ANEXO Il DE LA RESOLUCION AGC N° 246/21

Manual de Expediente Electronico
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1.1 Descripcién general

El médulo Expediente Electrénico (EE) se utiliza para la caratulacién, vinculacién de documentos, pases
y consultas de expedientes electrénicos.

1.2 Acceso al médulo

El ingreso al modulo de EE se realiza desde un navegador web a través de la misma direccién URL desde
la que se accede a todos los mddulos del Sistema de Administracion de Documentos Electronicos.

Una vez que el usuario se haya logueado, se mostrara en la pantalla el Escritorio Unico (EU), la interfaz de
acceso a todos los médulos del sistema:

m Datos Personales  Configuracion  Notificacion  Consulta Usuarios

© Tareas © sistemas SADE
Buzon Grupal  Configuracién de buzones Médulo  Alerta Aviso Ir

GEDD 0 R =
Tareas Pendientes
ccoo 0 0 >
Sistema <30 dias <= 60 dias
EE 0 o] | 2
GEDO 14 8 0 & (1] 19 0 >

Cccoo 7 3 0 4 0 24 0 >

EE 0 0 0 0 0 0 0 >

@ Mis Supervisados

Mo hay aplicaciones configuradas en esta vista

A la derecha de la pantalla se encuentran los botones de acceso a los mddulos que el usuario haya
configurado previamente.

Para ingresar al médulo EE se debe cliquear sobre la flecha que se encuentra debajo de la accién Ir.



En el extremo superior izquierdo de la pantalla se identifica el nombre del mddulo en uso, en el extremo
superior derecho se presenta la opcion para salir de la aplicacion, el nombre del usuario que accedié y un
botén para ir al Escritorio Unico (EU) en caso de ser necesario.

La aplicacion contiene siete solapas con los grupos de actividades que el médulo permite realizar.

AUDITORIA GENERAL  Gestion Documental Electrénica

Expediente Electrénico

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

El médulo EE contiene dos tipos de documentos:

Generados en CCOO:

*  Notas
«  Memorandos
« Otros documentos comunicables

Generados en GEDO:

Actos Administrativos
Documentos Importados
Documentos Libres
Formularios Controlados

*Se puede vincular un documento a mas de un expediente.

EE es un mddulo contenedor al cual se le van a vincular documentos previamente firmados en los
maodulos GEDO y CCOO. El médulo de EE no permite la generacion de documentos.

Por otra parte, el modulo EE solicita al modulo GEDO la generacion de los siguientes documentos en
forma automatica:

« Caratula: se genera con los datos que se cargan en la solicitud de caratulacion.



+ Modificacion de caratula: se genera en el caso de que se realice un cambio en los datos cargados
inicialmente en la caratulacién. La modificacién crea, dentro del mismo expediente, una nueva
caratula con distinto numero de registro del de la caratulainicial.

+ Caratula Variable: para algunos expedientes, segun el codigo de tramite, se debe completar un
formulario con datos especificos, este paso se realiza luego de completar los datos de la caratula
y es obligatorio para continuar con la tramitacion.
+ Providencia: se genera cada vez que se realiza un pase o cuando se ejecutan operaciones como
iniciar una tramitacién conjunta o una fusién. Los pases pueden hacerse a un Usuario Particular,
a una Reparticion/ Sector (Grupo de Trabajo) o a la Mesa Virtual de unareparticion.
Salvo los expedientes que cuentan con un circuito cerrado de tramitacion, no hay rutas ni tareas

preestablecidas, la tramitacién es libre pero se debe tener en cuenta la normativa que regula el
procedimiento de cada tramite.

1.3 Pestanas

1.3.1 Buzén de Tareas

La pestaia Buzon de Tareas muestra las tareas del usuario logueado en el sistema. Existen tres tipos de
tareas que pueden efectuarse a través de esta solapa del médulo de ExpedienteElectrénico:

«  Crear nueva Solicitud
« Caratular Interno

« Caratular Externo

© Buzdn de Tareas Pendientes

[2] Crear Mueva Solicitud [Z) Caratular Interno [2] Caratular Externo Y Filtros

Para realizar cualquiera de las tareas que se reciben en el Buzén de Tareas Pendientes deben cliquear
sobre el botén Ejecutar.



1.3.2 Crear Nueva Solicitud de Caratulacion

El boton Crear Nueva Solicitud es utilizado por aquellos usuarios que no tienen perfil de caratulador y deben
solicitar a otro usuario o sector la caratulacion del expediente.

Para realizar la solicitud deberan ir a la solapa Buzdn de Tareas, presionar el botén Crear Nueva Solicitud,
se abrira la siguiente pantalla:

Nueva Solicitud

Motivo interno:

Motivo externo:

‘ ® Interno Externo

‘Icéd\go Tramite Sugerido: Q I
e Persona fisica Persona juridica
Cuit/Cuil: No Declara/No posee
Tipo Documento: -
Nimero Documento:
Apellido/s: Nombre/s:
Razén Social:
Email:
Teléfono:
Domicilio Legal Constituido
Pais: 2
Provincia: v
Departamento: v
Localidad: v
Calle/Altura:
Domicilio:
Piso: Dpto: Cp:

Observaciones:

W8 Solicitar Caratulacion | % Cancelar | & Usuario Seguimiento

Se deben completar los campos de Motivo interno y Motivo externo que consta de una descripcion del

tramite a realizar. El usuario caratulador seleccionara el Codigo de Tramite segun el detalle ingresado en
estos campos.

A continuacion, se selecciona el tipo de expediente, interno o externo.



El médulo le permite al usuario solicitante sugerir el Cédigo de Tramite, para ello se despliega el combo:
Tramite Sugerido y se elige la opcion. Luego, se deben completar los campos obligatorios segun el tipo de
expediente seleccionado.

Para confirmar la operacién se debe cliquear sobre el botén Solicitar Caratulacion. El botéon Cancelar
deja la accion sin efecto y redirige automaticamente a la pantalla anterior.

A continuacion, se presentan dos opciones de destino para Enviar la solicitud de caratulacion:

« A un usuario caratulador.
« Aunareparticion y sector.

Enviar Solicitud a X

caratulacion para manual EE

Motivo:

Destino

Usuario

Reparticion:

Sector
Sector:

@ Enviar Solicitud | ¥ Cancelar

Una vez seleccionado el destino se presiona en el botén Enviar Solicitud.

Las tareas de caratulacion se identifican en el Buzén de Tareas con el nombre Iniciar Expediente. Sélo podran
ser caratuladas por los usuarios con perfil de caratulador.

1.2.3 Caratular Expediente Solicitado

Para llevar a cabo la tarea Iniciar Expediente se debe ir a la seccion llamada Acciones y elegir la opcion
deseada.



Buzdn Grupal ~ Actividades  Tareas Supervisados — Tareas Ofros Usuarios  Tareas en Paralelo  Consultas  Administracion  Admin Documentos  Rehabilitar Expediente  Configuracion Inicial

Tareas Usuario

@ Buzén de Tareas Pendientes

[2 Crear Nueva Solicitud [3 Caratular Interno 31 Caratular Externo Y Filtros

Tarea/Estado Fecha Ult. Modif. Nimero Expediente Codigo Trimite  Descripcion del Tramite Motivo Usuario Anterior Acciones
Tramitacion 2021-08-2414:10:37  EX-2021-00000121--TESTGDE-CAUGE ) GENEOQO3 Rendicién Caja Chica prueba fusion 1 USUARIOAC [eleccione -
Iniciacion 2021-07-1510:26:40  EX-2021-00000130- -TESTGDE-CAUGE i} GENEOO0O2 Solicitud Caja Chica demo admin PUESTAINICIAL _
Iniciacidn 2021-06-03 16:24:22  EX-2021-00000110--TESTGDE-CAUGE ) PRUEBA PRUEBA prueba PUESTAINICIAL Tramitar

Seleccionar el Codigo de Tramite del desplegable o dejar el sugerido por el solicitante de la caratula.
Ademas, se debe completar el campo Descripcién Adicional del Tramite.

Caratular X

prueba caratulacién para manual

Motivo:

Datos del expediente

 Interno Externo

Cédigo Tramite: DESI00000 - "Designacion . Q

Descripcion Adicional del Tramite:

4

Cuit/Cuil: v No Declara/No posee
Tipo de documento: v
Nimero de Documento:

Apellido/s: Nombre/s:
Razén Social:

Email:

Teléfono:

W Caratular @ Rechazar % Cancelar &= Datos Propios del Expediente

Luego de presionar en el boton Caratular se visualizara el numero del expediente generado.

A m—

Al presionar en el boton OK se enviara el Expediente Electronico al usuario solicitante.

1.3.1.3 Caratular Interno

Los usuarios con perfil de caratulador utilizaran los botones Caratular Interno y Caratular Externo.

El botén Caratular Interno permite caratular un expediente electrénico interno en un solo paso, esta
opcion se utiliza cuando el tramite a iniciar es de oficio.



