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1- Introduccion
1.1- Descripcion general

Se entiende por Expediente Electrénico al conjunto ordenado de documentos electrénicos que se
encuentran en el Repositorio Unico de Documentos Oficiales, para la resolucién de un tramite.

Todos los documentos que formen parte de un expediente electrénico tendrdn que ser
previamente generados en forma electrénica a través de CCOO (Comunicaciones Oficiales), GEDO
(Generador de Documentos Oficiales), el propio médulo de EE, o bien, si existieran en papel u otro

formato, deberan ser digitalizados a través de GEDO.

Los pases de un expediente pueden hacerse a un Usuario Particular, a una Reparticién/Sector
(Grupo de Trabajo) o a una Mesa Virtual de la Reparticion.

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

procedimiento de cada tramite.

Las Providencias de pase se generan en forma automatica sin necesidad de ir al médulo GEDO para
producirlas.

Se pueden adjuntar documentos de trabajo, sin ser parte del expediente, ya que no requieren de
una firma digital y carecen de numero de identificacion. Por ejemplo, una normativa que
complemente alguna etapa de la tramitacién.

e Se permiten realizar asociaciones entre Expedientes.

e Se permiten realizar fusiones de Expedientes.

e Se pueden realizar pases paralelos de Expedientes.

® Se puede asociar un documento a mas de un Expediente.

Al crear una caratula se permiten asociar datos o metadatos al tramite o Cddigo de Tramite
seleccionado, esta modalidad es de utilidad para la busqueda e identificacién de los expedientes.

El mdédulo ofrece la posibilidad de realizar consultas en linea de un expediente.

EL EE puede contener dos tipos de documentos:
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> Generados en CCOO
= Notas
= Memorandos
> Generados en GEDO
= Actos Administrativos
= Documentos Importados
= Documentos Libres
* Formularios Controlados
Documentos del expediente:
> Caratula: Se genera con los datos que se cargan en la solicitud de caratulacion.
> Modificacién de caratula: Se genera en el caso de que se realice alglin cambio en los datos
cargados en la caratulacion. Al modificarla se crea dentro del mismo expediente una nueva

caratula con distinto nimero de registro a la caratula inicial.

> Providencia: Se genera cada vez se realiza un pase.

1.2 —Tipos de campos

En las pantallas que se visualizan en el mdédulo se distinguen distintos tipos de campos que
se completan o seleccionan. A continuacidn, se muestra una lista de los mas utilizados.

En el caso de que no se complete alguno de los datos obligatorios, el médulo genera una
notificacion préxima al campo correspondiente.

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

Afo M ek

v Seleccion de dato: Permite seleccionar un usuario. Para ello, se deben ingresar las primeras
letras del nombre.
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Como es un campo predictivo, se despliegan las opciones por aproximacion. Se selecciona
al presionar en el dato buscado.

Enviara 4

Mothe: 1Y 2B B VIS & |[AM|FID I U &% LI i=|E .:?—_;@55

% Esiilo :' Farmsto |Normal | Fuznie | = | Tamafio = T~ O~

diecisiete capa [ CAPATT - UNC §
dieciséis capa [ CAPATE - UNC )

| diecinueve capa | CAPATD - UNC }

Estado:
=== diecionho capa { CAPA1E - INC )
! (@) Usuario CAPA D
|
Repartlcidn:

(o}
‘ () Sector ;
| - Sector:

Q
! O Mesa de |z Reparticion [

™ Realizar Pase ¥! Realizar Pase y Comunicar X Cancelar

v/ Botones de opcidn: se posiciona el mouse y se presiona la tecla izquierda. Cada botdn tiene
el nombre de la accion que realiza.

© salir sin Pase | © Realizar Pase ! Realizar Pase Paralelo 7 Generar Copia @ Notificar Expediente a TAD ® Cancelar

v Campo de fecha: requiere que se ingrese manualmente o se seleccione en el calendario
que se despliega debajo del dato.
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Expedientes creados por mi b 4

Fecha desde = Fecha hasta =
Cédigo Tramite: Q
Expedientes creados por mi ®
Fecha desde | e ] Fecha hasta =]
Cédigo Tramite:. 4 ago 2020 »
Motivo Iun mar mié jue vie sib dom [
2r 28 29 30 H 2
z % [ & 7
M 1" 12 |’ W E 16§
Dato Propio T 1w 19 ;o = 23 =+ Agregar

24 25 26 27 28 28
31 1 2 3 4 5 6
Datos de |2 $0llv.ma

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

v Combo: Se encontrara un campo desplegable al presionar en la flecha se despliegan las
opciones del menu.

Caratular Expediente Interno

Tramites &
Motivo interne:

Ll A B | ||2 |
|
ALUMODDOZ - Solicitud de Duplicado de Diploma
ALUMODDDS - Solicitud de Diploma /o Certificados
BECAS -Becas
Mativo externo: ‘

CARATULADN| - CARATULA INTERNA DNI

COMPO0001T - Compra Menor

CONTOODOT - Contratos

DEA - Digitalizacidn de expedientes para el archive
Datos del expediente e
= E4 >
Codigo Tramite: [ Q [ Elecutar
Descripclén Adicional del & Ejecutar
Tramite:

Email:

Teléfono:

B Caratular B Datos Propias de! Expediente HK Cancelar
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Para su seleccion, posicionar en la opcién buscada y presionar la tecla izquierda del mouse.
1.3— Glosario

Cardtula: Portada del expediente o actuacion que contiene los datos generales de los mismos.

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

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

> Expediente Externo: Expediente iniciado a solicitud de los particulares.

> Expediente Interno: Expediente iniciado a solicitud de las reparticiones de la Universidad
Nacional de Cérdoba.

Numeracion: procedimiento por el cual se ordenan numéricamente expedientes y actuaciones
administrativas. Se suma como elemento de identificaciéon imprescindible, establecido por la tabla
de cddigos, la sigla de actuacidn, el ano de firma, nimero de secuencia y reparticién.

Providencia: intervencidon administrativa de remisidon y/o elevacion asentada en un expediente o
documento. Se utilizan para intervenciones sin fundamentos o cuestiones de mero tramite. La
providencia no puede originarse por si sola, sino que debe responder a un tramite previo. Se debe
aclarar cudl es el documento que da origen al escrito.

Tramite: Es uno de los elementos informativos que integra la caratula. Referencia exigida para la
caratulacién de expedientes, que se define de acuerdo al nomenclador de Cddigo de Tramites.

Descripcion del Codigo de Tramite: Es una de las demandas informativas incluidas en la solicitud de
caratulacién. Surge del nomenclador del Cédigo de Tramites, por ejemplo: contrataciones,
certificaciones de servicios, oficios judiciales de embargo, etc.

Motivo: Breve descripcidon sobre el tema central de una actuaciéon administrativa. Integra junto a la
numeracion, sigla del sector y el afo, los elementos identificativos de este tipo de documentacion.

Nomenclador del Cddigo de Trdmite: Sistema integrado a partir de la definicién de rubros
codificados determinados por los cédigos de Tramite: Oficios Judiciales, etc. Su aplicacién es
exigida para la caratulacién del expediente y su posterior remisidn al organismo correspondiente.
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1.4— Acceso al modulo

Gestion Documental Electronica

Ingrese al Sistema con usuario y contrasena

[ o | I .

Se ingresa al sistema

Se accede con el nombre de usuario y clave del sistema GDE. Una vez completados los campos de
“Usuario” y “Clave”, se debe presionar en el botén “Acceder”. La siguiente pantalla muestra el inicio del
Escritorio Unico:

m Duls Prrscriiies Sl AdinbisiEn  MUSGEn  Comsa Usuuss

B Taes B MLz LR
[ s R Wil Aeris Mo i
e w1 SEDD [} 1 | 3
..... o o >
[ 3
I 1 o o L]
1 M 0 »
B M Supervisados
s &ma cenn - Arethn
Rumira RO BUNE.EDLLAR (] n c [}

Dzl Supenssados

Presione Uns tarea o un sUperisasa pard ver el peske
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A la derecha de la pantalla se encuentra la lista de aplicaciones a las que se permite acceder al
presionar la flecha cercana al nombre.
A continuacidn se presenta la pantalla de acceso al médulo Expediente Electrénico.

“|aL B iraEscritorio -3 Salir

Expediente Electrénico = ——rr mam

PRNGDELXEEDT

Buzon de Tareas GO RENTEY Actividades  Tareas Supsnisados  Tareas Ofros Usuarios  Tareas en Paralels  Consulftas Administracian  Admin Documentos Rehabilitar Expedients

Configuracion inial

Tareas Usuario

© Buzdn de Tareas Pendientas

3} Crear Mueva Solicitud [ Caralular Intemo [ Caratular Externo

&£ 0€ 1 L= -

= Tarea/Estado Fecha Ult. Modit.  Cédige Expediente Cadige Tramite Usuario Anterior Accion a reafizar
_ Imcsar
[ 4] 2020-07-14 152209 UNVoogoe Tedmille Gensrico TEST-PLAMES PUESTAINICIAL = Ejecutar
= Eupedents
TEST - FLANES
() Inici aciin 2020-07-14 15:19:08  EX-2020-00074749- -UNC-SDEUNC GENEDOOZZ Conlrataciin de Peisonal ESTUBL PUESTAINICIAL = Ejecutar
STUD

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. Luego, se despliegan solapas con el nombre de las tareas
contempladas en la aplicacién.

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

1.5— Buzodn de Tareas

Al ingresar al mdédulo, se muestra la solapa “Buzén de Tareas” que presenta todas las tareas
pendientes que tiene el usuario.
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Expediente Electronico

PRVGDELMEEDT

EMENETE VR Gurin Grps AciMcates  TemesSupenvesoos  Tamas Ol Usuanos Tamasen Pamiel  GomsulEs

Tareas Usuario

@  Buzin de Tareas Pendientes

B Graar Nugva Sofictud [ Garatularintemo B Garatular Extema

L il e ] (6 G
B Tarea/Estado  Fecha UL Modif.  Cadigo Espediente Cidign Trimite  Descripeidn del trimite
Carstulacion b
nicisckin OPO-0M-22 11250 EX-2020-DO000531 - UNC-UNG CONTHO0N Contietng = Ejecutar
Expe
Fehahilitacan
Tramfatin 00006 004758 EX-2016-00006558- LINC-UNE CONTDOON Contiaios [ Elecutar
= e Ex
PASE &
Trammacian 811713737774 EX-Z00S-00006328- -UNC-UNC CONTTORY Conmtes = EJI_'I_I.LI'
CONTRATOS
Pase de
Tramitacion 2020-01-29 112530 EX-2015-00006550 UNCUNE CONTOODDY  Contintos [ Ejecinas
Expedente 2

Testal e tasese pendlenes

Las tareas que se reciben en el “Buzén de Tareas Pendientes” se deben “Ejecutar”. El usuario puede
adquirir tareas del “Buzdon Grupal”, es decir las que fueron enviadas al sector al que pertenece. Se
permiten devolver las tareas adquiridas del “Buzén Grupal”.

1.5.1 - Caratulacion

- Solicitud de caratulacion de un Expediente Electrénico

A continuacion se muestra el inicio de la caratulacién de un expediente para los usuarios que no
tengan perfil de caratulador y deban solicitar la tarea a otro usuario o sector. En la solapa “Buzdn
de Tareas” presionar en el botén “Crear Nueva Solicitud” y se abrira la siguiente pantalla.
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| Motivo interno:

‘ Motivo externo:

I %
| (& Interne () Externo

| Codigo Tramite Sugerido: Q
|
Persana fisica Persona juridica
| cultcut: Mo Declara/No posee
Tipo Documento: -

Nimero Documeanto:
| Apellido/s: Mombre/fs:
Raron Social:
Email:
Teléfono:

Domicilio Legal Constituido

Pais: .
Provincia: -
Departamenta: -
Localidad: -
CallefAltura:
Domicilio:
Pisa: Dpta: Cpi

Chservaciones:

W Solicitar Caratulacion % Cancelar

Se deben completar los campos de “Motivo interno” y “Motivo externo” que consiste en el
“Asunto”. El usuario caratulador va a seleccionar el Cédigo de Tramite segun el detalle ingresado en

estos campos.

