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1. Descripcidn general

El médulo Expediente Electrénico (EE) permite la caratulaciéon, vinculacién de
documentos, pases y consultas de expedientes electrénicos. Trabaja con los
documentos generados previamente en los mddulos Generador Electronico de
Documentos Oficiales (GEDO) y Comunicaciones Oficiales (CCOO). Si se tuviera que
trabajar con documentos en papel u otro formato, deberan ser digitalizados a través
del médulo GEDO.

Hay documentos que se generan y vinculan a un expediente electrénico al realizar
determinadas operaciones en el mdédulo EE. Estos documentos, se generan de
forma automatica en el médulo GEDO sin que la persona usuaria tenga que realizar
una operacién adicional.
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2. Acceso al mddulo

Para comenzar a operar en el mdédulo EE, la persona usuaria debera ingresar a
GDELP, lo que le dara acceso al Escritorio Unico.

https://gde.lapampa.gob.ar/

Para mayor informacidn sobre el acceso al sistema, se podra consultar el Manual de
Escritorio Unico (EU).

Desde alli, se mostrara la interfaz de acceso a todos los médulos del sistema. A la
derecha de la pantalla se detallara la lista de mddulos configurados oportunamente,
a la que se podra acceder desde la flecha ubicada en la columna “Ir”, en esta

oportunidad se presionara el icono correspondiente a EE.

WM Datos C Consulta Usuarios

Médulo  Alerta Aviso Ir
Mis Tareas Buzon Grupal  Configuracion de buzones

Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias

<15 dias < 30 dias > 60 dias <= 60 dias > 60 dias Accion G‘ >

En el extremo superior izquierdo de la pantalla se vera el nombre del mddulo en uso
y en el extremo superior derecho, el nombre de la persona usuaria que accedié y
un botdn para ir los mdédulos principales CCOO, GEDO y EU, y la opcidn para salir de
la aplicacion.


https://gde.lapampa.gob.ar/
https://gdelp.lapampa.gob.ar/images/Archivos/Manuales/MANUAL_EU_-_FIRMADO.pdf
https://gdelp.lapampa.gob.ar/images/Archivos/Manuales/MANUAL_EU_-_FIRMADO.pdf
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" Gestion Documental Electrénica USUARIOTUTORIAL & i @
Expediente Electrénico PRVEELXFRTTO0

{ Gestién Documental Electrénica Ingrese el nimero GDE [SQE Bl 5 USUARIOTUTORIAL & i &

Expediente Electronico PRVEELXFRTTO0

Buzdn de Tareas Buzén Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consuitas

Tareas Usuario

@ Buzdn de Tareas Pendientes

[ Crear Nueva Solicitud (3] Caratular Interno 2} Caratular Externo ¥ Filtros

Deseripeion del

Tarea/Estado Fecha Ult. Modif. Nimero Expediente Cédigo Trimite o M Usuario Anterior Acciones
‘rimite

SOBRE

Tramitacién 2023-04-04 09:59:20  EX-2023-00000087- -GLP-MCM 74} 001 Contratacién Ley 643 MMETZBRUNO Seleccione -
CONTRATACION L.
S/ INGRESO A LA
Tramitacién 2023-04-0408:24:37  EX-2023-00000159- -GLP-SSM#MCM (/4] 001 Contratacién Ley 643 o MBASCAL Seleccione -
Tramitacién 2023-03-1609:21:10  EX-2023-00000199- -GLP-DMA#MCM fa) 001 Contratacién Ley 643  Prueba Sector MSERNAGLIA Seleccione -
& B « < 11> » Cantidad de registros encontrados: 3

@ Buzén de Seguimientos Pendientes

El médulo EE contiene dos tipos de documentos:
Generados en CCOO:

e Notas

e Memorandos

e Otros documentos comunicables

Generados en GEDO:

® Actos Administrativos

e Documentos Importados

e Documentos Libres

e Formularios Controlados

El médulo EE solicita al médulo GEDO la generacidn de los siguientes documentos
en forma automatica:

e Caratula: se genera con los datos que se cargan en la solicitud de caratulacién.

e Modificacion de caratula: se genera en el caso de que se realice un cambio en los
datos cargados inicialmente en la caratulacion. La modificacidon crea, dentro del
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mismo expediente, una nueva caratula con distinto nimero de registro del de la
caratula inicial.

e Caratula variable: para algunos expedientes, segun el cédigo de tramite, se debe
completar un formulario con datos especificos, este paso se realiza luego de
completar los datos de la caratula y es obligatorio para continuar con la tramitacién.

