Lectura Modulo I
Curso de Expediente Electronico



Contenido

Expediente electrONiCO (EE) .....ccuiiiiieeceee e eee ettt e s tte e sttt este e e ate e staeenaeesnteeensaeennneenns 3
ACCESO ... e e e e e e e e e e e e e ns 3
BUZON 0B TAr@@S ..c.ueeiiieiieeiie ettt ettt sttt e bt be e st sttt e b e b e sbe e sae e et e e nbeesbeesaeesanesane 3
(6T - | U] =Tl T ] o [P O POPP TP UORUPRRRPPRRPRRN 4

Caratular INTEIMO ... iieiie ettt et esb e e e st e sbe e e saseesbeeesaneenas 5
Caratular EXEEINO co.ueeeeiie ettt ettt sttt et s bttt e st e e sbee e sabeesabe e e saseesneeesaneenas 6
Cardtula Variable ......eoo e sttt e e e sare e 6
Gestion y movimientos de un Expediente EIectronico ........cccceeevieiiiciiei e 8
2 T0h 2T g I €T (V] o T-1 FS SRR 11
SUPERVISADOS ... e 12
Tareas OTr0S USUAIIOS ..ceevueiieeiiiiieeeiiiee e ettt e st ee e et e e st e e st eessasreeessnreeesanreeesennenessnnens 12
Tareas €N Paralelo ..o ittt s s s 13
CONSUITAS .ttt st ettt b e b e s b et sae e st e et e e beesheesabesabe e beebeenbeennees 13
Buscar en los expedientes generados por mi, en mi Sector o tramitados por mi............... 13
Consultar Expediente POr NUMEIO ......iccuieii i ceiree ettt e e s sree e e srae e e e sbeee e e eanes 14
Consulta de expedientes en Guarda TEMPOral......c..eeeiecieieiiciee e 14
Expediente cON CaArdCter r@SEIVAUO ......ccccccuiieeeeieieceeiiee et e et e e et e e e e ebae e e e ebaee e e eabeeeeeenaees 14



Expediente electronico (EE)

El Expediente Electronico es el conjunto ordenado de documentos electrénicos
proporcionan informacién sobre un mismo asunto y sirven de antecedente vy
fundamento para su gestién o resolucién. Se encuentran en el Repositorio Unico de
Documentos Oficiales para la resolucién de un tramite.

Todos los documentos que formen parte de un expediente electréonico tendran que ser
previamente generados en forma electronica a través de CCOO (Notas vy
Memorandos), GEDO (Actos Administrativos, Documentos Importados, Documentos
Libres y Formularios Controlados), el propio mddulo de EE (Caratula, Modificacion de
cardtula y Providencia), o bien, si existieran en papel, deberan ser digitalizados a través
de GEDO.

Se pueden adjuntar documentos de trabajo, sin ser parte del expediente, ya que no
requieren de una firma digital y carecen de niumero de identificacion.

ACCESO

Se accede con el mismo nombre de usuario y clave de los mdédulos del sistema de
expediente electrénico. Una vez completados los campos de “Usuario” y “Contrasefia”,
se debe presionar en el botdn “Acceder”.

Se muestra la pantalla de inicio que es la del Escritorio Unico. A la derecha de la
pantalla se encuentra la lista de aplicaciones a las que se permite acceder entre ellas al
EE.