A continuacidn se selecciona el tipo de expediente, interno o externo,

10



]

Prosecretaria de Informatica

El moédulo permite al usuario solicitante la sugerencia del Codigo de Tramite, se presiona en el
campo desplegable “Tramite Sugerido” vy se elige la opcidn. Luego se deben completar los campos
obligatorios segun el tipo de expediente seleccionado.

Presionar en el botdn “Solicitar Caratulacion”.

El botén “Cancelar” redirige a la pantalla anterior.

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

> A un usuario caratulador
> A una reparticion y sector

Enviar Solicitud a ®
Tramite A
Motivo:
Desono
(O Usuario
Reparticdn:
Q
{®) Sector
Secor
Q

* Enviar Solicitud | % Cancelar

Una vez seleccionado el destino se presiona en el botdn “Enviar”. El botdn “Cancelar” redirige a la pantalla
anterior. Las tareas de caratulacidon se identifican con el nombre “Iniciar Expediente”. Sélo podran
caratular los usuarios con perfil de caratulador.

11
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Expediente Electronico

LN Rt Burtn Gogs  Ackidaces  Toress Superveanis  Temss Ofos Usmiaios Teeasen Pargels  ComullEs

Tareas Usuario

@ Buzin deTareas Pendientes

B Graar Nusva Soficned @ Caratularintemo R Garaiar Extemo

£ % 0 A p e
B Tarsa/Estads  Fosha Uit Modif.  Cddinge Espedients Gidign Trimits  Descripsidn dul trimiis
2000622 112530 EX-2020-00000531-UINCLNE CONTDIOD I> Elecuta
a
FUTOUEE 00 4T SH  EX-D016-0000655E- NN GONTDOO) iain > Efecutar
161193131774 EXI015-00006328--UNG UNC CONTDOY I Ejenur
e
[ Ejecinar

e

20200129 112630 EX-2015-00006550 UNCUNE CONTINODY  Controtos
E
T

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

Seleccionar el Codigo de Tramite del desplegable o dejar el sugerido por el solicitante de la

caratula.

El asterisco al costado del campo indica que ese dato es obligatorio. Luego de completar los datos
presionar en el botdn “Guardar”.

El botén “Cancelar” redirige a la pantalla anterior.
Luego de presionar en el botén “Caratular”, se visualizara el nimero del expediente generado.

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

-Usuarios con perfil de caratulador

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

El boton “Caratular Interno” permite caratular un EE interno (solicitado por un area o agente de la UNC)

en un solo paso.

12
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Caratular Expediente Interno x

Motivo interno:
|

Mativo externo:

Datos del expediente

Codigo Tramite: Q

Descripclon Adidonal del

Tramite:

Email:

Teléfono:

B Carzstular = Datos Propios del Expediente X Cancelar

Se deben completar los datos solicitados en la pantalla:
> Motivo interno: ingresar el “asunto” del tramite.
> Motivo externo: repetir el “asunto” del tramite.

> Cobdigo de Tramite: seleccion del Tramite.

> Descripcion Adicional del Tramite: aqui debera ingresar quién es el que solicita el tramite.
> Email: dato opcional

> Teléfono: dato opcional

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

13
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El botén “Caratular Externo” permite caratular un EE externo en un solo paso cuando una persona

cantidad externa a la UNC se presenta para iniciar un tramite.

Caratular Expediente Externo ®

Metivo Interno:

Metivo extarno:

; Datos del expediente

Cadigo Tramite:

Deseripcidn Adidonal del Tramite:

Cuit/Cull:
Tipo de documento:

Nuimero de Decumento:

Apellidoss:
Razon Sodial:
Ernail:

Teléfono:

| Domicilio Legal Constituido

= Z
(@) Persona fisica

(") Parsona juridica

[ Mo Dedara/No pesee

-

Nambre/s;

Pals:
| Provincia:
Departamento:

Localidad:

Domicilio:

Observaciones:

B8 Caratular B Datos Propios de

Calle/Alurs:

Pisa: Dpto: Cp:

Expediente X Cancelar

Se deben completar los datos solicitados en la pantalla:

14
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III

Motivo interno: ingresar el “asunto”del tramite.

Motivo externo: ingresar el “asunto”del tramite

Tramite: seleccion del Codigo de Tramite.

Datos Propios: datos asociados al Tramite.

Descripcion Adicional del Tramite: este campo se puede utilizar, en el caso de tratarse de
una persona juridica, para completar la razén social, ya que el campo destinado a tal fin es
limitado.

YYVYVYY

> Personas — Empresas: segun el solicitante se ingresan diferentes datos.
Personas
¢ Tipo de documento
e Numero de Documento
e Apellido
e Nombre
Empresas

e Tipo de documento
¢ NuUmero de Documento
e Razoén Social

> Email: dato opcional
> Teléfono: dato opcional

Luego de completar los datos solicitados presionar en el botén “Caratular Externo”.

El botén “Cancelar” redirige a la pantalla anterior.

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

solicita una serie de datos que varian para cada expediente electrénico en particular.

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

15
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Datos de Control

LICEHCIAS

Tipo de Caratula

Solicitud de Licencias

< | [Wacio]

Solicitud de Pago de Licencias Anuales no Usufructuadas

Presionar en el botén “Guardar” para continuar la caratulacién del expediente. El médulo indica
que se generd el expediente y el nUmero GDE asignado.

e

@ Se genero el expediente; EX-2020-00002160-
-UNC-AQ#FL

OK

Los tramites que requieren informacién adicional para la caratulacion generan dos documentos en
el inicio.

Expediente: EX-2020-00002 162- -UNC-AD#FL

Documentos

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

Buscar por:

Tipa Ano. Himero Ecosistema Reparficion
Mimero UNC al | NG -
e I}y Vincular Documentos
o (o] Uhe Q
-
Espeaal
[ Subsanar Emores Materiales [# Iniciar Documento GEDO ® Notificar TAD § Pago TAD

Q, Bisqueda de Documentos

Orden  Tipo de Documento Numero Documento

Referencia

Fecha de Asociacion Fecha de Creacion
24/09%/2020
2 PY - Licencias PY-Z2020-00002164-UNC-ADSFL Caratula 24/09/2020 12:3003 12430 = & Q
3:05
B 24/09/2020
1 PV - Caratula Expedienta PY-2020-00002163-UNC-ADRFL Caratula

24/09/2020 121307 =
121305 B & =

Totalde documenios: 2

& Descargar 1odos los DoCUMERTDS (Con pase)

16
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El documento que figura en primer lugar es la cardtula comun a todos los expedientes.

Universidad Nacional de Cardoba
2020 - Afio del Gral. Manuel Belgrano

Carditula Expediente
Nimero: PV-2020-00002163-UNC-A0=FL
CORDOBA, CORDOBA

Jueves 24 dz Septiembre de 2020
Referencia: Cardtula del expediente EX-2020-00002162- -UNC-AO=FL
Expedients: EX-2020-00002162- -UNC-AO=FL
Fecha Caratulacion: 24/09/2020
Usnario Caratulacidn: cincuenta y tres capa (CAPAS3)
Usuario Solicitante: cincuenta v tres capa (CAPAJ3)
Codigo Tramite: RRHHO00010 - Licencias

Descripcidn: licencias varizble
Email: -

Motivo de Solicitud de Caratulacida: licencia

4 27
Lmuudﬂdowm\lumn] de Cordaba

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

del tramite.

2020 - Afio del Gral. Manuel Belgrano

Licencias

Numero: PV-2020-00002164-UNC-AO=FL

CORDOEA, CORDOBA
Jueves 24 de Septiembre de 2020

Referencia: Caraula Variable EX-2020-00002162- -UNC-AO=FL

Tipo de Caratula: Selicitud de Licencias con Resolucion

cinmenta y ires capa

Secretario de Actuscion

Area Operstiva

Univerzidad Macional de Cdrdoba

17
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1.5.3 — Gestidn y movimientos de un Expediente Electrénico

En el “Buzén de Tareas” del usuario en curso se presentan los EE para iniciar o seguir con la
tramitacidn. Para avanzar en una tarea hacer presionar en el botén “Ejecutar”.

L] W Ira Esaritprie -3 Salir

ecdengtpaigs (e comencoe ] a]=]m]

PRVGDELMEEDT

EMENETE VR Gurin Grps AciMcates  TemesSupenvesoos  Tamas Ol Usuanos Tamasen Pamiel  GomsulEs

Tareas Usuario

@  Buzin de Tareas Pendientes

B Graar Nugva Sofictud [ Garatularintemo B Garatular Extema
AL (6 G

B Tarea/Estado  Fecha UL Modif.  Cadigo Espediente Cidign Trimite  Descripeidn del trimite

Ticksckin 20200437 112530 EX-2020-00000531- UNC-LINC CONTODD ContiEtes : [ Ejecutar
Expe.
kehabimoar

TramRaciin FORO-IE06 00 4758 EX-2016-00006558- -UNC-LNG CONTDOND Cofitiaing [» Ejecutar

s de EX

PASE &

Tramitacion 81113 TI7TE EXT01 500006528 UNC-UNG CONTTIOOD Contratng [ Ejecutas
CONTRATOS
pase e

Tramitacion 20200129 112530 EX-2015-00006BST UNC-UNG CONTIOODT  Contrados [ Ejecinas
Expedeme &

Testal e tasese pendlenes

Luego de presionar en el botdn “Ejecutar” se presenta la siguiente pantalla.

Expediente: EX-2020-00000531- -UNC-UNC

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediante j Historial de Pases Datos de la Caratula
Buscar por: Tipo Ano Numero Ecosistema Reparticion
Niamero UNC al |l UNG - Q
Nimero aQ Q
UNG b
Espedal
[# Subsanar Emores Materiales [ Iniciar Documento GEDO @ Notificar TAD S Pago TAD Q Blisq

La pantalla ofrece seis solapas:

> Documentos

> Documentos de Trabajo
> Asociar Expediente

> Tramitacién Conjunta
> Fusion

> Historial de Pases

> Datos de la Caratula
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1.5.3.1 — Documentos

La solapa “Documentos” permite visualizar el expediente y los documentos que lo integran. Sobre
la derecha de la pantalla en la columna “Accién” muestra una serie de iconos que permiten:

> Visualizar las caracteristicas del documento:

e Numero GDE

e Referencia

¢ Fecha creacién

e Tipo de Documento
e Firmantes

e Datos Propios

e Archivos de Trabajo
e Historial

> Descargar el documento: permite visualizar el documento

> Mas Datos: muestra el nombre del usuario generador del documento y, en el caso en que
corresponda, el numero especial.

-Vinculacién de Documentos

I Vincular Documentos

Para vincular un documento, se deben ingresar los datos del niumero GDE que le fue asignado
cuando se cred. Los datos son:

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

> Sector: donde se cred el documento

Una vez completo el ingreso de la identificacion del documento presionar en el botén
“Vincular Documento”.

Luego muestra la siguiente pantalla en la que se ve vinculado el documento.
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tobse FRRH00 19EUNCATD ADELAHTO A RESPONBNELE

©Salrsin Paze || B Roakza Pase + Reghear Pase Palek ) Gererar Copin | 9 Molikoar Expedionte = ThD N Cancelw

Sobre la derecha de la pantalla aparece una nueva “Accion”. El usuario en curso puede desvincular
los documentos que incluyé en la actuacién desde que recibié el expediente hasta que realice el

pase.

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

v/ “Con Pase” muestra el expediente completo.

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

v “Filtro” permite visualizar el expediente segun criterios que ofrece el médulo.

