L @ L@ | = Al .

Identificacién Regisiros Asociados

Domigilio Establagimianio

Dalos Adidonales G U P

Histérica Datos Adcionales | | reqgistro no posee un GUP asociado
Legan

Expasarss RID

Registos winculados

El registro no posee un RID asociado

Regisiros Hijos

Archives de Trabajo LU E

Registros Asockdos

El registro no posee un LUE asociado
Cambio de Eslade

La asociacién en esta solapa se genera de forma automatica por el CUIT o CUIL que se
haya registrado.
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3.4.11 — Cambios de estado

Esta solapa permite el cambio del estado de un registro. Para ejecutar un cambio de un
registro se debe presionar sobre la accion deseada.

Reqgistro

Nro. de Registro: RL-2014-01197803- -DGGDOC | @Atras || ®Siguiente || uGuardar || & Mumerar | mSaIir |

Estado: REGISTRADO

Identificacion
Domicilio Establecimiento
Datos Adicionales
Histérico Datos Adicionales
Legajo
Expedientes
Registros vinculados
Registros Hijos
Archivos de Trabajo
Registros Asociados

Cambio de Estado

Cambio de Estado

Pases Habilitados

Descripcion Accion
Pase a Guarda Temporal e |
Pase a Suspendido
Pase a Subsanacion
Pase a Registrado

Pase a Archivo

a4 pcC

Una vez que se selecciona la opcion el médulo solicita que se confirme la operacion.

-

ELM ¥

Tenga en cuenta que al cambiarse el estado, se
guardaran todos los cambios efectuados al
registro, ;Desea continuar?

L Si || Mo |

Segun la accién que se haya elegido se debera completar un motivo del cambio de
estado, también se puede solicitar que se vincule un documento oficial respaldatorio. Para
mayor informacion consultar el apartado “Desarrollo de la columna Accion”.

36



Ministerio de Modernizacion

Presidencia de la Nacion

Gestion Documental Electrénica

3.5 Numerar

Los registros creados o renovados a través de EE o por RLM quedan en estado
“Iniciado”, esto significa que tienen toda la informacion completa pero aun no se les asigna un
namero GDE.

El registro queda confirmado cuando se presiona “Numerar ‘en la

pantalla del registro correspondiente.

Registro
Nro. de Registro: @ Avas @ Siguiente u Guardar 7 Numerar m Salir
Estado: INICIADO S . " .
Identificacion IdensScacon del Registro
Domicilio Establaciméento Cix 20305772551 -t
Dalos Adiclonales Tipo Persona * Fisica  Juridica
Historico Datos Adicionales Tipo de documento -
Legajo Ndmero Documento
Expedientes Primer Nombre Carlos
Regis¥os vinculados Segundo Nombre
Registros Hijos Tesces Nombee
Archivos de Trabajo Apelido Tevez

ok
Regisros Asociados Segunda Apeliido

Tercer Apellico
Cambio de Estado
Razon social

Correo Eleconico

Telefono

Domicilio Constiuido
Calle Altura MAIPY 374

Piso y Deplo 1 0 -

Una vez numerado el registro cambia de estado a “Registrado” y se le asigna un niumero
GDE.

Reqgistro

Nro. de Registro: RL-2015-00644393- -DGGDOC | @Atras || @Siguiente || uGuardar || VNumerar | Salir |

Estado: REGISTRADO

El boton “Numerar” queda grisado una vez ejecutado, inhabilitando su reutilizacion.

Si el inicio del registro o renovacion se realizé desde el mdédulo EE, el expediente
electronico pasa a “Guarda Temporal” de forma automatica.
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4. BUZON GRUPAL

Desde el Buzén Grupal se puede consultar todos los registros dentro de una misma
categoria que ya tengan numero GDE. A diferencia del “Fichero”, en esta opcion, soélo se podran
consultar los registros que ya se encuentren confirmados y numerados.

FICHERO | BUZONGRUPAL = CONSULTAREGISTRO | GUARDATEMPORAL

Buzén Grupal | DGMAD | REGISTRO EVALUACION AMBIENTAL-PROFESIONALES

Numero SADE Estado Fecha Modif. Numero | CUIT Apelido Nombre Razon Social Accién
RL-2014-01193130- -DGMAD REGISTRADO 17112014 27299406844 Vilareal Maria EQDP~0
RL-2014-01193064- -DGMAD REGISTRADO 17-11-2014 27999999994 Vilareal Maria ERB~0
RL-2014-01192768- -DGUAD REGISTRADO 1712014 30693148363 zara a8 EQD~0
RL-2014-01183553- -DGUAD REGISTRADO 06-11-2014 30709384186 flor Suevia EQDBA0O
RL-2014-0183442- -DGMAD REGISTRADO 06-11-2014 20041604442 femandez santiago E4B~0
RL-2014-01177859--DGMAD  ACTUALIZACION 05-11-2014 20112311123 Liana Alfredo E4F0A
RL-2014-01178073- -DGMAD REGISTRADO 30-10-2014 27114507135 suasnabar maria E®B~0

