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Introduccion

Descripcion general

Se entiende por Expediente Electrénico al conjunto ordenado de documentos electronicos
que se encuentran en el Repositorio Unico de Documentos Oficiales, para la resolucion de

un tramite.

Todos los documentos que formen parte de un expediente electrénico tendran que ser
previamente generados en forma electronica a través de CCOO (Comunicaciones Oficiales),
GEDO (Generador de Documentos Oficiales), el propio modulo 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 Repatrticion.

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

normativa que regula el procedimiento de cada tramite.

Las Providencias de pase se generan en forma automética sin necesidad de ir al modulo

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 tramitacion.

v/ Se permiten realizar asociaciones entre Expedientes.
v Se permiten realizar fusiones de Expedientes.

v' Se pueden realizar pases paralelos de Expedientes.
v

Se puede asociar un documento a mas de un Expediente.
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Al crear una caratula se permiten asociar datos o metadatos al tramite o Codigo de Tramite
seleccionado, esta modalidad es de utilidad para la busqueda e identificacion de los
expedientes.

El médulo ofrece la posibilidad de realizar consultas en linea de un expediente.
El EE puede contener dos tipos de documentos:

» Generados en CCOO
v Notas

v" Memorandos

» Generados en GEDO
v' Actos Administrativos
v" Documentos Importados
v" Documentos Libres

v Formularios Controlados

> Documentos del expediente:

v/ Caréatula: se genera con los datos que se cargan en la solicitud de caratulacion.

v' Modificacién de caratula: Se genera en el caso de que se realice algiin 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.

v' Providencia: Se genera cada vez se realiza un pase.

Tipos de campos

En las pantallas que se visualizan en el médulo se distinguen distintos tipos de campos que
se completan o seleccionan. A continuacién, se muestra una lista de los mas utilizados.
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En el caso de que no se complete alguno de los datos obligatorios, el médulo genera una
notificacién proxima al campo correspondiente.

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

Afio | Ndmero

> Seleccion de dato: permite seleccionar un usuario. Para ello, se deben ingresar
las primeras letras del nombre.

g |
Enviar a X

Motive: £ f B BB Vi (M| FIB T U X <1
EEstilo + | Formato = | Fuente
[
[
Estado: Tramitacion -
() Usuario |
Reparticién:
[
) Q
() Sector
Sector:
C
Q
() Mesa de |a Repartician Q
#* Realizar Pase ! Realizar Pase y Comunicar X Cancelar

Como es un campo predictivo, se despliegan las opciones por aproximacion. Se selecciona

al presionar en el dato buscado.
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Enviar a x

Motvo: [y BB @I o [M%|FIB 7 U | 2
£ Estilo + | Formato = Fusnte
alf
Estado: Tramitacién -
® Usuario L1=E3] PRUEEA ( PUESTAINICIAL

Micolas Asprella Test { NASPRELLA - DNGT#MM )
() Sector =
Sector:

Q
() Mesa de |a Reparticion Q

* Realizar Pase ! Realizar Pase y Comunicar % Cancelar

> Botones de opcion: se posicionael mousey se presionalateclaizquierda. Cada
botdn tiene el nombre de la accidon que realiza.

M Guardar | * Cambio de Estado | [ Realizar Pase +* Realizar Pase Paralelo ] Generar Copia #® Cancelar

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

Fecha Desde B Fecha Hasta i

[ Guarda Temporal

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

» Combo: se encontrara un campo desplegable al presionar en la flecha se
despliegan las opciones del menu.
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| -

Carafula variable -
Codigo de Tramite

Consulta por Domicilio

cuiLicuIm

Descripcion del Tramite
o I |
-

Estado

Fecha de Creacion
7 Fecha de envio a Archivo
Fecha de envio a Guarda temporal
Fecha de Ulima Modificacian
Grupo de tramite
Modulo de Origen
Motiva de Caratulacion

Motive de Pase

Para su seleccion, posicionar en la opcidn buscada y presionar la tecla izquierda del mouse.

Glosario

Carétula: Portada del expediente o actuacién que contiene los datos generales de los

mismos.

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

informacion.

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

y fundamento para su gestién o resolucion.

v' Expediente Interno

v' Expediente Externo

Numeracion: procedimiento por el cual se ordenan numéricamente expedientes y
actuaciones administrativas. Se suma como elemento de identificacion imprescindible,
establecido por la tabla de cdédigos, la sigla de actuacién, el afio de firma, nUmero de
secuencia y reparticion.
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Providencia: intervencién administrativa de remision y/o elevacion asentada en un
expediente o documento. Se utilizan para intervenciones sin fundamentos o cuestiones de
mero tramite. La providencia no puede originarse por si sola, sino que debe responder a un

trAmite previo. Se debe aclarar cual es el documento que da origen al escrito.
Tramite: Es uno de los elementos informativos que integra la caratula. Referencia exigida
para la caratulacion de expedientes, que se define de acuerdo con el nomenclador de Cédigo

de Tramites.

Descripcion del Cédigo de Tramite: Es una de las demandas informativas incluidas en la

solicitud de caratulacion. Surge del nomenclador del Codigo de Tramites, por ejemplo: obras,

Impuestos, recursos humanos, etc.
Motivo: Breve descripcidn sobre el tema central de una actuacion administrativa. Integra
junto a la numeracion, sigla del sector y el afio, los elementos identificativos de este tipo de

documentacion.

Nomenclador del Codigo de Tramite: Sistema integrado a partir de la definiciébn de rubros

codificados determinados por los cédigos de Tramite: Habilitaciones, Transito, Cementerios,
etc. Su aplicacion es exigida para la caratulacién del expediente y su posterior remision al

organismo correspondiente.

10
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Acceso al moédulo

Se ingresa al sistema:

Republica Argentina

Gestion Documental Electrénica

Ingrese al Sistema con usuario y contrasefia

& Qliporazzi

Acceder
£Olvidd su Contrasefia?

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 boton “Acceder’. La siguiente
pantalla muestra el inicio del Escritorio Unico:

Gestion Documental Electrénica

Ingrese el nimero GDE O ocaperonrave & A |
' Escritorio Unico
Médulos
m Datos Personales  Configuracion  Administracion Notificacicn ABM Novedades  Consulta Usuarios GEDO EE ccoo
© Tareas © sistemas HMLCLOUD
Buzén Grupal  Configuracién de buzones Médulo Alerta Aviso Ir
" GEDO a 25 »>
Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias
Ccoo 0 0 »>
< 15 dias < 30 dias <= 60 dias > 60 dias <= 60 dias > 60 dias Accién
EE 2 3 »>

© Mis supervisados

Usted no tiene personal a cargo

A la derecha de la pantalla se encuentra la lista de moédulos a las que se permite acceder al
presionar la flecha cercana al nombre, de igual forma, el boton que se encuentra en la parte
superior derecha permite acceder a todos los médulos, este boton se encuentra habilitado
en todos las pantallas de los médulos y permite acceder rapidamente a ellos.

11
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A continuacion, se presenta la pantalla de acceso al médulo Expediente Electrénico.

| Gestion Documental Electrénica I J{ noim [*WE Bl Y DCALDERONRAVE & H &

v Expediente Electrnico cemig-10-7hdpf

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

Tareas Usuario

@ Buzdn de Tareas Pendientes

[3 Grear Nusva Salicitud [# Caratular Intsro [2) Caratular Extsrmno Y Filtros

Tarea/Estado Fecha Ult. Modif. Nimero Expediente Cadigo Tramite  Descripcidn del Tramite Usuario Anterior Acciones

Tramitacién 2019-10-31 16:44:39  EX-2019-100000684--HMLCLOUD-REPATEST2 £ UBAQ0D09 Condicién de Regularidad Test usuario seguimi... DCALDERONRAVE Seleccione -
Tramitacion 2019-10-31 15:42:45  EX-2019-100000647- -HMLCLOUD-REPATEST2 ¥ UBAOODDY Condicion de Regularidad HROMERO: LISTO || ... DCALDERONRAVE Seleccione -
Tramitacion 2019-10-31 11:26:37  EX-2019-100000640- -HMLCLOUD-REPATEST2 [l UBAQ0D15 Reclamos de Alumnos Test tramitacidn DCALDERONRAVE Seleccione -
Iniciacién 2019-10-20 12:30:33  EX-2019-100000574- -HMLCLOUD-REPATEST2 ¥l TEST00002 Carece de Validez Legal test caratular inter... DCALDERONRAVE Seleccione -

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. Luego, se despliegan solapas con el nombre de

las tareas contempladas en la aplicacion.

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

izquierda.

Buzon de Tareas

Al ingresar al modulo, se muestra la solapa “Buzén de Tareas” que presenta todas las tareas

pendientes que tiene el usuario.

Buzdn Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas Administracién Admin Documentos

© Buz6n de Tareas Pendientes

[2) Grear Nueva Solicitud [3 Garatular Intemo B Caratular Externo Y Filtros.

Tarea/Estado Fecha Uh. Modif.  Nimero Expediente Descripeién del Trimite Motivo Usuario Anterior

Tramite reservado de prueba - Tramite de

¢ Tramitacién 2019-09-09 16:12:46  EX-2019-00019612- -HMLCLOUD-REPATEST2 vl APNQGCODDS test FCANETE Tramitar e
prueba-8

¢  Tramitacién 2019-07-1113:23:26  EX-2019-00015047- -HMLCLOUD-REPATEST2 vl ANSESQCD2 Trémite de prueba = 02 Pase para sector PUESTAINICIAL Tramitar - 0

%  Iniciacién 201903-2516:45:07  EX-2019-00000730- -HMLCLOUD-TESTGDE ] TEST00002 Carece de Validez Legal Pase del Expediente ... JRBERTELEGNI Tramitar - O

& B « < h TR Cantidad de registros encontrados: 3

Las tareas que se reciben en el “Buzén de Tareas Pendientes” y 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’.

12
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Solicitud de caratulacion de un Expediente Electrénico

A continuacién, se muestra el inicio de la caratulacion de un expediente para los usuarios
gue no tengan perfil de caratulador y deban solicitar la tarea a otro usuario o sector. En la
solapa “Buzdn de Tareas” presionar en el boton “Crear Nueva Solicitud” y se abrira la

siguiente pantalla.

% JESTAINICIAL I Escriorio. 3 Salie

) Crear Nueva Soliciiud  [2)Carg| Metivo exerna:

Domicilio Legal Constituido

Pais:
Provincia
Departamento:
Localidad:

CallefAftura:

Fise: Dpta: Ce:

Observaciones:

W Solicitar Caratulacien | % Cancelar

Se deben completar los campos de “Motivo interno” y “Motivo externo” que consta de una
descripcion del trdmite a realizar. EI motivo interno se ve desde el “Historial de pases” y el
motivo externo se encuentra impreso en la caratula. El usuario caratulador va a seleccionar

el Cadigo de Tramite segun el detalle ingresado en estos campos.
A continuacion, se selecciona el tipo de expediente, interno o externo.
El modulo permite al usuario solicitante la sugerencia del Cédigo de Tramite, se presiona en

el campo desplegable “Tramite Sugerido”, y se elige la opcién. Luego se deben completar
los campos obligatorios segun el tipo de expediente seleccionado.

13
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Nueva Solicitud x
|

Mativo interna:

Mativo externo:

@ Intemo. O Externo.
Cédigo Trimite Sugerido: a

+ Persona fisica Parsona juridica

Cuit/Cuit No Declara/No pasee

=

Nombre/s:

Pai -
Provincia: -
Departamen -
Localidad: -
Calle/Alwra:
Domicilia:
Piso: Dpta: p:
Observaciones:

W Solicitar Caratulacion | % Cancelar

Luego se presiona en el botén “Enviar Solicitud a Caratular”. El botén “Cancelar” redirige a

la pantalla anterior.

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

caratulacion:

v" A un usuario caratulador

v' A una reparticion y sector

14
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Enviar Solicitud x
otivo In
Mori
Destino.
® Usuzrio 3 PRUERA (PUESTAINICIAL
Nicolas Aspraia Test ( NASPRELLA - DNGT=MM )
Sector:
Q
& Enviar Soficitud | % Cancelar

Una vez seleccionado el destino se presiona en el botén “Enviar”. El botén “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.

@ Buzodn de Tareas Pendientes

[21Crear Nueva Solicitud ~ [2) Caratular Intemo  [2) Caratular Externo Y Filtros

Tarea/Estado Fecha Ult. Modif.  Nimero Expediente Cédigo Tramite  Descripcion del Trimite Motivo Usuario Anterior  Acciones

‘7 Iniciar Expediente 2019-09-19 17:05:05 KIOOOCO00! DCALDERON Tramitar - G)

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

15



Secretaria de_Modernizacién -
%5 Presidencia de la Nacion

Gestion Documental Electronica

-

Motivo Interno

Motivo:

Datos del expediente

¢ Interno Externo
Codigo Tramite: TEST00001 - "Test Perform Q

Descripddn Adicional del Tramite:

s

Cuit/Cuil: « /Mo Declara/No posee

Tipo de documento:

-

MNimero de Documento:

Apellido/s: Nombre/s:

Razén Social:
Email:

Teléfono:

I Caratular @ Rechazar X Cancelar = Datos Propios del Expediente

Se puede seleccionar el Codigo de Tramite del desplegable o dejar el sugerido por el

solicitante de la caratula. Cada Tramite puede tener “Datos Propios” asociados, que son
especificos del tramite.

Caratular x
2000000000
Motivo:

Datos del expediente

® |nterno Externo

Codigo Tramite: UBADOO13 Q

Descripcion Adicional del Tramite:

g
Cuit/Cuil: # Mo Dedara/No posee

Tipo de documento: -

Nimero de Documento:

Apellidols: MNombre/s:

Razén Sodial:
Email:

Teléfono:

® Caratular @ Rechazar ® Cancelar E= Datos Propios del Expedients

16
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Datos Propios del Tramite

« ¢ N 1> »

El tramite no posee datos propios.

P Aceptar X Cancelar

Luego de completar los datos presionar en el boton “Aceptar”.

El botén “Cancelar” redirige a la pantalla anterior.

Luego de presionar en el boton “Caratular”, se visualizara el numero del expediente

generado.

® puEsTAINICIAL @ Ira Escritorio -3 Salir

é T T E— Y F1 Y

B90chAB0856a

Mensaje

Configuracion Inicia

Buzdn Grupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Ofros Usuarios T4

@ Se generd el expediente: EX-2018-00000013- imentos. Rehabilitar Expediente
-MUNISIS-MUNISIS, se envié al usuario:
PUESTAINICIAL

© Buzon de Tareas Pendientes

() Crear Nueva Solicitud [ Caratular Intemo [ Caratular Externo

1 (> [[3

Iniciacién 2018-06-0415:32:23  EX-2018-00000013- -MUNISIS-MUNISIS TEST00001 Test Performance - Carece de Validez Administrativa Motivo Interno PUESTAINICIAL P> Ejecutar

Al presionar en el botdén “OK” se enviara el Expediente Electrénico al usuario solicitante.

Busqueda de tareas
Para realizar una busqueda especifica de tareas se debe realizar desde el botén “Filtros”,
una vez se haga click sobre este botén se desplegardn las opciones de busqueda

disponibles.

Buzon Grupal Actividadk Tareas S isad Tareas Otros Usuarios ~ Tareasen Paralelo  Consultas  Administracion ~ Admin Documentos

© Buzon de Tareas Pendientes

[3 Crear Nueva Solicitud B Caratular Interno [21 Caratular Externo Y Filtros

Filtros Apli [i]

W
X

-

Fecha Desde 8 rechaHasta = —————— + Agregar

17
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Posteriormente se podran realizar consultas de las tareas pendientes ya sea por fecha y/o
por informacién propia de la tarea lo que permitira seguir acotando la busqueda, estas

opciones podran ser visualizadas y seleccionadas de la lista desplegable disponible.

Tareas Usuario

©@ Buzon de Tareas Pendientes

[2] Crear Nusva Soligitud [2] Caratular Interne [2] Caratular Extarno Y Filtros

Fecha Desde B | Fecha Hasta =] Cadigo de Trémita -
Consulta por Domicilio
CuiL/cuiT

Agregar (

Descripcion del Tramite

Tarea/Estado Fecha Ult. Modif. i pedi Dl scripcion del Tramite Mot

Una vez seleccionado el tipo de filtro que mas se ajuste a los datos conocidos de la tarea se
debe hacer click sobre el botén “Agregar”, luego de realizar esta accidén se podra visualizar
el filtro aplicado en la caja de filtros ubicada a la derecha de la pantalla, de la misma forma
se pueden agregar dos o mas filtros para continuar acotando el campo de busqueda,
posteriormente se podran visualizar las tareas con las caracteristicas definidas en la parte

inferior de la pantalla en la lista de tareas.

© Buzén de Tareas Pendientes

[RCrear Nueva Solicitud ~ [3 Caratular Intemo [} Caratular Externo Y Filtros

Filtros Aplicados T w e
Usuario Anterior h + Agregar ©Estado @ Usuaric Anterior -
Fecha Desde B4 Fecha Hasta 23] Juan Bertelegni ( JREERTELEGHN!

Fecha Ult. Modif.  Niimero Expediente

Descripcisn del Tramite Motivo Usuario Anterior  Acciones

i Test Performance - Carece de Validez
¥y  Tramitacién 2019-09-27 15:36:55  EX-2019-00020396- -HMLCLOUD-REPATEST2 ) TEST00001 Pase para chequearr.__ JRBERTELEGNI Tramilar - 0O
Administrativa
¥y  Tramitacién 2019-09-1213:18:24  EX-2019-00019715- -HMLCLOUD-DNGT #MM (7] TESTQC TESTQC pase para testear la. JRBERTELEGNI Tramitar - @
vy  Tramitacién 2019-09-1212:16:41  EX-2019-00019706- -HMLCLOUD-DNGT #MM ) TEST00002 Carece de Validez Legal pase para puestainic. JRBERTELEGNI Tramilar - QO
. Test Performance - Carece de Validez
¥y  Tramitacion 2019-09-1012:3207  EX-2019-00019657- -HMLCLOUD-DNGT #MM (7] TEST00001 para puesia JRBERTELEGNI Tramitar - @
Administrativa
i Test Performance - Carece de Validez
¥y  Tramitacién 2019-03-20 15:55:44  EX-2019-00000705- -HMLCLOUD-TESTGDE ) TEST00001 PASE ¥ COMUNICACION JRBERTELEGNI Tramilar - QO
Administrativa
. Test Performance - Carece de Validez
vy  Tramitacién 2019-03-1917:1513  EX-2019-00000627- -HMLCLOUD-TESTGDE 7] TEST00001 o puestainicial JRBERTELEGHI Tramitar - @
ministrativa

Borrar uno o todos los filtros
Es posible borrar uno de los filtros usados o borrar todos los filtros que se encuentra activos
para la busqueda.
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Haciendo click sobre la “X” del filtro que se desea eliminar.