“Reparticion Usuario”: permite seleccionar los documentos generados en un Sector.
“ARo”: permite la visualizacidn de los documentos generados en el afio solicitado.
“Fecha de asociacion”: se ingresa un rango de fechas, desde — hasta, para la
visualizacidn de los documentos vinculados al expediente en ese periodo.

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

“Referencia”: se ingresa una o varias palabras que figuren en la referencia del
documento.
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& Descargar todos los Documentos (con pase)

Permite obtener todos los documentos en un archivo comprimido y guardarlo, respeta el filtro
seleccionado.

& Salir sin Pase

Se utiliza como un guardado, al presionarlo redirige al “Buzdn de Tareas” y guarda los cambios
realizados. “Cancelar la tarea” redirige a la pantalla anterior sin tomar los cambios.

* Realizar Pase

Al finalizar la vinculacion de documentos se procede al pase para proseguir la tramitacion del
expediente. A continuacion se muestra la pantalla de pase.
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Enviar a %

Motivo: 12 ¥ B B @ Vi |dh8: | ZEB 7 U &= LIS |(ERIEE =S|
‘; Estilo | = Formato |Normal | = | Fuente |~ Tamafio = ’]?i' /\h"
Estado: Iniciacion L 4
() Usuario
Reparticién:
Q
() Sector
Sector:
Q
() Mesa de |la Reparticion Q
[ Realizar Pase ! Realizar Pase y Comunicar ® Cancelar

En el caso de que se trate de un simple pase entre sectores del mismo nivel, se genera un pase automatico
desde el botdn “Realizar Pase” y en el motivo se sugiere repetir el motivo de la caratula del expediente.

Si necesitara redactar una providencia de elevacidn o mayor detalle del motivo del pase se recomienda
elaborar el texto del mismo en un solo momento, es decir sin abrir otras pestafias o pantallas (por
ejemplo para consultar algin dato), ya que una vez que se abandona la ventana del pase al volver el

sistema no registrara el texto que se ingrese posteriormente por lo que el motivo del pase quedard
“cortado” en la providencia de pase.

Luego presenta la opcién de cambiar el estado del expediente.
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o ]

3 Motivo: . R ;:’ | ﬂ"|é7;B I U ¢ x, x.;éz EE| __;=§:§|§§§|
|? Esiilo | » Formato |Normal |~ | Fuente - Tamafio -] Ty~ Oy~
|
|
Estado: iniciacion =
() Usuaria | Guarda Temporal
Subsanacion

Os | En Resolucion
4 ector

Tramitacion
1

| Q

() Mesa de la Reparticion Q

@ Realizar Pase %! Realizar Pase y Comunicar X Cancelar

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

El usuario puede cambiar de estado el expediente de acuerdo a su criterio, excepto el estado
Iniciacion que se genera automdaticamente.

> Iniciacion: estado con el que se crea el expediente. Durante el estado de Iniciacion se
pueden realizar modificaciones a la caratula.

> Tramitacion: se esta trabajando sobre el expediente o se estd tramitando el expediente.

> Subsanacién: estado optativo. Permite modificar los atributos y documentos del
expediente. El usuario que envie un expediente a subsanacién debe indicar los documentos
que seran objeto de modificacién y el motivo.

> Ejecucion: estado optativo. Para indicar que el objeto del expediente estd siendo ejecutado.
El siguiente estado posible es “Guarda Temporal”.

> Comunicacion: Expediente en proceso de comunicacion. El siguiente estado posible es
“Guarda Temporal” o “Ejecucién”.
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> Guarda temporal: el expediente se puede modificar si se solicita su rehabilitaciéon o
desarchivo.
> Archivo: el expediente no se puede modificar solamente consultar.

A los fines de evitar problemas con la tramitacién de los expedientes, tales como no poder
efectuar un “pase” entre otros, se deben utilizar Ginicamente los estados de: INICIACION -
TRAMITACION — GUARDA TEMPORAL.

De esta forma, todo expediente comienza por defecto en estado de Iniciacidn, cuando se
hace el primer pase de ese expediente se deberd hacer el cambio a estado de
TRAMITACION vy recién en el momento que culmina la tramitacion y si se desea archivar el
expediente previo a ello se deberia realizar el pase a GUARDA TEMPORAL.

A continuacién se selecciona el “Destino” del pase.

| Motivo: lf}t REBBP I =L PiB T U a|x £iiE

|: Estilo ~ | Formato | Nommal - | Fuente
-

| Pase para la prosecucion del tramite.

Estado: Tramitacion -
(®) Usuario capacitador 1 (capacitador 1)
Reparticion:
Q
{ () Sector
Sector:
Q
() Mesa de la Reparticion Q

[ Realizar Pase ¥ Realizar Pase y Comunicar % Cancelar
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Las opciones de “Destino” del pase son:
> A un Usuario: se ingresan las primeras letras del nombre o apellido y se despliegan las
opciones para seleccionar el usuario.
> A una Reparticidn y Sector: se ingresan los datos requeridos.

> Ala Mesa de la Reparticidn: se selecciona el Sector y el expediente pasa a la Mesa Virtual.

Luego puede optarse por presionar el botén para realizar el pase.

* Realizar Pase

Subsanar errores materiales

La opcion permite subsanar errores materiales o involuntarios luego de haber sido incorporado un
documento. Si un usuario vincula por error un documento que no corresponde a un expediente
electrdnico y realiza un pase, se puede marcar el o los documentos errados para desglosarlos en la solapa
documentos y vincular el o los documentos correctos.

Esta accién permite marcarlos y también limitar la vista de los documentos.

La subsanacion (desglose) debe estar justificada debidamente por un
Acto Administrativo gue argumente la accion. Dicho documento deberad ser
realizado por el superior o con la autorizacion del mismo.

Desde el expediente al presionar el botdn “Subsanar Errores Materiales”

(¢ Subsanar Errores Materiales
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Se presenta la siguiente pantalla en la que se muestran los documentos que componen el
expediente y habilita la seleccidn de los posibles de subsanar o desglosar.

Subsanackm de Errores Materiales

: & ¢ 1 g 3 | Bxisemdsoeuna g
arden Tipa da Documants Mimmars Documanta Retarencia Fecha de Asociacién  Facha de Ereasion  Snbasnar Aceién
Providercia PY-2020-000071 777 UNC-COEUNC Paze 12/00/2020 WEED 1 B &
Mamo ARE 00T CO0GT 776 UMC DOELNG Cornunieacitn EX 30G0-00001 40 12/ 08I0 LT I B £ Q
Pewidencis 202000001 19T-UNE-AF2 Paee AT 2020 (1973044 O B & a
Camprabnnle A GEEXHA0Y 1S NG A ADELAMTL A RESPORSADLE 2T 0 D e B & Q
Cathia Expeionts PUII0.0000T 192 LG AF2 (= 2/07/2020 063048 O R & qQ
o P PUITO0001 BA3- N ELING Chitula Furson BRHITFAILN % Huea (| B & g
Providercin Py-00-00001 355 GOEIND Fane QAT ME3A08 |_| I R
2 Casitul Expedient= PY-IE0-0000T 451 -INC-GELING Garitula el expediete EX-2 98AT/020 TOETEE [l B & q
PFrovidencia PY-2020-00001 49 T-UNG-QDEUND Face DIAIT2020 $I-00:30 O " R SR8
T Coriuln Varsble pora informacisn Prosupuestaric V2000 00007 A08-UNG-GOEUNE Cartuln 91/407/2000 $2:50:23 n‘.ﬁj:?v‘ (| B & Q

| Total de docunimios. 11

& Desearat looas ks Dacumeios {eon pase) |

| o Doepta | X Cancels

Una vez seleccionado el documento a subsanar (desglosar) se debe presionar en el botén
“Aceptar”.

Luego solicita el ingreso del numero del acto administrativo que avala la subsanacion del
documento. Dicho acto administrativo debera ser realizado por el superior o con la autorizacion del mismo
y se debera generar una Providencia de Subsanacion (PVSS) en el Mddulo GEDO, en donde se especifica el
documento a subsanar. Posteriormente se firmay se genera el nimero GDE, que se colocara para avalar la

subsanacion.
Vincular Acto Administrativo X
Buscar por: Tipo Aio Numero Ecosistemas Reparticion
Numero UNC Q UNC v Q

I Vincular Documento ® Cancelar

Una vez ingresado el niumero GDE de la Providencia de Subsanacién, se deberd presionar en el
botén “Vincular Documento”. Luego aparecerd una ventana en la que recuerda la vinculacién del Acto
Administrativo y solicita la confirmacién de la accién.
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Z-0% Alvincular el Acto Administrativo estara
Subsanando los documentos seleccionados.
2Esta seguro de continuar con la Subsanacon
de errores materiales?

Si No

El médulo avisa la vinculacidn exitosa.

o La subsanacion de los documentos se realizé

exitosamente.

OK

El documento desglosado aparece grisado en la solapa de “Documentos”:

& < ' {3 3 || DWstemisdeunspdgina
Onden  Tipo de Ducuments Wimer Dozuments Ruturencla Facha de Asocleciin Fecha de Crascién Azsidn
12T 2000
12 P Progecia do Subeanaitn T T T NG NG it e Stz
" - Prowi i V- TTTA NS GOENG e ir}
m ME - Wi ME-2020-000017 76-UNG-BDE IND G oo EX- 2020 00001 H g

Fv- Frnidencin

i 1P~ Gunrgiphants

- Caniuls Expedienie

- Frovdancia P D001 E4E LNC ELND 7]
[
spiTZI
- Providancis Y- DODEASES UNE BDELIC Paae 0RAT/2090 VRIEAE = &
Y-
» - — - - - 03T RO
- Cardhula Espedisnte PY-DEEN-HNETAS LN ODELING Corilidn del expeciiris EX.2 GEAI7/I02 42295 2
19530
03/ 2000
1 Pl Frovidancia 0001 HTUNCADELNT Faze G0 WEDOD0 7]
T £
Total e decumantes: 1
& Desearger todes e Docurmenios (2en paca)
Sin Pass
Filtia

@ Sl sn Pase. (P Reakow Pase

VIR0 THUNGAF
s i

PETIO0 T 1N AF2

® Cancelar

2600712000
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En el caso de seleccionar el documento a desglosar con la opcidn “Subsanar y Limitar”, el
procedimiento es el mismo explicado para la opcidn “Subsanar”.

La diferencia reside en la vista del documento posterior al pase, para todos los usuarios que tengan
bajo su control el expediente no permite la visualizacién. Solo lo puede ver el usuario que realizé la

bsanacion
Con Pass
€ ¢ 1 42y | | Evisiemisdeuns pdging
Orden Tipe dw Ducwmunts Mararo Documento Ruturercla Facha do Asocleclin  Fecha de Crescién Assidn
12 PV Proydenct do Sibeanacion P FTEMINTTTRLNCAINE Proyidancia de Subsanacion 4 q
" 14~ Provisncin FNCEE-I000 T TN G DELN Paas @? £ a
n ME- Mg ME-200-00001776-UNG- BDE NG G Caci EX- 20200000140 3 4 a
PV - Fromtdencin PIRO-I00 T THT-UNG-AFE Pane 3 & o
u IF- Darprobani= I IHIO T TS LAFE AL AT A HESFORSABLE B & 4
- Carkula Expadinta PUS0000000 1 13- LINE AF2 Eantts 2 & a
PV -Frovdancia VBT D000TE45 LNC- OOELIND 3 & o
P Providancis PUBI0-D000TSE5-LNC-BDELNC Paze 3 A Q
& PV - Cardhula Expedien Coviludn del expedierts £ B OE &
3 - Fags B £ q

B0
Tatal e decumantos: 1
A Deseargar Indos ks Documentos (con pass]
Sin Pass

Filsra

© Safirsn Pase | (7 Rleaizn Pase

= Reahzar Prse Parskl F1Cenerar Capia @ Wolificar Expedienie o TAD X Cancelar

La imagen anterior muestra el expediente visto por otro usuario, la “Accion” “Descargar
documento” también se encuentra grisada.