Para cambiar la categoria de registros en el Buzon Grupal, se debe ir al Fichero, a la
opcion “Filtro Tipo de Registro”.
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5. CONSULTA REGISTRO

La solapa de “Consulta de Registros” permite filtrar los tipos de registro de la misma
categoria. En el campo “Buscar Registros” se pueden realizar las busquedas por los siguientes
criterios:

Namero GDE
Fecha Modificacion
CUIT

Apellido

Nombre

Razoén Social

VVVYVYVYY

Administracion -

FICHERO BUZON GRUPAL CONSULTA REGISTRO CONSULTA GENERAL GUARDA TEMPORAL

Consulta de Registos | REGISTRO PUBLICO DE GUARDAVIDAS

Numero SADE Estado Fecha Modif. Numero cum Apellido Nombre Razon Social Reparticion Accién

Na se encontraron resultados para su criterio de busqueda

Wk

En el campo “Buscar Registros” se puede poner un asterisco
los resultados disponibles.

para que se listen todos

La solapa de busqueda también permite filtrar registros segun el estado de los mismos
(Iniciado, Registrado, Actualizacion, Subsanacion, Suspendido, Guarda Temporal o Archivo) y
es combinable con el criterio de busqueda mencionado en primer lugar.

Como grafica el ejemplo, se puede indicar un nimero de CUIT y ademas seleccionar del
desplegable alguno de los estados de registro.

Administracion -
FICHERO | BUZON GRUPAL CONSULTA REGISTRO = CONSULTA GENERAL GUARDA TEMPORAL

Consulta de Registos | REGISTRO PUBLICO DE GUARDAVIDAS
27220406841 /O Buscar Registros + [INACTIVO
INICIADO
REGISTRADO
ACTUALIZACION .
Numero SADE Estado Fecha Modif. Numero cum Apeliide | 51UBSANACION Razon Social Reparticion Accion
Mo se enconiraron 1 SUSPENDIDO
Mo se encontraror GUARDA_TEMPORAL “
| ARCHIVO

También se puede marcar el checkbox para filtrar los registros que estén en estado
“Inactivo” dentro de cada categoria.

La categoria de tipo de registros se puede modificar desde la solapa “Fichero”.
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6. CONSULTA GENERAL

Mediante la solapa “Consulta General” se pueden buscar Registros por el nUmero de
CUIT/CUIL asociado o bien por el numero de expediente electrénico que haya sido utilizado
para iniciar o renovar un registro.

Administracion «

FICHERO BUZON GRUPAL CONSULTA REGISTRO =~ CONSULTA GENERAL GUARDA TEMPORAL

p Bisqueda por Cuit | © Basqueda por Cuit © Bisqueda por Expediente

Tipo Registro Estado Numero Reparticion Accidnes

Busqueda de Registros Electronicos

No se encontraron resultados para su criterio de bisqueda

-Busqueda por CUIL:

Para realizar esta operacion se deben ingresar los once digitos del nimero de CUIL a
consultar sin puntos ni guiones en el campo en banco junto al botén “Busqueda por CUIL”.

Al presionar el boton “Busqueda por CUIL” se confirma la operacién y se listan todos los
registros asociados al CUIL/CUIT que se haya ingresado tal como muestra la imagen de ejemplo
a continuacion.

Administracidn «
FICHERO BUZON GRUPAL CONSULTA REGISTRO CONSULTA GENERAL GUARDA TEMPORAL

Busqueda de Regisiros Electronicos

27299406844 p Blsqueda por Cult | @ Blsqueda por Cuit © Blsqueda por Expediente

Tipo Registro Estado Numero Reparticion Accidnes
Registro Evaluacién Ambiental-Profesionales  REGISTRADO 637798 DGGDOC E ‘

Registro Piblico de Guardavidas REGISTRADO 644393 DGGDOC E ‘

-Busqueda por Expediente Electrénico

El sistema se posiciona automaticamente sobre la opcion de “Busqueda por CUIL”. Si,
por el contrario, se desea realizar una busqueda por nimero de expediente se debe seleccionar
la segunda opcion disponible como lo indica la imagen.

) Blsqueda por Cuit @ Busqueda por Expediente

Para continuar con la operacion se debe identificar el numero GDE del expediente
electronico por el cual se inicié o actualizé el registro. En los campos que despliega el sistema
se debe ingresar afio de caratulacién, nUmero y reparticion caratuladora del expediente.
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Administracion «

FICHERO BUZON GRUPAL CONSULTA REGISTRO =~ CONSULTA GENERAL GUARDA TEMPORAL

Busqueda de Registros Electronicos

Afio 2015 Namero 477265 Reparticién Usuario DGGDOC | p Blsqueda por Expediente | O Blsqueda por Cuit @ Blsqueda por Expediente
Tipo Registro Estado Numero Reparticion Acciénes
Registro de Asistentes Gerantologicos REGISTRADO 584824 MGEYA E ‘

Al confirmar la operacion el sistema arroja el nUumero GDE del registro.
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7. GUARDA TEMPORAL

Los registros que pasen por un periodo de inactividad determinado, establecido por el
organo rector correspondiente, pueden ser enviados a “Guarda Temporal”.