Caratular Expediente Interno x

|
“ |

Motivo interno:

Motivo externo:

| Datos del expediente

| Codigo Tramite: Q

Descripcion Adicional del
Tramite:
7~

4 Email:

Teléfono:

@8 Caratular = Datos Propios del Expediente X Cancelar & Usuario Seguimiento

Para avanzar con la caratulacion se deben completar los datos solicitados en la pantalla:

+ Motivo interno y externo: ingresar una descripcién especifica deltramite.

+ Codigo Tramite: seleccionar el codigo del tramite desde el combo desplegable.
« Descripcion Adicional del Tramite: ingresar un detalle del motivo del tramite.

+ Email: datoopcional.

+ Teléfono: dato opcional.

Luego de completar los datos solicitados, se debe presionar en el botén Caratular. En caso de querer
deshacer la accién antes de caratular, se debera cliquear sobre el botén Cancelar.

1.3.1.4 Caratular Externo

El boton Caratular Externo permite caratular un expediente electronico externo en un solo paso cuando
un ciudadano, proveedor o persona externa a la administracién publica se presenta para iniciar un tramite.



Caratular Expediente Externo x

Motivo interno:

Motivo externo:

Datos del expediente

Cadigo Tramite: Q

Descripcién Adicional del Tramite:

e Persona fisica Persona juridica
Cuit/Cuil: No Declara/No posee
Tipo de documento: -
Ndmero de Documento:
Apellido/s: Nombre/s:
Razén Social:
Email:
Teléfono:

Domicilio Legal Constituido

Pais: RS
Provincia: -
Departamento: Y
Localidad: *

Calle/Altura:
Domicilio:

Piso: Dpto: Cp:

Observaciones:

m Caratular = Datos Propios del Expediente X Cancelar & Usuario Seguimiento

Se deben completar los datos solicitados en la pantalla:
+ Motivo interno y externo: ingresar la descripcion del tramite.
+ Cadigo Tramite: seleccionar del desplegable el cédigo de tramite correspondiente.
+ Descripcion Adicional del Tramite: ingresar un detalle del “Motivo”.

+ Personas humanas o juridicas: segun el solicitante se ingresan diferentes datos.
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A) Persona Juridica o Empresas

- CUIT.
+ Tipo de documento.
*  Numero de documento.

+ Razén Social o Apellido y nombre/s.
+  Email y Teléfono (sonopcionales).
+ Domicilio Legal Constituido (Pais, Provincia, Departamento, Localidad, Calle, altura, piso, departamento,

Codigo postal).

+  Observaciones (es opcional).

B) Persona

En el caso de seleccionar la opcidn “personas humanas” el sistema GDE se comunica con el sistema
RENAPER para validar la informacion con los datos oficiales del registro.

Se ingresa el numero de CUIL,

Documento.

Cuit/Cuil:

Tipo de documento:

al elegir el Tipo de documento DNI, se completa el campo Numero de

e Persona fisica Persona juridica
20 11470117 4 No Declara/No posee

DNI - DOCUMENTO NACIONZ =

Numero de Documento: 11470117
Apellido/s: BERGESE Nombre/s: Oscar Miguel Luis
Razoén Social:
Email:
Teléfono:
Domicilio Legal Constituido
Pais: ARGENTINA =
Provincia: BUENOS AIRES v
Departamento: MORON v
Localidad: CASTELAR =
Calle/Altura:
Domicilio: BOGADO 284
Piso: Dpto: Cp:

Observaciones:

W8 Caratular

® Cancelar & Usuario Seguimiento

11



Las opciones Email y Teléfono son opcionales y, en este caso, quedan en blanco con la posibilidad de
cargarlas.

Luego de completar los datos solicitados presionar en el botén Caratular.
Para abandonar la accién se debe presionar el botdén Cancelar.
1.3.1.5 Caratula variable

Algunos tramites requieren de informacion adicional para completar la caratulacién de un expediente
electronico.

Luego de completar los datos comunes a toda caratulacién, el médulo solicitara que se ingresen una
serie de datos que varian segun el codigo de tramite que se haya seleccionado.

La informacién que se cargue servira para buscar el expediente desde la solapa “Consultas” del médulo.

Luego de completar los datos se debe presionar en el boton Caratular. El médulo indica que se generé
el expediente e informa el nimero SADE asignado.

Los tramites que requieren informacion adicional para la caratulacion generan dos documentos en el inicio.
El documento que figura en primer lugar es la caratula comun a todos los expedientes. El documento
que figura en segundo lugar contiene los datos especificos solicitados para el inicio del tramite.

2. Gestion y movimientos de un Expediente Electronico

Los distintos estados por los que puede pasar un expediente electrénico son:

Iniciacion: es el estado con el cual se crea el expediente en la caratulacion. Cuando el usuario realiza un
pase del expediente puede modificar el estado a Subsanacién, Tramitacion, Resolucién o Guarda
Temporal. Una vez que el expediente abandona este estado no puede retornar. En caso de enviarlo al
estado de Subsanacién debe indicar el/los documentos que seran modificados. El usuario también esta
obligado a indicar el motivo por el cual envia el EE a Subsanacion.

Tramitacion: es el estado durante el cual el tramite atraviesa las distintas etapas hasta llegar a su
resolucién. Mediante este estado el usuario podra realizar las operaciones mas complejas que ofrece el
madulo. Para pasar de este estado a Subsanacién, Comunicacion, Guarda Temporal o Resolucién, el
usuario debe indicarlo y realizar un pase.

Subsanacion: es un estado optativo que permite corregir los documentos del expediente. Para confirmar
una subsanacién se debe vincular un Acto Administrativo que la justifique. El usuario que envie un
expediente a subsanacién debe indicar los documentos que seran objeto de modificacion y el motivo.

Ejecucion: es el estado que se utiliza cuando se quiere dejar constancia de que se esta ejecutando el

objetivo del expediente, como por ejemplo, cuando la tramitacion involucra la realizacion de una obra civil
y ésta se esta construyendo. Los siguientes estados posibles son Subsanacion o Guarda Temporal.

12



Comunicacion: es el estado que se utiliza cuando ya se ha resuelto la tramitacion del Expediente
Electrénico y sélo resta realizar la notificacion de su resolucién. Una vez establecido este estado sélo se
podra pasar a Ejecucion o enviar a Guarda Temporal.

Resolucion: es el estado que se utiliza cuando el usuario requiere seguir vinculando documentacién al
expediente pero precisa impedir que desde TAD (Tramites a Distancia) el ciudadano pueda adjuntar otros
documentos.

Guarda Temporal: el expediente permanecera en este estado determinado tiempo dependiendo del
codigo de tramite del mismo (para mas informacion, consultar con la reparticion correspondiente).
Durante este periodo, el expediente ya no puede tramitar y sélo esta disponible para su consulta, sin
embargo, si fuera necesario, se puede solicitar su rehabilitacion. Finalizado el tiempo de guarda, el
expediente se envia a Archivo Definitivo.

Archivo Definitivo: instancia definitiva de archivo. El Expediente Electronico ya no se puede rehabilitar,
sin embargo, permanece disponible para su consulta permanente.

En la solapa Buzon de Tareas, el usuario logueado tiene los expedientes electronicos para iniciar o
seguir con la tramitacion. Para avanzar con la tarea debe accionar el botén Ejecutar.

Buzon Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas Administracion Admin Documentos Rehabilitar Expediente Configuracion Inicial

@ Buzdn de Tareas Pendientes

[ Crear Nueva Solicitud [3 Caratular Intemo [3) Caratular Externo Y Filtros

Tarea/Estado Fecha Ult. Modif.  Nimero Expediente Codige Tramite  Descripcion del Tramite

Iniciacion 2021-08-26 11:39:17  EX-2021-00000142- -TESTGDE-CAUGE fﬁ GENE00OZ Solicitud Caja Chica prueba PUESTAINICIAL Eeleccione -
Tramitacion 2021-08-24 14:10:37  EX-2021-00000121- -TESTGDE-CAUGE gl GENE0003 Rendicidn Caja Chica prueba fusion 1 USUARIOAC _
Iniciacion 2021-07-1510:26:40  EX-2021-00000130- -TESTGDE-CAUGE eal GENE0002 Solicitud Caja Chica demo admin PUESTAINICIAL Tramitar

Luego de presionar el boton Ejecutar se mostrara el cuerpo del expediente:

Iniciacién

Expediente: EX-2021-00000142- -TESTGDE-CAUGE

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial Datos de la Caratula
Buscar por: Actuacion Afio Numero Ecosistema Reparticién
Ndmero SADE Q AGCBA -
B Vincular Documentos
Namero
Q AGCBA - Q
Especial
[# Subsanar Errores Materiales (# Iniciar Documento GEDO  Notificar TAD $ Pago TAD Q Bisqueda de Documentos
Orden  Tipo de Documento Nimero Documento Fecha de Asociacion Fecha de Creacién Accién
26/08/2021
1 PV - Carétula Expediente PV-2021-00000143-AGCBA-CAUGE Carétula 26/08/2021 11:39:17 B EA Q
11:39.05

Total de documentos: 1

& Descargar todos los Documentos (con pase)

Sin Pase

Filtro

M Guardar | [ Cambio de Estado | [ Realizar Pase | & Realizar Pase Paralelo | £ Generar Copia | @ Notificar £ nte a TAD ® Cancelar =D i6n Obligatoria y Opcional

13



La pantalla ofrece siete solapas:

+ Documentos.