Luego del pase, no se permite la visualizacidon del documento al resto de los usuarios que tengan bajo su
control el expediente, al intentar la descarga del documento aparece un aviso que notifica sobre la
restriccion.
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Informacion b4

"'/;"‘ Este tipo de documento es reservado. Su
82, \isualizacion esta restringida a los usuarios
con perfil asignado. Consulte a su

administrador.

OK

Busqueda de Documentos

La opcion permite buscar y vincular documentos por “Datos Propios”, la siguiente pantalla solicita

los datos del documento a buscar.

Buscar por datos propios x

Datos de bisqueds

Fecha il Fecha =
desde hasta

@) Generados por mi .':) Generados por mi reparticion

[ Mostrar séln los tipos de documentos activos [ JTodos los documentos
Tipo Documento Q
Referencia

Q, Buscar Documento

Tipo de Documento Ndmero de Documento Referencia Fecha de Creacidn Acciones

< >

B Vincular Documanto

% Cancelar

Los campos que ofrece para completar son combinables.
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Buscar por datos propios x

Datos de blsqueda
Fecha 1210872020 Fecha 02092020
desde hasta

(@) Generados pormi () Generados par mi reparticion

[Mostrar stlo los tipos de documentos actives [redos los documentos
Tipo Documente.  pN) a
Referencia DINI - 3300000C - JUAN PEREZ |

Q, Buscar Documento

Tipo de Documento Nimero de Documento Referencia Fecha de Creacidn Acciones

< >

ih Vincular Documento ¥ Cancelar

Una vez completados los campos se debe presionar en el botén “Buscar Documento”, la pantalla
muestra los documentos que cumplen con los datos de la busqueda.
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Buscar por dalos prop

Datos de basqueda

Fechia 120082020 i) Fecha 02092020 i
decde hasta

(@) Generadospormi () Generados por mi repartidén

[Mostrar sélo los tipes de documentos actives [Tredes los documentos
Tipo Documento | o Q
Referencia DMl - ¥0000K - JUAN PEREZ.

Q, Buscar Documento

Acciones
DOCPE-
Bocumento Nactonal . 0003986-UNC. DI b 24109/2019 11:35:0 s
98 = L 3505 =
de Identidad 505 [18
UNC
5 ity DOCPE-
oeurmento Nacional
- 2019-00003599-UNC- dni villarreal 1&m9r2019103620 [ @ &
de [dentidad
UNC
. DOCPE-
Documento Nacional y
2019-00002912-UNC- dni 4oeEmeIs3EaE [ @ &
e ldentidad
UNC
< >

Cantidad de registros encontrados:3

I Vincular Documento X Cancelar

Se selecciona el documento y se presiona en el botén “Vincular Documento”.

€ € ' 43 3 | Evsemisoeunspdghe
Bden  Tipo du Ducsment Wimara Gocumnsiia Ruturencla hesidn
12 . Podcia do Subcanasitn U AT TTUNCAINE Proyidercia do Subranosion m & q
1 P Priencin P20 0000377 AN GOELRIE Pase 3 & a
" WE - W WE-2020-00001775-UNG-B0EHE o oo e EX 20250000140, 120072020 T0EE T B 4 a
£l PY-Prvidencia FHZE0 00001 TS NG AR Pae B & a
o I~ Gemprobante IO AOEANTO & HEBFONEAELE 2 4L a
awitacn
P Gl st P 0TI N A2 o 20720 Deraan 2 & a
o83l ==
& - Frovdsncia VA DGR3 NG GOELE Cartiuls Fusidn B 4 a
oargzn
3 PV Provdancia UNCBOELNG Paze Q8/07 12020 VHGTOE R B A& a
Tz
" P - Cordhula Expedients PO URCODELNG Caritdo del expedire X2 BB/ A032A5 B 4 a
cosF
oamr 2
3 - Fravitencia U S T-UNCBOELNE Fase 072020 WY S @ £ q
Tatal s documantoa: 12
ADesearger todos ks Documenios {con pasa)
Sin Pase
Ko

© Sefirsn Pase | [ Realoa % Clarcelar

1.5.3.2 — Documentos de trabajo
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La solapa “Documentos de Trabajo” permite anexar archivos de trabajo que no forman parte integrante
del expediente. Ejemplos: archivos Word, Excel, otros.

Tramitacion

Expediente: EX-2020-00001406- -UNC-GDEUNC

Documentos Asociar Expediants T j " Historial oe Pases  Datos de la Cardtula  Actvidades

e |V

#0rden Archive Tipo #ccidn & Archiva de Trabajn

X Cancelar

@ Salr sin Pase ™ Realiznr Pase 1 Generar Copin # Nolfficar Expe

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

Tramitacica @ Subir archivo X
Expediente: EXC-2020-00001406- -UNC-GDEUNC
wpedienie - “ 4 B Esteequipo » w (5] 4 Buscar en Esle equipo
Diganizar ~ F- O @
3 [ O ¥ Descargas. o N, Carpetas (1) o
#0rden Archive |= Documentos
= Descargas
Total de documentos e trabaj &= Imégenes o .‘,
Capturas de pan
© Salir sin Pasa ™ Realiza) Pase & Rualwar
| i EE Documentos
(=] =
1
@ Escritorio 0
> @ OneDirive = [l b
> W Este equipo X W
Imagenes
] ju—
> ¥ Red — Hocut
v . bd
Nombre de archivo: - Tedos los archivas he

e

Una vez que se realizé la seleccidn se debe presionar en el botén “Abrir” y el archivo queda
anadido al expediente.

Tipos de Archivos de Trabajo ®

Seleccionar tipo de archivo de trabajo |

E

- Foto

Plano
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Historial de Pases Datos de la Caratula Actividades

Archivo Tipo Aceidn X Archiva de Trabajo
NO-2020-00058331-UNC-VRE (1), pdf Otros 2 7+ B
Tatsl de documentos de tralujo 1
Q Salir sin Pase I Realizar Pase # Realizar Pase Paralein &1 Generar Copia ® Nofificar Expedients a TAD X Cancelar

1.5.3.3 — Asociar Expediente

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

Tramitacién

Expediente: EX-2020-00001406- -UNC-GDEUNC

Documentos  Documentos de Trabajo 5 pediente Historial de Pases  Datos de la Caritula  Actividades
Tipo Ao Numero Reparticion Actuacion Reparticion Usuaric
Q Buscar Expediente
EX - UNC

Thocu Afio. Nimero Reparticidn Codige de Trimite Exp. Estado Accidn

Total de expedientes asociados

0

© Salir sin Pase it* Realizar Pase * Realizar Pasa Paralelo ¢4 Generar Copla @ Notlficar Expadients & TAD X Cancalar

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

Tramitacion

Expediente: EX-2020-00001406- -UNC-GDEUNC

Decumentos Documentos de Trabajo ECERTETESLELIELES Tram | njunt 1 Historial de Pases Datos de la Cardtuta  Actividades
Tipo Anic Numaro Roparticion Actuacicn Reparticion Usuario
Q Buscar Expediente
EX - UNC
L AIE: 1 1 ISR
T.Docu  Afie Numaro Reparticién Cadigo de Trimite Exp. Estado Accidn
B 209 6I5E UNC-UNC CONTROO0 Elect. Tramitacion n
Total de expedientas ssorlados
© Salir 5in Pasa Cadls: P = & nar & Notificar ma TAD X Cancelar

Para completar la tarea seleccione en la columna “Accion” “Asociar Exp.”. El mddulo avisa que se
asocio el expediente.
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0

1 Asociar

|@ Se asocié el expediente.
b,

OK

1.5.3.4 — Tramitacidn Conjunta

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

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

Para tramitar en forma conjunta el expediente cabecera debe estar en estado de “Tramitacién” o

“Ejecucidn”. Todos los expedientes que se incorporen deben tener el mismo estado que el de
cabecera en el momento del armado.

34



GDE

Prosecretaria de Informatica

Tramitacion

Expediente: EX-20159-00006528- -UNC-UNC

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

Tipo Ano Numera Reparticidn Actuacion Reparticion Usuario Q Buscar Expadiante I Confirmar Tramitacién Conjunta

EX - 018 6558 UNC UNC Q &= Desvincular Todo

Desc. Tramite Afio Mimero Repartician Cadigo Tramite Accidn
Tolal de expedientes en ramilacion conjunta: o
© salir sin Pase ™ Realizar Pase +* Realizar Pase Paralelo ] Generar Copia ® Nolificar Expedients a TAD X Cancelar

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

Tramitacion

Expediente: EX-2019-00006528- -UNC-UNC

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expedients Tramitacidn Conjunta Fusic Historial de Pases Datos de la Cardtuia

Tipo Afo M particion A Reparticidn Usuario Q Buscar Expedients I Confirmar Tramitacidn Conjunta
EX - 2018 6558 UNG UNG Q & Dasvincular Todo
el o s B M
Desc.Tramite Afo Numero Reparticion Ccodigo Trémite Agcion
Contratos 2010 6558 UNC-UNC CONTDOOO ® =

Total de expedientes en ramitaeidn conjunia 1

© Saiir sin Pase ™ Realizar Pase " Realizar Pase Paraielo (# Ganarar Copia @ Notificar Expedienta a TAD X Canceiar

Hasta la confirmacién de la tramitacién conjunta el médulo permite desvincular expedientes de la
lista de incorporados.

Se permite el armado del grupo de expedientes para tramitar en forma conjunta en solo momento.

Una vez incorporados todos los expedientes electrénicos se debe ratificar con el botén “Confirmar
Tramitacién Conjunta”.

Il Confirmar Tramitacién Conjunta
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|@ Se ha confirmado la tramitacién conjunta.

‘ OK

El médulo confirma la operacidn. Para continuar se debe presionar en el botdn “OK”.

Cada vez que se incorpore un expediente, el mddulo genera, en forma automatica, providencias en
las que refleja la tramitacién conjunta.

Tramitacicn

Expediente: EX-2019-00006528- -UNC-UNC

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

B Desvineular Tedo

Desc.Tramite vl Reparticion Cadige Trimite

Contratos 2019 G558 UNC-UNC CONTOODDT -

Total de expedientes en tramitacion conjunta 1

© Salir sin Pase ™ Realizar Pase = Realizar Pase Paralelo £H Genarar Copia @ Nalificar Expediente a TAD ®K Cancelar

A partir de la confirmacion y hasta su desvinculacién, solo se permite realizar operaciones sobre el
expediente cabecera. Las acciones que se tomen sobre el expediente cabecera se replican en los
expedientes que componen la tramitacidn conjunta, es decir que cuando se vincula un documento
al expediente cabecera, también se vincula, en forma automatica, en los incorporados.

Una vez finalizada la tramitacién conjunta de los expedientes se permite desvincular el lote. Esta
accion se realiza al presionar el botéon “Desvincular Todo”. Cada expediente puede seguir la
tramitacién en forma individual.

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

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

Tramitacicn

Expediente: EX-2019-00006528- -UNC-UNC

Documentos Documentos de Trabajo  Asociar Expediente 8 Historial de Pases  Datos de |a Caratula

= Desvineular Todo

-Gl Sl I RS
Desc.Tramite Afio HNimero Reparticién Cadige Trimite Accidn
Contratos 2019 G558 UNC-UNC CONTOODDT -
Total de expedientes en tramitacion conjunta 1
© Salir sin Pase [ Realizar Pase =" Realizar Pase Paralelo £H Genarar Copia @ Naolificar Expediente a TAD ®K Cancelar

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

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

Mothva: R Y B @ @aiwrio o« |MY | iR I O aex L 2SR RIEE

= 5 Estilo '+ | Formate Nnm\a] "= | Fuane | [ Tamaiia B T;‘j = % 5

Pase para su Guarda Tempaeal

1 Estado; Guarda Temparal -
Usuario
Reparticion:
[ Q
Sector
Sector;
Q
Mesa de la Reparticion Q

[ Realizar Pase | ¥} Realizar Pase y Comunicar | X Cancelar

Al presionar en el botdon “Realizar Pase” muestra el siguiente aviso.
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Atencion b 4

El expediente se encuentra en Tramitacion
Conjunta. Al realizar el pase a Guarda
Temporal los expedientes vinculados se
desvincularan. ;Desea continuar?