Pantalla de inicio de la aplicacion:

# PUESTAINICIAL 1 Ira Escritorio -3 salir

a
0 Expediente Electrénico ngrese el niimero GDE EE E

bS0cbAB0REE

Buzén Grupal  Actividades  Tareas Supsrvisados  Tareas Ottos Usuarios  Tarsasen Paralelo  Consultas  Administracion  Admin Documentos  Rehabilitar Expediente  Configuracion Inicial

@ Buz6n de Tareas Pendientes

[ Crear Nueva Solicitud ~ [3] Caratular Infemo 3 Caratular Extemo
& < 1 "no> »

® Tarea/Estado  Fecha Uit Modif.  Codigo Expediente Cadigo Trimite Descripcion del tramite i Usuario Anterior  Acci6n arealizar

O) Tramitacién 2018-06-04 150252 EX-2018-00000003- -GDEMUNI-TESTGDE TESTO0001  Test Performance - Carece de Validez Administrativa fof PUESTAINICIAL [> Ejecutar

Total de tareas pendientes: 1

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

Buzon de Tareas

El Buzdn de Tareas presenta todas las tareas pendientes que tiene el usuario.

Las tareas que se reciben aparecen en el “Buzén de Tareas Pendientes” y se deben
“Ejecutar”. A su vez, el usuario puede adquirir tareas del “Buzén Grupal”, es decir las
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qgue fueron enviadas al sector al que pertenece. También se permiten devolver las
tareas adquiridas del “Buzdn Grupal”.

Caratulacion

- Si el usuario no tiene perfil de caratulador y debe solicitar la tarea a otro usuario o
sector:

En la solapa “Buzdn
de Tareas” presionar

‘ en el botdon “Crear

Nueva Solicitud”.

Se deben completar
los campos de
“Motivo interno” vy
“Motivo externo”
gue consta de una
descripcion del
tramite a realizar. El
motivo interno se ve
desde el “Historial de

Meotiva interna:

Maotiva externo:

® Internc Externo

Cédigo Tramite Sugeride: a

Persena fisica Persona jurid

ca
Cuit/Cusil No Declara/No posee
Tipe Documenta: -

Namero Documento:

Apellido/s: Nombre/s:

Razén Sodial:
Email:
Teléfona:

Domicilio Legal Constituido

pases” y el motivo
externo se encuentra
impreso en la

caratula. El usuario
caratulador va a
seleccionar el Cédigo
. de Tramite segun el
Somicio detalle ingresado en
AR R estos campos.
El médulo permite al
usuario solicitante la
sugerencia del
Cédigo de Tramite, se presiona en “Tramite Sugerido”, y se elige la opcién. Luego se
deben completar los campos obligatorios segun el tipo de expediente seleccionado.
Luego, se presiona en el botdon “Enviar Solicitud a Caratular”. El botén “Cancelar”
redirige a la pantalla anterior. En la siguiente pantalla debe elegir si enviar la solicitud
de caratulacion A un usuario caratulador o a una reparticion y sector. Una vez
seleccionado el destino se presiona en el botén “Enviar”. El botén “Cancelar” redirige a
la pantalla anterior.

Pais: -
Provincia =
Departamento: =

Localidad: -

Observaciones:

W Solicitar Caratulacion X Cancelar

- Si al usuario que tiene perfil de caratulador le envian solicitud de caratulacién
Las tareas de caratulacion se identifican con el nombre “Iniciar Expediente”.
Seleccionar la tarea “Iniciar Expediente” y presionar en el botén “Ejecutar”.




Se puede seleccionar el Cédigo de Tramite del desplegable o dejar el sugerido por el
solicitante de la cardtula. Cada Tramite puede tener “Datos Propios” asociados, que

Motivo:

|Datos del expediente

Motivo Interno

especificos del
tramite.

El asterisco al costado
del campo indica que
ese dato es

nterno Externo

Codigo Tramite:

| Descripcién Adicional del Tramite:

| Cuit/Cuil:

Tipo de documento:
| Namere de Documento:
. Apellido/s:

Razon Social:

Email:

Teléfono:

8 Caratular | @ Rechazar

A Cancelar

TEST00001 - "Test Perform  Q

s

+ Mo Declara/No posee

-

Mombre/s:

= Datos Propios del Expediente

obligatorio. Luego de
completar los datos
presionar en el botdén
“Guardar”.

El botén “Cancelar”
redirige a la pantalla
anterior.