+ Documentos de Trabajo.
« Asociar Expediente.

+ Tramitacién Conjunta.

*  Fusion.

+ Historial de Pases.

+ Datos de la Caratula.

2.1 Solapa Documentos

La solapa Documentos permite visualizar el expediente y los documentos que lo integran.

En la derecha de la pantalla, la columna Accion muestra una serie de iconos que permiten las siguientes
acciones:

@ Visualizar documento: presenta el detalle de elaboracion del documento, ademas, permite la
previsualizacion de la actuacion.

Descargar el documento: permite bajar el documento a la computadora del usuario.

R

Mas Datos: muestra el nombre del usuario generador del documento y, en caso que corresponda,
Q. el ndmeroespecial.

Desvincular documento: permite al usuario descartar alguno de los documentos que integran el
expediente.

=h

14



2.2 Vinculacién de Documentos

I} Vincular Documentos

Para vincular un documento al expediente se deben ingresar los datos del nimero SADE que le fue

asignado cuando se creo, también existe la posibilidad de cargarlos mediante un numero especial. Los
datos a completar son:

« Tipo: se carga la letra del documento.

« Ano: ingresar el afo de firma del documento

« Numero: secuencia humérica asignada por el sistema SADE.

+ Ecosistema: seleccionar a quétipo de ecosistema pertenece el documento.
+ Reparticion: donde se firmo el documento.

Una vez completo el ingreso de la identificacion del documento se debe hacer click en el botén Vincular
Documentos.

Luego se podra ver una pantalla en la que figura el documento vinculado al expediente.
El usuario en curso tiene la posibilidad de desvincular los documentos que incluyé en la actuacion desde
que recibio el expediente hasta que realice el pase. Para desvincular el documento debe cliquear sobre el

icono que se encuentra a la derecha de la pantalla en la columna Accién.

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

Con Pase: muestra el expediente electrénico completo.

El botén Descargar todos los Documentos (con pase) permite descargar a la PC los EE completos con
todos los pases que tuvieron.

Sin Pase: muestra los documentos del expediente sin las providencias de pase.

Mostrar el tltimo pase

Si el usuario lo selecciona se incluira en la lista de documentos la ultima providencia de pase.

| <% Descargar todos los Documentos (sin pase)

15



El botén Descargar todos los Documentos (sin pase) permite descargar los documentos sin providencia
de pase ala PC.

Filtro: permite filtrar documentos del expediente segun los criterios que ofrece el mdédulo.
Reparticion Usuario: permite seleccionar los documentos generados en la reparticion firmante.
Ano: permite la visualizacion de los documentos generados en el afo solicitado.

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

Tipo Documento: permite el filtro de documentos por su acrénimo.

Reparticion Usuario Q|| Ao ‘ Fecha de asociacion: Desde 9 Hasta 8 | Tipo Documento ‘ Referencia Y Filtrar ® Quitar filtro
Filtro
Reparticién Usuario Q | Afo | Fecha de asociacién: Desde £ Hasta £/ | Tipo Documento | Referencia Y Filtrar % Quitar filtro
Fecha de
Orden Tipo de Documento Namero Documento Referencia Fecha de Creacion Accién
Asociacion
17/10/2019
6 PV - Doc Providencia PV-2019-00065601-CAP-DIS#MM Pase 17/10/2019 14:24:09 B & Q
14:24:09
23/03/2018
5 DOCPE - Constancia de CUIL DOCPE-2018-00007737-CAP-DIS#MM CONSTANCIA CUIL MAFALDA QUIN 17/10/2019 14:23:41 B £ Q
15:38:09
1711012019
4 PV - Doc Providencia PV-2019-00065600-CAP-DIS#MM Pase 7/10/2019 14:20:35 B £ q
1420:35
15/10/2019
3 DOCPE - Documento Nacional de Identidad DOCPE-2019-00064709-CAP-DIS#MM DNI MAFALDA QUINO 17/10/2019 13:46:35 B & Q
122229
15/02/2019 e
NO - NOTA NO-2019-00010880-CAP-DIS#MM Incorporacion Mafalda Quino 17/10/2019 13:46:09 B &
o
12/10/2019
1 PV- Carétula Expediente PV-2019-00065347-CAP-DIS#MM Cartula 17/10/2019 11:41:22 B & Q
1141315
Total de

documentos:

 Descargar todos los Documentos (filtro)

<% Descargar todos los Documentos (filtro)

El boton Descargar todos los Documentos (filtro) permite descargar todos los documentos que estén
bajo el filtro aplicado.

2.2.1 Botones utiles en la vinculacién de documentos

M Guardar " . . . . L
Se utiliza para guardar los Ultimos cambios realizados en el expediente electrénico.

X Cancelar

La tarea redirige a la pantalla anterior sin guardar los cambios.
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2] Generar Copia

Permite generar una copia parcial del expediente hasta el momento de solicitar la accion.

A continuacion, se muestra el mensaje que emite el sistema:

&-m Durante la generacion de la copia parcial, el
expediente permanecera bloqueado hasta
terminar el proceso. ;Desea continuar?

=]~

Al presionar Si muestra el siguiente mensaje:

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.

Recuerde que la solapa “Actividades” no se encuentra por defecto en el sistema sino que es un permiso
que otorgan los Administradores Centrales al usuario que necesita operar en dicho mdédulo.

Tramitacion
Expediente: EX-2018-00041437- -CAP-DIS#MM

Documentos  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente

Historial  Datos de la Caratula

1 Cancelar todas las actividades pendientes

Ll e B

Fecha creacion Fecha resolucion  Usuario actual  Usuario resolucion  Estado

Cédigo Expediente

Tipo actividad

EX-2018-00041437- -CAP-DIS#MM Creacion de paquete en ARCHIVO 18/10/201915:25 ARCH ABIERTA

Cédigo Tramite  Acclones

GENE00107 P Ejecutar

@ RealizarPase ~ «* Realizar Pase Parale! € Generar Copia | @ Notificar Expedientea TAD | % Cancelar

M Guardar | @ Cambo de Estado

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. Como archivos embebidos estaran

todos los documentos que sean parte del cuerpo del expediente.
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n : Al finalizar la vinculacion de documentos se procede al pase para proseguir la
€ Realizar Pase  tramitacion del expediente.

A continuacién se muestra la pantalla de pase:

Motivo:
B @ & B @@ B I U®» x x2 = = E EE S E
E - Formato - Fuente - Ta - w A~ A
Estado: Tramitacion A
Usuario
Reparticion:
Q
Sector
Sector:
Q
Mesa de |a Reparticion Q
* Realizar Pase « Realizar Pase y Comunicar ® Cancelar L Usuario Seguimiento

Se debe ingresar el motivo del pase. El motivo de pase es la informacion que se refleja en el cuerpo de
la providencia de pase que el médulo generaautomaticamente.

Una vez ingresado el motivo del pase, si fuese necesario, se debe cambiar el estado del expediente
desde el combo desplegable:

El usuario puede cambiar el estado del expediente electronico de acuerdo a su criterio, excepto el
estado Iniciacidn que se genera automaticamente.

A continuacion se selecciona el Destino del pase, las opciones son:

« AunUsuario: se ingresan las primeras letras del nombre de usuario y se despliegan las opciones
para seleccionarlo.

+ A una Reparticion y Sector: se ingresan el codigo de reparticion y sector.
18



Para realizar el pase se debe presionar el boton “Realizar pase”, que se encuentra a la izquierda.
Automaticamente aparecera un cartel con un mensaje que confirmara la accion.

! Realizar Pase y Comunicar

El boton “Realizar Pase y Comunicar” permite realizar un pase y generar una comunicacion oficial. Esta
opcion se habilita si el estado del expediente cambia a Tramitacidon. Al presionarlo, se genera la siguiente
pantalla:

Comunicar a

Destinatario de comunicacion:
Copia:
Motivo: Comunicacion: del estado del EX-2019-00065346- -CAP-DIS#

Comunicacion Oficial:

Archivo Adjunto:

! Realizar Pase y Comunicar | Q Adjuntar Archivo ® Cancelar

Se pueden indicar uno o mas destinatarios principales y en copia, escribiendo nombre o apellido y
seleccionandolo del menu desplegable.

R Adjuntar Archivo

Adjuntar archivo: permite adjuntar uno o mas archivos a la comunicacion oficial.
*X Cancelar

Cancelar: redirige a la pantalla anterior sin tomar la informacién cargada.

Este botdn permite cambiar manualmente el estado actual del

@ Cambio de Estado | cypediente.

® Notificar TAD

Si el expediente fue generado en la plataforma TAD, esta opcidn permite notificar

el expediente a un usuario TAD.
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2.3 Subsanacién

(¢’ Subsanar Errores Materiales

El médulo EE permite subsanar errores materiales o involuntarios que hayan sucedido al vincular un

documento al expediente.

Cuando un usuario vincula por error un documento que no corresponde al expediente electrénico y ya se
ha sellado la vinculacion del documento mediante un pase, se puede utilizar la opcion “Subsanar Errores

Materiales” para limitar la vista del documento incorrecto.