Si No

1.5.3.5 — Fusion
La solapa “Fusion” permite agrupar varios expedientes en uno que quedara como cabeceray sera
el que tramite. Los expedientes fusionados pierden su individualidad, es decir no pueden volver a

tramitar en forma independiente.

Tramitacian

Expediente: EX-2020-00001791- -UNC-UNC

Documentos  Documentos de Trabajo  Asociar Exg Tramitacién Conj m Historial de Pases  Datos de la Cardlula
Tipo Afio Nimero Reparticién Actuacidn Reparticion Usuario Q Buscar Expediente I Confirmar Fusidn
EX - UNG Q
gz nas 2 B

T.Docu  Afo Nimero Reparticién Cédigo Tramite

Total de expedientes en fusian 1]

© Salir sin Pase [ Realizar Pase = Realizar Pase Paralelo 1 Generar Copia ® Notificar Expedients a TAD X Cancelar

Para realizar una fusidon el expediente cabecera debe estar en estado de “Tramitacién” o
“Ejecuciéon”. Todos los expedientes que se fusionen deben tener el mismo estado que el
expediente cabecera en el momento del armado.

Sélo se permite la fusidon de expedientes que estén bajo el control del usuario.
El expediente sobre el que se esta operando serd cabecera de la fusidn, su numeracion serd la del

expediente resultante de la fusidn. El resto de los expedientes que componen la fusién perderan la
posibilidad de volver a tramitar y pasardn a estado de “Guarda Temporal”.
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Tramitacion

Expediente: EX-2020-00001791- -UNC-UNC

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expedient Tramitacio it m Historial de Pases Datos de la Caratula
Tipo Ano Numero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario | Q, Buscar Expediants I Confirmar Fusion
EX - 20me 6528 UNG UNG Q
@ £ H M3 »
T.Docu  Aiio Mamero Reparticidn Cadigo Tramite Accidn
Total de expedientas en fusion (]
@ Salir sin Pase ™ Reslizar Pase & Reslizar Pase Paralelo 1 Generar Copia @ MNotificar Expediente a TAD ® Cancelar

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

Tramitacion

Expediente: EX-2020-00001791- -UNC-UNC

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente amit t m Historial de Pases Datos de |a Cardtula
Tipa Ano Numero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario Q Buscar Expediente I Confirmar Fusion
EX - UNC Q
&« < il i > B
T.Docu  Afo Numerg Reparticién Codigo Tramite Accién
EX 2019 6528 UNC-LUNC CONTODOO1 - B
Total de expedientes en fusion 1
© Salir sin Pase [ Reafizar Pase +* Realizar Pase Paralslo ] Generar Copia @ Notificar Expedients a TAD % Cancelar

Hasta la confirmacién de la fusidon el médulo permite desvincular expedientes de la lista. Se permite el
armado del grupo de expedientes para la fusidn en un solo momento.

Una vez seleccionados todos los expedientes electronicos se debe ratificar con el botén “Confirmar
Fusion”.

Y Confirmar Fusion
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Confirmacion x

4n La operacién de fusionado no puede
2% deshacerse. ;jEsta seguro?

Si No

El médulo solicita la confirmacién de la operacion.

l.-""_" Se ha confirmado la fusién de los
expedientes.

OK

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

Los expedientes fusionados se podran consultar a través del expediente cabecera en la solapa
“Fusién” o individualmente, en ese caso el médulo indica que forma parte de una fusion.

A partir de la confirmacidn solo se permite vincular documentos o realizar operaciones sobre el
expediente cabecera. Los documentos vinculados sélo forman parte del expediente cabeceray no
se replican en los expedientes fusionados.

Una vez que se confirma la fusién del mdédulo genera en forma automdtica providencias que
indican la operacion:

> Vinculacion en el expediente cabecera: se documenta la operacién y muestra la lista de
expediente fusionados.

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

1.5.3.6 — Historial de Pases
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El médulo permite visualizar los pases realizados durante la tramitacién del expediente.

Tramitacidn

Expediente: EX-2020-00001791--UNC-UNC

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expadiente Tramitacion Conjunta Datos de la Caratula

Orden Fecha Emisor Ecosistema Drigen Ecosistema Destino Estado
2 12/08/2020 12:58:01 5 T LS UNC UNGO Tramiitacion
1 12082020 125202 e UNC UING Iniciacidn CONTRATOS

© Salir sin Pase * Realzar Pase +* Realizar Pase Paralelo 1 Genarar Copa @ Notificar Expedients a TAD X Cancelar

1.5.3.7 — 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-2020-00001791- -LUNC-UNC

Documentos  Documentos de Trabajo  Asociar f i i Historial de Pases EsFIERL ERERe 1T

Realizar Pase a Tramitacion
Motivo del Gltima pase:

Datos del Expediente
Interra Externo
Cadigo Tramite: CONTI0001."Contratos® - =

CONTRATOS
Descripaidn Adidonal del Tramite:

Culticule No Declara/No posee
Tipo Documento: -
Nimero Documente: Sexo
Apellidals; MNombre/s:
Razon Soclal;
Email
Telefono:
DBamicilio Electoral
Pais:
Provincia:
Municipio:
Ciudad:
Barrio:
Monablock:
Caile/Aloura:

G Modificar | M Guardar x Car

© zair sin Pase I Realizar Paso & Realizar Pase Paralelo N Ganerar Copla # Notificar Expodienta a TAD X Cancelar

1.5.3.8 — Actividades
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En la solapa “Actividades” se visualizan las solicitudes realizadas para el expediente en curso, como
por ejemplo las solicitudes de generacién de copia parcial del expediente

Tramilacion

Expediente: EX-2020-00001 791- -UNC-UNC

Documentos  Documentos de Trabajo  Asociar Expadiante T tas Tenjunt L Historial de Pases  Datos de fa Cardtula
@ Cancelar todas las actividades pendientes
A R Tl s
Fecha Usuario Usuario cadigo
Cadigo Expediente Tipe actividad Fecha creacidn Estado Acclones
resolucién actual resalucién Tramite
13/08/2020
EX-2020-000017%1- -UNC-UNC Creaclén de paguets en ARCHIVO . ARCH HABIERTA CONTODO01 P> Ver
1258
© salir sin Pase [ Realizar Pase = Reallzar Pase Paralelo & Generar Copia & Notificar Expedients a TAD ® Cancelar

@ Cancelar todas las actividades pendientes

Al presionar se cancelan todas las actividades pendientes. Luego presenta una solicitud de
confirmacién de la accidn.

Confirmacion b 4

;Desea cancelar todas las actividades
pendientes?

Si No

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

Un usuario del sector puede seleccionar una tarea para realizarla, presiona en el botdn “Adquirir” y serd
remitida al buzdn de tareas individual.

Al “Adquirir” una tarea el usuario se hace responsable por la ejecucién.
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Buzin de Tareas Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios  Tareas en Paralela Caonsulias

Tareas Usuario

© Buzon de Tareas Pendientes

Bl Asignar Tarea  #f} Mostrar Filtros

o e 3 > »

Tarea/Estado Fecha (i Modif.  Cddigo Expediente cddigo Trdmite Deseripeion del rdmite  Motive Usuario Anterior Accldn a realizar
TST TRAMITE

Tramilacidn 2020-08-04 1917:43  EX-2020-000071659- -UNC-AAAFREC TSTRESERY i . PRUEBA VIS GDEZS (o] Adquirir
RESERVADO

Iniciar Expediente  2020-06-12 12:38:24 GENEQODOD "Licitacion Pablica® * CAPAR e Adquirir

Iniciar Expediente  2020-06-12 12:32:39 UNIVODZ99 "Trémite Acotado UNC® ® CAPAS ¥ Adquirir

Iniciar Expediente  2020-06-12 12:30:16 BECAS ‘Becas” x CAPAS x Adquirir

Iniciacion 2020:07-23 122507 EX-2020-00007148- -UNC-MERFL UNIVODSa8 Adscripciones Pasedel E. CAPAS Q@ Adquirir

Iniciar Expediente  2020-06-1211:4016 UNIVODgag "Trémite Acotado UNC® x CAPAS ¥ Adquirir

Iniciar Expediente  2020-06-12 11:39:33 UNIVODZ99 “Trémite Acotado UNC® ® CAPAS Qi Adquirir

Iniciar Expediente.  2020-06-12 11:37:49 UNIVOD99a ‘Tramite Acotado UNC x CAPAS C Adquirir

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

[Z) Asignar Tarea

Para derivar una tarea se debe marcar el casillero que se encuentra a la izquierda del estado de la
actuacién y luego presionar en el botén “Asignar Tarea”. El médulo solicita el nombre del usuario al
que se le asigna la tarea.

Buzon de Tareas Buzdn Grupal Actividades Tarsas Supervisados Tareas Otros Usuarnios Tareaz en Paralelo Consultas

Tareas Usuario

@ Buzodn de Tareas Pendientes

3 Asignar Taraa B WMeetrar Fillene

el Usuario al que se le asig las tareas
Fachedort (capactianort) Asignar Cédigo Trimite  Descripcion del tramite  Motivo Usuario Anterior  Accién a realizar
| Tramitacion 2020-08-04 171743 EX-2020-00001659- -UNC-AAA#REC TSTRESERV TIheRE PRUEBA VIS GDE2S Gl Adguirir
. RESERVADD

| | imiciar Expediente  2020-06-12 12:38:24 GENEQUODOD “Licitacion Pabfica® x CAPAR C Adguirir
|| Iniciar Expediente  2020-06-12 12:32:38 UNIVDO%S4 "Trémite Acotado UNC” x CAPAS Cal Adguinr
|+ Inicler Expediente  2020-06-12 12:30:16 BECAS “Becas” % CAPAS i Adguirir
I_ Iniciacion 2020-07-2312:25:01  EX-2020-00001148- -UNC-ME#FL UNIVOOS%8 Adscripciones Pasedel E... CAPAT Qd Adguirir
|_ Iniciar Expediente.  2020-06-12 11:40116 UNIVOOS9S "Tramite Acotado UNC” ¥ CAPAS i Adguinir
| Iniciar Expediente  2020-06-12 11:39:33 UNIVDO929 “Trmite Acotado UNC” % CAPAS Qi Adquirir

Luego se debe presionar en el botdon “Asignar” y el médulo solicita la confirmacién de la accién.
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Va a asignar las tareas seleccionadas al
usuario CAPA2. ;Esta seguro?

Si No

Una vez confirmada la accidn la tarea pasa al “Buzdn de Tareas” del usuario seleccionado. La opcion
“Mostrar Filtros”, permite la seleccién de expedientes por su estado.