Luego de presionar en
el botén “Caratular”,
se visualizara el
numero del
expediente generado.
Al presionar en el
botdon “OK” se enviard

el Expediente Electrénico al usuario solicitante.

- Si al usuario tiene perfil de caratulador inicia solicitud de caratulacion

Caratular Interno

Permite caratular un EE interno en un solo paso.

Caratular Expediente Interno x

| Mativo interno:

| Maotivo externo:

Datos del expediente

Codigo Tramite:

Descripcién Adicional del

Tramite:

Email:

| Tcléfono:

m Caratular = Datos Propios de

ente X Cancelar

Se deben completar:

- Motivo interno: motivo
del tramite que le
aparecerd en la columna
“Motivo” al usuario que
tenga el expediente en
su Buzon de Tareas.

- Motivo externo: motivo
del tramite que
aparecerd en la caratula.
- Cddigo de Tramite:
seleccion del Tramite.

- Datos Propios: datos
asociados al Tramite.
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- Descripcion Adicional del Tramite: ingresar un detalle del “Motivo”.

- Email: dato opcional

- Teléfono: dato opcional

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

Caratular Externo
Permite caratular un EE externo en un solo paso cuando un ciudadano o un proveedor
se presentan para iniciar un tramite.

i Se deben completar:

[ - Motivo externo:
\ ingresar la descripcidon
del tramite.
S - Codigo  Tramite:
seleccién del Cddigo de
| Datos del expedients Tramite.
ST a -Datos  Propios  del
| Descriocin Adions! dei Trémie expediente: datos
N asociados al Tramite.
curcer No Declarailoposee -Descripcién  Adicional
:m : del Tramite: ingresar un
omerels detalle del “Motivo”.
S - Persona fisica o
B Persona juridica: segun
S E— : el  solicitante  se
. - ingresan diferentes
Degarament . datos.
Lot . Luego de completar los
o Colen datos solicitados se
o P P presiona en el botdn
“Caratular”.

El  botén “Cancelar”
redirige a la pantalla

W Caratular Datos Propios del Expediente ® Cancelar

anterior.

Caratula variable

Algunos Tramites requieren de informacidn adicional para completar la caratulacién de
un expediente electrdnico. Una vez completos los datos comunes a toda caratulacién,
el mddulo solicita una serie de datos que varian para cada expediente electrdnico en
particular.

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



Los tramites que requieren informacién adicional para la caratulacidon 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.



Gestion y movimientos de un Expediente Electronico
EXPEDIENTES INICIADOS

La pantalla ofrece 8 solapas:

1) Documentos

La solapa “Documentos” permite visualizar el expediente y los documentos que lo
integran. Sobre la derecha de la pantalla en la columna “Accidn” muestra una serie de
iconos que permiten: Mostrar caracteristicas del documento (Numero del sistema,
Referencia, Fecha creacién, Tipo de Documento, Firmantes, Datos Propios, Archivos de
Trabajo, Historial); Descargar el documento (permite visualizar el documento); Mds
Datos (muestra el nombre del usuario generador y, en el caso en que corresponda, el
numero especial y el usuario subsanador).

Iniciacion

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

LSRN Documentos de Trabaje  Asociar Expediente Historial de Pases  Datos de la Carétula
Buscar por: Tipo Afio Niimero Ecosistema Reparticién
Numero a | MUNISIS Q| B Vincular D i
- incular Documentos

MUNISIS

Ndmero

3 Q MUNISIS | w Q
Especial
& Subsanar Errores Materiales || Iniciar Documento GEDO | g Notificar TAD |~ $Pago TAD | Q Bisqueda de Documentos

Orden  Tipo de Documento Nimero Documento

Fecha de Asociacién Fecha de Creacisn

04/06/2018
1 PV-Carétula Expediente PV-2018-00000016-MUNISIS-MUNISIS Cardtula 04/06/2018 153656 - B £ Q