Filtros Aplicados

=]
]
X

© Estado € Usuario Anterior -

A

Se visualiza el siguiente cuadro para confirmar la accion de borrar el filtro seleccionado.

@ ;Desea eliminar el filtro "Leido’ con valor "No'?

Si No

En caso de que se deseen borrar todos los filtros seleccionados para comenzar una nueva
consulta es necesario dar click sobre el icono para borrar que se encuentra en la parte
superior de la caja de filtros.

Filtros Aplicados —
O Estado € Usuario Anterior -

Guardar los filtros

Cuando se realiza siempre el uso del mismo tipo de consulta se recomienda guardar ese o
esos filtros usados y asi agilizar la consulta, es asi como al hacer click sobre el icono de
guardar en la parte superior derecha de la caja de filtros es posible guardar ese criterio de

busqueda bajo un nombre determinado por el usuario.
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Filtros Aplicados

é

@ Estade € Usuario Anterior

Dar un nombre al nuevo filtro y guardar.

Guardar Filtro

Mombre del Filtro: Consulta IV

M Guardar X Cancelar

Cargar los filtros guardados
Una vez han sido creados y guardados los nuevos filtros, es posible aplicarlos desde el icono

(carpeta) que se encuentra en la parte superior de la caja de filtros.

Filtros Aplicados ﬁ'ﬂ @ H

€ Estado € Usuaric Anterior

Luego de hacer click sobre el icono se puede observar la lista de filtros guardados
previamente y asi elegir (click en el circulo check) el que se desea aplicar a la consulta o

eliminar.

Cargar Filtro b4
)| <) M"m > »

Consulta IV 2019-09-18 16:05:43

(o)
A = Cargar @ Eliminar X Cancelar
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Usuarios con perfil de caratulador

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

“Caratular Externo”.

Buzdn de Tareas Buzdn Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas Adminisiracion Admin Documenios

© Buzdn de Tareas Pendientes

[3) Crear Nueva Solicitud I B Caratular Intemo  [2 Caratular Externo I Y Filtros

El botdn “Caratular Interno” permite caratular un EE interno en un solo paso.

Caratular Expediente Interno x

—

Motivo interno:

Motivo externo:

sl

Datos del expediente

Codigo Tramite: Q

Descripcion Adicional del

Tramite:

Email:

Teléfono:

I Caratular | = Datos Propios del Expediente ® Cancelar
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Se deben completar los datos solicitados en la pantalla:

v' Motivo interno: motivo del tramite que le aparecera en la columna “Motivo” al
usuario que tenga el expediente en su Buzén de Tareas.

v" Motivo externo: motivo del trdmite que aparecera en la caratula.

v/ Cddigo de Tramite: seleccion del Tramite.

v Datos Propios: datos asociados al Tramite.

v Descripcién Adicional del Tramite: ingresar un detalle del “Motivo”.

v' Email: dato opcional

v Teléfono: dato opcional

Luego de completar los datos solicitados presionar en el boton “Caratular’. El boton

“Cancelar” redirige a la pantalla anterior.

El boton “Caratular Externo” permite caratular un EE externo en un solo paso cuando un

ciudadano o un proveedor se presentan para iniciar un tramite.
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Caratular Expedients Externo 3

Motivo interno:

Mativo externc:

Datos del expedients

Codigo Trémite: aQ

Drescripcion Adicional del Trémite:

® Perzonafizsica O Persona puridica
CuitfCuilz Mo Dedara/Mo posse
Tipo de documento: -
Ndmero de Docurmnento:
Apellidols: Nombre/s:
Razon Sodal:
Email:
Teléfona:

Domialllo Legal Constinuda

Paiz: -
Provincia: -
Departamento: -
Localidad: -
Calle/Altura:
Domicilio:
Pizo: Dpto: pe

Observaciones:

B8 Caratular || B Datos Propios del Expediente ® Cangelar

Se deben completar los datos solicitados en la pantalla:

Motivo externo: ingresar la descripcion del tramite.

Caodigo Tramite: seleccion del Codigo de Tramite.

Datos Propios del expediente: datos asociados al Tramite.

Descripcion Adicional del Tramite: ingresar un detalle del “Motivo”.

AN N NN

Persona fisica — Persona juridica: segun el solicitante se ingresan diferentes

datos.

> Personafisica:
v Cuil/Cuit
v" Tipo de documento

» Numero de Documento

23



m Secretaria de Modernizacién
%5 Presidencia de la Nacion

Gestion Documental Electronica

Apellido/s
Nombre/s
E-mail y teléfono: opcionales

Datos del Domicilio Legal: pais, provincia, departamento, localidad, domicilio.

AN N NN

Observaciones.

> Personajuridica:
v Cuil/Cuit
Tipo de documento
Numero de Documento
Razdn Social
E-mail y teléfono: opcionales

Datos del Domicilio Legal: pais, provincia, departamento, localidad, domicilio.

AN NN N NN

Observaciones.

Luego de completar los datos solicitados se presiona en el boton “Caratular”.

El botén “Cancelar” redirige a la pantalla anterior.

Caratula variable

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

solicita una serie de datos que varian para cada expediente electrénico en particular.
Se inicia un expediente y se completan los datos requeridos. Luego de completar los datos

presionar en el boton “Caratular”, el médulo solicita los datos adicionales para completar la

caratulacion.
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Datos de Control x

Convenio

Jurisdiccidn{Ministerio/Secretaria/Fuera de a
Mivel) S —

Reparticion

Parze Interviniente (Nombre de la
Organizacion)

4

M Guardar | % Cancelar

Presionar en el boton “Guardar” para continuar la caratulacion del expediente. EI modulo
indica que se genero el expediente y el numero GDE asignado.

Se penero el expediente: EX-201 8-00000015-
-MUMISIS-RAUMISIS

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

Expediente: EX-2013-00019706- -HMLCLOUD-DNGT#MM

Documentos de Trabajo i i T itacién Conjunta Fusi6n Historial Datos de la Carétula Actividades

12/09/2019
6 PV - Dac Providencia PV-2019-00019806-HMLCLOUD-DNGT#MM Pase 12/09/201912:16:41 il & Q
121641
. 12/09/2019
5 ME - MEMO ME-2019-00019805-HMLCLOUD-DNGT#MM Comunicacién EX-2019-0001970. 12/09/201912:16:38 Bl & Q
1216:38
. L 12/09/2019
4 PV - Carétula Expediente PV-2019-00019804-HMLCLOUD-DNGT#MM Modificacidn Carstula 12/09/201912:14:32 Bl & Q
12:14:32
12/09/2019
3 PV - Doc Providencia PV-2019-00019803-HMLCLOUD-DNGT#MM Pase 12/09/2019 12:10:00 Bl & Q
12:10:00
PV - Formularic Caratula Variable . 10/09/2019
PV-2019-00019708-HMLCLOUD-DNGT#MM Cardwla 10/09/201912:28:15 Bl & Q
Test 122743
: . 10/09/2019
1 PV - Carétula Expediente PV-2019-00019707-HMLCLOUD-DNGT#MM Carétula 10/09/201912:27:45 @ L Q
122743

TETET O CCcUMmEneE &

& Descargar todos los Documentos (con pase)

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

GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Asio del B 10 de la Declaracién de Ind i delaR

Caritula Expediente

Numero: PV-2016-00000822-APN-TESTSADE
Buenos Aires, Lunes 25 de Abnil de 2016

Ref ia: Caritula del diente EX-2016-00000821- -APN-TESTSADE

Expediente: EX-2016-00000821- -APN-TESTSADE

Fecha Caratulacion: 26/04/2016

Usuario Caratulacion: Docente Nacionl (DOCENTENACION1)
Usuario Solicitante: Docente Nacionl (DOCENTENACION1)
Trata: AJGOOS04A - Registro Administradores de Co ios P
Descripcion: s

Tiempo de resolucion (dias habiles): 1

Cuit/Cuil: 27999999994

Tipo Documento: DU

Numero Documento: 99999999

Persona Fisica/Persona Juridica

Apellidos: Man

Nombres: Jose

Razén Social: ---

Email: jman@modemizacion gob.ar

Teléfono: 55669988

Domicilio: RIVADAVIA AV. 524

6n Amual DDJJ

Departamento:
Cédigo Postal: 1002

ps &6 Coondimmch 3 z e

Dig=sily zigned by GEDO
DN: cneGEDO, c=US, 0=GED,

. emaiegedo@oed gob ar
Date: 201504 25 15:53:30 -0300

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

inicio del tramite.
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GUBLEEMND DE LA FEPUBLICA ARGENTINA
201§ - Afio del Brcentenario de la Decluacrén de [ndependercia de la Fepiblica Arpentma
Formaulario Oficio Judicial
Numero: BE-2015-00007035- -DEMAD
Buenos Aires, Mares 17 de Enero d= 2013

Referencia: Caratala Variable EX-2015-00007023- -MGEYA-DGMAD

FORMULARIO CONTROLADHD - OFICIO JUDICTAL

INICIADOF. DE JUSTICTA
Tuzzado : Fuzzade Wac. o Prow.
Tuzgado CABA: TPCF4

Tuzgado Nacional o Provincial-
Secrefaria: Unica

Amtes: 1000 8/

Urzente: 51

Plaro de Respuesta: 10

Fecha de venrimiente: 1000272015
et ylyer

e, I e A i el e
Sl ITEM.E WO ST

Docarts Macion]
A g
Subiec. de Coordinaci inismativa - Sec. da Pr jom para b Prowm

Crpiaiy myred by Comunesionss
rhaslan

OH: oreCormunicacones Cicabes
Dt AME.00. 77 1HS330 000

Gestion y movimientos de un Expediente Electronico

En el “Buzén de Tareas” del usuario en curso se presentan los EE para iniciar o seguir con

la tramitacidén. Para avanzar en una tarea hacer presionar en el boton “Tramitar”.

Buzdn Grupal Actividades Tarzas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas Administracion Admin Documentos

© Buzdn de Tareas Pendientes

2 Crear Nueva Solisitud [3 Garatular Intemo [3 Caratular Externa Y Filtros.

Fecha 1. Modif.  Nimero Expediente Cddigo Tramite  Descripcién del Trimite Motive Usuario Amerior Acciones
7 Iniciacién 20190919 17:2016  EX-2019-00020063- -HMLCLOUD-TESTGDE el ANSESQCD3 Trémite de prueba - 03 XKARKIOOHK DCALDERON [rramitar -~ ©
) Trémite reservado de prueba - Tramite de
Y¥r  Tramitacion 2019-09-09 16:1246  EX-2019-00019612- -HMLCLOUD-REPATEST2 [} APNQCO0008 T test FCANETE Tramitar - 0
prueba-
7 Tramitacién 2019-07-11 13:23:26  EX-2019-00018047- -HMLCLOUD-REPATEST2 fal ANSESQCD2 Trémite de prueba = 02 Pase para sector PUESTAINICIAL Tramitar - ®
Y7  Iniciacion 20190325 16:45.07  EX-2019-00000730- -HMLCLOUD-TESTGDE ] TESTOD00Z Carece de Validez Legal Pase del Expediente ... JRBERTELEGNI Tramitar - 0
o B « /< h TRENES Cantidad de registros encontrados: 4
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Vamos a tramitar el expediente en estado de “Iniciaciéon”. Luego de presionar en el botdn

“Tramitar” se presenta la siguiente pantalla.

Expediente: EX-2019-00019612- -HMLCLOUD-REPATEST2

USRS Documentos de Trabsjo  Asocier Expedients  Tramitacion Conjunts  Fusidn  Historiel  Datos de le Cardtuls

Busar por Actuzcion Ao Mimero Ecosistema Reparticion
Nimero
Q) | HMLCLOUD | €| I Vincular Documentos
HMLCLOUD —_—
Nimero
Q HMLCLOUD | c
Especial

(# Subsanar Emores Materiales (# Iniciar Documento GEDO Q Busqueda de Documentos £ Vinculacién Definitiva

09/09/2019

4 PV-DocProvidencia PV-2012-00019615-HMLELOUD-HMILCLOUD Pase 08/09/2018 16:12:46 P B & Q
09/09/2019

3 PV - Doc Providencia PV-2019-00019614 HMLCLOUD-REPATEST2 Pase 09/09/2019 16:08-01 P B X Q
| 02/09/2012

DOCFE- Apto Médica DOCPE-2019-00019511-HMLCLOUD-TESTGDE Ressrvado 08/09/2018 16:07:06 O B & Q
o
PV-Cardtula 09/09/2019

1 FV-2019-0001961 3-HMLCLOUD-REPATEST2 Carétula 09/09/2019 16:05:35 B & a
Expadients 160531

Total de documentas: 4

& Descargar todos les Documentos (con pas)

sin Pags

Filtro

M Guardar [ Cambio de Estade [ Asalizar Pase

] Generar Copia || % Cancelar

La pantalla ofrece siete solapas:

Documentos
Documentos de Trabajo

Asociar Expediente

N N NN

Tramitaciéon Conjunta (no disponible si el expediente esta en estado de

iniciacién)

v" Fusion (no disponible si el expediente esta en estado de iniciacion o si el usuario
no tiene el permiso).

v' Historial de Pases

v' Datos de la Caratula

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:

» Caracteristicas del documento:
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Numero GDE
Referencia

Fecha creacion
Tipo de Documento
Firmantes

Datos Propios

Archivos de Trabajo

AN NNV U N NN

Historial

» Descargar el documento: permite visualizar el documento
» Mas Datos: muestra el nombre del usuario generador del documento y, en el caso

en que corresponda, el nimero especial y el usuario subsanador.

Expediente: EX-2019-00019612- -HMLCLOUD-REPATEST2

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

Buscar por: Actuacion Afio Nuamero Ecosistema Reparticion

Namero

DOCUMENTACIC Q.| 2019 20037 HMLCLOUD « TESTGDE Q| b Vincular Documentos
HMLCLOUD

Ndmero
Q HMLCLOUD ~ Q
Especial

[ Subsanar Errores Materiales [ Iniciar Documento GEDO Q Busqueda de Documentos £ Vinculacién Definitiva

Vinculacién de Documentos y pases

Para vincular un documento, se deben ingresar los datos del numero GDE que le fue

asignado cuando se cre6. Los datos son:

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

Ecosistema: donde se cre6 el documento

AN NN

Reparticion: donde se cred el documento

Una vez completo el ingreso de la identificacion del documento se presiona el botén “Vincular
Documento”.
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Luego se muestra la siguiente pantalla en la que se ve vinculado el documento.

Expediente: EX-2019-00019612- -HMLCLOUD-REPATEST2

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitacién Gonjunta Fusion Historial Datos de la Cardtula
Buscar por: Actuacién Afio Niimero Ecosistema Reparticion
Nimero Q Q
HMLCLOUD
HMLCLOUD IR Vincular Documentos
Nimero
i Q HMLCLOUD (o}
Especial

Tipo de Documento

[# Subsanar Errores Materiales

Niimero Documento

[# Iniciar Documento GEDQ

Referencia

Q Bisqueda de Documentos

£ Vinculacidn Definitiva

Fecha de

Fecha de Creacién Accién

Asociacién

19/09/2019

5 DOCPE - Formulario de Solicitud de Licencia DOCPE-2019-00020037-HMLCLOUD-TESTGDE Prueba’l 19/09/2019 17:40:24

10:49:48

Sobre la derecha de la pantalla aparece una nueva “Accién”. El usuario en curso puede
desvincular los documentos que incluyé en la actuacion desde que recibi6 el expediente

hasta que realice el pase.

En el recuadro de los documentos que integran el expediente hay tres botones que permiten

la visualizacion de la actuacion con diferentes criterios:

Con Pase: muestra el expediente completo.

Nimero Documento Referencia Fecha de Asociacin Fecha de Creacién

Orden  Tipo de Documento

04/06/2018

5 PV -Doc Providencia PY-2018-00000011-MUNISIS-MUNISIS Pase 04/06/2018 15:02:51 150251 &3] A Q
06/03/2018

4 PV - Doc Providencia PV-2018-00000005-GDEMUNI-GDEMUNI Pase 06/03/2018 15:59:12 [E] & Q

15:59:12

06/03/2018

3 ACTA - Acta ACTA-2018-00000001-GDEMUNI-GDEMUNI REF1 06/03/2018 15:58:56 55700 E] & Q
06/03/2018

2 ME - MEMO ME-2018-00000002-GDEMUNI-TESTGDE REF1 06/03/2018 15:58:56 55755 E] 3 Q
06/03/2018

1 PV - Cardtula Expediente PV-2018-00000004-GDEMUNI-GDEMUNI Cardtula 06/03/2018 15:58:34 155893 [Ei] & Q

Total de documentos: 5

& Descargar todos los Documentos (con pase)

Sin pase: muestra los documentos del expediente sin las providencias de pase. Se habilita
el checkbox “Mostrar el Ultimo pase”, si se selecciona se incluird en la lista de documentos

la Gltima providencia de pase.
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[[JMostrar el dltimo pase

Orden  Tipo de Documento Numero Documento Referencia Fecha de Asociacion Fecha de Creacion

06/03/2018
3 ACTA-Acta ACTA-2018-00000001-GDEMUNI-GDEMUNI REF1 06/03/2018 15:58:56 155700 [E] 3 Q

06/03/2018
2 ME - MEMO ME-2018-00000002-GDEMUNI-TESTGDE REF1 06/03/2018 15:58:56 B — E & Q

06/03/2018
1 PV - Caratula Expediente PV-2018-00000004-GDEMUNI-GDEMUNI Carétula 06/03/2018 15:58:34 15583 [E] S Q

Total de

documentos:

& Descargar todos los Documentos (sin pase)

Filtro: permite visualizar el expediente segun criterios que ofrece el modulo.

v" Reparticion Usuario: permite seleccionar los documentos generados en un
Sector.

v' Afo: permite la visualizacién de los documentos generados en el afio solicitado.

v' Fecha de asociacion: se ingresa un rango de fechas, desde — hasta, para la
visualizacion de los documentos vinculados al expediente en ese periodo.

v" Tipo Documento: permite la visualizacion de documentos que tengan la “letra”
del nimero GDE en este campo.

v' Referencia: se ingresa una o varias palabras que figuren en la referencia del

documento.