Buzon de Tareas ECELGELTEIN  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios  Tareas en Famlelo Consuitas

Tareas Usuario

@ Buzon de Tareas Pendientes

[# Asignar Tarea ) Ocultar Filtros

Estado | Tedos los estados... » Fecha Ult, Modif, i Motivo Céadigo Tramite: Q Y Fitrar | ® Quitar Filtro
Reparti T Q Usuario Anterior Q Mddulo Origen Q
Iniciar Expediente
Iniciacin
Tramitacion odif. Cédigo Expediente Cadigo Tramite Descripcion del trdmite  Motivo Usuario Anterior Accidn a reallzar
Gomunicacion TST TRAMITE
| T . 1117:43  EX-2020-000071659- -UNC-AAA#REC TSTRESERV PRUEBA VIS.. GDEZS Qi Adquirir
Subsanadion RESERVADO
En Resolucion =
| ] ] GENEQOODD ‘Licitacion Pibiica’ x CAPAG O Aciguirin
Ejecucion
|_ I rdiin 23239 UNIVOO9G9 “Tramite Acotado UNC” % CAPAS (] Adgulric
|— Inicisr Expediente” 2020:06-T2 7123016 BECAS "Becas' X CAPAS O Adguirir
| Iniciacién 2020-07-23 122501 EX-2020-00007148- -UNC-ME#FL UNIVOO9%8 Adscripciones Pase del E . CAPAS Cd Adquirir
| Iniciar Expedienta  2020-06-12 11:40:16 UNIVOD999 “Tramita Acotado UNC ® CAPAS Q@ Adguirir

Al seleccionar el estado, se debe presionar el botdn “Filtrar” y el médulo mostrara los expedientes
gue se encuentren en el estado elegido.

1.7—- Tareas Supervisados

Los usuarios que posean personal a cargo podran ver las tareas pendientes de sus supervisados a
fin de avocarse las tareas o reasignarlas.
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Buzon de Tareas  Buzon Grupsl  Actividades Tareas Ofros Usuarios  Tareas en Paralelo.  © I A Admin Do Rehatilitar Expedients

Canfiguracion Inicial

Buzon de Tareas

©@ Buzon de Tareas Pendientes

& £ A ||

E2 Nombre Supervisado Tareas Pendlentes Aceldn
Capacitador 1 (capacitadori) a

" Capacitador 2 (capacitador2) a
Capacitador 14 (capacitadorid) 15 Ver tareas
Capacitador 15 (capacitador1s) 23 Ver tareas
Capacitador 16 (capacitador16) 73 Ver tareas
Capacitador 20 (capacitador 20) z \er tareas

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

A continuacidn se presenta la pantalla con las tareas pendientes del usuario seleccionado.

Buzén de tareas de Capacitador 15 ®
b
W Avocarme las tareas seleccionadas &' Reasignar las tareas seleccionadas [ Enviar a Guarda Temporal

& € 1 e B B

Cadigo Deseripcion

Tarea/Estado Fecha Ult. Modif.  Codigo Expediente Usuario Anterior Accién
Tramite del trémite

i [ Tramitacidn 2020-08-12 12:09:41  EX-2020-00000531- -UNC-UNC CONTO0001 Conlralos 555 @
[]  Tramilacién 2020-06-05 10:43:20 EX-2020-00000997- -UNC-AAA#REC ~ CONT00001 Contratos Contrataci... @
Tramite
[0 Paralelo 2020-05-20 16:39:30  EX-2020-00000772--UNC-AAA#FAUD  UNIVDO29S agregarin... &
Acotado UNC
[]  Iniciacién 2020-05-14 20:39:10  EX-2020-00000747- -UNC-AAA#REC CONTODOD1  Contratos prueba lau &
| Total de tareas pendientes: 4
! *® Cerrar

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

BB Avocarme las tareas seleccionadas

En el caso de avocarse la tarea pide la confirmacién de la accién.
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Confirmacion

@ Va a avocarse las tareas seleccionadas. jEsta
seguro?

Si No

Una vez confirmada la accién la tarea pasa al “Buzdén de Tareas” del supervisor.

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

& Reasignar las tareas seleccionadas

} Buzén de tareas de GDE11 b 4
I Avocarme las tareas seleccionadas & Reasignar las tarea; =~ ] — - e
{ &< I s [ Usuario al que se le asignaréan las tareas seleccionadas
. Capacitador 1 {capacitador1) Asignar
[ B4 Tarea/Estado Fecha Uit. Modif. Cédigo Expediente Accién
v|  Tramitacion 2020-08-1212:09:41 EX-2020-00000537- -UNC-UNC CONTOO0D1  Contratos 555 @&
| |
[] Tramitacién 2020-06-05 10:43:20 EX-2020-00000927- -UNC-AAA#REC CONT00001 Contratos Contrataci... @&

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

Asignar
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( ) Va areasignar las tareas seleccionadas al
usuario 21010 IILLL ESta seguro?

l ‘Si‘No

Una vez confirmada la accidn la tarea pasa al “Buzdn de Tareas” del usuario seleccionado.

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

@ Enviar a Guarda Temporal

| | |

Mative:

= : ' * Realizar Pase *¥ Cancelar

1.8— Tareas en Paralelo

Las tareas en paralelo se habilitan cada vez que un usuario realice un pase mdultiple de un
expediente. Esto quiere decir que, al momento de hacer el pase de la actuacion, lo dirige a dos o
mas destinos, que pueden ser agentes o sectores. La opcidn de enviar un pase paralelo se habilita
solo para los expedientes que se encuentren en estado de “Tramitacion” o “Ejecucién”, al
momento del envio paralelo.
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Se debe presionar el botdn “Realizar pase paralelo” que figura en el inferior de la pantalla.

«~ Realizar Pase Paralelo

Tramitazion

Expedieribe: EX-2020-00000553 - INE-UNG

Dacumentos [ de Trabagn  AsaciarE: Conpantn Fusién  Historial de Pascs  Datos de |a Cardtula
Busca for Tipa B Wimen Ecossstaimg Rapariicin
Hirmero UNC a UNG - aQ
By Vincular Docurmertos
Nimeno
Q UHG = a
Espedal
O Subsanar Ermires Matsrisles & Iniciar Docurment GEDC | e Motfcer TA 5 Fagn TN Q Bisquens de Documenins
Ortten Tipo de Documunis e Ducumuntn Wutarancla Fuche de Anociaciin  Fechd e Cresciin Aerion
4 Y- Providensa P 00 BET-LNC- SUELNG Past 1BAB2020 12258 B & a
Py - Prvidencia P-2020-00000530-URC-UNT Fase ZEMAZ0Z0 1130 B & Q
IF - infonmie Grifics - DOET-IOODOSES UNGND LN B, T4 1120 B £ a
P Cardtila Expditie 202000000 53-MEUNG Gatila mousnnsEs B £ a
12
Tt de docementos: 4
& Descorgar todns s Documentas (con pass)
Sim Pree
Filli
@ SatranPase | I Relizar Pase # Realizer Pase Pardels | 8 Generar Copia # hatificar Expoderts n TAD % Cancelar

Una vez presionado el botdn, 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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Motivo:

Estado:

Destino:

1‘ Usuarios:

Sectores:

it RBBYIYC (NG eis rx(s vipE|lcx=s==
o 5 Estilo v Formato _.I.\I(Iarmai. - | Fuente [ [ Tamario v Tﬂv ‘:hv
Paralelo
&€ | |1 L (121
Usuario Motivo de pase Accion
Usuario: + Agregar

Cod RS I = R

Reparticion - Sector Motivo de pase Accion

Reparticidn: Q  Sector: Q | < Agregar

‘ & Realizar Pase Paralelo & Cancelar
|

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

Si se desea enviar el expediente a usuarios se debe completar el campo predictivo destinado a tal
efecto y seleccionar al agente correspondiente del menu disponible.
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Motiva:  [§ & B iz IS |z iE EES
‘; Esiile | - | Tamafio N |'|'E' Py -
Estado: Paralelo
Destino:
Rl LA ||
: Usuario Motivo de pase Accidn
Usuarios:
Usuario:  capacitador 1 (capacit: | e Agregar
il R A B
Reparticion - Sector Motivo de pase Accién
Sectores:
Reparticion: Q, Sector: Q | & Agrogar
" Realizar Pase Paralelo | % Cancelar

Una vez seleccionado el usuario, se debe presionar en el botdn “Agregar” para que quede
registrado como uno de los destinatarios del expediente.
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Motvo: E Y BB @mYpiv - |MNIZIB 7 U x i is|=EiEEE s
| Estilo ~ | Formato [Nomal ~| Fuente = | Tamafo [=] Ty~ &y

Estado: Faralelo

Destino:
<l 2 it SR Al
Usuario Motivo de pase Accion

Usuarios: Capacitador 1 (capacitador1) & X
Usuario: + Agregar
&l & | B
Reparticidn - Sector Motivo de pase Accién

Sectores:
Reparticién: Q Sector: Q | 4 Agregar

! Realizar Pase Paralelo | % Cancelar

Una vez cargado el primer usuario, se pueden seguir agregando otros si se repite la operacion. Si se
desea, se puede 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. Ambos datos pueden ingresarse en forma manual, si se conocen. De otra manera, si se
despliega la lupa se puede buscar la informacién.
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Motivo: £y BB @®PIv > |[MIG|2iB 7 U &|x » (= i=|F#E]
_ji Esiio] || Formaio Normal |~ Fuerte | - Tamaio |
|
|
Estado: Paralelo ‘
Destino: ‘
4 I i S
Usuario Meotivo de pase Accién
Usuarios: setentay oc! . -
Biisqueda de Repartician &
Usuario:
Buscar |
SIS (e Jo [5]]»
Sectores: Codigo Nombre
Reparticion: Q[ Sector’! Q' 4 Agregar | |
#* Realizar Pase Paralelo | ¥ Cancelar

Una vez seleccionado el sector, se debe presionar en el botén “Agregar” para que quede registrado
como uno de los destinatarios del expediente.
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Motvo: [fy By @ BT o (M| 2B 2 U s|x ciEEFEEEE|
- [ Estlo | - Fermato | Normal |~ | Fusntz | |~ Tamaiic - | Ty~ O5-

Estado: Faralelo

Destino:
& € ) L[5 | e

ERta s, Capacitador 1 (capacitador1) @ X
Usuario: + Agregar
el 0 il S
Reparticion - Sacior Motivo de pase Aaccidn

Seclares. GDEUNC GDE & %
Reparticion: Q| Sector: Q| Agregar

¥* Realizar Pase Paralelo | ¥ Cancelar

Finalizada la carga de los destinatarios, se puede seleccionar el icono de didlogo para ingresar el
motivo de pase especifico para cada usuario, si asi se lo desea.

Motivo Propio de pase X

Motivo de Pase para la reparticion: GDEUNC-GDE

Pase para la prosecucion de su tramite

Guardar Cancelar

Finalizada la operacién, se debe presionar el botdn “Enviar Pase Multiple” para
perfeccionar el pase.
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@3 Se generd el pase del expediente:
EX-2020-00001377- -UNC-GDEUNC

Se envi6 a los usuarios: Capacitador 1

Se envio a los sectores: GDEUNC-GDE

OK

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

Buzdn de Tareas Buzén Grupa!  Actividades Tareas Supervisados Tareas Otras Usuanios: Tareas en Paralelo Consulias

Tareas en Paralelo

@ Buzdn de Tareas en Paralelo
&£ € = ' 2 A -

Estado Expadionte Fecha Motive Destinatario Acciones

Pendlente EX-2020-00001377- -UNC-GBEUNG 2020-08-18 113804 Pase para la prosecucion de su tramite

v

Pendlignte 2020-08-18 11,235 Pase Parzlals,

¥

Pendiznte 2020-08-14

1112672 Page paralelo

i

Pendiente EX-2020-00001404- UNC-GDEUNT 2020-0B-13 112609 Pase paralso

¥

Total de tareas pondentes 4

En el “Buzén de Tareas en Paralelo” se registrara la lista de los expedientes en estado paralelo.
Cada expediente figurard tantas veces como destinatarios lo hayan recibido. En la columna
“Estado” se detalla la situacién de cada usuario frente a la tarea recibida. Si el estado es
“Pendiente” es porque el receptor del expediente aln no lo trabajé.