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 que se muestran
los documentos que componen el expediente y una columna que habilita la opcién de los posibles a

subsanar.

Subsanacién de Errores Materiales

Orden Tipo de Documento Namero Documento
Doc Providencia PV-2019-00065678-CAP-DISZMM Pase
6 Doc Providencia PV-2019-00065601-CAP-DISEMM Pase
Constancia de CUIL DOCPE-2018-00007737-CAP-DISTMM CONSTANCIA CUIL MAFALDA QUIN.
4 Doc Providencia PV-2019-00065600-CAP-DIS#MM Pase
3 Documento Nacional de Identidad DOCPE-2019-00064709-CAP-DISFMM DNI MAFALDA QUINO
2 NOTA NO-2019-00010880-CAP-DISEMM Incorporacion Mafalda Quino
Carétula Expediente PV-2019-00065347-CAP-DISFMM Caratula
« Aceptar I *® Cancelar

€ (KN 2 S Al

Fecha de Creacién Subsanar Accién ‘

18/10/2019 i
1048.04 @+ Q
171072019

[ L Q
142409 3
23/03/2018

B & Q
153809
17/10/201
1012019 B 4 Q
142035
15/10/2019
5/10/20 B & &
12229
19/02/2019

&
121054 B Q
1711072019
. B & qQ

114115

& Descargar todos los Documentos (con pase)

Una vez seleccionado el documento a subsanar se debe presionar en el boton Aceptar.

A continuacion, se debe vincular el acto administrativo que argumente la subsanacion. Para realizar la

vinculacién el sistema solicita el nimero SADE del documento.
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Luego del ingreso del nimero SADE se presiona el botdn Vincular Documento, a continuacién aparece
una ventana en la que se recuerda la vinculacion del acto administrativo y se solicita la confirmacion de
la accion.

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

BN

El médulo comunica que la vinculacién fue exitosa.

Mensaje X

@ La subsanacion de los documentos se realizo
exitosamente.

OK

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

Tramitacién

Expediente: EX-2019-00065346- -CAP-DIS#MM

Ecosistema Reparticion

23/03/7038
5 DOCPE - Canstancia da CUIL DOCRE 2018.00007737 CAP DISOMM CONSTANCIA CUIL MAFALDA QUIN. TIN0/2M0 142881 o £ a

Luego del pase no se permite la visualizacion del documento al resto de los usuarios que tengan bajo su
control el expediente y al intentar la descarga del documento subsanado aparece un aviso que notifica
sobre la restriccion.
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3. Iniciar documento GEDO

(¢’ Iniciar Documento GEDO

El mddulo permite Iniciar un Documento GEDO desde la solapa Documentos.

Esta accion permite generar una tarea para realizar cualquier documento en el médulo GEDO desde el
modulo EE. Cuando se firme el documento en GEDO se vinculard automaticamente al expediente
electronico.

Al presionar sobre el boton Iniciar Documento GEDO se presenta la siguiente pantalla:

Iniciar Produccién de Documento GEDO x

Tipo de documento

| Q Descripcion del tipo de documento

Tarea de Produccién

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

IMPORTANTE: El destinatario de esta tarea debera completar cualquier informacién que sea requerida para producir el tipo de documento |
que se hubiera seleccionado.

@ Enviar a Producir (£ Producirlo yo mismo X Cancelar

Se selecciona el tipo de documento desde el menu desplegable. Luego se debe seleccionar al usuario
productor del documento y presionar en el boton Enviar a Producir. O bien, hacer click en Producirlo yo
mismao.

Usted ha iniciado una solicitud en GEDO. El f
expediente permanecera bloqueado hasta
terminar el proceso de confeccion del |

documento.

OK |

El sistema confirma la operacién y advierte al usuario que no se podran realizar movimientos sobre el
expediente hasta tanto no se firme el documento en GEDO.

Al usuario que fue seleccionado como productor del documento le llega una tarea para Confeccionar
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Documento al buzén de tareas del médulo GEDO. Una vez que se haya firmado el documento se vincula
automaticamente al expediente.

3.1 Busqueda de documentos

Q Busqueda de Documentos

La opcidn permite buscar y vincular documentos ya firmados sin la necesidad de cargar el numero de
registro.

Los filtros que se encuentran desarrollados para realizar la busqueda son:

+ Fechadesde/hasta

+ Generados por mi

+ Generados por mireparticién

* Mostrar solo los tipos de documentos activos
+ Todos los documentos

+ Tipo de documento

+ Referencia

Busqueda de Documentos b

Datos de biisqueda

Fecha ] Fecha
desde i hasta

3

® Generados por mi Generados por mi reparticion

Mostrar sélo los tipos de documentos activos Todos los documentos [
Tipo Documento Q |

Referencia

Q Buscar Documento

Tipo de Documento Numero de Documento Referencia Fecha de Creacién Acciones

B Vincular Documento X Cancelar

Los filtros de busqueda se pueden combinar.

Una vez completos los campos se debe cliquear en el boton Buscar Documento. La pantalla muestra los
documentos que cumplen con los datos ingresados en la busqueda.

Para realizar la vinculacién del documento al expediente electrénico se selecciona el documento y se
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presiona en el botén Vincular Documento, automaticamente se vincula al expediente.

3.2 Documentos de Trabajo

La pestafia Documentos de Trabajo permite anexar archivos de trabajo que no forman parte del
expediente pero que lo acompafian a modo de complemento. Por ejemplo, archivos en los siguientes
formatos: word, excel, pdf, etc.

Iniciacién

Expediente: EX-2021-00000142- -TESTGDE-CAUGE

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial Datos de la Caratula

Archivo Accidn & Archivo de Trabajo

Total de documentos de trabajo: 1]

M Guardar | ® Cambio de Estado | [ Realizar Pase = & Realizar Pase Paralelo € Generar Copia | # Notificar Expediente a TAD ® Cancelar =D i6n Obligatoria y Opcional

2. Archivo de Trabajo

Al presionar en el botdn Archivo de Trabajo aparece una pantalla que permite seleccionar el archivo
para agregarlo al expediente en curso.

Una vez realizada la seleccion se debera presionar en el boton Abrir.

Para confirmar la carga se debe indicar qué tipo de archivo es. Las opciones disponibles son: foto,
plano u otros. Seleccionar la opcion correspondiente del desplegable y luego Guardar.

Tipos de Archivos de Trabajo x

Seleccionar tipo de archivo de trabajo

Otros -

Foto

R Plano

Hasta que se haga un pase del expediente se podra visualizar, editar o eliminar el archivo de trabajo,
luego solo se podra visualizar.
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4. Asociar Expediente

La solapa Asociar Expediente se utiliza para relacionar uno o mas expedientes al expediente en curso.

Iniciacion

Expediente: EX-2021-00000142- -TESTGDE-CAUGE

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial Datos de la Caratula

Tipo Afio Nimero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario

Q, Buscar Expediente
EX - TESTGDE Q

Repartician Codigo de Tramite

Total de expedientes asociados: 0

M Guardar | @ Cambio de Estado || [ Realizar Pase | & Realizar Pase Paralelo || (2] Generar Copia | @ Notificar Expediente a TAD | % Cancelar & Documentacion Obligatoria y Opcional

Luego de completar los datos del expediente a asociar presionar en el botén:

Q, Buscar Expediente

Para completar la tarea, se debe seleccionar en la columna “Accion”, Asociar Expediente. El médulo
informa que se asocio elexpediente.

Hasta tanto se realice el pase del expediente, las acciones “Visualizar” y “Desvincular” se encontraran

disponibles junto a la informacién de la actuacion. Una vez realizado el pase, el expediente sélo se podra
visualizar.

5. Tramitacion Conjunta

La solapa Tramitacion Conjunta permite la incorporacion de un grupo de expedientes durante un tiempo
sin que pierdan su individualidad. Las actuaciones pueden ser separadas en cualquier momento.

Tramitacion

Expediente: EX-2021-00000121- -TESTGDE-CAUGE

Documentos ~ Documentos de Trabajo  Asociar Expediente WIFUIELEGLETTEIM Fusion  Historial  Datos de la Cardtula

Tipo Afio Namero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario Q Buscar Expediente It Confirmar Tramitacién Conjunta
EX hd TESTGDE Q = Desvincular
&« < 1 " > »
Reparticion Cadigo Tramite
Total de expedientes en tramitacion conjunta o
M Guardar [ Cambio de Estado [ Realizar Pase &* Realizar Pase Paralelo 71 Generar Copia # Notificar Expediente a TAD X Cancelar
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El expediente sobre el que se esta operando sera cabecera de la Tramitacion Conjunta a partir de aquiy
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 encontrarse en estado de Tramitaciony los
documentos que tenga vinculados deben haberse sellado mediante un pase. Todos los expedientes que
se incorporen deberan tener el mismo estado que el de cabecera en el momento del armado y no deben
tener documentos pendientes.