Filtro
Reparticién Usuario Q ‘ Afio ‘ Fecha de asociacién: Desde 4| Hasta ] ‘ Tipo Documento | Referencia Y Filtrar % Quitar filtro

Fecha de

Tipo de Documento Numero Documento Fecha de Creacién Accién
Asociacién

19/09/2019

5 DOCPE-Formulario de Solicitud de Licencia DOCPE2019-00020037-HMLCLOUD-TESTGDE Prusbal 19/09/2019 17:40:24 B & a 1@
10:49:48
09/09/2019
4 PV - Dioc Providencia PV-2013-00019615 HMLCLOUD-HMLCLOUD Pase 09/09/2013 16:12:46 B & q
16:12:46
09/09/2019
3 PV - Doc Providencia PV-2019-00019614-HMLCLOUD-REPATES T2 Pase 09/09/2013 16:08:01 B & Q
16:08:01
09/09/2019
2 DOCPE - Apto Médico DOCPE2019-00019611-HMLCLOUD- TESTGDE Reservado 09/09/2013 16:07.06 B & q
16:02:08
. . 09/09/2019
1 PV - Carétula Expediente PV-2019-00019613-HMLCLOUD-REPATESTZ Cardtula 09/09/2019 16:05:35 B & Q
16:05:31

El boton “Descargar todos los Documentos” permite obtener todos los documentos en un

archivo comprimido y guardarlo, respetando el filtro seleccionado.
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Filtro

Repartician Usuario Q |Aﬁa | Fecha de asociacion: Desde B2 | Hasta == ] ‘ Tipo Dacumento | Referencia Y Fitrar % Quitar filiro

Tipo de Documento Namero Documento Fecha de Creacién Accion

19/09/2019

5 DOCPE-Formulario de Soliciud de Licencia DOCPE-2019-00020037-HMLCLOUD-TESTGDE Pruebal 19/09/2019 17:40:24 . B & o @
09/09/2019
4 PV - Doc Providencia PV-2019-00019615-HMLCLOUD-HMLCLOUD Pase 09/09/2019 16:12:46 B & Q
16:12:46
09/09/2019
3 PV - Doc Providencia PV-2019-00019614-HMLCLOUD-REPATESTZ Pase 09/09/2019 16:08:01 60801 B & Q
. 09/09/2019
2 DOCPE - Apto Médico DOCPE-2019-00019611-HMLCLOUD-TESTGDE Reservado 09/09/2019 16:07:06 B & Qq
16:02:06
. . 09/09/2019
1 PV - Carétula Expediente PV-2019-00019613-HMLCLOUD-REPATESTZ Carétula 09/09/2019 16:05:35 Jenss1 B & Q
Total de
5
documegy

& Descargar todos los Documentos (filtra) |

El boton “Salir sin pase” se utiliza como un guardado. Al presionarlo redirige al “Buzén de
Tareas” y guarda los cambios realizados. “Cancelar” redirige a la pantalla anterior sin tomar

los cambios.

Filtro
Reparticion Usuario Q| afie | Fecha de asaciacién: Desde B8 Hasta # | Tipo Documents | Referendia ¥ Fitrar % Quitar filtro
Tipo de Documento Numerc Documento Fecha de Creacion Accién
19/09/2019 -
5 DOCPE - Formulario de Solicitud de Licencia DOCPE-2019-00020037-HMLCLOUD-TESTGDE Pruebal 19/09/2019 17-40:24 @ & Q o
10:49:48
09/09/2019
4 PV - Doc Providencia PV-2019-00019615-HMLCLOUD-HMLCLOUD Pase 09/09/2019 16:12:46 @ & Q
16:12:46
09/09/2019
3 PV - Doc Providencia PV-2019-00019614-HMLCLOUD-REPATEST2 Pase 09/09/2019 16:08:01 @ & Q
16:08:01
. 09/09/2019
2 DOCPE - Apto Médico DOCPE-2019-00019611-HMLCLOUD-TESTGDE Reservado 09/09/2019 16:07:06 I% & Q
16:02:06
i . 09/09/2019
1 PV - Cardtula Expediente PV-2019-00019613-HMLCLOUD-REPATEST2 Caratula 09/09/2019 16:05:35 I% £y Q
16:05:31
Total de
documentos:

& Descargar todos los Documentos (filtro)

®* Cambio de Estado [ Realizar Pase | <« Realizar Pase Paralelo 7 Generar Copia

Al finalizar la vinculacién de documentos se procede al pase mediante el boton “Realizar

pase” para proseguir la tramitacion del expediente.
De igual forma también es posible realizar el cambio de estado de documento que se

encuentra en poder del usuario, es asi como el EE puede pasar a estado de tramitacion, en

resolucién, comunicacion o subsanacion.
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teriales [ Iniciar Documento GEDO Q Busqueda de Documentos 8] Vinculz

Cambiar Estado

Tramitacion

En Resolucidn

Comunicacidn

Subsanacion

A continuacion, se muestra la pantalla de pase.

Motivo: o )
E e %« MW & | @ {i} B I U w X x* (= = =
- T n - ;‘I

—

stio e Formato - | Fuente e ra_.

m

Pasze para anexo de documentacion reguerida en el tramite

Estada: Tramitacion -
Ecosistema: HMLCLOUD -
Tipo Pase: 0 Pase Propietaric O Pase Libre
O Usuario
Reparticion:
Q
O Sector
Sector:
Q
) Mesa de la Reparticion Q

[ Realizar Pase ¥! Realizar Pase y Comunicar ¥ Cancelar A Usuario Seguimiento

Se debe ingresar el motivo del pase que luego sera el cuerpo de la providencia del pase que

el médulo genera automaticamente.

Luego presenta la opcion de cambiar el estado del expediente.
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Motivo:
PR Wk | @ @@ B I U s X x == E EESE
Estilo - Farmato - Fuente - Ta... /= v A~ o
Paze para anexo de documentacion requerida en el tramite
Estado: Tramitacion -
Ecosistema: | En Resolucion
Comunicacién
Tipo Pasze: .
P ' Subsanacion
) Usuario |_
Guarda Tempaoral
Q
) Sector
Sector:
Q
) Mesa de la Reparticidn 2]
[ Realizar Pase ! Realizar Pase y Comunicar ® Gancelar 2 Usuaric Seguimiento

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

El usuario puede cambiar de estado el expediente de acuerdo con su criterio, excepto el

estado Iniciacion que se genera automaticamente.

v Iniciacién: estado con el que se crea el expediente. Durante el estado de
Iniciacion se pueden realizar modificaciones a la caréatula.

v/ Tramitacién: se esta trabajando sobre el expediente o se esta tramitando el
expediente.

v/ Subsanacién: estado optativo. Permite modificar los atributos y documentos del
expediente. El usuario que envie un expediente a subsanacion debe indicar los

documentos que seran objeto de modificacién y el motivo.
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v' Ejecucién: estado optativo. Para indicar que el objeto del expediente esta siendo
ejecutado. El siguiente estado posible es “Guarda Temporal”.
v/ Comunicacién: Expediente en proceso de comunicacion. El siguiente estado
posible es
v' “Guarda Temporal” o “Ejecucion”.
v' Guarda temporal: el expediente se puede modificar si se solicita su rehabilitacién
o desarchivo.
v Archivo: el expediente no se puede modificar solamente consultar.
Posteriormente, cuando el EE requiere de la intervencion de otro sistema GDE, es decir, se
requiere interoperar con otras instituciones del estado se debe elegir de la lista desplegable

el ecosistema al que se quiere enviar el EE.

Motivo:
FERI o oab | B G BTN gne X, x?

Fs

1= = -
| P =
[ — -

Estila | N Formato

- | A-
1 UNSAM . -l

Pasze para anexo de documentacion HMLCLOUD
MLEASING
GCABA
SAMIC
CFP
BMA
APN
MPD
PPN
DFN
| INAMU i
! ERAS |
Estado: CAP

Ecosistema: [AFIP -

Tipo Pase: (0 Pase Propietario @ Pase Libre
@ Usuaric

Reparticion:

) Sector
Sectar:

0o

) Mesa de la Reparticion Q,

™ Realizar Pase T Realizar Pase y Comunicar ¥ Cancelar A Usuario Seguimiento
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Luego, continuando con la accion para interoperar entre sistemas GDE, es necesario elegir

el “Tipo Pase”, en este campo se encuentran dos opciones:

v' Pase Propietario: El pase tiene que ser devuelto a mi ecosistema para poder
darse por terminado, es decir, enviarse a guarda temporal o archivo, se entiende
gue el ecosistema actual es el principal tramitador y responsable del EE.

v' Pase Libre: El EE puede terminarse en y ser enviado a guarda temporal o

archivo por el nuevo ecosistema al que sera enviado para su tramitacion.

Motivo:

B oY « ode | LB T AL e X, X (T}

A- 4

Estilo ¥| | Fommato

|
UMSAM .
Pase para anexo de documentacidl HMLCLOUD
MHLEASING
GCABA
SAMIC
CFP
BHA
APN
MPD
PPN
DPM
| INAMU
. ERAS
Estado: CAP

Ecosisterna: [AFIF} -

ipo Pase: (0 Pase Propietario @ Pase Libre

® Usuario

Reparticidn:

O Sector
Sector:

o

O Mesa de la Reparticion Q

™ Realizar Pase 1 Realizar Pase y Comunicar ¥ Cancelar X Usuario Seguimiento

A continuacion, se selecciona el “Destino” del pase.
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Estado: Tramitacion -

Ecosistemna: HMLCLOUD hd

Tipo Pase: Page Propiciare  Pace Libre
s Usuario
Reparticion:
0 Sector e
Sector:
Q
) Mesa de |a Reparticién Q
™ Realizar Pase ! Realizar Pase y Comunicar ® Cancelar X Usuario Seguimiento

Las opciones de “Destino” del pase son se ubican de mayor a menor especificidad del
destino, es decir, se conoce puntualmente el usuario al que debe ir dirigido el EE o se conoce
la reparticion y el sector al que debe ir el EE o por ultimo solo se conoce la reparticion que

deberd tramitar el EE:

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

v Sector: Se ingresa la reparticion a la cual se quiere realizar el pase del EE y
posteriormente se debe elegir el sector al cual debe llegar, en este caso el EE
le llegara al usuario designado como “Mesa de entradas” del sector para
posteriormente redirigir el EE.

v' Mesa de la Reparticion: Se selecciona la reparticién que debe tramitar el EE, de

esta forma el EE llegara al usuario designado como mesa de entrada de la
reparticion el cual debera redirigir al sector o usuario encargado de tramitar el
EE.

Luego puede optarse por presionar el boton para realizar el pase, realizar el pase y

comunicar o usuario seguimiento:
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Estado: Tramitacion -
Ecosisterna: HMLCLOUD -
Tipo Pase: Pase Propietaric ) Pase Libre
® Usuario
Reparticion:
Q
) Sector
Sector:
Q
() Mesa de la Reparticion Q

[ Realizar Pase ! Realizar Pase y Comunicar ¥ Cancelar X Usuario Seguimiento

Usuario Seguimiento:
Esta funcionalidad permite a un usuario asignado tomar conocimiento del estado del EE,
establecer prioridades y dias estimados para su tramitacion.

El uso de esta funcionalidad es opcional y su omisién no afecta la tramitacion del EE.

Para activar dicha funcionalidad se debe seleccionar “Usuario Seguimiento” y posteriormente

ingresar el usuario que tendré conocimiento del EE en un estado determinado.

Seguimiento 4

Usuario Seguimiento Juan Bertelegni{ JEBERTELEGHNI -
Tramitacion Completa Cl
Estado Iniciacion -

En Resolucion

Comunicacion
Subsanacion
_ Tramitacion m

" Aceptar X Cancelar
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Se debe hacer click sobre el botén “Cargar” para agregar a la lista de usuarios de
seguimiento, se puede agregar solo un usuario por cada uno de los estados del EE, esto
con el fin de que solo una persona pueda supervisar y tomar acciones de prioridad y limite

de dias para la resolucion del EE.

Seguimiento 4

Usuario Seguimiento Daniela Moreiral DMOREIRA - TEE

Tramitacion Completa Cl

Estado Tramitacion -
B Cargar
ETETT Estado Accion
Juan Bertelegni (JREERTELEGNI) Iniciacion Borrar
Daniela Moreira (DMOREIRA) Tramitacion Borrar

v Aceptar X Cancslar

En caso de seleccionar “Tramitacion Completa”, el usuario podra visualizar el EE hasta que
finalice su tramitacién, caso contrario el usuario dejara de visualizar el EE en su bandeja de
“Tareas de Seguimiento”. Una vez cargados todos los usuarios se hace click en “Aceptar”

para guardar los cambios.

Nota: El “Usuario seguimiento” se podra asignar tanto en el momento de caratulacién del
EE como en el momento de tramitacién, pero, una vez se asigne o asignen los “Usuario
seguimiento” al menos para una etapa (es decir, un solo usuario) la opcién quedara

deshabilitada y no podra realizarse nuevamente.

Luego, todos los usuarios de seguimiento asignados podran observar en el médulo de EE,
en la solapa “Mis tareas” en la parte inferior de la pantalla el buzéon de “Tareas de

Seguimiento”.
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TSIV ERETCEE  Buzon Grupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios Tareasen Paralelo  Consultas Administracion  Admin Documentos

Tareas Usuario

@ Buzén de Tareas Pendientes

[21 Crear Nusva Solicitud [3 Caratular Interno [ Caratular Extarno Y Filtros

Descripcion del

Tarea/Estado Fecha UIt. Modif.  Nimero Expediente Cadigo Tramite e Usuario Anterior  Acciones

ramite

¢  Iniciacién 2019-10-1515:26:07  EX-2019-100000352- -HMLCLOUD-HMLCLOUD [l ANSESQCO03 Tramite de prueba - 02 TestEE PUESTAINICIAL Seleccione -

¢z  Paralelo 2019-10-08 15:57:28  EX-2019-100000206- -HMLCLOUD-REPATEST2 [l UNIV00016 Solicitud de Patentes Pase filtro EE Seleccione -

R Certificado de Alumno

T  Iniciacién 2019-10-07 15:24:35  EX-2019-100000138--HMLCLOUD-TESTGDE [l UBAQOOO7 Reoul Test Caratular inter... DCALDERON Seleccione -
egular

77 Paralelo 2019-10-01 11:45:01  EX-2019-00000730- -HMLCLOUD-TESTGDE [} TEST00002 Carece de Validez Legal ~ Test Seleccione -

t7  Iniciacion 2019-09-1917:20:16  EX-2019-00020063- -HMLCLOUD-TESTGDE [ ANSESQCO03 Tramite de prueba - 03 XCCOO0XX DCALDERON Seleccione -

o B « <1 1 >» Cantidad de registros encontrados: 5

© Tareas Seguimiento

& Buzon de Seguimientos Pendientes

Para visualizar los EE en los cuales el usuario fue asignado como “Usuario de seguimiento”

se debe hacer click sobre el boton.

® Tareas Seguimiento

© Buzdén de Seguimientos Pendientes

Se podran visualizar todos aquellos EE en los cuales se es “Usuario de Seguimiento”.

@ Buzdn de Seguimientos Pendientes

& Estado del Seguimiento Fecha de Creacidn Codigo Expediente Dias Restantes Pricridad
Tramitacion 20191015 16:41:48 EX-2019-100000372- -HMLCLOUD-REPATEST2 3 Alta - DejarSeg. | - @
En Resolucidn 2019-10-1514:48:32 EX-2019-100000140- -HMLCLOUD-TESTGDE 9 Alta - DejarSeg.  ~ @
Tramitacién Completa 2019-10-1514:39:28 EX-2019-100000154- -HMLCLOUD-REPATEST2 1 Alta - DejarSeg. = @
«|ll<| TR Cantidad de Seguimientos encontrados: 3

Como se mencioné anteriormente el / los usuarios asignados como “Usuario seguimiento”
podran establecer prioridades y dias restantes bien sea para el cambio de estado del EE o
la finalizacién de la tramitacion del mismo (en caso que alla sido asignado para la tramitacion
completa); una vez se delimite la fecha para la tramitacién se podra observar un cambio de
color en la primera columna, el cual indicara a través de colores que tanto tiempo se dispone

para tramitacién y cambio de estado del EE (rojo, naranja, amarillo, verde).
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© Buzon de Seguimientos Pendientes

= Estado del Seguimiento Fecha de CreaciGn Cadigo Expediente Dias Restantes Prioridad

n Iniciacién 2019-11-01 16:05:59 EX-2019-100000729- -HMLCLOUD-REPATEST2 1 Alta - DejarSeg. v @
O Tramitacion Completa 2019-10-31 16:14:49 EX-2019-100000607- -HMLCLOUD-REPATEST2 1 Alta DejarSeg. + @
() Tramitacién Completa 2019-10-31 15:59:06 EX-2019-100000681- -HMLCLOUD-HMLCLOUD 1 Alta _

« < h 1 [>][» Cantidacilie seguir ® Cargar Tiempe ;.. 5

De igual forma, cada que se realice una de las acciones mencionadas anteriormente por el
“usuario seguimiento” le sera enviado al usuario poseedor del EE un correo electrénico y un

aviso informandole sobre la prioridad y el tiempo disponible para la tramitacion del EE.

Nota: Una que el EE cambia de estado para el cual fue asignado determinado usuario a
través del “Usuario seguimiento”, dicho usuario dejara de visualizar el EE en su “Buzon de
Seguimientos Pendientes”, en caso de que haya sido asignado para el estado “Tramitacion

completa” el usuario continuara visualizando el EE a pesar del cambio de estado.

Para dejar de sequir el EE basta con elegir la opcidn “Dejar de seguir’ y hacer click sobre el

botdn que ejecuta la accion.