No hay un plazo establecido para la permanencia del registro en “Guarda Temporal”, se
puede rehabilitar nuevamente cuando se deba agregar o modificar informacion.

Administracion ~
FICHERD | BUZON GRUPAL CONSULTAREGISTRO | CONSULTA GENERAL GUARDA TEMPORAL

Registros en Guarda Temporal | REGISTRO DE ASISTENTES GERONTOLOGICOS

Se encontraron 0 resultados, tenga en cuenta que RLM solo mostrara 200 resultados como maximo
Numero SADE Estado Fecha Modif. Numero cum Apellido Nombre Razon Social Accion
No se encontraron resultados para su criterio de busqueda

Al igual que en las otras solapas, se puede buscar un registro en “Guarda Temporal” por
ndamero GDE, CUIT, Apellido y Nombre o Razén Social.

Para rehabilitar el registro se debe acceder a la opcion “Rehabilitar Registro”, a
continuacioén, se debe completar el motivo por el cual sera rehabilitando el registro.

Rehabilitacion x

Motivo de la Rehabilitacion

Se debe actualizar documentacion personal |

ﬂ Rehabilitar Registro

Luego de completar el motivo se debe vincular la documentacion correspondiente; en
esta instancia, solo se puede agregar documentacion por numero GDE.
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Vincular Documento

Complete el formulario

Tipo Actuacion -

Afio

MNamero

Reparticion Usuario

Usuario Consulta MMOUGAN

‘ m{:onsullar H mCancelar ‘

4

El médulo arroja la confirmacion de la rehabilitacion del Registro mediante un aviso que
se acciona al consultar el documento.

!RLM x ]

@ El registro ha cambiado de estado correctamente

| f

El Registro pasa a la solapa de “Fichero” en estado de “Actualizacion”.
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8. DESARROLLO DE LA COLUMNA ACCION

Para la administracidén y actualizacion de los registros el médulo cuenta con acciones
gue se encuentran en las diferentes solapas de RLM.

— “Abrir Registro”: permite visualizar el registro y ejecutar tareas sobre el mismo.

u “Ver Historial”: permite visualizar los estados que haya tenido el registro y los agentes que
hayan intervenido.

L “Registro Asociados”: muestra todos los tipos de registros en los que la persona fisica o
juridica esta inscripta.

¥ ‘Pase de Reparticion™: permite derivar el registro a otra reparticion habilitada para
administrarlo.

Ly “Cambio de Estado”: mediante esta accion se procede al cambio de estado manual del
registro. La opcion habilita las acciones “Pase Guarda Temporal’, “Suspendido” vy
“Actualizacion”.

"Pase a Actualizacién”: permite cambiar el estado del registro cuando se requiere una
actualizacion. Esta opcién habilita las acciones de “Pase a Guarda Temporal”, “Suspendido”,
“Subsanacion”, “Registrado” y “Archivo”.

4 “Pase a Registrado”: permite el cambio de estado a “Registrado” una vez que se haya
completado el registro, la actualizacion, subsanacion o que se haya recuperado de “Guarda
Temporal”.

. S . . . . . ‘s
% “Pase a Subsanacion”: permite cambiar el estado del registro si se requiere la subsanacion.
Esta accion habilita la opcion de pase a “Actualizacion”.

" “Pase a Guarda Temporal”: una vez concluida definitivamente la vigencia del registro, el

maddulo permite el envio a la “Guarda Temporal”.

0, "Pase a Rehabilitacién”: mediante esta accion se puede rehabilitar un registro que se ha
enviado a “Guarda Temporal”.

= “Pase a Archivo”: permite la guarda definitiva del registro.

||
Y “Pase a Suspendido”: permite la suspensién de un registro. Para confirmar esta accion se
debe vincular un acto administrativo. Esta accién habilita las opciones de “Guarda Temporal’ y
“Subsanacion”.
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Cuando se cambia de estado un registro se debe completar una ventana emergente con el
motivo de la operacion.

Pase a Guarda Temporal %

Motivo del pase a Guarda Temporal

Se envia el registro a guarda temporal por cese de actividades.

ﬂ Pasar a Guarda Temporal

En el caso de envio a guarda temporal, rehabilitacién de un registro, envio a archivo o
pase a suspendido se debera vincular por nimero GDE un documento oficial o acto
administrativo (segun corresponda) para confirmar la operacién tal como ilustra el ejemplo a
continuacion.

Vincular Documento

Complete el formulario

4 Tipo Actuacion RESOL - Resolucion -
Afio 2015
Mamero 36545846
Reparticion Usuario SECLYT
Usuario Consulta DOCENTEN

| ‘ ;a(lnnsurlar H mCancelar ‘
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