Total de documentes: 1
& Descargar todos los Documentos (con pase)
Sin Pase

Filtro

@ salirsin Pase || [ Realizar Pase | & Realizar Pase Paralelo || (2 Generar Copia | Notificar Expediente a TAD X Cancelar & Documentacién Obligatoria y Opcional

Vinculacién de Documentos y pases

Para vincular un documento, se debe:

v’ Ingresar los datos del numero del sistema que le fue asignado cuando se cred. Los
datos son: tipo (se selecciona del desplegable la letra del documento); Afio (ingresar el
afio de creacién del documento); Numero (asignado por el sistema); Ecosistema
(donde se creé el documento); Reparticion (donde se cred el documento)

v’ Una vez completo el ingreso de la identificacion del documento se presiona el botén
“Vincular Documento”.

Sobre la derecha de la pantalla aparece una nueva “Accién”. El usuario puede
desvincular los documentos que incluyd en la actuaciéon desde que recibio el
expediente hasta que realice el pase (Ver recuadro rojo).

Reparticion Usuario a| o | Fecha de asociacion: Desde 8| Hasta =] \mpo Documento | AGTA || Referencia Y Fittrar % Quitar fiitro

Referencia Fecha de Asociacion Fecha de Creacion
06/03/2018
1 ACTA-Acta ACTA-2018-00000001-GDEMUNI-GDEMUNI REF1 06/03/2018 15:58:56 B & a
15:57:00

Total de

documentos:

& Descargar todos los Documentos (fitro)

O salirsin Pasefy © Realizar Pase ) & Realizar Pase Paralelo | ¢ Generar Copia | # Nofificar Expediente a TAD % Cancelar

- Al
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- Sin pase: muestra los documentos del expediente sin las providencias de pase. Se
habilita el checkbox “Mostrar el ultimo pase”, si se selecciona se incluira en la lista de
documentos la ultima providencia de pase.

- Con Pase: muestra el expediente completo.

v El botén “Salir sin pase” se utiliza como un guardado. Al presionarlo redirige al
“Buzdn de Tareas” y guarda los cambios realizados. “Cancelar” redirige a la pantalla
anterior sin tomar los cambios (ver recuadro naranja)

v Al finalizar la vinculaciéon de documentos se procede al pase mediante el botén
“Realizar pase” para proseguir la tramitacion del expediente. Se debe ingresar el
motivo del pase que luego serd el cuerpo de la providencia del pase que el mdédulo
genera automaticamente. (ver recuadro verde).

v’ Luego presenta la opcion de cambiar el estado del expediente. Las opciones son:
Iniciacion (estado con el que se crea el expediente. Durante el estado de Iniciacién se
pueden realizar modificaciones a la caratula); Tramitacidn (se estd trabajando sobre el
expediente o se esta tramitando el expediente); Subsanacién (Permite modificar los
atributos y documentos del expediente); Ejecucidon (Para indicar que el objeto del
expediente estd siendo ejecutado); Comunicacién (Expediente en proceso de
comunicacion); Guarda temporal(el expediente se puede modificar si se solicita su
rehabilitacion o desarchivo); Archivo(el expediente no se puede modificar solamente
consultar).

v’ Se selecciona el “Destino” del pase. Las opciones son: Usuario (se ingresan las
primeras letras del nombre y se despliegan las opciones para seleccionar el usuario);
Reparticidn y Sector (se ingresan los datos requeridos); Mesa de la Reparticiéon (se
selecciona el Sector y el expediente pasa a la Mesa Virtual).

v" Luego puede optarse por:

- Presionar el botdn para realizar el pase. Al realizar el Pase, el mddulo avisa que se
gener6 correctamente. Al presionar en el boton “OK” se toma conocimiento del aviso.
- Realizar el pase y comunicar. Esta opcidén se habilita si el Estado cambia a
“Tramitacion”. Se puede indicar uno o mas destinatarios principales y en copia,
escribiendo nombre o apellido y seleccionandolo del desplegable. EI motivo trae
automaticamente la referencia del Expediente. En el campo “Comunicacién Oficial”
debe ingresarse el contenido de la misma. También puede adjuntarse uno o mas
archivos a la comunicacién oficial. Luego “Realizar Pase y Comunicar” realiza el pase
del expediente, al tiempo que genera la comunicacidn oficial y la envia.