@ Buzén de Seguimientos Pendientes

&= Estado del Seguimiento Fecha de Creacion Codigo Expediente Dias Restantes Prioridad

n Iniciacién 20191101 16:05:59 EX-2019-100000729- -HMLCLOUD-REPATEST2 1 Alta DejarSes. v ©
()| Tramitacién Completa 2019-10-31 16:14:49 EX-2019-100000607- -HMLCLOUD-REPATEST2 1 Alta * Dejzrseg. lc]
(") Tramitacién Completa 2019-10-31 15:59:06 EX-2019-100000681--HMLCLOUD-HMLCLOUD 1 Alta - »- Cargar Tiemeo
& ¢ 1 THRENES Cantidad de Seguimientos encontrados: 3

Posteriormente, el sistema solicitara la confirmacion de la accion.

1 @ ¢Esta seguro que desea dejar de Seguir el
Expediente?

Si Mo 3

Volviendo a la accion de realizar el Pase, una vez se configura o no un “Usuario Seguimiento”

el sistema confirma que el pase se realizé correctamente, informando el nimero del EE y el
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usuario GDE al que se le realiz6 el pase. Al presionar en el botdén “OK” se toma conocimiento
del aviso.

Filtros

b Se generd el pase del expediente: EX-2019-
00019612- -HMLCLOUD-REPATESTZ2 | se envio
2 al usuario: DCALDERON

oK

El boton “Realizar Pase y Comunicar” permite realizar un pase y generar una comunicacion
oficial. Esta opcion se habilita si el Estado cambia a “Tramitacidon”. Si se presiona, genera la

siguiente pantalla:

Enviar a

Comunicar a

Destinatario de comunicacion: |

Copia:

Motivo: Comunicacion: del estade del EX-2018-00000015- -MUNISIS-

Comunicacion Oficial:

Archive Adjunto: |

! Realizar Pase y Comunicar % Adjuntar Archivo X Cancelar

Se puede indicar uno 0 mas destinatarios principales y en copia, escribiendo nombre o

apellido y seleccionandolo del desplegable.

42



Secreifaria de_Modernizacién -
% Presidencia de la Nacion

Gestion Documental Electronica

|
Destinatario de comunicacion:
EST PRUEBA 2@
Copia:
Motivo: Comunicacion: del estado del EX-2018-00000015- -MUNISIS-

Comunicacion Oficial:

Archivo Adjunto: |

! Realizar Pase y Comunicar | % Adjuntar Archivo *® Cancelar

El motivo trae automaticamente la referencia del Expediente. En el campo “Comunicacién

Oficial” debe ingresarse el contenido de esta.

@ Se generd el pase del expediente: EX-2018-

0000001 5- -MUMNISIS-MUNISIS , se envid al
usuario: PUESTAINICIAL

OK

También puede adjuntarse uno o mas archivos a la comunicacion oficial:
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Comunicar a

Destinatario de comunicacion:

Copia:

Motivo: Comunicacion: del estado del EX-2018-00000015- -MUNISIS-

Comunicacién Oficial:

Archivo Adjunto:

CET_ContratodeServicios_Firmados.docx %

! Realizar Pase y Comunicar % Adjuntar Archivo X Cancelar

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

‘Realizar Pase y Comunicar’ realiza el pase del expediente,

al tiempo que genera la
comunicacion oficial y la envia.

Busqueda de documentos

Tramitacion - Expediente Reservado

Expediente: EX-2019-00019612- -HMLCLOUD-REPATEST2

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitacion Conjunta Fusion Historial Datos de la Cardtula

Buscar por: Actuacion Aiio Nimero Ecosistema Reparticién
rmere Q HWMLCLOUD Q
HMLCLOUD - Iy Vincular Documentos
Ndmero
) Q HMLCLOUD = Q
Especial

[# Subsanar Errores Materiales [# Iniciar Documento GEDO | Q Busqueda de Documentos I 3 Vinculacion Definitiva

La opcion permite buscar y vincular documentos por sus datos. La siguiente pantalla solicita

los datos del documento a buscar. Los campos que ofrece para completar son combinables.
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Buscar por datos propios X

Datos de blsqueda

Fecha = Fecha =
desde hasta
® Generados por mi (O Generados por mi reparticidn
[_IMostrar sélo los tipos de documentos activos [|Todos los documentos
Tipo Documento Q
Referencia

Q, Buscar Documento

1<) 1> ([»
Tipo de Documento Nimero de Documento Referencia Fecha de Creacién Acciones
k
I Vincular Documento ® Cancelar

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

pantalla muestra los documentos que cumplen con los datos de la busqueda.

Blsqueda de Documentos x

Datos de bosgueda

Fecha ez Fecha =
desde hasta
(O Generados por mi @ Generados por mi reparticion

[|Usuario Firmante

[IMaostrar sélo los tipos de documentos actives [ITodos los documentos
Tipo Documento Q
Referencia

Q, Buscar Documento

Tipo de Documento Nimero de Documento Fecha de Creacidn Acciones

Pase electrénico de EX-2019-
PV-2015-00020076-

Doc Providencia 00019612- -HMLCLOUD- 20/09/201911:21:38 W § &

HMLCLOUD-TESTGDE
REPATEST2
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Se selecciona el documento y se presiona en el botén “Vincular Documento”.

Tramitacion - Expediente Reservado

Expediente: EX-2019-00019612- -HMLCLOUD-REPATEST2

UISIHLTUWE  Documentos de Trabajo  Asooiar Expediente  Tramitacion Conjunta  Fusion  Historial  Datos de la Caratula
Buscar por: Actuacion Aiio Numero Ecosistema Reparticion
Namero a a B
HMLCLOUD Vincular Documentos
HMLCLOUD M
Namero
Q HMLCLOUD Q
Especial
[ Subsanar Errores Materiales ¥ Iniciar Documento GEDO | Q, Bisqueda de Documentos | £ Vinculacién Definitiva
Fecha de
Orden  Tipo de Documento Nimero Documento Referencia o Fecha de Creacidn Accién
Asociacién
20/09/2019
5 PV - Doc Providencia PV-2019-00020076-HMLCLOUD-TESTGDE Pase 20/09/201911:21:38 112128 B F-1 Q

Generar copia
El sistema permite generar una copia parcial del expediente hasta el momento de solicitar la

accion.

Sin Pase

Filtro

M Guardar [™* Cambio de Estado ™ Realizar Pass " Realizar Pase Paralslo I %) Generar Copia I X Cancelar

Al presionar en el botdn solicita la confirmacion.

Confirmacion

@ Durante la generacion de la copia parcial, el
expediente permanecerd blogueado hasta
terminar el proceso. ;Desea continuar?

3i Mo

Al presionar “Si” muestra el siguiente mensaje.
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@ La solicitud ya fue iniciada. El expediente

permanecera bloqueado por esta actividad
que finalizara en los proximos minutos.
Puede consultar su estado en la solapa de
Actividades.

oK

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

Tramitacion

Expediente: EX-2018-00000015- -MUNISIS-MUNISIS

Documentos JVTIENGT CRIELEVIN  Asociar Expediente  Tramitacion Cos

1 Cancelar todas Ias actividades pendientes

Usuario resolucién Cédigo Tramite Acciones

EX-2018-00000015- -MUNISIS-MUNISIS Creacidn de paquete en ARCHIVO 04/06/2018 16:06 ARCH ABIERTA TESTO0001 [> Ejecutar

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

Una vez generada la copia parcial del expediente, vincula un documento que contiene los

datos de la caratula, historial de pases y el resumen de documentos vinculados.

R i s g SIS Lo rpsTACIONs i Dcunens
[_FEom [ ook DESTING ESTADO [Mﬂn\o T T — =
[10-05-3015 11:09 08 | CHRISTIANRAMOS | CHRISTIANRAMOS [Tramitacion | PASE_| 150840 saiiialisiaisssi
[10-05-3015 116902 [CHRISTIANRANIOS | CHRISTIANRAMOS | Tniacion [ PRUER | I Se—
B o (LTS ? s
S 5-08-2015
‘GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA 150827 e
= .
Nmero: [F-2015-0M50250. SECLYT Dkl Docamentos Vieculides i Expedieste isovo7 CAPACITACION®  Firmar Documento |
Bucnos Aires, Jucves 10 de Scotiembre de 2015 B
- denfcador PV-2015-00450246- -SECLYT
Referenca: Awdirsd Expedion EX-201S-0080245- MGEYA-SECLYT Ik pral e vessn | Mommose | S | vncortoon | smeante Nimero sspecal NA
Lo T0-0-2015 | PV-201S-00050248--| o P A
nwos | SELYT Lol o =i Giana SECLYT - SECRETARIA LEGAL ¥ TECNICA (AKG)
22015 & ford] To-092015 | T - P core 16520151070
EX-2015-00450245-MGEYA- -SECLYT o =L Noposee | CHRISTIANRAMOS| CAPACITACIONS B e
7301 5.1 w7 M\mm f-nm\ldd ‘expediente EX-2015-00450245- -MGEY A-SECLYT
Tom201s | VRIS |
Identificador: EX-2015-00450245-MGEYA- -SECLYT 1098t SECLYT Noposee (€1 o Formic ds archivo dnbeﬂvdy cle PDF Generator ES3, using (Text® §.53 2000-2014 {Text
up NV (AGPL-version) vosion i &
Organo: SECLYT - SECRETARIA LEGAL Y TECNICA (AJG) P
fersion 1.6)
Focka de faiio: 10-09:2015.11:09:80 DETALLE DOCUMENTOS
Fecha Solcind Audioria: 10:09:2015 110921 denifeador: PV-201S-G04SE248. -SECLYT
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Subsanar errores materiales

Iniciacion

Expediente: EX-2018-00000015- -MUNISIS-MUNISIS

LI BV Documentos de Trabajo  Asociar Expediente Historial de Pases  Datos de la Caratula
Buscar por: Tipo Afio Nimero Ecosistema Reparticion
Namero
Q| MUNISIS - Q Iy Vincular Documentas
MUNISIS )
Namero
i Q MUNISIS v Q
Especial

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

Orden  Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Fecha de Asociacion Fecha de Creacién
04/06/2018
1 PV - Caratula Expediente PV-2018-00000016-MUNISIS-MUNISIS Carétula 04/06/2018 15:36:56 [E] 2 Q
15:36:54

Total de documentos: 1
&, Descargar todos los Documentos (Con pase)
Sin Pase
Filtro

=Dy 6n Ol ia y Opcional

© salir sin Pase ™ Realizar Pass +? Realizar Pase Paralelo £ Generar Copia # Notificar Expediente a TAD R Cancelar

El modulo 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 botén “Subsanar Errores Materiales” se presenta la siguiente pantalla en la
gue se muestran los documentos que componen el expediente y una columna que habilita

la opcién de los posibles de subsanar.
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Subsanacion de Errores Materiales

Tipo de
Niimero Documento Referencia
Documento
20/09/2019 -
5 Doc Providencia PV-2019-00020076-HMLCLOUD-TESTGDE Pase 20/09/2019 11:21:38 e 14} B L Q
IO 20T -
4 Doc Providencia PV-2019-00019615-HMLCLOUD-HMLCLOUD Pase 09/09/2019 16:12:46 a Bl & Q
16:12:46
09/09/2019 .
3 Doc Providencia PV-2019-00019614-HMLCLOUD-REPATEST2 Pase 09/09/2019 16:08:01 [m} Bl & Q
1e:08:01
R 09/09/2019 -
2 Apto Médico DOCPE-2019-00019611-HMLCLOUD-TESTGDE Reservado 09/09/2019 16:07:06 i (W} B E A Q
09/09/2019 -
1 Caratula Expediente PV-2019-00019613-HMLCLOUD-REPATEST2 Carétula 09/09/2019 16:05:35 O il 3 Q
16:05:31
Total de documentos: 5
& Descargar todos los Documentos (con pase)
+ Aceptar I % Cancelar

Una vez seleccionado el documento a subsanar se debe presionar en el botén “Aceptar”.
A continuacion, se debe vincular el Acto Administrativo que argumente la subsanacion, el

sistema solicita el nUmero GDE del documento.

Vincular Acto Administrativo x|

Buscar por: Tipo Afio Nimero Ecosistemas Reparticion
NOmero Q Q |
HMLCLOUD
HMLCLOUD
I Vincular Documesnto X Cancelar

Luego del ingreso del numero GDE se presiona el botén “Vincular Documento”, a
continuacién, aparece una ventana en la que se recuerda la vinculacion del Acto

Administrativo y se solicita la confirmacién de la accion.

@ Al vincular el Acto Administrativo estara
Subsanando los documentos seleccichados.

;Esta seguro de continuar con |a Subsanacon
de errores materiales?

Si Mo

El médulo avisa la vinculacién exitosa.
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@ La subsanacian de los documentos se realizé
exitosamente.

OK

El documento subsanado aparece grisado en la solapa de “Documentos” y so6lo podra ser

visualizado por el usuario que lo ha subsanado.

Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Fecha de Asociacion Fecha de Creacion
20/09/2019
6 IF - Anexo Decreto IF-2019-00020083-HMLCLOUD-TESTGDE Acto administrativo 20/09/201912:12:42 & Q
12:08:28
20/09/2019
5 PV - Doc Providencia PV-2019-00020076-HMLCLOUD-TESTGDE Pase 20/09/2019 11:21:38 E] £ Q
11:21:38
09/09/2019
4 PV - Doc Providencia PY-2019-00019615HMLCLOUD-HMLCLOUD Pase 09/09/2019 16:12:46 161246 Bl FA Q
09/09/2019
3 PV - Doc Providencia PY-2019-00019614-HMLCLOUD-REPATEST2 Pase 09/09/2019 16:08:01 E] E3 Q
1e:08:01
09/09/2019
2 DOCPE - Apto Médico DOCPE-2019-00019611-HMLCLOUD-TESTGDE Reservado 09/09/2019 16:07.06 160206 3 F.A Q
. . 09/09/2019
1 PV - Caratula Expediente P¥-2019-00019613-HMLCLOUD-REPATEST2 Caratula 09/09/2019 16:05:35 R Bl FA Q

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

gue notifica sobre la restriccion.

?\ Este tipo de documento es reservado. Su
Q visualizacion esta restringida a los usuarios

con perfil asignado. Consulte a su
administrador.

OK

= TTTPCTCAT DT R Ty SN e s LI'LTD"..[UUUC'. s i e o

Iniciar Documento GEDO
El médulo permite iniciar un documento GEDO desde la solapa “Documentos”.
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Expediente: EX-2019-00019612- -HMLCLOUD-REPATEST2

[IERHRRNA | WSS (MO Asociar Expediente  Tramitacion Conjunta Historill  Datos de la Caratula

Buscar por: Actuacion Aiio Nimero Ecosistema Reparticion
Numero Q HMLCLOUD Q Iy Vincular D
- incular Documentos
HMLCLOUD
Namero
i Q HMLCLOUD = Q
Especial

(& Subsanar Errores Materiales (£ Iniciar Documento GEDO Q Busqueda de Documentos €1 Vinculacién Definitiva

Esta accion permite generar cualquier documento en el moédulo GEDO desde el mddulo de
Expediente Electrénico. Al presionar el boton “Iniciar Documento GEDO™ se presenta la

siguiente pantalla.

Iniciar Produccion de Documento GEDO x|

I Tipo de documento

Descripcion del tipe de documento

Tarea de Produccitn

Mensaje para el Productor del documento

) Usuario Productor del Documento

IMPORTAMTE: El destinatario de esta tarea debera completar cualguier informacién gue sea requerida para producir el tipo de documento |

que se hubiera seleccionado.

™ Enviar a Producir [# Producirlo yo mismo X Cancelar

La operatoria, desde este punto, es del médulo GEDO. “Cancelar” redirige a la pantalla
anterior sin tomar los cambios y el expediente queda atrapado hasta no terminar la tarea

GEDO.

Se selecciona el tipo de documento del desplegable.
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[IT=iv]

Iniciar Produccion de Documento GEDO x

Tipo de documento

Q Descripcidgn del tipo de documento

Busgqueda Tipo Documento

Buscar
Nombre Acronimo Descripcion Caracteristicas
Tarea¢ T Acta
Acta Firma Conjunta ACTFC Acta Firma Conjunta D&
Mensa| Acta Firma Olografa ACTFO Acta Firma Olografa M
Acta Toma de Vista ATOVI Acta Toma de Vista D
Usuaril Acta ACTA Acta D
» Comunicaciones
IMPORTA » Documentacion Financiera el tipo de documento

quese hl y acto Administrativo

Ll Enilul L R L m e A il B R Ll " R T L )

Luego puede producir el documento el mismo usuario o seleccionar al usuario productor del
documento y presionar en el botén “Enviar a Producir’. “Cancelar” redirige a la pantalla

anterior sin tomar los cambios.

Mensaje

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

documento.

Ok

L Lor e L W R T

Si el mismo usuario sera el que produzca el documento, se abrir4 otra pestafia de GEDO
para producir el documento. Si lo enviod a producir, al usuario seleccionado le llega una tarea
de “Confeccionar Documento” al buzén de tareas del médulo GEDO. Una vez firmado el

documento se vincula automaticamente al expediente.
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Hasta el momento en que se vincula el documento, en la solapa “Documentos” solo quedan

habilitados los botones “Salir sin pase” y “Cancelar”.

Luego de unos pocos minutos, se podra visualizar el documento generado en GEDO, pero

iniciado desde EE en la lista contenedora de los documentos del EE:

Con Pase

Orden  Tipo de Documento Niimero Documento Referencia Fecha de Asociacion Fecha de Creacién

20/09/2019

7 PV - Doc Providencia PV-2019-00020084-HMLCLOUD-TESTGDE Pase 20/09/2019 12:20:35 122035 @ L Q
20/09/2019

6 IF - Anexo Decreto IF-2019-00020083-HMLCLOUD-TESTGDE Acto administrativo 20/09/2019 12:12:42 TR Bl FA Q
20/09/2019

5 PV - Doc Providencia PV-2019-00020076-HMLCLOUD-TESTGDE Pase 20/09/2019 11:21:38 e E] £ Q
09/09/2019

4 PV - Doc Providencia PV-2019-0001961 5-HMLCLOUD-HMLCLOUD Pase 09/09/2019 16:12:46 ST B F9 Q
09/09/2019

3 PV - Doc Providencia PV-2019-00019614-HMLCLOUD-REPATEST2 Pase 09/09/2019 16:08:01 160801 B & Q

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.