En el caso de que la solapa no muestre ningun expediente en el buzdn, 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
descripta en la columna “Tarea/Estado” como “Paralelo”, lo que indica que fue recibido como parte
de un pase multiple.
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Buzdn Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Obos Usdanos Tarsas en Paralelo Consullas Administracidn Admin Documenios Rehabilitar Expadients. Configuraciin Inicial

Tareas Usuario

@ Buzon de Tareas Pendientes

[E Crear Nueva Soliclud ~ [3 Caratular intermo & Carawlar Externo
€ £ 1 | e [

B Tarea/Estado Fecha Ul Modif,  Codigo Expedients Cadigo Trdmite  Descrlpeion del tramite Motive Usuario Amtarior Accitn a realizar

1 Pamlelo 20200818 11:34:04  EX-2020-00001 377~ UNC-GDEUNC HECAS Hacas [> Ejecutar qu Davolver
Pristia i

| Inlgigcidn 2020-08-1811.3148  EX-2020-00007 875 -UNC-GDEUNG GENEDDOZE Onele Judiclal > Ejecutar
Expedisnies 5.
Causante .

) Iniciacion Z020:07-01 134511 EX-2020-000(1402- LUNC-GREUNG UNIVOOTLE Hecas > Ejecutar
(Depandancl

El receptor debe ejecutar la tarea del mismo modo que para trabajar otro expediente.

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

Faralolo

Expecliente: £X-2120.00001377- -UNCGDEUNC

Documantas deTrahaje  Asocinr . Himarial da Pasas  Datos da la Caratuda
Bemcar poe: Tipa i Sy Fcosistens Roepraticidn
Mirmero LNC @ | uno -
B Vincular Documertos
Niienern a oG a
Especial
¥ Subsanar Erores Matenges | Iniciar Documento GEDD | g hini ALl 5 Fagn TAL QL Simqueda de Documenos
Ovibon  Tipe de Document Antiwecia Puchid de Aasclacin  Fecha d Creacidn Aceidn
Pe-Proedencs  meEmnasmwledwce Pma m & g
P Pronigincia P D0000 TR 1P LINGANG Pase VBAGH 2 1134 04 B £ a
P Produnils PACA02 00001311 UNC-ODELNG Pukg VRAA2ER0 1 1:2000 m & A
2 PV-Contuln Yarishle Secas PY-202 000U 1375 L8NG GOELNE Cordue SN0 1T 5T B & 4
B - Caritula Bxpadients Y20 D000 13 7B-LINC-COESNE Cariuia 06/ 145757 B & q

Fatal de dooumenoe: 3

& Descargar tados lns Documentas oon pace]

Sin Pos

Filw.

Q Sairsin Fase | @ Resizar Pase | ©F Fayak ) Generar Capla | Mabficar Expatients 8 TAL ® Cancelar

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. Cuando se ingresa a la pantalla de pase se debe consignar el
motivo en el campo correspondiente. Como el agente que envid la tarea en paralelo es quien tiene
el control del expediente, el que responde a la solicitud solo le puede efectuar el pase a él. Por este
motivo los campos “Estado” y “Usuario” figuran en color gris y con los datos fijos.
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!Motivo: iy EBREBEGYIY | LI O s £IiE = |E

ElE==s|
: Estio | = Formasto Normal * | Fuente * | Tamafio - Tﬁ - ’-&'
| Fase para la prosecucion de su tramite
Estado: Paralelo (7]
Destino
Usuario: Capacitador 1 (capacitadort) 2]

™ Enviar ® Cancelar

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

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

Buzon de Tareas  Bugon Grupal  Achividades  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuanos  [REUTTRGLETE ST Consilias

Tareas en Paralelo

© Buzon de Tareas en Paralelo

Estado Fecha Motivo Destinatario Acciones
Terminade 2020-08-18 11:34:04  Pase para |z prosecucian de su trémite PUESTANICEAL
Pendiznie 2020-08-18 11:33:51  Pase Parslalo CAPAGE =]
Pandianie Z020-08-16 112622 Pase paralain GOEUNC-GDE =
Pendisnte 2020-08-18 11-26:00  Pese pasaleio. CAPATE =3
Tatal 44 tareas pendiantes 4

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

El agente que envid el expediente en forma paralela puede, si asi lo desea, adquirirlo de cualquiera
de los destinatarios y en todo momento. Para efectuar dicha operacion, se debe presionar en el
botén “Adquirir” de la columna “Acciones”. Al adquirir la tarea, se le quita el expediente del “Buzén
de Tareas” a quien lo habia recibido. El cambio se vera reflejado en la solapa “Tareas en paralelo”
del usuario que mantiene el control de la actuacidn. La tarea figurard en estado “Adquirida”.
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Confirmacion b 4

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

Si No

Burdn de Tarsas Buzan Grupal Adtividades Tareas Supervisados Tareas Ofros Lsuanios Tareas en Paralelo Consulias

Tareas en Paralelo

@ Buzon de Tareas en Paralelo

Estado Expadinnts Fecha Mative Destinatario Acclones
Adguirida EX-2020-D0001377- -UNC-GDEUNC 2020-08-1811:54:23  Pase Parslelo.
Tesminado EX-2020-D0001377- -UNC-GDEUNG 202008-1811:3404  Pase pars |a prosecucion de su tramite

Pendients EX-2020-000071404- -UNC-GI 20200818 11:26:22  Pase paralelo, =]

Pendients EX-2020-00001404- -UNC-GDEUNG 2020-08-10 17:26:00  Pase paralaio, =

Tatal de tareas pendianfes 4

Si el usuario que adquirio el expediente se dirige a su “Buzdn de tareas” lo encontrard en su listado
de tareas pendientes en estado “Paralelo”. Para poder completar la operacion, debe ingresar al
expediente y realizar el pase que corresponde a la finalizacién de la tarea. Al presionar el botén
“Realizar pase”, solo estara disponible la opcidn a realizarse un auto pase que confirma la
recuperacion total de la tarea y deja al expediente en estado “Terminado”, seguin se observa en la
solapa “Tareas en paralelo”.

Burdn de Tarsas Buzan Grupal Adtividades Tareas Supervisados Tareas Ofros Lsuanios Tareas en Paralelo Consulias

Tareas en Paralelo

@ Buzon de Tareas en Paralelo

Estado Expadinnts Fecha Malive Destinatario Acclones
Adguirida EX-2020-D0001377- -UNC-GDEUNC 2020-08-1811:54:23  Pase Parslelo.
Terminadn EX-2020-D0001377- -UNC-GDEUNG 20200818 113404 Pase pars la prosecucicn de su tramite
Pendients EX-2020-000071404- -UN 20200618 11:26:2%  Pase paralelo =
Pendients EX-2020-00001404- -UNC-GOE 2020-08-18 1712608  Pase paralsio =
Tolal de tareas pendientes 4

Cuando un sector haya sido el destinatario de un expediente en estado “Paralelo”, algin agente de
ese sector deberd adquirir la tarea del “Buzén grupal” para trabajarlo. En el momento en que la
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toma, se reflejara ese cambio en la columna “Destinatario”, ya que no figurard el sector, sino que
se vera al usuario que lo tomé para trabajarlo.

Buzon de Tareas Bazon Grupal Actvidades Tareas Supervisados Tareas {Mros Lsuanos Consullas

© Buzon de Tareas en Paralelo

Estado Expadiente Fecha Motivo Destinatario Acciones
Terminade EX-2020-00001377- UNC-GDELINC 2020-08-18 11:34:04  Pase para |z prosecucian de su trémite PUESTARICEAL
Pendiznie - LINC-GOEUNE 2020-08-18 11:33:51  Pase Parslalo CAPAGE =]
Pandiante LUNC-GOEUNG Z020-08-16 112622 Pase GOEUNC-GDE =
Pendiente UNC-GDEUNC 2020-0818 11:26:00  Paze panaleio. CAPATE B
Tatal da tareas pandianies 4

El usuario que tomé el expediente lo trabajard desde su “Buzdn de tareas”, donde constara en estado
“Paralelo”. Una vez finalizada la tarea encomendada, realizara el pase del expediente al usuario que
remitié el pase multiple, que figurard como destinatario obligatorio.

Cuando el ultimo usuario pendiente finaliza su trabajo, el “Buzdn de Tareas en Paralelo” del emisor
no registrard expedientes. La actuacion se encontrara en su “Buzén de Tareas” y el estado sera de
“Tramitacion” o “Ejecucidon”, segun corresponda. Al abrir el expediente se encontraran los
documentos que vinculd cada destinatario, ordenados segin el momento de realizacion de la
tarea.

1.9- Consultas

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

Buzdn de Tarens  Buzdn Grupal  Acividedes  Taress Supenvisades  Tereas Ofros Ususoos  Tereas en Pasalelo  [RERTIPIETS

Consultas de Expedientes

© Consultas

[3) Bisqueda de Expedisntss » [ Consulta de expedentes por nimero UNC  [3) Consulla de sxpedentes en Guarda Temporal +
%€ A T B I

Cadigo sxpadiants Fecha craacidn Usuario Ganerador Rafursncia Accion

> Busqueda de Expedientes
Si se despliega el menu “Busqueda de Expedientes”, el mddulo permitird la consulta de

expedientes generados por el usuario productor, por el sector al que pertenece, los tramitados por
el usuario, lo que incidira en los resultados obtenidos.
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Buzdn de Tareas Buzén Grupal Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuanos  Tareas en Paralelo m

Consultas de Expedientes

© Consultas

[ Busqueda de Expedientes » | [2) Consulta de expedientes por ndmero UNC  [2) Consulta de expedientss en Guarda Temporal »

Buscar en los expedienies generados por mi

l Buscar en los expedientes generados en mi Reparticion

: « én Usuario Generador Referencia Accian
Buscar en los expedienies tramitados por mi

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

El mdédulo 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.

Expedientes creados por mi x

Fecha desde fan) Fecha hasta fiin)
Codigo Tramite; Q
Maotivo
Dato

v == Agregar
Propio

Datos de la solicitud

Cuit/Cuik
Tipo Documento w | NOmero
(®) Domicilio Legal () Domicilio Electoral

Domicilio Legal Constituide

Pais: g
Provinda: e
Departamento: -
Localidad: v
CallesAltura:
Piso: Dpto: Cp:

Q Buscar ® Cancelar 2 Blanguear Datos

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 botén “Buscar” o “Cerrar” para cancelar la
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busqueda. Se puede ingresar el dato en el campo correspondiente, o bien indicarlo en los
calendarios destinados para tal fin.

Expedientes creados por mi

Fecha desde 16110/2019 iast Fecha hasia |
Codigo Tramite: Q 4 ago 2020 »
Motlvo lun mar mié& jue vie sab
i 27 3B 29 W AN
3 4 5 B
o 12 13 14 15 f |
Dato 17 L4893 =0 29
| Propio 24 25 26 27 28

en
o

31 1 2 3 4

Datos de la solicitud

‘ Cuit/Cull;
Tipo Documento + | Nimero |
@ Domicilio Legal C) Domicilio Flectoral

Domicilic Legal Constituide
Fais:
Provinda:
Departamento:

Localidad:

Calle/Altura:

Plso: Dpto: Cp:

Q Buscar M Cancelar 3 Blanguear Datos

El médulo mostrard por resultados todos los expedientes generados por el usuario durante el
intervalo de tiempo establecido.

Otras posibilidades son efectuar busquedas por “Tramite”, por “Dato Propio” y por “Datos de la
Solicitud”. En estos casos, se debe seleccionar el cédigo correspondiente del menu desplegable,

todas las 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.
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Buzdn da Tareas Buzdn Grupal Acividades Tareas Suparvisados Tareas Diros Usuarios Tareas an Parakslo

Consultas de Expedientes

@ Consultas

[3 Busgueda de Expedientes = [J Consulla de expedmntes por ndmero UNC [} Consuita de expedientes en Guards Tamporal =
«

£1 I S

[1-373]
Cadigo expadienta Fecha craacicn Usuario Generador Referencia Accidn
EX-2020-00000533- -UNC-UNC 22/04/2020 Caratuiscion de Expedients Electrinico XX @ Visushzar | i. Trarnitar
EX-2020-00000531- -UNC-UNC 22/04/2020 Caratulecion de Expedients Elecirdnico @ Visualizar | |. Tramitar
EX-2020-00001791--LKNC-LUNC 12/08/2020 CONTRATOS @ Visualizar | = Tramitar

> Consultar Expediente por nimero UNC

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

Consulta Expedientes por niumero UNC X

Tipo Actuacion EX

v

Afio 2020

Numero 533
Reparticion Actuacién UNC

Reparticion Usuario UNC Q

Q, Buscar * Cancelar

El médulo mostrara como resultado el expediente seleccionado.