Se deben completar los datos del expediente a incorporar y presionar en el boton Buscar Expediente.
Hasta el momento de la confirmacion de la tramitacién conjunta el mdédulo permite desvincular
expedientes de la lista de expedientes incorporados. Se permite el armado del grupo de expedientes para
tramitar en forma conjunta en un solo momento.
Una vez incorporados todos los expedientes electrénicos se debe ratificar
I Confirmar Tramitacion Conjunta

la operacion desde el botén Confirmar Tramitacién Conjunta.

El médulo confirma la operacion:

i @, Se ha confirmado la tramitacion conjunta. '

—

OK

El sistema confirma la tramitacion conjunta y genera automaticamente un documento providencia que
se vincula al expediente, para indicar dicha operatoria.

Si se envia un expediente cabecera a Guarda Temporal, el médulo procede a desvincular los expedientes
que conformaban la tramitacién conjunta. El expediente cabecera pasa al estado de guarda temporal
previa confirmacion del usuario en curso. Los expedientes incorporados quedaran en el buzén de tareas
del usuario habilitados para su ejecucion.
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6. Fusion

La solapa Fusidn permite agrupar varios expedientes en uno que quedara como cabecera y sera el que
tramite. Los expedientes fusionados pierden su individualidad, es decir, que no pueden volver a tramitar
en forma independiente.

Expediente: EX-2021-00000121- -TESTGDE-CAUGE

Documentos  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacién Conjunta Historial  Datos de la Cardtula

Tipo Afio Nimero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario Q, Buscar Expediente I Confirmar Fusién

EX - TESTGDE Q

Reparticion Cadigo Tramite

Total de expedientes en fusion 0

M Guardar @ Cambio de Estado [ Realizar Pase = Realizar Pase Paralelo g Generar Copia # Notificar Expediente a TAD ® Cancelar

Para poder realizar esta operacion en el sistema se debe solicitar el permiso de “Fusionador” al
administrador local de la reparticién.

Para realizar una fusion, el expediente cabecera debe encontrarse en estado de Tramitacion. Todos los
expedientes que se fusionen deberan tener el mismo estado que el expediente cabecera en el momento
del armado. Ademas, deberan tener los documentos confirmados mediante un pase y estar en el buzén
de tareas del usuario que realizara la operacion.

El expediente sobre el que se esta operando sera cabecera de la fusion y es el que seguird tramitando. El
resto de los expedientes que componen la fusion perderan la posibilidad de volver a tramitar y pasaran al
estado de Guarda Temporal.

Para realizar la operacion se deben completar los datos del expediente a fusionar y hacer clic en el botén
Buscar Expediente. Se debe repetir esta accion tantas veces como expedientes se deseen fusionar.

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

Una vez seleccionados todos los expedientes electrénicos, se debera ratificar la operacion desde el boton
Confirmar Fusion.

El médulo solicitara la confirmacién de la operacién. Para continuar se debe presionar en el boton OK.

Los documentos de los expedientes que se envian a guarda temporal se vincularan automaticamente al
expediente cabecera.

Los expedientes fusionados se podran consultar a través del expediente cabecera en la solapa Fusién o
individualmente, desde la solapa consultas de Expediente Electrénico.

A partir de la confirmacion, sélo se permite vincular documentos o realizar operaciones sobre el
expediente cabecera. Los documentos que se vinculen seran parte del expediente cabecera y no se
replicaran en los expedientes fusionados.
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Una vez que se confirma la fusion, el médulo generara en forma automatica providencias que indican la
operacion realizada:

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

+ Vinculacioén en los expedientes fusionados: en cada uno documenta la fusion y el nimero del
expediente cabecera.

7. Historial de Pases

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

Tramitacion

Expediente: EX-2021-00000121- -TESTGDE-CAUGE

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

Destino Ecosistema Origen Ecosistema Destino
2 24/08/2021 14:10:38 USUARIOAC - CAUGE PUESTAINICIAL - CAUGE AGCBA AGCBA Tramitacidn prueba
1 29/06/2021 13:06:08 USUARIOAC - CAUGE USUARIOAC - CAUGE AGCBA AGCBA Iniciacion prueba fusion 1
M Guardar # Cambio de Estado [ Realizar Pase & Realizar Pase Paralelo 7] Generar Copia ¢ Notificar Expediente a TAD X Cancelar

8. Datos de Caratula

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

Tramitacion

Expediente: EX-2019-00066395- -CAP-DIS#MM

Documentos  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacin Conjunta

manual EE
Motivo del dltimo pase:

Datos del Expediente

* Intemno Externo

Codigo Tramite: GENE00107-"Recursos Humanos Des

cuit/cuil: No Declara/No posee
Tipo Documento:
Nomero Documento: sexo
Apellido/s: Nombre/s:
Raz6n Social:
Emall
Teléfono
Domicllio Electoral
pais
Provincia
Municiplo:
Ciudad:
Barrio:
Monoblock
Calle/Altura:

Domicilio:

# Modificar R Guarday x

M Guardar | @ Cambio de Estado | @ Realizar Pase || #* Realizar Pase Paralelo | ¢ Generar Copia = # ar Expe Al X Cancelar

8.1 Buzén Grupal
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Las tareas enviadas a un sector en una reparticion se muestran en el Buzon Grupal.

Cualquier usuario del sector puede seleccionar una tarea del Buzén Grupal.

Para ello, desde el Buzdn Grupal, debe cliquear sobre el boton Adquirir. La tarea sera remitida al buzén de
tareas individual del usuario que la adquirié. Se permiten devolver las tareas adquiridas del Buzén Grupal

cuando el expediente todavia no ha recibido modificaciones.

Al adquirir una tarea, el usuario se hace responsable de su ejecucion.

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

©  Buzdn de Tareas Pendientes

mitacion q'] GENE00107 Recursos Humanos Designacion De Agente pase NLEGIZAMON Adauiri
mitacion ] GENEO0107  Recursos Humanos Designacion De Agente vincular documentaci NLEGIZAMON Adairit
mitacion & OENEODOO3  Compulsa Abreviada pase MIFERNANDEZ Adauirit
Tramitacion & GENEDOI07  Recursos Humanos Designacion De Agente pase manial EE MIFERNANDEZ Adaquiri
Iniciacion ‘ﬁ GENEOODOT Licitacié el expadiente de 13 DOCENTECATAMARCY Adquirkr
Tramitacién 2018328122650  EX-2018-00008696--CAP-DIS#MM ) GENEDO107 Recursos Humanos Designacion De Agente vincular CV NACIONS Adauirir
s b ¢i<h 1 T35 Cantidad de registros encontrados: 6

[3) Asignar Tarea

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

Para derivar una tarea se debe marcar el casillero que se encuentra a la izquierda del estado de la
actuacion y luego presionar en el botén Asignar Tarea, a continuacion, se debe ingresar el nombre del
usuario al que se le asigna la tarea.

Buzon de Tareas [EEMCLRUSMN Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios  Tareas en Paralelo  Consuitas

© Buzén de Tareas Pendientes

B Asignar,

Usuario al que se le asignaran las tareas seleccionadas

Codigo Tramite  Descripcion del Tramite Usuario Anterior Acciones

Asignar (2] GENE00107 Recursos Humanos Designacion De Agente pase NLEGIZAMON Adquirir - 0O

7] GENE00107 Recursos Humanos Designacion De Agente ~ vincular documentaci. NLEGIZAMON Adquirir - 0O

Tramitacion 2019-10-23 14:36:04  EX-2019-00036108- -CAP-DIS#MM (3] GENE00003 Compulsa Abreviada pase MIFERNANDEZ Adquirir - 0
Tramitacion 20191023 14:35:06  EX-2019-00047642- -CAP-DIS#MM (] GENE00107 Recursos Humanos Designacion De Agente  pase manual EE MIFERNANDEZ Adquirir - O
Iniciacion 2018-04-1023:16:23  EX-2018-00011434--CAP-DIS#MM (2] GENE00001 Licitacion Privada el expediente de la DOCENTECATAMARC | Adquirir - O
Tramitacion 20180328 12:26:50  EX-2018-00008696- -CAP-DIS#MM (] GENE00107 Recursos Humanos Designacion De Agente  vincular CV NACIONS Adquirir - 0O

& B o« < i 1> » Cantidad de registros encontrados: 6

Luego se debe presionar en el boton Asignar y el médulo solicita la confirmacion de la accion.
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Buzén de Tareas Buzén Grupal Actividades ~ Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas

Tareas Usuario

© Buzbn de Tareas Pendientes

B Asignar -
Usuario al que se le asignaran las tareas seleccionadas
Cédigo Tramite  Descripcién del Tramite Usuario Anterior Acciones
dieg i
Adigar [a) GENE00107 Recursos Humanos Designacion De Agente  pase NLEGIZAMON Adaquirir - 0
Diego Bolten ( DBOLTEN - DIS#MM )
- (2] GENE00107 Recursos Humanos Designacion De Agente  vincular documentaci NLEGIZAMON Adauiir >~ 0O
Tramitacion 20191023 14:36:04  EX-2019-00036108- -CAP-DIS#MM (2] GENE00003 Compulsa Abreviada pase MIFERNANDEZ Adquirir - 0O
Tramitacion 20191023 14:35:06  EX-2019-00047642- -CAP-DIS#MM & GENE00107 Recursos Humanos Designacion De Agente  pase manual EE MIFERNANDEZ Adaquirir - 0O
Iniciacién 2018-04-1023:16:23  EX-2018-00011434- -CAP-DIS#MM [2a) GENEO0001 Licitacion Privada el expediente de la DOCENTECATAMARC; | Adquirir - O
Tramitacion 20180328 12:26:50  EX-2018-00008696- -CAP-DISTMM [va) GENEO0107 Recursos Humanos Designacion De Agente  vincular CV NACIONS Adquirir - O
o B « < 1 RIS Cantidad de registros encontrados: 6

Una vez confirmada la accién, la tarea pasa al Buz6n de Tareas del usuario seleccionado y éste no va a
poder devolverlo al Buzén Grupal.