Expediente: EX-2018-00000015- -MUNISIS-MUNISIS

Documentos LT EGEL R IE BTV Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Caratula Actividades

L[ < "> »

#0rden Archive Tipo Accién X Archivo de Trabajo

Total de documentos de trabajo: 0

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

En la solapa “Documentos de Trabajo” es donde se puede agregar archivos de trabajo. Al
presionar en el boton “Archivos de Trabajo” se muestra la siguiente pantalla en la que se

selecciona el archivo.
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Expediente: EX-2019-00019612- -HMLCLOUD-REPATEST2
Documentos Asociar Expediente Tramitacion Conjunta Historial Datos de la Caratula

« < 1 | > »
Lo X Archivo de Trabajo
Total de documentos de trabajo: 0
M Guardar ™ Cambio de Estado ™ Roalizar Pase & Bealizar Pase Paralslo &4 Generar Copia ® Cancslar

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

afiadido al expediente.

Una vez seleccionado el archivo, se debe seleccionar el tipo de archivo. No se puedan

agregar archivos compactados (.rar, .zip, etc.).

Tipos de Archivos de Trabajo x

Seleccionar tipo de archivo de trabajo

Ofros -

| Foto

' Plano

- =
—

Posteriormente se podra visualizar el archivo de trabajo vinculado al EE.

Expediente: EX-2019-00019612- -HMLCLOUD-REPATEST2
Documentos Asociar Expediente Tramitacion Conjunta Historial Datos de la Caratula

X Archivo de Trabajo

1 GEDO y EE reservados.docx Foto E Vi |

Total de documentos de trabajo: 1

M Guardar | ® Cambio de Estado ™ Realizar Pase = Realizar Pase Paralslo 4 Generar Copia ® Cancelar

Podemos seleccionar la opcion de “Visualizar’ para descargar el documento, “Editar” para
cambiar el tipo de archivo, y “Eliminar” el archivo (esta opcién no puede seleccionarse luego

de realizado el pase).
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Asociar expediente

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

Tramitacion

Expediente: EX-2018-00000015- -MUNISIS-MUNISIS

Documentos Documentos de Trabajo [EEELIVEIESGEL TG Historial de Pases Datos de la Cardtula  Actividades

Tipo Afio Niimero Reparticion Actuacion Reparticién Usuario

Q Buscar Expediente
EX - MUNISIS

Reparticién Cédigo de Trimite b Estado

Accién

Total de expedientes asociados: 0

O salirsin Pase | @ Realizar Pase  Realizar Pase Paralelo €21 Generar Copia | 4 Notificar Expediente 2 TAD % Cancelar

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

Tipo Afio Namero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario
Q, Buscar Expediente
EX - 2018 13 MUNMISIS MUMISIS

Tramitacion
Expediente: EX-2018-00000015- -MUNISIS-MUNISIS

Documentos Documentos de Trabajo EELEEESOELTIE] Historial de Pases Datos de la Caratula  Actividades

Tipe Aiio Numero Reparticién Actuacion Reparticion Usuario

Q Buscar Expediente
EX - MUNISIS Q

Reparticidn Cadigo de Tramite 3 Estado

Accion

EX 2018 13 MUNISIS-MUNISIS TEST00001 Elect. Iniciacién [}

© salir sin Pase [ Realizar Pase = Realizar Pase Paralelo 2 Generar Copia # Notificar Expediente a TAD X Cancelar

Para completar la tarea, se debe seleccionar en la columna “Accion” el boton “Asociar Exp.”.
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Tramitacién

Expediente: EX-2018-00000015- -MUNISIS-MUNISIS
Documentos Documentos de Trabajo [EEEVEEESHLEN TG Tramitacion Conjunta Fusior Historial de Pases Datos de laCardtula  Actividades
Tipo Afio Nimero Reparticién Actuacién Reparticién Usuario
Q Buscar Expediente
EX - MUNISIS Q
&< > || >»

Reparticién Cadigo de Tramite 3 Estado Accién
EX 2018 13 MUNISIS-MUNISIS TEST00001 Elect. Iniciacién v

Total de expedientes asociados:

© salir sin Pase [ Realizar Pase +* Realizar Pase Paralelo & Generar Copia # Notificar Expediente a TAD % Cancelar

Luego de presionar el boton, el sistema avisa que se asocié el expediente.

Mensaje

@ Se asocio el expediente.
{

OK

Luego de asociado, tenemos la opcion de visualizar el expediente asociado o de

desvincularlo (esta ultima opcidn desaparece luego de realizado el pase).

Accion

1

T.Docu Afio Nimero Reparticion Codigo de Tramite Exp. Estado

EX 2018 13 MUNISIS-MUNISIS TESTOO0001 Elect. Iniciacidn

Total de expedientes asociados:

Tramitacion conjunta

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

cualquier momento.
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Tramitacion
Expediente: EX-2018-00000003- -GDEMUNI-TESTGDE

Doecumentos Documentos de Trabajo ~ Asociar Expediente JRIEUTELGIRTITDIE] Fusion Historial de Pases Datos de la Cardtula

Tipo Aiio Numero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario Q Buscar Expediente I Confirmar Tramitacion Conjunta

EX - MUNISIS Q E= Desvincular Todo

Reparticion Cédigo Tramite

Total de expedientes en tramitacién conjunta 0

O salirsinPase | [ Realizar Pase | #* Realizar Pase Paralelo 2] Generar Copia ® Notificar Expediente a TAD X Cancelar

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

usuario.

Para tramitar en forma conjunta, el expediente cabecera debe estar en estado de
“Tramitacion”. Todos los expedientes que se incorporen deben tener el mismo estado que el

de cabecera en el momento del armado.

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

Expediente”.

Tramitacién

Expediente: EX-2018-00000021- -MUNISIS-MUNISIS

Documentos  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente [RIEUIEEILERIITIE) Historial de Pases  Datos de la Caratula

Tipo Aiio Nimero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario Q,Buscar Expediente | I Confirmar Tramitacién Conjunta

EX - MUNISIS Q E> Desvincular Todo

Luego de presionar el botén, se aflade el expediente para continuar con la Tramitacion

Conjunta.
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Expediente: EX-2018-00000021- -MUNISIS-MUNISIS

Documentos  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente [ERIEUTERL X ITE] Historial de Pases  Datos de la Cardtula

Tipo Afio Nimero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario Q Buscar Expediente It Confirmar Tramitacion Conjunta

EX - WMUNISIS Q = Desvincular Todo

Desc.Tramite fi Reparticion Codigo Tramite

Test Performance -
Carece de Validez 2018 3 GDEMUNI-TESTGDE TESTOO00O1 @& =

Administrativa

Total de expedientes en tramitacion conjunta: 1

© salir sin Pase [ Realizar Pase =" Realizar Pase Paralelo 4 Generar Copia # Notificar Expediente a TAD R Cancelar

Hasta la confirmacién de la tramitacion conjunta el moédulo permite desvincular expedientes

de la lista de incorporados.

Una vez incorporados todos los expedientes electronicos se debe ratificar con el boton

“Confirmar Tramitacién Conjunta”.

Expediente: EX-2018-00000021- -MUNISIS-MUNISIS

de Trabajo  Asociar Expodiente Historial de Pases  Datos de ks Cardtula

Tipo Ao Nimero Reparticion Actuacion Reparticion Usuaro Q Buscar Expediente I\ Confirmar Tramitacién Conjunta
EX - MUNISIS Q
L 1<l N 1 > »
Desc.Trimite Ado Némero Reparticion Cédigo Tramite Accién

Test Performance -
Carece de Valdez 2018 3 GDEMUN-TESTGOE TESTO000 @ o
Agministratie

Total ce expecientes en Mamaacion conjunts 1

© Sair sin Pase ¥ Realzar Pase = Realizar Pa aral @) Generar Copla ® Notificar Expedie 3 TA X Cancelar

Luego de presionar el botén, el sistema confirma la operacion. Para continuar se debe

presionar en el botén “OK”.

Mensaje

@ Se ha confirmado la tramitacién conjunta.

Ok
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P
GUBILENO DE LA KEPUBLICA AKGENTINA
2016 - Afo del Bx 10 de 1a Declanacn de [nd c de la Repubhca Argentma
Providenci

Namero: PV-2012-00028414- -MGEYA
Buenos Aires, Miwcales 26 de Drciezobre ds 2012

Referencia: Camatula Trame Coxj. do EX-2012-00028520- -MGEYA-MGEYA

Modivo: Vinculacion en Tramitacion Conjunta
EN-2012-20271- -MGEYA-MGEYA

g
DO MESA DEENTRADAS SALIDAS ¥ ARCHIVO (S5CLYT)

Coghnn wgras By Lamaiaccom
i

e crat Ao T, CA
Gt ca A
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Cada vez que se incorpore un expediente, el médulo genera, en forma automatica,
providencias en las que refleja la tramitacion conjunta.

Tramitacion

Expediente: EX-2018-00000021- -MUNISIS-MUNISIS

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

= Desvincular Todo

Reparticion Cadigo Tramite

Test Performance -

Carece de Validez 2018 3 GDEMUMNI-TESTGDE TESTOO00O01 @®
Administrativa

Total de expedientes en tramitacion conjunta: 1

@ salir sin Pase * Realizar Pase +* Realizar Pase Paralelo &4 Generar Copia ® Notificar Expediente a TAD X Cancelar
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A partir de la confirmacion y hasta su desvinculacion, 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 tramitacion 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 tramitacion conjunta de los expedientes se permite desvincular el lote.
Esta accién se realiza al presionar el boton “Desvincular Todo”. Cada expediente puede
seguir la tramitacion en forma individual.

Numws ANIEXIML NGEYA
Baeaze A 3 3¢ & Dok & 03

Refrvoniin Coan's Ty Som o TR0 0000000 SISV AMGT YA
Motio Degitscalices @ Tnoinade Cogus:

e

Cemnr
AR (0 S A s AL BAS Y WA S8 T

P A ey 4 LR LA 12

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

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

A continuacion, se muestran las pantallas que ejemplifican la operatoria.
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Tramitacion

Expediente: EX-2018-00000021- -MUNISIS-MUNISIS

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

= Desvincular Todo

«|| <N Mmoo »
Reparticion Codigo Tramite
Test Performance -
Carece de Validez 2018 3 GDEMUMI-TESTGDE TESTO0001 @

Administrativa

Total de expedientes en tramitacion conjunta: 1

© Salir sin Pase [ Realizar Pase =" Realizar Pase Paralelo

£ Generar Copia @ Motificar Expediente a TAD X Cancelar

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

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

Motvo: [ §, My @@ P iw M| FIB 7 Uak|x SIS EEiEE =]
‘g Estilo ~ | Formato ~ | Fuente + | Tamafio - | Tg- g~

Pase para su guarda

Estado:

Guarda Temporal -
Usuario
Reparticidn:
Q
Sector
Sector:
Q
Mesa de la Reparticién Q

™ Realizar Pase ¥l Realizar Pase y Comunicar X Cancelar
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Al presionar en el botén “Realizar Pase” muestra el siguiente aviso.

@ El expediente se encuentra en Tramitacion

i Conjunta. Al realizar el pase a Guarda
Temporal los expedientes vinculados se
desvincularan. ;Desea continuar? -

4

Si Mo

Fusion

La solapa “Fusién” permite agrupar varios expedientes en uno que quedara como cabecera
y sera el que tramite. Los expedientes fusionados pierden su individualidad, es decir no

pueden volver a tramitar en forma independiente.

Tramitacidn

Expediente: EX-2019-00018047- -HMLCLOUD-REPATEST2

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

Tipo Afio Namero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario Q, Buscar Expediente Iy Confirmar Fusién

EX - HMLCLOUD Q

Reparticién Cadigo Tramite
Total de expedientes en fusion. 0
M Guardar ® Cambio de Estado ™ Realizar Pase +! Realizar Pase Paralelo £ Generar Copia P Iniciar CCOO M Cancelar

Para realizar una fusion, el expediente cabecera debe estar en estado de “Tramitacion”.
Todos los expedientes que se fusionen deben tener el mismo estado que el cabecera en el

momento del armado.

Sdélo se permite la fusidn 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 fusion, su numeracion sera
la del expediente resultante de la fusion. El resto de los expedientes que componen la fusion

perderan la posibilidad de volver a tramitar y pasaran a estado de “Guarda Temporal”.

Se deben completar los datos del expediente a fusionar y presionar en el boton “Buscar

Expediente”.

Tramitacion

Expediente: EX-2019-00018047- -HMLCLOUD-REPATEST2

Documentos Documentos de Trabajo Azociar Expediente Tramitacion Conjunta Historial Datos de la Caratula

Tipo Afio Niumero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario Q, Buscar Expedients Iy Confirmar Fusién
EX - HMLCLOUD Q
&« < 1 | > »
Reparticion Cadigo Tramite
Total de expedientes en fusion. o
M Guardar P Cambio de Estado ™ Realizar Pase +* Realizar Pase Paralslo % Generar Copia P Iniciar CCOO ® Cancelar

A continuacion, el sistema mostrara el expediente resultante de la basqueda:

Tramitacion

Expediente: EX-2018-00000013- -MUNISIS-MUNISIS

Documentos  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente Historial de Pases  Datos de la Cardtula
Tipo Afio Nimero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario Q Buscar Expediente It Confirmar Fusion
EX - MUNISIS Q
&« 1 ] »

Reparticion Codigo Triamite

EX 2018 26 MUNISIS-MUNISIS TEST00001 @ =

Total de expedientes en fusion. 1

Hasta la confirmacion de la fusion el médulo permite desvincular expedientes de la lista. Se

permite el armado del grupo de expedientes para la fusiébn en un solo momento.

Una vez seleccionados todos los expedientes electronicos se debe ratificar con el botén

“Confirmar Fusion”.
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Tramitacion

Expediente: EX-2018-00000013- -MUNISIS-MUNISIS

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitacion Conjunta Historial de Pases Datos de la Caratula
Tipo Afio Numero Reparticion Actuacion Reparticién Usuario Q Buscar Expediente I Confirmar Fusién
EX - MUNISIS Q

Reparticion Codigo Tramite
EX 2018 26 MUNISIS-MUNISIS TEST00001 @& =
Total de expedientes en fusion. 1

El médulo solicita la confirmacion de la operacion.

Confirmacion

@ La operacién de fusionado no puede
deshacerse, ;Esta seguro?

Si MNo

A continuacion, confirma la operacion.

Mensaije

@ Se ha confirmado la fusién de los
expedientes.

OK

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

Los expedientes fusionados se podran consultar a través del expediente cabecera en la

solapa “Fusion” o individualmente, en ese caso el modulo indica que forma parte de una
fusion.
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A partir de la confirmacion solo se permite vincular documentos o realizar operaciones sobre
el expediente cabecera. Los documentos vinculados solo forman parte del expediente
cabecera y no se replican en los expedientes fusionados.

P

CUBLEENO DE LA BEPLBLICA AXGENIINA
2004 - Ao del Bacestenuo de Is Declunade de lndependenca de a Repibhca Asgeanns

Providenci
Numers: PV-201500006210- -MOEYA
Busoot Asres, Martes 22 de Fnern de 2013

Reforenciz: Carieuls Fidn de EX-2013.00006174- MGEYA-MGEY A

Motivo: Carsmls Fusion
EX-2013-6170- -MGEYA-MGEYA
EX-2013-6172- -MGEYA-MGEYA

——— e ——

- —are

Cmprtadn

CL0MIA A LR OV TICALIAS FALIOAR ¥ ARLCHEVD (LYY

gty gt oy Tt -
v

e

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

v Vinculacién en el expediente cabecera: se documenta la operacion y muestra la
lista de expediente fusionados.

v" Vinculacién en los expedientes fusionados: en cada uno documenta la fusion y
el nimero del expediente cabecera.
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Historial de Pases

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

Tramitacion

Expediente: EX-2019-00018047- -HMLCLOUD-REPATEST2

Dogumentos  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacion Conjunta  Fusion Datos de la Carétula

L < (> [
Destino Ecosistema Origen Ecosistema Destino Estado
5 19/09/2019 16:53:01 DCALDERON - TESTGDE DCALDERON - TESTGDE HMLCLOUD HMLCLOUD Tramitacién Adquisicién
4 11/07/2019 13:23:26 PUESTAINICIAL - HMLCLOUD TESTGDE - PVD HMLCLOUD HMLCLOUD Tramitacion Pase para sector
3 03/07/2019 12:27:42 DCALDERONRAVE - REPATEST2  PUESTAINICIAL - HMLCLOUD HMLCLOUD HMLCLOUD Tramitacién Pase para rechazar d...
2 05/07/2019 12:21:27 DCALDERONRAVE - REPATESTZ DCALDERONRAVE - REPATEST2 HMLCLOUD HMLCLOUD Tramitacion Cambio de Estado sin...
1 05/07/2019 12:12:48 DCALDERONRAVE - REPATESTZ  DCALDERONRAVE - REPATEST2 HMLCLOUD HMLCLOUD Iniciacion Test Rechazo Stafé
M Guardar ™ Cambio de Estado [ Realizar Pase £ Realizar Pase Paralslo ] Generar Copia ™ Iniciar CCOO ® Cancslar

Datos de Caratula

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

ingresados en la caratulacion.

Actividades

En la solapa “Actividades” se visualizan las solicitudes realizadas para el expediente en
Ccurso.
Se reflejan actividades con solicitudes de generacion de copia parcial del expediente y

produccion de documentos realizados a través del boton “Iniciar Documentos GEDO”.

Tramitacién

Expediente: EX-2018-00000034- -MUNISIS-MUNISIS

Documentos  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente Historial de Pases  Datos de la Caratula XS0V

@ Cancelar todas las actividades pendientes

BREREES

X-2016-00000034--MUNISIS-MUNISIS Creacion de paquete en ARCHIVO 05/06/2018 17:04 ARCH ABIERTA TEST00001 P> Ejecutar

O Salirsin Pase | [ Realizar Pase +* Realizar Pase Paralelo ] Generar Copia ® Notificar Expediente a TAD ® Cancelar |

Se puede cancelar todas las actividades pendientes presionando el botén “Cancelar todas

las actividades pendientes”.
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Tramitacion

Expediente: EX-2018-00000034- -MUNISIS-MUNISIS

de Trabajo  Asociar Historial de Pases  Datos de la Caratula [EEGIENETEY

1
@ Cancelar todas las actividades pendientes I

«[[<|r [ [>]][»

Cédigo Expediente Tipo actividad Fecha creacién Fecha resolucién Usuarioacwal  Usuario resolucién Cédigo Tramite Acciones

EX-2018-00000034- -MUNISIS-MUNISIS Creacién de paguete en ARCHIVO 05/06/2018 17:04 ARCH ABIERTA TEST00001 P> Ejecutar

© Salir sin Pase [ Realizar Pase +* Realizar Pase Paralelo 2 Generar Copia ® Notificar Expediente a TAD ® Cancelar

Luego presenta una solicitud de confirmacion de la accion.