® Providencia: se genera cada vez que se realiza un pase. Los pases pueden hacerse
a una persona usuaria particular, a una Reparticion/Sector (Grupo de Trabajo) o a la
Mesa Virtual de una reparticion.
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3. Buzdn de tareas

Al ingresar al modulo, la primera solapa que se presentara sera “Buzdn de Tareas”.
Esta contendra todas las tareas pendientes propias de la persona usuaria. Las tareas
gue se recibirdan en el “Buzon de Tareas Pendientes”, seran aquellos expedientes
electrénicos que se deberan tramitar. Para poder trabajarlos, se debera presionar el
botén “Tramitar”.

Gestion Documental Electronica Ingrese el nimero GDE [eWE BN o USUARIOTUTORIAL & &

Expediente Electrénico PRVEELXFRTTO0

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

© Buzdn de Tareas Pendientes

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

Descripcién del

Tarea/Estado Fecha Ult. Modif. Nimero Expediente Cédigo Tramite e of Usuario Anterior Acciones

SOBRE

Tramitacién 2023-04-04 09:59:20  EX-2023-00000087- -GLP-MCM [74] 001 Contratacién Ley 643 MMETZBRUNO Beleocione
CONTRATACION L. sttt ohoti—
Tramitacion 2023-04-04 08:24:37  EX-2023-00000159--GLP-SSM#MCM Zal 001 Contratacién Ley 643 MBASCAL .
ADMI Tramitar

Tramitacién 2023-03-16 09:21:10  EX-2023-00000199- -GLP-DMA#MCM 72} 001 Contratacién Ley 643 Prueba Sector MSERNAGLIA -

o B [«|l<|h J1n]>]» Cantidad de registros encontrados: 3

3.1 Caratulacidn de expedientes

Para poder caratular, serd necesario tener los permisos de persona caratuladora. En
caso de no tenerlos, se podra solicitar la caratulacién.

3.1.1 Crear Nueva Solicitud de Caratulacion

El botén “Crear Nueva Solicitud” es utilizado por aquellas personas usuarias que no
tienen permiso caratulador y deben solicitar a otra persona o sector la caratulacidon
del expediente.

Gestion Documental Electrénica Ingrese el nimero GDE [+ Bl Y USUARIOTUTORIAL &

Expediente Electrénico PRVEE!

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

Tareas Usuario

© Buzdn de Tareas Pendientes

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

[2) Crear Nueva Solicitud

Para realizar la solicitud debera ir a la solapa “Buzdén de Tareas”. Al presionar el
botdn “Crear Nueva Solicitud”, se abrira la siguiente pantalla:



Nueva Solicitud
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4 | Motivo interno:

Motivo externo:
Tarea/Estado

e b « ¢

© Tareas Seguiml|

h

Tipo Documento:

NGmero Documento:

Apellido/s:

©  Buzén de Segy| Razén Social:

Email:

Teléfono:

TEST
COMPO00000 - Licitacion Publica
COMP00001 - Licitacion Privada
COMP00002 - Adjudicacion Simple
COMP00003 - Compulsa Abreviada
COMPO00004 - Subasta Inversa

COMPO000S - Acuerdo Marco

® Inteno O Externo Tramites @
Tramitacian g Cédigo Tramite Sugerido:
— —— ) « <|h 3 [>]|[»
Cédigo Tramite Sugerido:
T
Cuit/Cuil: De

GDE-LP

ll-

Gestion
Documental
Electrénica
La Pampa

COMP00006 - Subasta Publica
Domicilio Legal Constituido
—| 10PE00013 - Convenios

Pais: RLMJ0000 - Alta de Habilitacion Precaria
Provincia: 4 Total Tramites 25
Departamento: =
Localidad: >

Calle/Altura:
Domicilio:

Piso: Dpto: Cp:

Observaciones:

| 8 Solicitar Caratulacion % Cancelar & Usuario Seguimiento

Se deben completar los campos de “Motivo interno” y “Motivo externo”, que
consta de una descripcidn del tramite a realizar. El motivo interno no figurara en la
caratula, solo contemplard informacién adicional que se desee comunicar, y estara
detallado en la columna “Motivo”. El motivo externo serd el que figurard en el
cuerpo de la caratula.

Luego, se seleccionara el tipo de expediente, que puede ser interno o externo. Se
completara el campo interno si la solicitud proviniera de agentes o requerimiento
de la Administracién Publica, y externo si llegara de una persona ajena a la
Administracién Provincial.

El mddulo le permite a la persona usuaria solicitante sugerir el “Codigo de Tramite”,
para ello se cliquea la lupa que nos muestra el desplegable en el cual se elige la
opcién deseada. La persona usuaria caratuladora seleccionard el “Codigo de
Tramite” segln el detalle ingresado en los campos de motivo interno y motivo
externo.
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Para confirmar la operacion se debe cliquear sobre el boton “Solicitar
Caratulacion”. El botdn “Cancelar” deja la accion sin efecto y redirige
automaticamente a la pantalla anterior.