= . El botdn Filtros permite buscar expedientes en el Buzén Grupal ingresando un rango de
Y Filtros fecha Desde/Hasta. Luego se podran aplicar filtros, como por ejemplo:

+ Cddigo de tramite.

« Descripcion del tramite.
+ Estado.

+ Fecha de creacion.

+ Motivo de pase.

* Reparticion.

* Usuario anterior.

+ Mddulo de origen.

Se puede ingresar un filtro o bien realizar una combinacién de varios.

Gestion Documental Electrénica i PUESTAINICIAL &

Expediente Electronico

Buzon de Tareas Buzs

rupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas Administracion Admin Documentos Rehabilitar Expediente Configuracion Inicial

©@ Buzodn de Tareas Pendientes

[EiAsignar Tarea Y Filtros

~ Filtros Aplicados

B
[ 1]
X

Codigo de Tramite

Consulta por Domicilio + Agregar
Fecha Desde £ Fecha Hasta = cuiLcuIT F

Descripcion del Tramite

DNI

Estado

B Tarea/Estado Fecha (lt. Modif.  Niimero Expediente Fecha de Creacion 6n del Trimite  Motivo Usuario Anterior  Acciones

) Fecha de Ultima Modificacion
[J Iniciacion 2021-08-26 12:33:10  EX-2021-00000142- -TESTGDE-CAUGE ) . :aja Chica prueba PUESTAINICIAL Seleccione -
Grupo de trémite

o B « < h "> |» Madulo de Grigen Cantidad de registros encontrados: 1

Motivo de Caratulacion

Motivo de Pase

Pais

Reparticion

Usuario Anterior o
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Se debe elegir una opcion del desplegable y presionar el botdn Agregar. Esta accién agrega el filtro que
se aplicara al resultado de la grilla.

8.2 Actividades

En la solapa Actividades se visualizan las solicitudes realizadas por el usuario para aquellos expedientes
que tiene en su Buzoén de Tareas.

Se reflejan actividades que se inician en el médulo Expediente Electronico pero que deben ser realizadas
por fuera del médulo. Entre las actividades se encuentran solicitudes de generacién de copia parcial del
expediente y produccion de documentos realizados a través del botén Iniciar Documentos GEDO.

La solapa presenta la posibilidad de aplicar filtros segun diversos criterios: fecha desde/ fecha hasta,
codigo de tramite, estado, etc.). Se debe seleccionar una opcion y presionar Agregar.

En caso que se requiera mayor informacion sobre la tarea se puede hacer clic en Ejecutar.

Se despliega una ventana con el detalle de la actividad, desde la opcidn Visualizar se accede al contenido
del expediente. Para salir, hacer clic en Cerrar.

Ademas de la solapa Actividades disponible en el modulo EE, existe la solapa Actividades dentro de cada
expediente que cuenta con una tarea pendiente.

Hasta tanto no se finalicen esas tareas dentro del expediente, estaran listadas en esta solapa. Los
expedientes que tengan actividades pendientes tendran el botén Realizar Pase inhabilitado, es por eso
que existe la posibilidad de cancelarlas.

f Cancelar todas las actividades pendientes

Al cliquear sobre este boton se cancelaran todas las actividades pendientes.
Luego se presenta una solicitud de confirmacion de la accion.

A partir de la cancelacién de actividades pendientes, el expediente estara habilitado para generar pases
y realizar operaciones complejas como una tramitacion conjunta o fusién.
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8.3 Tareas supervisados

La pestafia Tareas Supervisados permite al usuario consultar la cantidad de tareas pendientes de sus
supervisados (en caso de tener personal a cargo). Ademds podra visualizar el contenido de los
expedientes, seleccionar tareas y avocarselas, reasignarlas o enviarlas a Guarda Temporal.

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

Buzén de Tareas

©@ Buzodn de Tareas Pendientes

« < N " | > »

4 Nombre Supervisado Tareas Pendientes Accién

.;: ) TEST PRUEBA { PUESTAINICIAL - CAUGE ) n Ver tareas
.": ) GDOC SOPORTE ALS ( USUARIOALS - CAUGE ) 2 Ver tareas
.;::- GDOC SOPORTE AC { USUARIOAC - CAUGE) 1 Ver tareas
() Maria Eugenia Deza { MARIA EUGENIA DEZA - CAUGE ) 0

.__: )  SOPORTE RASO ( USUARIOCO - CAUGE ) 1 Ver tareas

Para visualizar las tareas de un usuario a cargo se debe hacer clic sobre la accién Ver tareas.

A continuacion, se presenta la pantalla con las tareas pendientes del usuario seleccionado:

um

W Avocarme las tareas seleccionadas & Reasignar las tareas seleccionadas @ Enviar a Guarda Temporal

. Cadigo Descripcion del
4 Tarea/Estado Fecha Ult. Modif. Cddigo Expediente Usuario Anterior

Tramite  tramite

| EX-2021-00000121- -TESTGDE-
i [0  Tramitacion 2021-08-2414:10:37 GEMEDDD3  Rendicion Caja Chica  prueba fus... USUARIOAC &
CAUGE
h EX-2021-00000130- -TESTGDE-
[J Iniciacién 2021-07-1510:26:40 GEMNEDODZ  Solicitud Caja Chica demo admin PUESTAINICIAL &
CAUGE
. EX-2021-00000110- -TESTGDE-
[J  Iniciacion 2021-06-03 16:24:22 PRUEBA PRUEBA prueba PUESTAINICIAL @&
CAUGE
EX-2021-00000105- -TESTGDE-
[  Iniciacién 2021-06-03 10:05:16 PRUEBA PRUEBA DEMO FUUSIL... PUESTAINICIAL @&
CAUGE
. EX-2021-00000101--TESTGDE-
[0  Tramitacién 2021-06-03 09:47:52 PRUEBA PRUEBA DEMO TRAMIL... PUESTAINICIAL @&
CAUGE
EX-2021-00000099- -TESTGDE-
[0  Tramitacion 2021-06-03 09:47:30 FRUEBA PRUEBA DEMO ASOCI...  PUESTAINICIAL @&
CAUGE
EX-2021-00000097--TESTGDE-
[  Tramitacion 2021-06-03 09:47-11 FRUEBA FRUEBA DEMO PARAL..  PUESTAINICIAL @&
CAUGE
. EX-2021-00000095- -TESTGDE-
[OJ  Tramitacién 2021-06-03 09:46:57 PRUEBA PRUEBA DEMO PARAL..  PUESTAINICIAL @&
CAUGE
EX-2021-00000093- -TESTGDE-
[0 Tramitacion 2021-06-03 09:46:44 PRUEBA PRUEBA DEMO PARAL.. PUESTAINICIAL @&
CAUGE
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Para avocarse la tarea, reasignarla o enviarla a Guarda Temporal se la debe seleccionar en el casillero
que se encuentra a la izquierda de la columna Tarea/Estado. Luego, hacer clic sobre las opciones que
se encuentran en la parte superior de la pantalla.

En el caso de avocarse la tarea, el sistema solicita la confirmacion de la accion:

Confirmacién X

{

@) Vaaavocarse las tareas seleccionadas. ;Esta

seguro?

Una vez confirmada la accion, la tarea pasara al Buzén de Tareas del supervisor. Si se cliquea sobre la

accion Reasignar las tareas seleccionadas, el modulo solicitara el nombre del usuario al que se
asignara la tarea.

Luego se debe presionar en el boton Asignar y el mddulo solicitara la confirmacion de la accion como
en la imagen que se muestra a continuacion:

| Confirmacién b 4

I‘(fi)))‘ Va a reasignar las tareas seleccionadas al
\ " a -
= usuario USUARIO1. ;Esta seguro?

{ Si No

Una vez con firmada la accién, la tarea pasara al Buzon de Tareas del usuario seleccionado.

Si se selecciona la opcién Guarda Temporal, el médulo abrira un campo de texto en donde debe
especificarse el motivo del envio a la guarda temporal.

A
Motivo:

{
(™ Realizar Pase | % Cancelar
{

Luego se presiona Realizar Pase para confirmar la operacion o cancelar para volver al paso anterior.

le
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8.4 Tareas Otros Usuarios

La pestafia Tareas Otros Usuarios permite consultar las tareas pendientes y el contenido de los
expedientes de aquellos usuarios que han asignado a otro como visualizador en la solapa Datos
Personales del Escritorio Unico.