Confirmacion

iz :Desea cancelar todas las actividades
L4
pendientes?

Si Mo

Buzén Grupal

Las tareas enviadas a un sector de una dependencia aparecen en el “Buzén Grupal’.

Un usuario del sector puede seleccionar una tarea para realizarla, presiona en el boton

“Adquirir’ y sera remitida al buzon de tareas individual.

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

Buzdn de Tareas [tTLUYeRTAEIN  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios  Tareas enParalelo  Consultas Administracién Admin Documentos

Tareas Usuario

© Buzon de Tareas Pendientes

[21 Asignar Tarea Y Filtros

Tarea/Estado Fecha Ult. Modif.  Nimero Expediente Cddigo Trimite  Descripcin del Trimite  Motivo Usuario Anterior Acciones

o . Test Performance - Carece
[ Iniciacion 2019-03-2516:45:18  EX-2019-00000728- -HMLCLOUD-TESTGDE [l TESTO0001 Pase del Expediente .. JRBERTELEGNI Adquirir - ©
de Validez Administrativa

. ; Test Performance - Carece
[J Tramitacion 2019-03-2516:45:11  EX-2019-00000716- -HMLCLOUD-TESTGDE & TESTOD001 Pase del Expediente ... JRBERTELEGNI Adguirir - ©
«de Validez Administrativa

- Test Performance - Carece
[J Tramitacién 2019-03-2516:45:15  EX-2019-00000697- -HMLCLOUD-TESTGDE w2y TESTO0001 Pase del Expediente __ JRBERTELEGNI Adquirir -~ ©
de Validez Administrativa

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

67



Secretaria de Modernizacién

%5 Presidencia de la Nacion
Gestion Documental Electrénica

Buzdn de Tareas [TESINe TSI Actividades — Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas Administracidn Admin Documentos

© Buzén de Tareas Pendientes

[2 Asignar Tarea | Y Filtros

Tarea/Estado Fecha UIt. Modif. Niimero Expediente Cddigo Trimite  Descripcion del Trimite Usuario Anterior Acciones

Test Performance - Carece
[ Iniciacion 2019-03-2516:4518  EX-2019-00000728--HMLCLOUD-TESTGDE [ial TESTO0001 Pase del Expediente ... JRBERTELEGNI Adquirir ~ ©
de Validez Administrativa

B Test Performance - Carece
[ Tramitacion 2019-03-2516:45:11  EX-2019-00000716--HMLCLOUD-TESTGDE [7al TEST00001 Pase del Expediente ... JRBERTELEGNI Adquirir + ©
de Validez Administrativa

Test Performance - Carece
[] Tramitacion 2019-03-2516:4515  EX-2019-00000697- -HMLCLOUD-TESTGDE f}‘_‘| TEST00001 Pase del Expediente __ JRBERTELEGNI Adquirir - ®
de Validez Administrativa
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 boton “Asignar Tarea”. El modulo solicita el nombre

del usuario al que se le asigna la tarea.

Buzén de Tareas [TELLYeRTLEINN  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios  Tareas en Paralelo  Consultas Administracisn Admin Documentos

Tareas Usuario

© Buzén de Tareas Pendientes

3 Asi¢
Usuario al que =e le asignaran las tareas seleccionadas
W Tare]

Cédigo Trdmite  Descripcién del Trimite Motivo Usuario Anterior Acciones

I Asignar

Test Performance - Carece
w Inicli F EE| TEST00001 Pase del Expediente __ JRBERTELEGNI Adguirir - G)
de Validez Administrativa

Luego se debe presionar en el boton “Asignar” y el modulo solicita la confirmacion de la

accion.

Ho g Va a asignar las tareas seleccionadas al g

I usuaric MASPRELLA. ;Esta seguro? I
Si

Mo

Una vez confirmada la accion la tarea pasa al “Buzon de Tareas” del usuario seleccionado.
La opcién “Filtros” como primera medida permite filtrar los EE por fecha de creacion, luego
brinda varias opciones que hacen referencia a informacion indexada de los EE util para su
rapida localizacion, el usuario tiene la posibilidad de elegir la opcidn sujeta a la informacion
del EE que posea.
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Buzén de Tarcas [ENTIANCETEIIN  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios  Tareas en Paralelo  Consultas  Administracion  Admin Documentos

Tareas Usuario

© Buzén de Tareas Pendientes

[ Asignar Tarea Y Filtros

Filtros Aplicados

=]]
)
X

| - +A -
Fecha Desde B2 Fecha Hasta [ _— gregar
Codigo de Tramite - —

Consulta por Domicilio

cuircur
Descripcion del Tramite
B Tarea/Estado Fecha Ult. Modif. Nimero Expediente DN ipcién del Tramite Usuario Anterior
- Estado Performance - Carece
[ Iniciacion 2019-03-2516:45:18  EX-2019-00000728- -HMLCLOUD-TESTGDE . Pase del Expediente . JRBERTELEGNI Adauirir - O
Fecha de Creacion lidez Administrativa
) Fecha de Ultima Modificacion Serformance - Carece
] Tramitacién 2019-03-2516:45:11  EX-2019-00000716- -HMLCLOUD-TESTGDE Grupo de tramite Pase del Expediente ... JRBERTELEGNI Adaquirir -~ ©

lidez Administrativa

Mbdulo de Origen
Performance - Carece

Tramitacion 2019-03-2516:45:15  EX-2019-00000697- -HMLCLOUD-TESTGDE Motivo de Caratulacion Pase del Expediente . JRBERTELEGNI Adauirir - O
lidez Administrativa

Wotivo de Pase
Zerformance - Carece

[ Tramitacién 2019-03-2516:45:13  EX-2019-00000693- -HMLCLOUD-TESTGDE Pals Pase del Expediente ... JRBERTELEGNI Adaquirir -~ ©
Reparticion lidez Administrativa
R Usuario Anterior « cerformance - Carece
[ Tramitacion 2019-03-2516:45:10  EX-2019-00000674- -HMLCLOUD-TESTGDE -y o Pase del Expediente __ JRBERTELEGNI Adauirir - ©

de Validez Administrativa

Luego de seleccionar el filtro que mas se ajuste a la informacion que conoce el usuario del

EE se debe hacer click en agregar.

Acciones con los filtros

Una vez aplicados los filtros se pueden realizar diferentes acciones en ellos. Se pueden
agregar varios filtros, borrar uno o todos los filtros, guardar un tipo de filtro y cargar los filtros

guardados.

Agregar varios filtros
Una vez que se selecciona un filtro es posible continuar acotando la consulta a través de

agregar nuevos filtros que permitan especificar la informacién.

Filtros Aplicados ﬁ]:j I i 5
D ipcidn del Tramit
ESeiperon bl == Agregar ©Fecha de Creacion @ Descripcion del Tramite -
fest
-
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Borrar uno o todos los filtros
Es posible borrar uno de los filtros usados o borrar todos los filtros que se encuentra activos

para la busqueda.

Haciendo click sobre la “X” del filtro que se desea eliminar.

Filtros Aplicados ] —

© Fecha de Creacion €@ Descripcion del Tramite -

Se visualiza el siguiente cuadro para confirmar la accion de borrar el filtro seleccionado.

@ :Desea eliminar el filtro 'Leide’ con valor 'No™?

Si Mo

En caso de que se deseen borrar todos los filtros seleccionados para comenzar una nueva
consulta es necesario dar click sobre el icono para borrar que se encuentra en la parte

superior de la caja de filtros.

Filtros Aplicados —3 ”

FY

QO Fecha de Creacion € Descripcion del Tramite
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Guardar los filtros

Cuando se realiza siempre el uso del mismo tipo de consulta se recomienda guardar ese o
esos filtros usados y asi agilizar la consulta, es asi como al hacer click sobre el icono de
guardar en la parte superior derecha de la caja de filtros es posible guardar ese criterio de

blusqueda bajo un nombre determinado por el usuario.

Filtros Aplicados ] i@

€ Fecha de Creacion € Descripcion del Tramite -

Dar un nombre al nuevo filtro y guardar.

Guardar Filtro

Nombre del Filtro: Consulta IV

M Guardar X Cancelar

Cargar los filtros guardados
Una vez han sido creados y guardados los nuevos filtros, es posible aplicarlos desde el icono

(carpeta) que se encuentra en la parte superior de la caja de filtros.

Filtros Aplicados il @ e

QFecha de Creacion € Descripcion del Tramite -
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Luego de hacer click sobre el icono se puede observar la lista de filtros guardados

previamente y asi elegir (click en el circulo check) el que se desea aplicar a la consulta o
eliminar.

Cargar Filtro b 4
« | < M > »

Consulta IV 2019-09-18 16:05:43

(@
A W Cargar @ Eliminar X Cancslar

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.

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

Buzénde Tareas  Buzén Grupal  Aciividades [RPUSUICTSLUPEUIPM Tareas Ofros Usuarios  TareasenParalelo  Consulfas  Administracion  Admin Documentos  Rehabilitar Expediente  Configuracion Inicial

Buzbn de Tareas

@ Buzén de Tareas Pendientes

« < 1M »

(O TEST PRUEBA ( PUESTAINICIAL - DNGT#MM ) 2 Ve

er tareas
(O Nicoles Asprella Test { NASPRELLA - DNGT#MM ) 1 Ver

(0 DiegoLaborde ( DLABORDE - TESTGDE ) 0

A continuacion, se presenta la pantalla con las tareas pendientes del usuario seleccionado.
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Buzon de tareas de PUESTAINICIAL x
‘@) TESTPRUEBA(FU
Nic 7o{ W Avocarme las tareas seleccionad & Reasignar las tareas seleccionad, @ Enviar a Guarda Temporal
Dies DU «||¢| |t mno> »

Cédigo

& Tarea/Estado Fecha Ult. Modif. Descripeidn del tramite

Trimite

EX-2016-00000021- -MUNISIS:

O Tramhacion 2018-06-05 16:14:35 TESTOD001  Test Garece de Validez Admini shsfh PUESTAINICIAL ®
MUNISIS
. EX-2018-00000015- MUNISIS:
[0 Tramitacién 2016-06-04 15:59:28 TESTO0001  Test Performance - Carece de Validez Administrativa  Pase para PUESTAINICIAL @
MUNISIS
Total de tareas pendientes: 2
® Cerrar

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

En el caso de avocarse la tarea pide la confirmacion de la accion.

£ Va a avocarse las tareas seleccionadas. :Esta
segura?

Si Mo

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

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

Buzdn de tareas de PUESTAINICIAL x
{ BB Avocarme las tareas seleccionadas & Reasignar las tareas seleccionadas 2 Enviar a Guarda Temporal
1« < o> ||>» Usuario al que se le asignaran las tareas seleccionadas
B Tarea/Estado Fecha Ult. Modif. ~ Cadigo Expediente Mialls s w2 Tl W PEEL s B G D Asignar tivo Usuario Anterior Accién
. EX-2018-00000021- -MUNISIS-
#  Tramitacién 2018-06-05 16:14:35 TESTO0001  Test Performance - Carece de Validez Administrativa shsfh PUESTAINICIAL -
MUNISIS
. EX-2018-00000015- MUNISIS-
[  Tramitacién 2018-06-04 15:59:28 TESTO0001  Test Performance - Carece de Validez Administrativa Pase para PUESTAINICIAL &
MUNISIS
Total de tareas pendientes: 2
® Cerrar
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Luego se debe presionar en el boton “Asignar” y el mddulo solicita la confirmacion de la
accion.

i Wa a reasignar las tareas seleccionadas al
usuaric MASPRELLA. ;Estd seguro?

Si Mo

Una vez confirmada la accion 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.

Buzén de tareas de NASPRELLA »®
B8 Avocarme las tareas seleccionadas  + Reasignar las tareas seleccionadas 2 Enviar a Guarda Temporal

™ Realizar Pase | % Cancelar

® Cerrar
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Tareas Otros Usuarios

inicio [VECEREEMNET N Configuracién  Consulta Sindicatura  Administracion  Nolificacion ~ ABM Novedades  Consulta Usuarios

RS ETEPTIERA  Gestion periodo de licencia  Configuracién visualizadores de mis buzones

Direccién de Corre electrénico: * dlaborde@modemizacion gob.ar

cuICuIT: * 27007075370 Ingrese s6lo nimeras, sin guiones ni caracteres especiales.
El nombre de su superior jerarquico: * TEST PRUEBA | PUESTAINICIAL - DNGTEMM )

Usuario Asesor/Revisor para firma conjunta: TEST PRUEBA ( PUESTAINICIAL - DNGT#MM )

Nombre de su secretariafo privada/o:

Sector Mesa: * GDE - Sector Gestin Documental Electronica  +

Sello: * Analista Q

Domicilio Laboral del Firmante* # Ver | Modificar | £ domicilio ingresado define la lacalidad y Ia provincia que se registra en los documentos que usted firme.
Clave Pablica 2 Agregar

Visualizader de mis Buzones «& Compartir mi buzén

Su contrasefia actual: Debe ingresar nuevamente la contraseria si modifica algin dato.

Su nueva concrasefia: Ver politicas de usuario @

Confirme su nueva contrasefia:

Notificacién de les téminos v condiciones de uso de los sistemas de Gestién Documental Electrénica del Gobiemno de |a Repiblica Argentina
El cédigo y clave de usuaria oforgados por organismos y entes del Gobierno de Ia Repiblica Argentina autorizados por e Poder Ejecutivo Nacional habilitaran a los usuarios a operar los sistemas de Gestion Documental Electronica.

La clave de acceso que s otorga al usuario, &5 personal, secteta & intransferible: El usuario ser responsable en caso d divulgacion de la misma
Términos y Condiciones:

Alinicio del proceso de regisiro, el usuario debera modificar la clave de i resguardo.
Las fectuadas y firmadas por el T su respeciiva clave, se presumen realizadas por el mismo. A tal efeclo se considera que las mismas son validas, legitimas y auténticas sin necesidad realizar o tomar ningin ofro
resquardo, de ninguna indole.

# Leido

M Guardar

En esta solapa se visualizan los buzones de aquellos que otorgan el acceso al usuario
propietario de la solapa. Estos usuarios se eligen en Datos Personales — Visualizador de mis

Buzones, desde el Escritorio Unico.

Alli se elige el o los usuarios que podran visualizar nuestro buzén:

Alta de Buzon

Apregar Usuario a Buscar: | Nicolasf UG ER Rl o gl = NS o ey E |

A continuacion, el sistema nos pedira confirmacién
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@ :Usted estd dandole acceso al usuario
MNASPRELLA & que pueda visualizar sus tareas
pendientes. Confirma?

Si Mo

Luego de confirmar, el usuario que se haya especificado podra ver las tareas pendientes

desde la solapa “Tareas Otros Usuarios”.

Buzén de Tareas Buzén Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas en Paralelo Consultas Admin Documentos. Rehabilitar Expedients Herramientas Configuracién Inicial
Buzén de Tareas

© Buzon de Tareas de Otros Usuarios

€| < > (|3

Nombre Tareas Pendientes Accién
Daniel Calderon Rave [ DCALDERONRAVE - REPATEST2) 1]

Juan Bertelegni ( JRBERTELEGNI - DNGT#MM ) 7 Ver tareas
Hernan Romero ( HROMERO - REPATEST2 ) 2 Ver tareas

Al presionar el botén “Ver tareas”, se visualizan las tareas pendientes del usuario elegido.

Buzon de ta d B g
« < | "> | »
- Cadigo
Fecha Ult. Modif.  Cdédigo Expediente o Descripcidn del trimite  Motivo Usuario Anterior Accidn
Tramite
N EX-2019-00019686- -HMLCLOUD- Test Performance - Carece
() Paralelo 2019-09-10 11:58:50 TESTO0001 pase // JRBERTELEGNI @&
- DNGT#MM de Validez Administrativa
EX-2019-00019653- -HMLCLOUD-
O Tramitacion 2019-09-10 11:48:30 TESTO000Z  Carece de Validez Legal pase para ... PUESTAINICIAL @
DNGTE#MM
N EX-2019-00019676- -HMLCLOUD-
() Iniciacién 2019-09-1011:30:16 TESTO000Z  Carece de Validez Legal motivo int. JRBERTELEGNI @
- DNGT#MM
EX-2019-00019648- -HMLCLOUD-
O Tramitacion 2019-09-10 111216 TESTOD000Z  Carece de Validez Legal auto pase ... JRBERTELEGNI @@
DNGTH#MM
- EX-2019-00019162- -HMLCLOUD-
() Iniciacién 2019-08-23 12:26:46 — TESTO000Z  Carece de Validez Legal TEST00002 JRBERTELEGNI @

A EX-2019-00019160- -HMLCLOUD-
O Iniciacion 2019-08-23 114715 T TESTO0002  Carece de Validez Legal qwerty JRBERTELEGNI a

N A EX-2019-00019157- -HMLCLOUD-
{7] Iniciacion 2019-08-23 11.37:32 ONGT#MM TESTO0002  Carece de Validez Legal gwerty JRBERTELEGNI @

Total de tareas pendientes: 7

® Corrar

76



m Secretaria de Modernizacién
%5 Presidencia de la Nacion

Gestion Documental Electronica

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 0 mas destinos, que pueden ser agentes 0 sectores. La opcion de enviar un pase
multiple se habilita solo para los expedientes que se encuentren en estado de “Tramitacion”
o “Ejecucion”, al momento del envio paralelo.