A continuacién, se presentan dos opciones de destino para “Enviar la solicitud de
caratulacion”:

Enviar Solicitud a

Destino
O Usuario

Reparticion:

@ Enviar Solicitud | % Cancelar

e A una persona usuaria con permiso caratulador.

® A una reparticidon y sector.

Una vez seleccionado el destino, se presiona en el boton “Enviar Solicitud”. Las
tareas de caratulacién se identifican en el Buzén de Tareas con el nombre “Iniciar
Expediente”. Sélo podran ser caratuladas por las personas usuarias con permiso
caratulador.

3.1.2 Caratular expediente solicitado

Para llevar a cabo la tarea “Iniciar Expediente” se debe ir a la columna “Acciones” y
elegir la opcion deseada.

Seleccione v

Tramitar
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A continuacidn, se debe seleccionar el “Cédigo de Tramite” del desplegable o dejar
el sugerido por la persona usuaria solicitante de la caratula. Ademas, se debe
completar el campo “Descripcidon Adicional del Tramite”.

atos del expediente

Interno Externo

Cédigo Tramite:

Descripcién Adicional del

| No Declara/No posee
Tipo de documento: -
NGmero de Documento:
Apellido/s: Nombre/s:

Razén Social:

e Caratular @ Rechazar % Cancelar = [= Datos Propios del Expediente

Luego de presionar en el botdn “Caratular” se visualizara el numero del expediente
generado. Al presionar en el botdn “OK” se enviara el Expediente Electrénico a la
persona usuaria que lo solicité.

Mensaje

Se generd el expediente: EX-2023-00000701-
-GLP-SSM#MCM , se envi6 al usuario:
USUARIOTUTORIAL

OK

3.1.3 Caratular interno

Las personas usuarias con permiso caratulador utilizaran los botones Caratular
Interno y Caratular Externo.

El botén Caratular Interno permite caratular los expedientes en un solo paso y se
utiliza cuando los expedientes que se van a iniciar son de oficio.
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Caratular Expediente Interno

Motivo interno:

Motivo externo:

Datos del expediente

Cédigo Tramite:

Descripcion Adicional del
Tramite:

Email:

Teléfono:

B Caratular & Datos Propios del Expediente X Cancelar | & Usuario Seguimiento ‘

@8 Caratular

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

e Motivo interno y externo: ingresar una descripcién especifica del tramite.

e Cadigo Tramite: seleccionar el cddigo del trdmite desde el combo desplegable.
e Descripcion Adicional del Tramite: ingresar un detalle del motivo del tramite.
e Email: dato opcional.

e Teléfono: dato opcional.

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

3.1.4 Caratular externo

El botdn “Caratular Externo” permite caratular un expediente electrénico externo
en un solo paso cuando una persona ciudadana, proveedora o persona externa a la
administracion publica se presenta para iniciar un tramite.

10
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Caratular Expediente Externo

Motiva interno:

Motivo externo:

Datos del expediente

Cédigo Tramite:

Descripcién Adicional del Tramite:

@ Personafisica () Persona juridica
Cuit/Cuil: [INo Declara/No posee
Tipo de documento: -
Nimero de Documento:
Apellido/s: Nombre/s:
Razén Social:

Email:
Teléfono:

Domicilio Legal Constituido

Pais:

Provincia:

Departamento:

Localidad:

Calle/Altura:
Domicilio:

Piso: Dpte: cp:

@ Caratular

W Caratular | £ Datos Propios del Expediente | % Cancelar || & Usuario Seguimiento

Se deben completar los datos solicitados en la pantalla:

Motivo interno y externo: ingresar la descripcidn del tramite.

Cadigo Tramite: seleccionar del desplegable el cddigo de tramite correspondiente.
Descripcion Adicional del Tramite: ingresar un detalle del motivo.

Personas humanas o juridicas: segun la persona solicitante se ingresan diferentes
datos.

3.1.5 Caratular variable

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

Luego de completar los datos comunes a toda caratulacion, el médulo solicitard que
se ingresen una serie de datos que varian segun el cédigo de trdmite que se haya
seleccionado.

La informacidon que se cargue servird para buscar el expediente desde la solapa
“Consultas” del modulo.

11
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Luego de completar los datos, se debe presionar en el botén “Caratular”. El médulo
indica que se genero el expediente e informa el numero GDE asignado.

Los tramites que requieren informacién adicional para la caratulacién 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.

12
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4. Estados de un Expediente Electrénico

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

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

Tramitacion: es el estado durante el cual el tramite atraviesa las distintas etapas
hasta llegar a su resolucién. Mediante este estado la persona usuaria podra realizar
las operaciones mds complejas que ofrece el médulo. Para pasar de este estado a
Subsanacion, Comunicacién, Guarda Temporal o Resolucion, se debe indicar y
realizar un pase.