Para visualizar las tareas de un usuario, se debe hacer clic sobre la accion Ver tareas en la fila
correspondiente.

Buzdnde Tareas  Buzon Grupal  Actividades  Tareas Supervisados Tareas en Paralelo  Consuftas
Buzén de Tareas

© Buzon de Tareas de Otros Usuarios

CA IS L )

Nombre Tareas Pendientes Accién

Diego Bolten { DBOLTEN - DIS#MM ) 10 Ver tareas
Usuario Cinco ( USUARIOS - DIS#MM ) 18 Ver tareas
Usuario Tres ( USUARIO3 - DIS#MM ) 40 Ver tareas

A continuacion, se presenta la pantalla con las tareas pendientes del usuario seleccionado:

Buzén de tareas de Diego Bolten x

Cédigo

Tarea/Estado Fecha Ult. Modif.  Cédigo Expediente ek Descripcion del tramite Usuario Anterior Accién
ramite
) Tramitacién 2019-10-23 14:16:51  EX-2019-00066395- -CAP-DIS#MM GENE00107  Recursos Humanos Designacion De Agente manual EE MIFERNANDEZ @
| ) Tramitacién 2019-02-28 12:57:18  EX-2018-00041437--CAP-DIS#MM GENEQ0107  Recursos Humanos Designacién De Agente AGENTE4: s DBOLTEN @
" (O Tramitacién 2019-02-2812:22:33  EX-2019-00014593- -CAP-DIS#MM GENE00107  Recursos Humanos Designacién De Agente pasa suin. AGENTE4 @
(O Tramitacién 2019-02-28 10:58:28  EX-2019-00014629- -CAP-DIS#MM GENE00096  Reclamos para su o, DBOLTEN @
) Tramitacién 2019-02-28 12:25:03  EX-2019-00014596- -CAP-DIS#MM GENE00107  Recursos Humanos Designacién De Agente para final AGENTE4 @
) Tramitacién 2019-02-28 12:25:03  EX-2019-00014590- -CAP-DIS#MM GENE00107  Recursos Humanos Designacion De Agente para final AGENTE4 @
) Tramitacién 20180504 15:24:13  EX-2018-00017334- -CAP-DIS#MM GENE00107  Recursos Humanos Designacién De Agente pase USUARIO7 @®
) Tramitacion 2018-04-1212:28:57 EX-2018-00013106- -CAP-DIS¥MM GENEQ0005  Seleccion proveedor Acuerdo Marco d DBOLTEN @
) Tramitacién 2018-04-1212:26:53  EX-2018-00013101--CAP-DIS#MM GENE00107  Recursos Humanos Designacién De Agente continuar DBOLTEN @
) Tramitacion 2018-04-1212:30:07 EX-2018-00012839- -CAP-DIS¥MM Solicitud por funcién a AUTOPASE NACION4 @
Total de tareas pendientes: 10
X Cerrar

@ g presionar sobre la accién Ver expediente, se accedera al contenido del expediente.

8.5 Tareas en Paralelo

Las Tareas en Paralelo se habilitan cada vez que un usuario realiza el pase en paralelo de un expediente
electrénico. Esto quiere decir que, en el momento de hacer el pase de la actuacion, lo dirige a dos o mas
destinos, que pueden ser usuarios o sectores. La opcion de enviar un pase en paralelo se habilita sélo
para los expedientes que se encuentren en estado de Tramitacion en el momento de iniciar la operacion.

Se debe hacer clic en el boton Realizar Pase Paralelo que figura en la parte inferior de la pantalla.

34



Tramitacion

Expediente: EX-2019-00014593- -CAP-DIS#MM

Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacion Conjunta  Fusién  Historial  Datos de la Caratula
Buscar por: Actuacion Afto Namero Ecosistema Reparticion
Namero CAP Q cap -
1 Vincular Documentos
Nimero
Q cap - Q
Especial
 Subsanar Errores Materiales || (# Iniciar Documento GEDO | @ Notificar T $ Pa Q Busqueda de Documentos

= ek 12 |> | » | Existe mas de una pagine.

Orden Tipo de Documento Namero Documento Referencia

17 PV-Doc Providencia PV-2019-00014668-CAP-DIS¥MM Desvinoulacién en Tramitacié

16 BV Doc Providoncia V-2019.00014667-CAP.DIS $MM Paso
15 NO-NOTA NO-2019-00013481-CAP-DIS#MM NOTAN" 1111
14 PV-Doc Providencla PV-2019-00014666-CAF-DIS#MM Pase

13 - Informe 1F-2019-00010879-CAP-DISFMM informe

12 PV Doc Provide PV.2010.00014665-CAP DISIMM

" RS - Resolucion RS-2018-00008439-CAP-DIS#MM Resolucion administrativa

10 PV-Doc Providencia PV-2019-00014664-CAP-DISTMM Vinculacién en Tramitacion C.

9 PV-Doc Providencia PV-2019-00014616-CAP-DIS#MM Paso

8 IF - Contrato IF-2016-00103787-CAP-DISIMM Contrato agente

Sin Pase

M Guardar | @ Cambio de Estado @ Realizar Pase ) Generar Copia o N ® Cancelar

Fecha de Asoclacién Fecha de Creacién Accién
28/02/2019 )
. B & a
12250
20/02/2019
28/02/2019 12:22:33 B 2 a
122233
26/02/2019 -
1036:38 2 Q
28/02/2019 [ %
28/02/2019 122035
12:20:35 A a
268/02/2019 121845 £ a
28/02/2019
28/02/2019 1216551 B &£ a
121681
F— 27/03/2018 2 o
. o 1240:24 e Q
28/02/2010 =
26/02/2019 121316
121316 &
28/02/2019 5
28/02/2019 10:4539
10:45:39 Q
2771072018
28/02/2019 10.45.16 B & a
181456

Total de documentos: 17

& Descargar todos los Documentos (con pase)

Una vez presionado el boton, se abrira una pantalla en la que se deben cargar los usuarios y/o sectores
a los que se desee dirigir el expediente y detallar el motivo del pase.
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Enviar a x

Motivo:

E oy ¥ 8% o M@ B I U e Xx, x2 (= = E EE =

B Formatc MAN Fuente al B - A~

Estado: Paralelo
Destino:
« < 1 " > »

Usuario Motivo de pase Accion
Usuarios:

Usuario: + Agregar

« < 1 /1 > »

Reparticion - Sector Motivo de pase Accién
Sectores:

Reparticion: Q | Sector: Q|| 4 Agregar

+* Realizar Pase Paralelo X Cancelar

En el campo Motivo, ubicado en la parte superior de la pantalla, se debe ingresar el texto de la providencia
de pase.

En el caso de los pases muiltiples, el usuario emisor puede optar por completar este campo y realizar
providencias similares para cada uno de los destinatarios, o, ingresar un texto diferente para cada uno de
ellos. En el segundo caso, debe ingresar primero los usuarios o sectores destinatarios del expediente en
la seccién Destino, en la parte

inferior de la pantalla.

Si se desea enviar el expediente a un usuario, se debe completar el campo predictivo destinado a tal
efecto y seleccionar al agente correspondiente del menu desplegable.

Una vez seleccionado el usuario, se debe presionar sobre el botéon Agregar para que quede registrado
como uno de los destinatarios del expediente.
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Motivo:

Estado:

Desting:

Uzsuarios:

1S W A &« &Eeé.'a B I U s X, x2 = i=

~| | Normal | N Fuente ) fa__ B+ S AT 4

gjemplo paralelo

Paralelo

<N Mo > »

Usuario Motivo de pase Accion
@ X

USUARIQAC (USUARIOAC)

Usuario: + Agregar

<N Mo > »
|

Una vez cargado el primer usuario, se pueden seguir agregando otros repitiendo la operacion. Si se desea,
se pueden también ingresar sectores como destinatarios. Un expediente puede estar dirigido a varios
usuarios, a varios sectores o a varios usuarios y sectores, en forma combinada. Para cargar un sector se
debe consignar, en primer lugar, la reparticién a la que pertenece y luego, el cédigo del sector.

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

el

Al cargar los destinos, se puede seleccionar el icono de didlogo para ingresar el motivo de pase
especifico si asi se lo desea.
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Motivo Propio de pase b 4

Motivo de Pase para el usuario: USUARIOAC

‘ Guardar Cancelar

Finalizada la operacion, se debe presionar el botén Enviar Pase Multiple para realizar el pase.

Cuando un usuario envia una Tarea en Paralelo, conserva el control del expediente y puede recuperarlo
siempre que lo desee. Para hacer el seguimiento de un expediente que fue dirigido en forma simultanea
a dos o0 mas sectores o0 agentes, se debe acceder a la solapa Tareas en Paralelo.

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

@ Buzon de Tareas en Paralelo

Y Filtros
Estado Niimero Expediente Fecha Motive Destinatario Acciones
Pendiente EX-2021-00000091- -TESTGDE-CAUGE (] 2021-06-03 10:00:18 Demo USUARIOALS Seleccione -
Pendiente EX-2021-00000091- -TESTGDE-CAUGE (7]  2021-06-03 10:00:20 Demo USUARIOAC Seleccione -
Pendiente EX-2021-00000089- -TESTGDE-CAUGE (7] 2021-06-03 14:59:45 fecha USUARIOALS Seleccione A
Pendiente EX-2021-00000089- -TESTGDE-CAUGE (2] 2021-06-03 14:59:49 fecha USUARIOCO Seleccione A
o B « < THEIIES Cantidad de registros encontrados: 4

En el Buzdén 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.
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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.