Buzdn da Tarsas Buzon Grupal Actividades Tarsas Supenasados Tergas Ofros Ussanos.  Tareas en Paralsio

Consultas de Expedientes

@ Consultas

[# Busgueda de Expedientes »  [F Consulia de expedientes por nimera UNG. [ Conaulla de expedientes en Guards Temporal »

f1-1417

Codigo expediente

Usuario Genarador Referencis

EX-2020-00000533- UNC-UREC

Caralulacion de Expediente Elsctrdnioo XX @ Visualzar - Tramitar
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“Visualizar”, en la columna “Accién”, permite ver el expediente completo con todos los

documentos vinculados.

Tramitacién

Expediente: EX-2020-00000533- -UNC-UNC

Documentos de Trabajo E:

| Con Pase

il Orden  Tipo de Documento Wumero Documenio

3 PV - Providencia PY-2020-00000536-UNC-UNC

|F-2020-00000535-UNC-UNT

2 |F- Informe Grafico

i PV - Cargtula Expedicnte PV-2020-00000534-UNC-UNC

Sin Pase

Filtro

on Conjunta  Fusién  Historial de Pases

Referencia

DM XXX HX

Carstulz

Datos de la Caratula  Actividades

Fecha de Asociacion Fecha de Creacion

22/0472020

22/04/2020 11:37:16 P B & a
) _ 22/04{2020

22/04/2020 11:35:54 e 2 Q

o = 22/04/2020

27/04/2020 11:32:35 Dhidis B & Q

Total de documentos: 3

& Descargar todos los Documentos (con pase)

Sobre la derecha de la pantalla se muestran tres iconos que se detallan a continuacion:

> Visualizar las caracteristicas del documento:

Numero GDE

e Referencia

e Fecha creacion

¢ Tipo de Documento
e Firmantes

e Datos Propios

e Archivos de Trabajo
e Historial

> Descargar el documento: permite visualizar el documento

> Mas Datos: muestra el nombre del usuario generador del documento y, en el caso en
gue corresponda, el nimero especial.

La subsolapa “Documentos de Trabajo” permite visualizar los archivos adjuntos al expediente.

La subsolapa “Expedientes Asociados” muestra la identificacion de expedientes que se hayan

asociado durante la tramitacion.
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El moédulo permite ver el “Historial de Pases” de un expediente, se presionan en la subsolapa
correspondiente y muestra la lista de usuarios y/o sectores que intervinieron en la tramitacion.

Tramitacién

Expediente: EX-2020-00000533- -UNC-UNC

TG Historial de Pases Datos de la Caratula  Actividades

Orden Fecha Emisor Destino Ecosistema Origen Ecosistema Destino Estado Motivo
2 22/04/2020 113716 OISR 2ITRE UNGC UNE Tramitacian Muotiva del Pase
1 22/04/2020 11:32:25 IR UNG UNC Iniciacion Caralulacion de Expe...

También se permite visualizar los datos cargados en la cardtula del expediente presionando en la
subsolapa “Datos de la Caratula”.

Para la consulta de expedientes que no estén el estado de “Guarda Temporal” se habilita el botén
“Tramitar”, en la columna “Accién”, que permite:

> “Ejecutar Tarea”: el expediente debe estar bajo el control del usuario en curso, “Buzén de
Tareas”.

> “Adquirir Tarea”: el expediente debe estar en el sector y dependencia al que pertenece el
usuario.

Buzdn de Tareas Buzdn Grupal Actividades ~ Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Taraas an Faraleio

Consultas de Expedientes

© Consultas
[2) Bisqueda de Expedientes » [ Consulta de expedientes por nimero UNC [} Consulia de expadientes en Guarda Temporal »
| S i 1 (» [1-111]

Codigo expediente Fecha creacidn Usuario Generador Referencia Accién

Caratulacion de Expediente Electranico .
EX-2020-00000533- -UNC-UNG 22/04/2020 @ Visualizar | |- Tramitar

RE L
Ejecutar Tarea

@ Adaulrr Tarea

Al presionar en la opcion “Ejecutar Tarea” el mdédulo muestra el expediente y permite realizar las
tareas pertinentes. El botdn “Adquirir Tarea” solicita la confirmacién de la accién.

Luego de presionar en el botdon “Ejecutar” muestra el expediente y permite realizar las tareas
pertinentes.
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Tramitazion

Expedieribe: EX-2020-00000553 - INE-UNG

Dacumentos [ ds Trabagn  Asaciar E: Conpanta  Fusion  Historial da Pasos  Datos de |a Cardtula
Busca for Tips Ao Wimesn Ecossstamg Raparisin
Hiirmero UNC Q NG - a ™
By Vincular Docurmertos
Nimeno =
Q UHG = a
Espedal
O Subsanar Ermires Matsrisles & Iniciar Docurment GEDC | e Motfcer TA S Fagn T Q Bisquens de Documenins

Ortten Tipo de Documunis e Ducumuntn Wutarancla Fuche de Anociaciin  Fechd e Cresciin Aerion

4 B - Pravidenca P QUR-IO0G B2 T-UNE-GOELNC Paze 18002000 120559 B & a

Py - Prvidencia P-200-00000530-UC-UND Fase ZEMAZ0Z0 1130 B & Q
IF - Inbrmie Grifica F2OT-INOOERS UNG-CND NI X0 2584 B & &
04020
N B S0 T6 00000538 UNEAING Cardiila AR 11 35S e B £ a
N
Tt de docementos: 4
& Descorgar todos los Documentas (con pase)

Sim Pree
Filli
@ SatranPase | I Relizar Pase # Realizer Pase Pardels | 8 Generar Copia #® hotificar Expedierts n TAD % Cancelar

Si el expediente esta bajo el control de otro usuario o no esta en el sector del usuario en curso, el
modulo no permite concretar las acciones y muestra las siguientes alertas.

1 Q No se puede realizar esta operacion, la tarea
esta asignada a otro usuario o grupo.

OK

Si el expediente que se consulta esta en estado de “Guarda Temporal” en la columna “Accién” se habilita
la opcion “Solicitar Archivo”.

Buzdn de Tareas Buzdn Grupal Actividades Tareas Supervisados Taraas Oiros Usuarios Tareas en Paralsio m Administracidn Admin Documentios. Rehabilitar Expedients Configuracion Inicis!

Consultas de Expedientes

@ Consultas

E'E'] Busqueda de Expedisntss v .'E'] Consulita de expedientas por nimero LING [E“] Consulta de expedenles an Cuarda Temporal w

£ £ ¥ ® [1-1f11
Codigo sxpodiente Focha crancion Uzuaric Genarador Reforancia Acoion
EX-2070-000071420- -UNC-GDEUNG 02/07/2020 PLUESTAINICIAL pruaba @ Visualizar | W Solicitar Archive
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Al presionar en el botén “Solicitar Archivo” se genera una solicitud, el mddulo solicita
confirmacion.

Solicitar Archivo.

, Esta solicitando el pase de Guarda Temporal

al estado Archivo Definitivo del expediente
EX-2020-00001420- -UNC-GDEUNC. Esta
operacion no puede deshacerse. ;Desea
confirmar la operacion?

Si No

> Consulta de expedientes en Guarda Temporal

Si se despliega el menu “Consulta de expedientes en Guarda Temporal”, el médulo 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.

Buzon os Tareas Buzan Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Owos Usuarios Tareas en Paralelo m Administracion Admin Documentos Rehabliitar Expediante
Configuracion Iniclal

Consultas de Expedientes

© Consultas

[3 Busgueda de Expedientes »  [§) Consufta de expedientes por numera UNG [ Gonsulta de expedientes en Guarda Tempaorat +

& < 1 /1 3 » Buscar an los expadienies generados par mi

Buscar e |os expedienies generados en mi Repanicion
Cadigo expediente Facha creacidn . . Referencia Acclén
Buscar en los expedienies ramiados por mi

La operatoria de la consulta es equivalente a la “Busqueda de Expedientes” detallada en este
capitulo.

La siguiente imagen muestra el resultado de una busqueda, sélo esta habilitado el botdn
“Visualizar” en la columna “Accion”.
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Buzdn de Tareas Buzon Grupal Aclividaces Tareas Supenisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Administracion Admin Documentos Rehabiitar Expediente

Configuracion Inicial

Consultas de Expedientes

© Consultas

[3) Busqueda de Expedientes [3] Consults de expedientes por numera UNG. 2] Consulta de expedientes en Guarda Temporal »

23l RN IS [1-2¢2]
Cdadigo expedients Fecha creacion Usuario Generador Referencia Accidn
EX-2019-00004034- UNC-GDEUNC 25/08/2019 PUESTAINICEAL @ Visualizar |
EX-2020-00001420- -UNC-GOEUNC 02/07/2020 PUESTAIMICIAL

@ Visualizar |

1.10- Expediente con caracter reservado

Es un conjunto de documentos oficiales sobre un determinado asunto a resolver cuyo contenido es
confidencial o de manejo sensible y los documentos y archivos de trabajo que lo integren podran ser
consultados por quienes reciban el expediente o tengan alguno de los permisos de consulta.

En un expediente con Tramite reservado quedaran reservados:
e lacaratula
e todos los documentos que se vinculen al expediente
¢ los documentos de trabajo.

Al vincular un documento aparecera la siguiente leyenda:

@ El documento NO-2020-00000957-AAA#REC

fue vinculado al expediente. Al asociar un
documento no confidencial a un expediente
de reserva total, el documento pasara a ser
confidencial

OK

Sélo quedardn sin reserva las Providencias automaticas de pase.

Podrdn visualizar la informacién del expediente los usuarios a quienes se les realice un pase del
expediente y tengan permiso de visualizacion (perfil reservado).
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No podran visualizar la informacidn del expediente los usuarios a quienes se les realice un pase del
expediente y no tengan permiso de visualizacidn (perfil reservado). El mddulo presenta el siguiente

aviso:
Informacion x
{ :
| /3 Estetipo de documento es reservado. Su
#28 yisualizacion esta restringida a los usuarios
con perfil asignado. Consulte a su
‘ administrador. ‘

OK

Para el armado y tramitaciéon de un expediente electrénico con Tramite reservado se siguen los
pasos indicados en el capitulo “Gestién y movimientos de un EE”. En la solapa “Documentos” se
habilita un botén que sélo se activa cuando el Trdmite de un EE es reservado.

Expediente: EX-2020-00002155- -UNC-AAA#REC

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

Buscar por: Tipo Aiio Nimero Ecosistema Reparticién

Namero UNC | Q UNC - Q
—_ Ity Vincular Documentos
Ndmero a e a
Espedial e
(# Subsanar Errores Materiales | (# Iniciar Documento GEDO | @ Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos | €#] Vinculacion Definitiva

g Vinculacion Definitiva

La accién tiene un comportamiento similar a la realizacién de un pase, es decir, una vez vinculados
los documentos no pueden desvincularse.
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Atencion

reservaran los documentos asociados. Esta

| @ Se realizara la vinculacion definitiva y se
| seguro de continuar?

Si Mo

Al seleccionar el botdon “Vinculacién Definitiva”, se muestra un mensaje de confirmacidn, si se presiona
“Si”, se cambia el estado de los documentos del expediente a definitivos. Una vez confirmado muestra la
ventana de accion exitosa.
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