- Cancelar. Redirige a la pantalla anterior sin tomar la informacién cargada.

2) Documentos de Trabajo

La solapa “Documentos de Trabajo” permite anexar archivos de trabajo que no forman
parte integrante del expediente.

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

v’ Una vez que se realizd la seleccion se debe presionar en el botdn “Abrir” y el archivo

gueda afiadido al expediente.
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v’ Luego, se debe seleccionar el tipo de archivo. No se puedan agregar archivos
compactados (.rar, .zip, etc.).

v' Podemos seleccionar la opcion de “Visualizar” para descargar el documento,
“Editar” para cambiar el tipo de archivo, y “Eliminar” para sacarlo (esta opcién no
puede seleccionarse luego de realizado el pase).

3) Asociar Expediente

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

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

v’ Se agrega el expediente para continuar con su asociacion.

v Se debe seleccionar en la columna “Accién” el botdn “Asociar Exp.”. Luego de
presionar el botdn, el sistema avisa que se asocié el expediente.

v’ Luego de asociado, tenemos la opcién de visualizar el expediente asociado o de
desvincularlo (esta ultima opcién desaparece luego de realizado el pase).

4) Tramitacion Conjunta (no disponible si el expediente esta en estado de iniciacién)
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.

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

v Luego de presionar el botén, se aflade el expediente para continuar con la
Tramitacién Conjunta. Hasta la confirmacién de la tramitacidon conjunta el médulo
permite desvincular expedientes de la lista de incorporados.

v Una vez incorporados todos los expedientes electrénicos se debe ratificar con el
botén “Confirmar Tramitacién Conjunta”. Luego de presionar el botdn, el sistema
confirma la operacioén.

v’ Para continuar se debe presionar en el boton “OK”. Cada vez que se incorpore un
expediente, el mddulo genera, en forma automatica, providencias en las que refleja la
tramitacién conjunta.

v’ Una vez finalizada la tramitacion conjunta de los expedientes se permite desvincular
el lote. Esta accién se realiza al presionar el botdén “Desvincular Todo”. Cada
expediente puede seguir la tramitacion en forma individual.

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

5) Fusion (no disponible si el expediente estd en estado de iniciacion o si el usuario no

tiene el permiso).

La solapa “Fusién” permite agrupar varios expedientes en uno que quedard como
cabecera y sera el que tramite. Los expedientes fusionados pierden su individualidad,

es decir no pueden volver a tramitar en forma independiente.

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



qgue el cabecera en el momento del armado. Sélo se permite la fusién de expedientes
gue estén bajo el control del usuario.

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

v A continuacidn, el sistema mostrara el expediente resultante de la busqueda. Hasta
la confirmacion de la fusion el médulo permite desvincular expedientes de la lista. Se
permite el armado del grupo de expedientes para la fusién en un solo momento.

v Una vez seleccionados todos los expedientes electrénicos se debe ratificar con el
botdon “Confirmar Fusion”. El médulo solicita la confirmacion de la operacién con si o
no.

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

v/ Una vez que se confirma la fusién, el mddulo genera en forma automatica
providencias que indican la operacién: Vinculacién en el expediente cabecera (se
documenta la operacion y muestra la lista de expediente fusionados) o Vinculacién en
los expedientes fusionados (en cada uno documenta la fusion y el ndmero del
expediente cabecera).

6) Historial de Pases
El mdédulo permite visualizar los pases realizados durante la tramitacién del
expediente.