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

Expediente; EX-2019-00000730- -HMLCLOUD-TESTGDE

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

Buscar por: Actuacion Afio Nimero Ecosistema Reparticion

Nimero

HMLCLOUD Vincular Documentos
HMLCLOUD a M aj| &
Nimero
Q HMLCLOUD | w Q
Especial
(& Subsanar Errores Materialss [# Iniciar Documento GEDO  Notificar TAD $ Pago TAD Q Bisqueda de Documentos

Orden Tipo de Documento Niimero Documento Referencia

Fecha de Asociacién Fecha de Creacién

20/03/2019
2 IF - Test FFCC IF-2019-00000732-HMLCLOUD-TESTGDE Carédtula 20/03/2019 17:09:06 5] A Q

17:08:40

20/03/2019
1 PV - Caratula Expediente PV-2019-00000731-HMLCLOUD-TESTGDE Caratula 20/03/2019 17:08:43 & Q

17:08:40
Total de documentos: 2
& Descargar todos los Documentos (con pase)

Sin Pase

o Y

M Guardar [ Cambio de Estado [ Realizar Pase & Realizar Pase Paralelo 8] Generar Copia # Notificar Expediente a TAD K Cancelar

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.

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

El usuario podra visualizar la siguiente pantalla para completar el proceso del “pase paralelo”

Potivo: . S FE S —
2 @ % HéE e B@E B I U= x x* |[=iE EEE=EE
Estiln - Formafo = | Fuenfe - Ta..'=
B v A- _‘l

Estado: Faralelo
Destino:

&£ | £ 1 1 > || P

B Usuaric Motivo de pase Accion

Usuarios:

Usuario: + Agregar

&£ | £ 1 1 > || P

Reparticion - Sector Motivo de pase Accion
Sectores:

Reparticion: Q| Sector: Q + agregar
# Realizar Pase Paralslo I ® Cancelar

Posteriormente deberéa elegir bien sea el usuario o la reparticién y el sector al que desea

enviar el EE en pase paralelo.
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Estado: Parzlzlo

Destino:

Usuaric: | hromer| + Agregar
Heman Romero HROMERD - REPATESTZ |

Reparticion - Sector Motivo de pase Accion
Sectores:

Reparticion: Q, Sector: Q| + Agregar

#* Realizar Paze Paralele \ ¥ Cancelar

Una vez seleccionado el usuario, se debe presionar en el boton “Agregar” para que quede
registrado como uno de los destinatarios del expediente.

Estado: Parzlelo

Deestino:

Motivo de pase

Hernan Romero (HROMERCY)

Uzuarios: Juan Bertelegni (JREERTELEGMI)

aaa
X X X

Facundo Canete (FCAMETE)

LY 1 "o »
Reparticidn - Sector Mativo de pase Aceign
Sectores:
Reparticion: Q| Sector: Q + agregar

#* Realizar Pase Paralzlo l ® Cancelar

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 0 a varios usuarios y
sectores, en forma combinada. Para cargar un sector se debe consignar, en primer lugar, la
reparticion a la que pertenecey, 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
informacion.
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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.

Reparticidn - Sector
Sectores: DMGTEMM-PVD

Reparticion:| ONRHESRH

+! Realizar Pase Paralelo [ R Cancelar

Finalizada la carga de los destinatarios, se puede seleccionar el icono de dialogo para

ingresar el motivo de pase especifico para cada usuario, si asi se lo desea.

Estado: Paralelo
Destino:
LA EABL AR
Usuario Motivo de pase Aceidn
Hernan Romero (HROMERO) =3 B4
Wzuarios: Juan Bertelegni (JREERTELEGMI) = I
) 4

Facundo Caneze (FCAMETE)

Usuario: + Agregar
|| < 1 | > Ed
Reparticion - Sector
Sectores: DNGTEMM-PYD 2l X
Reparticion: | DNRHESRH Q| Sector: Q + Agregar

+* Realizar Pase Paralelo l * Cancelar

A continuacion, se ingresa el mensaje para el usuario o sector.

Meotivo Propio de pase x

Motive de Pase para el usuario: Hernan Romerg

Guardar Cancelar

(=]
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Finalizada la operacion, se debe presionar el botéon “Enviar Pase Multiple” para perfeccionar

el pase.

£k Se generd el pase del expediente: BX-2015-
00000730- -HMLCLOUD-TESTGDE

Se ervid a los usuarios: HROMERQ,
JREBERTELEGMI, FCAMETE

12 Se ervié 2 los sectores: DNGTEMM-PVD

Ok

Cuando un usuario envia una tarea en paralelo conserva el control del expediente y puede
recuperarlo siempre que lo desee. Para controlar un expediente que fue dirigido en forma
simultdnea a dos o mas sectores o agentes se debe acceder a la solapa “Tareas en
Paralelo”.

© Buzén de Tareas en Paralelo

T Fitros

Fendiente  EX-2019-00000730--HMLCLOUD-TESTGDE 2019.09-20 14:45:43 Test DNGTEMM-PVD

Pendiente  EX-2019-00000730--HMLCLOUD-TESTGDE 2019-09-20 14:45:42 Test FCANETE

Pendiente  EX-2019-00000730- -HMLCLOUD-TESTGDE 2019-09-20 14:4%:40 Test JRBERTELEGN|

Pendiente  EX-2019-00000730- -HMLCLOUD-TESTGDE

¢ & [<|[<]f 1 [>][»

2019-09-20 14:45:38 Por favor agregar DN... HROMERQ

En el “Buzén de Tareas en Paralelo” se registrara la lista de los expedientes en estado
paralelo. Cada expediente figurara tantas veces como destinatarios lo hayan recibido. En la
columna “Estado” se detalla la situacion de cada usuario frente a la tarea recibida. Si el

estado es “Pendiente” es porque el receptor del expediente aun no lo trabajé.

En el caso de que la solapa no muestre ningun expediente en el buzén, es porque no se
registran actuaciones en estado paralelo pendientes de ser devueltas al usuario emisor.
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El agente receptor puede acceder al expediente en su “Buzdn 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.

EIROE GGG LI Buzdn Grupal  Actvidades Tareas Supenisados Tareas Otros Usuanos  Tareas en Paralelo G dmi Admin D

Tareas Usuario

@ Buzon de Tareas Pendientes

[3 Crear Nueva Solicitud [B Caratular Intemo [ Caratular Externo Y Fittros

Fecha Ult. Modif.  Nimero Expediente Cadigo Tramite  Descripcion del Tramite Molivo Usuario Anterior Acciones

Paralelo 2019-09-20 14:4543  EX-2019-00000730- -HMLCLOUD-TESTGDE ] TESTDOOO2 Carece de Validez Legal Test DCALDERON Tramitar -

Test Performance - Carece de
Paralelo 2019-09-10 11:59:50  EX-2019-00019686- -HMLCLOUD-DNGT#MM fh TESTOODD1 pase /f JRBERTELEGMI Tramitar ~ 0
Validez Administrativa

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.

Faralelo

Expediente: EX-201 9-00000730- -HMLCLOUD-TESTGDE

Documentos de Trabajo  Asociar Expediente Historial  Datos de la Cardtula
Buscar por: Actuacion A Hamero Ecosistema Reparticion
Nimero
HULCLOUD: - .
e al | - QI Vincular Docementos
" Q Q
HWLCLOUD =
Espedial
¥ Subsanar Emores Matenales [ Iniciar Documenta GEDO # Notificar TAD § Pago TAD 0, Busqueda de Documentos

Fecha de Asaciacién  Fecha de Creacidn

20F20S
& PV - Doc Providencia PV-2019-000207137- HMLCLOUD- TESTGDE Pase 20/09/2019 144546 144546 a & Q
20/05/2019
13 P - Doc Pravidencia PA-2019-000201 30-HMLCLOUD-TESTEDE Pase H0/09/2019 144543 P ] & Q
5
200052019
3 PV - Doc Providencin P20 9000201 24 HMLCLOUD TESTGDE Pase 200009 148542 — B & Q
20/05/2019
3 P - Doc Pravidencia PA-2019-000201 28-HMLCLOUD-TESTEDE Pase /037019 144540 e [E4] ES [+}
2000272019
WF - Test FFCG IF-2075-00000732-HMLELOUD-TESTGDE Canituls 2000377019 170506 B & Q
170840
2010372019
1 PV - Caratula Expedierie PY-2019-00000731-HMLCLOUD-TESTGDE. Cardula 20,/03/2019 17.08:43 m
sel— s S— S

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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O

GUBLLENO DE LA KEPUBLICA AKGENIINA
2016 - Ao del B de Ia Desluncién de Indepeadercia de la Repiblics Argentina

Providencia

Numero: PV-2013-00008055- -MGEYA
Buenos Aires, Miércoles 13 de Febrero de 2013

Referencia: Pase clectronico de EX-2013-00007950- -MGEYA-MGEYA

Momnvo: Pase para la prosecucion del tramite

Destinatano: Capacitador2

Lty by by (A 20
OF GRO0 W a0, aeCAF, anategnipnd 36 &
Gt 20 G 3% 18 80 39 ST

Docente Nacionl
Asesor
Subvec. de Coondimacion Admink a - See. de Py choe para la Prev

Una vez realizada la tarea solicitada, se debe presionar el boton “Realizar Pase” que se
encuentra en la parte inferior de la pantalla. Cuando se ingresa pantalla de pase se debe
consignar el motivo en el campo correspondiente. Como el agente que envio la tarea en
paralelo es quien tiene el control del expediente, el que responde a la solicitud solo le puede
efectuar el pase a él. Por este motivo los campos “Estado” y “Usuario” figuran en color gris

y con los datos fijos.
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Motivo:
n @& ¥ W% oEHEG B I U w x x? E
- - v - =~ A - A
Estado: Paralelo (7]
[Destino
Usuario: Daniel Calderon Rave (DCALDER @
# Enviar %X Cancelar

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

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”.

Buzdn de Tareas Buzon Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas Administracign Admin Documentos

Tareas en Paralelo

®@ Buzdn de Tareas en Paralelo

Y Filtros
Estado Nimero Expediente Fecha Motivo Destinatario Acciones
Pendiente EX-2019-00000730- -HMLCLOUD-TESTGDE [ial 2019-09-20 14:45:43 Test DNGT#MM-PVD Adaquirir - ®
Pendiente  EX-2019-00000730--HMLCLOUD-TESTGDE € 2019-09-20 14:45:42 Test FCANETE Adauirir - ®
I Terminado  EX-2019-00000730- -HMLOLOUD-TESTGDE (4] 2019-09-2014:4540 Test JRBERTELEGNI I
Enaene 20 000000 30 TMLCLOUD TESTe0E V) RV N 4 IR T HROVEN Ko O]

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

usuario.
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El agente que envi6 el expediente en forma paralela puede, si asi lo desea, adquirirlo de
cualquiera de los destinatarios y en todo momento. Para efectuar dicha operacion, se debe
presionar en el boton “Adquirir” de la columna “Acciones”. Al adquirir la tarea, se le quita el
expediente del “Buzén de Tareas” a quien lo habia recibido. EI cambio se vera reflejado en
la solapa “Tareas en paralelo” del usuario que mantiene el control de la actuacion. La tarea

figurara en estado “Adquirida”.

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 operacion,
debe ingresar al expediente y realizar el pase que corresponde a la finalizacion de la tarea.
Al presionar el botén “Realizar pase”, solo estara disponible la opcién a realizarse un auto
pase que confirma la recuperacion total de la tarea y deja al expediente en estado

“Terminado”, segun se observa en la solapa “Tareas en paralelo”.

Buzén de Tareas Buzén Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas Administracién Admin Documentos

©@ Buzbn de Tareas en Paralelo

Y Filtros

Niimero Expediente Destinatario

Pendiente EX-2019-00000730- -HMLCLOUD-TESTGDE 2019-09-20 14:45:43 Test DNGT#MM-PVD fadauirir -

Pendiente EX-2019-00000730- -HMLCLOUD-TESTGDE 2019-09-20 14:45:42 Test FCANETE Adauirir -

Terminado EX-2019-00000720- -HMLCLOUD-TESTGDE 2019-09-20 14:45:40 Test JRBERTELEGNI

[

Pendiente EX-2019-00000730- -HMLCLOUD-TESTGDE 2019-09-20 14:45:38 Por favor agregar DN... HROMERO Adauirir -

El usuario que tomo el expediente lo tramitara desde su “Buzdn de tareas”, donde se
visualizara en estado “Paralelo”. Una vez finalizada la tarea encomendada, realizara el pase
del expediente al usuario que remiti6 el pase paralelo, que figurard como destinatario

obligatorio.

Cuando el ultimo usuario pendiente finaliza su trabajo, el “Buzén de Tareas en Paralelo” del
emisor no registrara expedientes. La actuacion se encontrara en su “Buzén de Tareas” y el
estado sera de “Tramitacion” o “Ejecucion”, segun corresponda. Al abrir el expediente se
encontraran los documentos que vinculé cada destinatario, ordenados segun el momento de

realizacion de la tarea.
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Consulta de Expedientes

Por medio de esta accion sera posible consultar aquellos expedientes que no tengan
caracteristicas de reservados y en caso de ser asi el usuario debera estar habilitado o haber
intervenido en la tramitacion del EE para poder acceder a la informacidén que este contiene.
Para poder consultar los EE se dispone de una serie de filtros que permiten especificar la

busqueda segun la informacion del EE que el usuario posea para poder rastrearlo.

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

@ Consultas

Tramitacion Expedients

Filtros Aplicados i
() Mis Favoritos.

[ ]
g

© Tramitados por mi. Fecha Desde & Fecha Hasta = - + Agrsgar
. [ Guarda Temporal
(O Tramitados por mi reparticion.

(O Tramitados por miJurisdiccion.

Tarea/Estado Fecha Ult. Modif.  Nimero Expediente Cddigo Tramite  Descripcion del Tramite Motivo Usuario Anterior Acciones

o B « <1 Mo|> |» Cantidad de registros encontrados: 0

Filtros disponibles para la consulta

Como se observa en la imagen anterior es posible encontrar en la franja izquierda de la
pantalla un filtro predeterminado en el sistema para la consulta de EE por intervinientes en
la tramitacién, este grupo de filtros se encuentra como “Tramitacion Expediente” y esta

compuesto por:

e Mis Favoritos
e Tramitados por mi
e Tramitados por mi reparticion

e Tramitados por mi jurisdicciéon

Mis Favoritos

Este filtro es util principalmente cuando el usuario consulta frecuentemente el mismo EE,
para conservar el EE como favorito es necesario primero ubicar el EE de interés y
posteriormente marcar la estrella que se encuentra en la parte izquierda de la franja que
contiene la informacion basica del EE.
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Tarea/Estado Fecha Uit. Modif. Niimero Expediente Cadigo Tramite  Descripcidn del Tramite  Motivo Usuario Anterior Acciones

Tramite reservado de
o Tramitacién 2019-09-09 16:12:46  EX-2019-00019612- -HMLCLOUD-REPATEST2 w2y APNQCDO008 prueba - Trmite de prueba  XXXHHCOHHKEE FCANETE Visualizar - ®
-8

En caso de no estar habilitado este campo en la franja de informacion basica del EE se debe
habilitar manualmente desde la opcidén de configuracion que se encuentra en la parte inferior

izquierda y seleccionarlo.

Tarea/Estado Fecha Ult. Modif. Nimero Expediente Codigo Tramite  Descripcion del Tramite Motive Usuario Anterior Acciones

Trémite reservado de

W  Tramitacion 2019-09-09 16:12:46  EX-2019-00019612- -HMLCLOUD-REPATEST2 EEI APNQC0008 prueba - Tramite de prueba  XxXXXXXXXXHHX FCANETE Visualizar - O

A 2
@ E (< n M > | » Cantidad de registros encontrados: 1

Luego de hacer click sobre el icono de configuracion se podra visualizar la siguiente pantalla:

Configuracién de Grilla x

Resultados por pagina 0 -
Columnas
Dizponibles Seleccionados
Descipricion Campo Descipricion
U LU,
Favoritos - -
) ) Mimero GDE del
Fecha Archivo Fecha de Archivo Nlmero Expediente _
expediente.
Fecha de Creacion del .
Fecha Fecha de ultima
Expediente / Solicitud. - . .
Fecha Ult. Modif. Modificacion del
Fecha de envio a Guarda -
Fecha G. Temp. Expediente.
Temporal .
Motivo Motivo de caratulacion.
Mod. Crigen Sistema Creador
- Usuario Anterior Usuario anterior. -
M Guardar £~ Resstear Vista ® Cancelar

Asi mismo desde esta configuracion sera posible agregar diferentes campos que el usuario

estime necesarios para la visualizacion de la informacién basica en la grilla del EE.
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Es asi como una vez el usuario seleccioné el EE que desea marca como favorito por medio
del proceso anterior podra encontrarlo rapidamente luego de seleccionar la opcion “Mis
favoritos”.

Consultas Expedientes

@ Consultas

Tramitacion Expediente

Filtros Aplicados

=]
]
X

® Mis Favoritos.

(0] i Fecha Desde Fecha Hasta -
) Tramitados por mi. =) =] - + Agregar

. (] Guarda Temporal

(O Tramitados per mi reparticion.

(O Tramitados por mi Jurisdiccién.

Tarea/Estado Fecha Olt. Modif. Nimero Expediente Codigo Tramite  Descripcion del Tramite Motivo Usuario Anterior Acciones

Tramite reservado de
&  Tramitacion 2019-09-0916:12:46  EX-2019-00019612- -HMLCLOUD-REPATEST2 [} APNQCO0008 prueba - Tramite de prueba  X00D00OOXXXXX FCANETE Visualizar - @
-8

o B« < 1 (> » Cantidad de registros encontrados: 1

Tramitados por mi

Como su nombre lo indica con solo seleccionar este campo se podran visualizar todos

aquellos EE que en su momento fueron tramitados por el usuario.

© Consultas

Tramitacion Expediente

Filtros Aplicados ]

N
.o

) Mis Favoritos.

@® Tramitados por mi. Fecha Desde B3 | Fecha Hasta =] e =+ Agregar |
. ] Guarda Temporal
) Tramitados por mi reparticion.

O Tramitados por mi Jurisdiccian.