El agente receptor puede acceder al expediente en su Buzén de Tareas. La tarea aparece descriptaen
la columna Tarea/Estado como Paralelo, lo que indica que fue recibido como parte de un pase miltiple.

El receptor debe ejecutar la tarea del mismo modo en que lo hace para trabajar cualquier expediente.

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

Si se descargan las providencias se puede conocer quiénes son los destinatarios del expediente y leer el motivo
del pase para cada uno de ellos.

Una vez realizada la tarea solicitada, se debe presionar el botdn Realizar Pase que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla. 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, no pueden modificarse.

Una vez completado el campo Motivo, se debe presionar en el boton Enviar para realizar el pase.

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

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

El agente que envio el expediente en forma paralela puede, si asi lo desea, adquirirlo de cualquiera de los
destinatarios, y en cualquier momento de la operacién. Para efectuar dicha operacién, se debe presionar
en el botén Adquirir de la columna Acciones. Un cartel nos pedira que confirmemos la accion presionando
Si 0 No si no se desea continuar.

Confirmacion b 4

) Esta por adquirir una tarea que se esta
¥ ejecutando en tramitacion en paralelo. ;Esta
seguro? ’

Si No

Al adquirir la tarea, se le quita el expediente del Buzdn de Tareas a quien lo habia recibido. El cambio se
verareflejado en la solapa Tareas en paralelo del usuario que mantiene el control de la actuacion. La tarea
figurara en estado Adquirida.
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Tareas en Paralelo

© Buz0n de Tareas en Paralelo

Y Favos

Si el usuario que adquirié el expediente se dirige a su Buzén de tareas lo encontrara en su listado de
tareas pendientes en estado Paralelo. Para poder completar la operacion, debera ingresar al expediente
y realizar el pase que corresponde a la finalizacion de la tarea. Al presionar el botén Realizar pase, sélo
estara disponible la opcién de realizarse un auto pase que confirma la recuperacion total de la tarea.

Cuando un sector haya sido el destinatario de un expediente en estado Paralelo, uno de los agentes de
ese sector debera adquirir la tarea del Buzdn grupal para poder trabajarlo. En el momento en que la toma,
se reflejara ese cambio en la columna Destinatario, ya que no figurara el sector, sino que se vera al usuario
que lo tomo para trabajarlo.

El usuario que tomo el expediente lo trabajara desde su Buzon de tareas, que se encontrara en estado
Paralelo. Una vez finalizada la tarea encomendada, realizara el pase del expediente al usuario que remitié
el pase multiple, que figurara como destinatario obligatorio.

Cuando el uUltimo usuario pendiente finaliza su trabajo, el Buzén de Tareas en Paralelo del emisor no
registrara expedientes. La actuacion se encontrara en su Buzon de Tareas y el estado sera Tramitacién o
segun corresponda.

Al abrir el expediente, se encontraran los documentos que vincul6 cada destinatario, ordenados segun el
momento de realizacion de la tarea.

8.6 Consultas

La solapa Consultas permite la busqueda de expedientes electrénicos por criterios generales o por
numero de identificacion:

ot gc twoes  BurtnOngsl  Adwdaws  Twoss somis e L m
@ Conmuinas
- pep—
[ p— E m ™
=] m e b
TarmaiEaisde: Facha U Wodil.  Sumars Enpacieris Cafiqe fréme  Dumcrpoon deil Fram e Maitva T
o b
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A continuacion se detallan los criterios de busqueda disponibles para realizar consultas de expedientes
dentro del médulo EE.

En el margen izquierdo se presenta la posibilidad de seleccionar los siguientes filtros (las opciones son
excluyentes):

+ Mis favoritos: permite visualizar aquellos expedientes que previamente se hayan marcado como
favoritos en el Buzon de tareas.

« Tramitados por mi: filtra los expedientes que fueron tramitados por el usuario en curso.

+ Tramitados por mi reparticion: filtra los expedientes que fueron tramitados en la reparticion a la
cual pertenece el usuario.

« Tramitados por mi Jurisdiccion: filtra los expedientes que hayan sido tramitados en la
jurisdiccion a la que pertenece el usuario.

Luego de elegir una opcion, se debe seleccionar una fecha del calendario, la cual se despliega al hacer
click en el icono del almanaque.

Gestion Documental Electrénica ingrese el nimero GDE PUESTAINICIAL & 55 &

Expediente Electrénico o

Buzon de Tareas  Buzdn Grupal Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios  Tareas en Paralelo Administracion  Admin Documentos  Rehabilitar Expediente  Configuracion Inicial

Consultas Expedientes

@ Consultas
Tramitacion Expediente . = .
Filtros Aplicados L
() Mis Favoritos.
Seleccione -
(O Tramitados por mi. Fecha Desde | | £ | Fecha Hasta aze
Guarda T Agregar
() Tramitados por mi reparticion. L] Guardal§ 4 ago 2071 » + Agreg
() Tramitados por mijurisdiccion. lun mar mié jue vie Q Buscar
26 27 28 29 30 3
2 3 4 5 6
Tarea/Estado Fecha Ult. Modif. N g 10 112 13 Codigo Tramite  Descripcion del Tramite Motivo
o B [¢|[<|h "> [» 6 17 18 19 20 Cantidad de registros encontrados: 0

W or o=

@
[
&
x)

&

ra

&

ra

]

=
w
X
w
=
«

Filtro por seleccion de campo desplegable: se debe hacer click en el campo correspondiente para que
se desplieguen todas las opciones disponibles.

El campo desplegable permite seleccionar entre diversas opciones disponibles, por ejemplo, por Cédigo
de Tramite.

Una vez aplicado el filtro, se vera el listado de Cédigos de Tramites y se debera elegir el cédigo
correspondiente.
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Al presionar sobre el boton Agregar, se podra ver el criterio elegido en el recuadro de
Filtros Aplicados.

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

Consultas Expedientes

© Consultas

Tramitacion Expediente Filtros Aplicados

() Mis Favoritos.
Seleccione e O Cadigo de Tramite
@ Tramitados por mi. Fecha Desde 12-ago-2021 £ Fecha Hasta 18-ago-2021 =)

[J Guarda Temporal + Agregar

(O Tramitados por mi reparticién.

(O Tramitados por miJurisdiccion. Q Buscar

Tarea/Estado Fecha Ult. Modif.  Nimero Expediente Codigo Tramite  Descripcion del Trimite Motivo

s B « < h TR Cantidad de registros encontrados: 0

El sistema permite agregar mas de un filtro como criterio de busqueda.

Una vez aplicado el filtro, se vera el listado de expedientes que cumplan con
el criterio previamente seleccionado.

Desde la seccidon Acciones se podra elegir que accion realizar sobre el expediente:
Visualizar, Tramitar o Adquirir, segun corresponda.

En el cuadro que figura a la derecha de la pantalla con el nombre de Filtros
Aplicados, se visualizaran los distintos filtros que el usuario fue aplicando, los
cuales funcionan de modo conjunto, es decir, que se van “acumulando” a medida
que se apliquen mas filtros.

Dicha combinacion de filtros de consulta pueden guardarse para ser aplicados
en otra consulta futura. Sobre los Filtros Aplicados se pueden realizar las

siguientes acciones:

Este botdn permite guardar los filtros aplicados.

Al hacer click en el boton, el sistema solicita ingresar un nombre para el filtro:

Guardar Filtro

Nombre del Filtro: |

| M Guardar | ¥ Cancelar

Luego de asignarle un nombre, se debera Cargar dicho filtro o Cancelar la accién,
segun necesidad del usuario.

En esta carpeta se encuentran los filtros que fueron aplicados anteriormente.
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Este botén permite eliminar los filtros aplicados recientemente en la busqueda.
No tiene injerencia sobre los filtros guardados previamente.

8.7 Consulta por nimero de Expediente

Se debe ubicar el campo de busqueda que figura en la seccidn superior derecha de la
pantalla.

-

Ingrese ef numero SADE

Se debe ingresar el nimero de registro SADE del Expediente de forma completa 'y
respetando el formato correcto (Tipo de actuacién-afio-nimero-ecosistema-reparticion).

. . , + . .
A su vez, si se cliquea en el iCONO ==, €l usuario podra completar cada campo
del nimero de registro de forma individual:

o]z

Una vez ingresados los datos solicitados para la opcion de busqueda deseada se
debe hacer clic en el icono Buscar. A continuacion, aparecera el resultado de la
busqueda.

Desde acciones, Visualizar, se podra ver el detalle del expediente y los
documentos oficiales que contiene el mismo.

8.8 Guarda Temporal

Para realizar la consulta de expedientes electronicos que estén en Guarda
Temporal, se deberd seleccionar el checkbox: Guarda Temporal. El sistema
automaticamente listara todos los expedientes que se encuentren en dicho estado.