7) Datos de la Caratula
La solapa “Datos de la Caratula” muestra el motivo del Ultimo pase realizado y los
datos ingresados en la caratulacion.

8) Actividades

En la solapa “Actividades” se visualizan las solicitudes realizadas para el expediente en
curso.

Se reflejan actividades con solicitudes de generacidon de copia parcial del expediente y
produccién de documentos realizados a través del botén “Iniciar Documentos GEDO”.
Se puede cancelar todas las actividades pendientes presionando el boton “Cancelar
todas las actividades pendientes”. Luego, presenta una solicitud de confirmacioén de la
accion.

Buzon Grupal
Las tareas enviadas a un sector de una dependencia aparecen en el “Buzdn Grupal”.

Buzén de Tarcas [JLUSONSSIY Actiidades  Tarca:

Tareas Usuarlo

os  Tareas OfrosUsuarics  Tareas enParalelo  Consultas  Administracién  Admin Documentos  Rehabiltar Expediente  Configu

© Buzon de Tareas Pendientes

@ #signar Tarea I\ Mostrar Filtros

<|[<]f T [o]]»

MW Tarca/Estade Fecha Uh. Modif.  Cédige Expediente

[ Temitacién 2016:0605172317  EX-2016-00000034 MUNISISMUNISIS TESTO0001 Test Performance -Carece de Validez Adrmiristrativa
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Un usuario del sector puede seleccionar una tarea para realizarla, presiona en el botdn
“Adquirir” y sera remitida al buzén de tareas individual.

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

Los usuarios con perfil de asignador visualizan el botén “Asignar Tarea”. Para derivar
una tarea se debe marcar el casillero que se encuentra a la izquierda del estado de la
actuacioén y luego presionar en el botén “Asignar Tarea”.

El médulo solicita el nombre del usuario al que se le asigna la tarea.

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

Una vez confirmada la acciéon la tarea pasa al “Buzén de Tareas” del usuario
seleccionado. La opcion “Mostrar Filtros”, permite la selecciéon de expedientes por su
estado. Al seleccionar el estado, se debe presionar el botén “Filtrar” y el mddulo
mostrara los expedientes que se encuentren en el estado elegido.

SUPERVISADOS

Los usuarios que posean personal a cargo podrdn 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 mouse sobre “Ver
tareas” en la fila correspondiente. Se la debe seleccionar en el casillero que se
encuentra a la izquierda del nombre, luego presionar sobre las opciones que se
encuentran en la parte superior de la pantalla (Avocarse, redirigirla o enviarla a guarda
temporal)

- Para avocarse la tarea, una vez confirmada la accién la tarea pasa al “Buzdn de
Tareas” del supervisor.

- Redirigirla: Si se presiona en “Reasignar las tareas seleccionadas” el médulo solicita el
nombre del usuario al que se le asigna la tarea. Luego se debe presionar en el botén
“Asignar” y el médulo solicita la confirmaciéon de la accién. Una vez confirmada la
accién la tarea pasa al “Buzdn de Tareas” del usuario seleccionado.

- Enviarla a Guarda Temporal: Si se selecciona “Guarda Temporal” el médulo abre un
cuadro en donde debe especificarse el motivo del envio a la guarda temporal.

Tareas Otros Usuarios

LNl Datos Personales Configuracion Consulta Sindicatura Ads
[N WINPT Gesticn periodo de ficencia  Config
i+ a

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

Dire

Ul

27007075370 Ingre:

El nombre de su superior jerarquica: * TEST PRUEBA ( PUESTAINICIAL - NGT#AM )

TEST PRUEBA { PUESTAINICIAL - DNGT#4M )

ector Mesa: = GDE - Sector Gestin Documental Electrénica |~

Analista Q
T e et oo | £t s e oty o e e —  ViSUAlizador - de mis
Cla A . .
& Ao Buzones, desde el Escritorio
Visualizador de mis Buzones «§ Compartir mi buzén s .
Unico.
Mofificacién de los términos y condiciones de uso de los sistemas de Gestion Documental Electrénica del Gobierno de 1a Repiblica Arger -
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Alli se elige el o los usuarios que podran visualizar nuestro buzén. El sistema nos pedira
confirmacién.