Descripcidn del

Tarea/Estado Fecha Ult. Modif.  Nimero Expediente Codigo Tramite e Usuario Anterior Acciones
Tamite

Tramite reservado de

¢ Tramitacién 2019-09-0916:12:46  EX-2019-00019612- -HMLCLOUD-REPATEST2 [l APNQC0008 prueba - Trimite de XXOOXHXXXKKKX FCANETE Visualizar - G)
prueba- 8
Test Performance -

¥ Paralelo 2019-09-1211:57:02 EX-2019-00019583- -HMLCLOUD-HMLCLOUD [ TEST00001 Carece de Validez test JRBERTELEGNI Visualizar - O

Administrativa

o B « ¢ h Moy || Cantidad de registros encontrados: 2

Tramitados por mi reparticion

Por medio de este filtro el usuario podra consultar todos aquellos EE que hayan sido
tramitados por su reparticion siempre y cuando el EE no tenga caracteristica de reservado,
cabe mencionar que el nimero de EE’s arrojados por esta busqueda sera mayor.
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@ Consultas

Tramitacion Expediente
Filtros Aplicados

=]
)
X

() Mis Favoritos.

(O Tramitados por mi. Fecha Desde £ Fecha Hasta =] - + Agragar
_ . . [] Guarda Temporal I —
(® Tramitados por mi reparticion.

() Tramitados por mi Jurisdiccién.

= D
Tarea/Estado Fecha Ult. Modif. Niimero Expediente Cadige Tramite - Usuario Anterior Acciones

Test Performance -

b Guarda Temporal 2019-09-1911:08:44  EX-2019-00020038- -HMLCLOUD-TESTGDE Eﬁ TESTO0001 Carece de Validez Desc adicional JPEREYRA Visualizar - O
Administrativa

17  Tramitacion 2019-09-1611:53:19  EX-2019-00019821- -HMLCLOUD-REPATEST2 ¥l APNQCO0003 Tramite de prueba - 3 wert FCANETE Visualizar - ©

Y7  Subsanacién 2019-09-1019:40:22  EX-2019-00019747- -HMLCLOUD-HMLCLOUD [l UBAQ0001 Inscripcién CBC Inscripcion a la UBA.. PUESTAINICIAL Visualizar N C]

Yr  Tramitacion 2019-09-1213:18:24  EX-2019-00019715- -HMLCLOUD-DNGT#MM [l TESTQC TESTQC chequear tareasen /... JRBERTELEGNI Visualizar - O

¢ Tramitacion 2019-09-121216:41  EX-2019-00019706- -HMLCLOUD-DNGT#MM ¥l TEST00002 Carece de Validez Legal  para testear sequimi.__ JRBERTELEGNI Visualizar - 0O
Test Performance -

¢ Tramitacion 2019-09-1012:32:07 EX-2019-00019657- -HMLCLOUD-DNGT#MM [l TEST00001 Carece de Validez 4to ee test sadasds.. JRBERTELEGNI Visualizar -~ ©
Administrativa

¢  Tramitacion 2019-09-10 11:48:30  EX-2019-00019653- -HMLCLOUD-DNGT#MM [} TEST00002 Carece de Validez Legal  para iniciar y luego... PUESTAINICIAL Visualizar - @

Test Parformance -

Tramitados por mi jurisdiccién

Para que un usuario pueda acceder a todos los EE tramitados en su jurisdiccién debe
previamente haber sido otorgado ese permiso por parte del Administrador Central que se

encarga de habilitar los permisos a los usuarios, como se muestra en el cuadro siguiente.

Permisos
Grupo | [EDE ~ Blsgueda
« < 2 » | » [1-10/18]
T T
[+ GDE  HMLCLOUD HMLCLOUD
- Administrader Central del sistema GDE - (Habilita todas las
w1 GDE ou=admin.central,ou=grupos,dc=gob,dc=ar
subsolapas de Administracion de EU y Tablas de TRACK)
O GDE ou=admin.reparticion,ou=grupos,dc=gob,dc=ar Permite Administrar todas las reparticiones
O GDE ou=admin.sector,ou=grupos,dc=gob,dc=ar Permite Administrar todos los sectores de una reparticion.
Permiso para la configuracion inicial de Logos y Archivos de
GDE ou=conf.inicial,ou=grupos,dc=gob,dc=ar
templates de mails y otros.
o Permiso para habilitar la consulta por Jurisdiccion de
] GDE ou=consulta_jurisdiccion,ou=grupos,dc=gob,dc=ar
Expedientes y Documentos
(] GDE ou=el.sincronizador,ou=grupos,dc=gob,dc=ar TEST SOLR
O GDE ou=gde_cierre_sesion,ou=grupos,dc=gob,dc=ar Permiso para cerrar |as sesiones abiertas de un usuario.
. Permiso para habilitar la creacion y modificacion de
GDE ou=gde_propertys_adm,ou=grupos,dc=gob,dc=ar
propiedades.
- Permiso para usuarios ALS, gue puedan seleccionar sellos
O GDE ou=gde_sello.alto,ou=grupos,dc=gob,dc=ar

altos

M Guardar
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De lo contrario el usuario seré notificado por el sistema de la falta de permisos para acceder
a los EE tramitados por su reparticion como se muestra en la siguiente imagen.

Permisos insuficientes

@ Su usuarioc no tiene permisos para realizar tracién
blsguedas en la Jurisdiccion

OK -

Consulta por rango de fechas

Una vez el usuario seleccion¢ el filtro deseado en la caja de “Tramitacién Expediente” podra

acotar dicha informacion por rango de fechas.

Fecha Desde B2  Fecha Hasta =]

[] Guarda Temperal

Consulta por EE en guarda temporal

Una vez el usuario selecciond el filtro deseado en la caja de “Tramitacion Expediente” podra
acotar los EE encontrados que se encuentren en estado de “Guarda Temporal’

seleccionando la opcién que se encuentra debajo del filtro por fecha.
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Fecha Desde B2 Fecha Hasta =

[ ] Guarda Temporal

Filtros varios

Ademas de los filtros ya mencionados, el usuario tiene la posibilidad de acotar ain mas los
resultados de su busqueda por medio de la lista desplegable que le ofrece el sistema, dicha
lista brinda gran cantidad de opciones por medio de informacion indexada contenida en el
EE.

Buzdn de Tarsas Buzon Grupal Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Ofros Usuarios  Tareas en Paralelo Adminisiracion

Consultas Expedientes

@ Consultas

Tramitacion Expedients

Filtros Aplicados o
O Mis Favoritos.
© Tramitados por mi. Fecha Desde | Fecha Hasta =] | & Agregar -
Guarda Temporal N -
© Tramitados por mi repartician. L & Garétula variable
) Cédiga de Tramite -
) Tramitados por mi Jurisdiccién.
Consuita por Domiciio
CuiLccuIT
i " . PN Descrincion del Trimite - . - -
Tarca/Estada Fecha Ult. Modif.  Nimero Expediente Céuigo Tr Mativo Usuario Anterior  Acciones
DN
o B [« <h TR Estado Cantidad de registros encontrados: 0

Fecha de Creacion

Fecha de envio a Archivo
Fecha de envio a Guarda temparal
Fecha de Ultima Modificacion
Grupo de tramite

Médulo de Origen

Motive de Caratulacion

Motivo de Pase

Luego de seleccionar el campo que se ajuste a la informacién conocida por el usuario del
EE se debera hacer click en el botén “Agregar” para ejecutar el filtro.
Acciones con los filtros

Una vez aplicados los filtros se pueden realizar diferentes acciones en ellos. Se pueden
agregar varios filtros, borrar uno o todos los filtros, guardar un tipo de filtro y cargar los filtros

guardados.
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Agregar varios filtros

Una vez que se selecciona un filtro es posible continuar acotando la consulta a través de

agregar nuevos filtros que permitan especificar la informacion.

Filtros Aplicados fﬁ'j [—

o] ipcion del Tramit
ESeriperen bl == Agregar ©Fecha de Creacion @ Descripcion del Tramite -

fest

Borrar uno o todos los filtros

Es posible borrar uno de los filtros usados o borrar todos los filtros que se encuentra activos

para la busqueda.

Haciendo click sobre la “X” del filtro que se desea eliminar.

-

Filtros Aplicados o — ”

© Fecha de Creacidn @ Descripcion del Tramite -

Se visualiza el siguiente cuadro para confirmar la accion de borrar el filtro seleccionado.

@ :Desea eliminar el filtro "Leido’ con valor "No'?

Si Mo
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En caso de que se deseen borrar todos los filtros seleccionados para comenzar una nueva
consulta es necesario dar click sobre el icono para borrar que se encuentra en la parte

superior de la caja de filtros.

Filtros Aplicados —3 H

@ Fecha de Creacion € Descripcion del Tramite -

Guardar los filtros

Cuando se realiza siempre el uso del mismo tipo de consulta se recomienda guardar ese 0
esos filtros usados y asi agilizar la consulta, es asi como al hacer click sobre el icono de
guardar en la parte superior derecha de la caja de filtros es posible guardar ese criterio de

blusqueda bajo un nombre determinado por el usuario.

Filtros Aplicados ] i@

© Fecha de Creacion €@ Descripcion del Tramite -

Dar un nombre al nuevo filtro y guardar.

Guardar Filtro ®

Mombre del Filtro: Consulta IV

M Guardar X Cancelar

Cargar los filtros quardados

Una vez han sido creados y guardados los nuevos filtros, es posible aplicarlos desde el icono
(carpeta) que se encuentra en la parte superior de la caja de filtros.
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Filtros Aplicados il @ e

€ Fecha de Creacion € Descripcion del Tramite

Luego de hacer click sobre el icono se puede observar la lista de filtros guardados
previamente y asi elegir (click en el circulo check) el que se desea aplicar a la consulta o

eliminar.

Cargar Filtro b 4
€1 <] |1 (> || 3

Consulta IV 2019-09-18 16:05:43

O)
A = Cargar @ Eliminar X Cancslar

Expediente con caracter reservado
El sistema GDE dispone de funcionalidades que permiten reservar informacion de los

expedientes.

Las reparticiones que tramitan Expedientes Electrénicos con caracter Reservado deben

solicitar el permiso mediante un Acto Administrativo.

En un expediente con Tramite reservado quedaran reservados:
v La caratula
v" Todos los documentos que se vinculen al expediente

v' Los documentos de trabajo.

Al vincular un documento aparecera la siguiente leyenda:
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@ El documento IF-2018-00002354-TESTGDE
fue vinculado al expediente. Al asociar un

documento no confidencial a un expediente
de reserva total, el documento pasara a ser
confidencial

Ok

Solo quedaran 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 visualizacién (perfil reservado).

No podran visualizar la informacién del expediente los usuarios a quienes se les realice un
pase del expediente y no tengan permiso de visualizacion (perfil reservado). EI modulo

presenta el siguiente aviso:

Informacion

/2 Este tipo de documento es reservado. Su
fh!‘_i visualizacion esta restringida a los usuarios con

perfil asignado. Consulte a su administrador.

Para el armado y tramitacién de un expediente electrénico con Tramite reservado se siguen
los pasos indicados en el capitulo “Gestion y movimientos de un EE”. En la solapa
“‘Documentos” se habilita un boton que sdélo se activa cuando el Tramite de un EE es

reservado.

95



Secretaria de Modernizacién

Presidencia de la Nacién
Gestion Documental Electronica

Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacion Conjunta  Fusior Historial de Pases  Datos de la Cardtula

Buscar por: Tipo Aiio Nimero Ecosistema Reparticion
BT Q GDEMUNI Q| IR Vincular D it
- incular Documentos
GDEMUNI
Namero
K Q GDEMUNI = Q
Especial

(# Subsanar Emores Materiales (# Iniciar Documento GEDO o Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos ] Vinculacién Definitiva

Orden Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Fecha de Asociacién Fecha de Creacién
11/06/2018 =
2 IF - Informe IF-2018-00002354-GDEMUNI-TESTGDE asd 11/06/2018 14:43:50 1ass [E] & Q m
11/06/2018
1 PV - Cardtula Expediente PV-2018-00002357-GDEMUNI-GDEMUNI Carétula 11/06/2018 14:43:00 v E3 Q

Total de documentos: 2
& Descargar todes los Documentos (con pase)
Sin Pase

Filtro

Q@ salirsin Pase || I Realizar Pase | & Realizar Pase Paralelo % Generar Copia ® Notificar Expediente a TAD X Cancelar = ion Obli ia y Opcional

3 Vinculacion Definitiva

La accioén tiene un comportamiento similar a la realizaciéon de un pase, es decir, una vez

vinculados los documentos no pueden desvincularse.

@ Se realizara la vinculacién definitiva y se
reservaran los documentos asociados. Esta
seguro de continuar?

Si Mo

ﬁ

Al seleccionar el boton “Vinculacién Definitiva”, se muestra un mensaje de confirmacion, si
se presiona “Si”, se cambia el estado de los documentos del expediente a definitivos. Una

vez confirmado muestra la siguiente ventana de accion exitosa.
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@ La vinculacian definitiva se realizado
exitosamente.

2] OK U

Expediente en Resolucion
Cuando un expediente esta en estado “En Resoluciéon”, no se puede vincular documentos

GEDO cuando el origen del mismo es el médulo de TAD.

Enviar a x

{Motvo: iy Bx@EBYPio (M| FIB I U m|n IEE|EEIES =S|
£ Estilo | | ~| Formato | | | Fuents | [+ Tamaio | | Ty~ g~
] |
!
|
[
| I
Estado: -
@ Usuario EnResolucon
Iniciacion
Subsanacion
Tramitacion
() Sector
Guarda Tempaoral
Q
| © Mesa de Ia Reparticién Q .
™ Realizar Pase ! Realizar Pase y Comunicar X Cancelar
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Guarda Temporal a Archivo

Una vez que los EE se envien a “Guarda Temporal” podran ser rehabilitados en el momento
gue el interesado asi lo disponga, pero, si el EE fue enviado al “Archivo” no podra ser
rehabilitado nuevamente.

En caso de que el EE que esta en “Guarda Temporal” deba pasar a archivo se deberan

cumplir los siguientes requisitos para poder llevar adelante esta accion:

1. La persona que envie a archivo el EE que se encuentra en “Guarda Temporal” debe
tener sello de “Director General” (inclusive) en adelante, de lo contrario no podra
realizar dicha accion.

2. Siel usuario es multireparticion debe ejecutar la accién desde la reparticion en la cual
ostenta el cargo de “Director General” (inclusive) en adelante, de lo contrario no podra

realizar la accion, ejemplo; si el usuario es jefe en la reparticién “A” y Director General

en la reparticiéon “B”, no podra enviar a archivo el EE desde la reparticion “A”.
3. El usuario con sello “Director General” (inclusive) en adelante debera tener permisos
para poder enviar EE al archivo, para esto debe solicitar al “Administrador Central”

gue le habilite el permiso necesario:
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Permisos
K<) 2 | > » [1-10/11]
e e omewn
J ARCH  ou=sa.admin Rol que permite gestionar la solapa de administracion.
] ARCH ou=sa.admin.cajas Rol gue permite asignar cajas en la consulia.

[ ] ARCH ou=sa.asignador Rol que permite asignar una tarea a un supervisado.

[] ARCH ou=sa.centrocopiado Rol que permite realizar tareas de digitalizacién y copia digital.
[] ARCH ou=sa.centrodigital Rol que permite realizar tareas de digitalizacién manual.

[ ARCH ou=sa.consulta Rol que permite la consulta extendida en ARCH.

[J ARCH ou=sadesarchivarou=grupos,dc=gobdc=ar  Rol que habilita la visualizacién e inicio de tareas de desarchivo.
[ ARCH ou=sametadatos Rol Para facilitar la carga de metadatos Arch

[J ARCH ou=sasede Rol gue permite la gestion de sedes.

M Guardar

4. Una vez que el usuario tenga habilitados los permisos podra enviar a “Archivo” el EE
de la siguiente forma:

> El usuario debe conocer el nimero GDE completo del EE que desea enviar al

archivo, luego se debe dirigir al modulo de EE y buscar el EE de su interés desde

la cabecera del médulo y NO desde la solapa de consultas, ya gue desde la solapa

de consultas solo permitira visualizarlo mas no archivarlo.

® salir

Expeciente Electdrico [oxsomoassmnciov-eereors 1o+ ]|

emig-3-uasSw|

Buzén de Tareas Buzén Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarics Tareas en Paralelo Consultas Administracién Admin Documentos

© Buzon de Tareas Pendientes

» Luego de dar click en la lupa y encontrar el EE el usuario debera ejecutar la accion
gue desea realizar desde la lista desplegable como se muestra a continuacion.
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Buzonde Tareas  Buzon Grupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios  Tareas en Paralelo Adr 6 Admin D

© Consultas

Tramitacion Expedisnts

. Filtros Aplicados i
() Mis Favoritos.

() Tramitados por mi. Fecha Desde £ | Fecha Hasta 2 h + Agregar :
[ Guarda Temporal

(O Tramitados por mi reparticion.

() Tramitados por mi Jurisdiccion.

Tarea/Estado Fecha Ult. Modif. Niimero Expediente Codigo Tramite  Descripcion del Trimite Motivo Usuario Anterior Acciones

¥  Guarda Temporal 2019-09-20 16:55:00  EX-2019-00018047- -HMLCLOUD-REPATEST2 [} ANSESQC02 Tramite de prueba = 02 Test Rechazo Stafé DCALDERON isualizar - ©

o B « < h "|>||» Cantidad d rz_|dus:U

Archivar

» Posteriormente al ejecutar la accidn el sistema solicitara que se ingrese el nombre

del usuario que desea realizar la accion, ahi se debe completar con el mismo

usuario que esta realizando la accién y que cumple con los requisitos para archivar
el EE.

Tarea/Estado Fecha Ult. Modif. Nimero Expediente Codigo Tramite  Descripcion del Tramite Motivo Usuario Anterior Acciones l
¥  Guarda Temporal 2019-09-20 16:55:00  EX-2019-00018047- -HMLCLOUD-REPATEST2 [l ANSESQC02 Tramite de rrusha - 02 Tact Barhazn Qtafd NCALNERNN | Arehiuae BN
& B « < h 1 [>][» Seleccione usuario firmante

[Daniel Calderon Rave( DCALDER(  Acaptar

» Es muy importante tener presente que esta accidon no se puede deshacer, el

EE en archivo definitivo no puede ser rehabilitado.

Solicitar Archivo.

T
[LE]
%)

@ E=ta solicitando el pase de Guarda Temporal ktrad

al estado Archivo Definitivo del expediente
EX-2019-00018047- -HMLCLOUD-REPATEST2.
Esta operacion no puede deshacerse. ;Desea
confirmar la operacion?

Si Mo
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