Luego de confirmar, el usuario que se haya especificado podrd ver las tareas
pendientes desde la solapa “Tareas Otros Usuarios”.

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

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 actuacién, lo
dirige a dos o mads destinos, que pueden ser agentes o sectores. La opcidn de enviar un
pase multiple se habilita solo para los expedientes que se encuentren en estado de
“Tramitacion” o “Ejecucién”, al momento del envio paralelo.

Consultas

La solapa “Consultas” permite la busqueda de expedientes por criterios generales o
por numero de identificacion.

# puEsTAINICIAL T IraEscritorio 3 salir
-

0 Expediente Electrénico ngrese el niimero GDI n E m

7ba328602300

Buzén de Tareas  BuzénGrupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Ofros Usuarios  Tareas en Paralslo Administracién  Admin Documentos  Rehabilitar Expediente  Configuracion Inicial

Consultas de Expedientes

@ Consultas

2 Blisqueda de Expedientes v [3] Consulta de expedientes por nimero MUNIMOR  [3) Consulta de expedientes en Guarda Temporal w
« <1 n>||»

Cédigo expediente Fecha creacion Usuario Generador Referencia Accién

Si se despliega el menu “Busqueda de Expedientes”, el médulo permitira la consulta de
expedientes generados por el usuario productor, por el sector al que pertenece, los
tramitados por él, lo que incidira en los resultados obtenidos.

Buscar en los expedientes generados por mi, en mi Sector o tramitados por mi

El mddulo habilita una pantalla en la que se deben definir los criterios de la busqueda.
El usuario puede optar por adoptar solo uno de estos filtros o combinarlos para acotar
los resultados.

Los criterios pueden ser:

- Si se desea realizar una consulta por rango de fechas, se deben completar los campos
“Fecha desde” y “Fecha hasta” y luego presionar en el botdn “Buscar” o “Cerrar” para
cancelar la busqueda. Se puede ingresar el dato en el campo correspondiente, o bien
indicarlo en los calendarios destinados para tal fin. El médulo mostrara por resultados
todos los documentos generados por el usuario durante el intervalo de tiempo
establecido.

- Busquedas por “Tramite”, por “Dato Propio” y por “Datos de la Solicitud”. En estos
casos, se debe seleccionar el cddigo correspondiente del menu desplegable, todas las
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opciones son combinables lo que permite ajustar el resultado. El listado de
expedientes obtenidos se organiza por columnas, seglin los metadatos principales de
la actuacion.

Consultar Expediente por nimero

En la opcion “Consultar Expediente por niumero del sistema”, el médulo habilita una
pantalla en donde se debe completar el nimero de registro del sistema de la
actuacion.

Consulta de expedientes en Guarda Temporal

Si se despliega el menu “Consulta de expedientes en Guarda Temporal”, el mdédulo
permitird la consulta de expedientes en estado de “Guarda Temporal” generados por
el usuario productor, por el sector al que pertenece, tramitados por el usuario o por
domicilio, lo que incidird en los resultados obtenidos.

Expediente con caracter reservado

El sistema dispone de funcionalidades que permiten reservar informacion de los
expedientes.

En un expediente con Tramite reservado quedaran reservados:

* |a caratula

e todos los documentos que se vinculen al expediente

¢ los documentos de trabajo.

Podran visualizar la informacidn del expediente los usuarios a quienes se les realice un
pase del expediente y tengan permiso de visualizacién (perfil reservado).

Para el armado y tramitacion de un expediente electrénico con Tramite reservado en
la solapa “Documentos” se habilita un botdn que sélo se activa cuando el Tramite de
un EE es reservado.
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