Subsanacidn: es un estado optativo que permite corregir los documentos del
expediente. Para confirmar una subsanacidn se debe vincular un Acto
Administrativo que la justifigue. La persona usuaria que envie un expediente a
subsanacion debe indicar los documentos que serdn objeto de modificacion y el
motivo.

Ejecucion: es el estado que se utiliza cuando se quiere dejar constancia de que se
esta ejecutando el objetivo del expediente. Por ejemplo, cuando la tramitacion
involucra la realizacidén de una obra civil y ésta se estd construyendo. Los siguientes
estados posibles son Subsanacidon o Guarda Temporal.

Comunicacion: es el estado que se utiliza cuando ya se ha resuelto la tramitacidn
del Expediente Electrdnico y sélo resta realizar la notificacién de su resolucién. Una
vez establecido este estado sdlo se podra pasar a Ejecucidon o enviar a Guarda
Temporal.

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

13
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Guarda Temporal: el expediente permanecera en este estado determinado tiempo
dependiendo del cédigo de tramite del mismo (para mas informacidn, consultar con
la reparticion correspondiente). Durante este periodo, el expediente ya no puede
tramitarse y sélo esta disponible para su consulta, sin embargo, si fuera necesario,
se puede solicitar su rehabilitacion. Finalizado el tiempo de guarda, el expediente
se envia al Archivo Definitivo.

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

14
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5. Solapas

En la solapa “Buzdn de Tareas” de la persona usuaria se presentaran los expedientes
electrdénicos para iniciar o seguir con la tramitacion. Para avanzar en una tarea se

debera presionar en el botén “Tramitar”.

@ Buzon de Tareas Pendientes

B Crear Nueva Solicitud [ Caratular Intemo [ Caratular Externo ¥ Filtros

Tarea/Estado Fecha Ult. Modif. Numero Expediente Cédigo Tramite Descripcion del Tramite Usuario Anterior Acciones
Iniciacion 2022-09-27 11:41:37  EX-2022-00001003- -GLP-SSM#MCM @ COMP00000 Licitacion Publica LICITACION DE OBRA YGUINAZU
Iniciacion 08:24:38 “GLF MCM ﬁ COMP0000T Licitacion Privada RENOVACION DE OFICIN... MSERNAGLIA Seleccione A
o Blc|ch |n» Cantided de | Selacclone |
e e Tramitar
Seleccione v
Tramitar

Luego de presionar el botén “Tramitar” se mostrard el cuerpo del expediente y se
visualizaran las siguientes solapas:

Historial

Asociar Expediente Tramitacion Conjunta

Documentos de Trabajo

Documentos

Datos de la Caratula
Tramitacién .

Expediente: 423-00000199- -GLP-DMA#MCM

 ——
(5T SGEE  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacién Conjunta Historial  Datos de la Cardtula
Buscar por: Actuacién Ao Namero E P
NGmero GLP Q GLP - Q
I Vincular Documentos
Namero
Q GLP - Q
Especial

[# Subsanar Errores Materiales [ Iniciar Documento GEDO o Notificar TAD § Pago TAD Q Blsqueda de Documentos

Orden  Tipo de Documento Nidmero Documento Referencia Fecha de Asociacién Fecha de Creacién Accién
15/02/2023
3 PV - Doc Providencia PV-2023-00000201-GLP-DMA#MCM Pase 15/02/2023 10:06:02 ] & Q
10:06:02
10/02/2023
2 NO - NOTA NO-2023-00000193-GLP-DMA#MCM Comunicacién al Boletin Ofic... 15/02/2023 10:03:42 @ & Q
10:38:04
15/02/2023
1 PV - Caratula Expediente PV-2023-00000200-GLP-DMA#MCM Cardtula 15/02/2023 10:01:42 @ F-3 Q
10:01:35

Total de documentos: 3

& Descargar todos los Documentos (con pase)

Sin Pase

Filtro

M Guardar [ Cambio de Estado [ Realizar Pase + Realizar Pase Paralelo ) Generar Copia ¥ Notificar Expediente a TAD X Cancelar

En primera instancia, las solapas que utilizaremos seran las siguientes:
e Documentos.

e Documentos de Trabajo.

15
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e Asociar Expediente.

e Historial.

e Datos de la Caratula.

e Actividades.

5.1 Solapa Documentos

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

Tramitacion x

Expediente: EX-2023-00000204- -GLP-SGG

Documentos de Trabajo Asociar i Tramitacion lj Fusidn Historial Datos de la Caratula

Buscar por: Actuacién Afio Nuamero Ecosistema Reparticion
Nimero GLP Q GLP -
By Vincular Documentos
Ndmero
i Q GLP - Q
Especial

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

Orden  Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Fecha de Asociacién Fecha de Creacién Accién
08/05/2023 -
3 PV - Doc Providencia PV-2023-00000507-GLP-SSM#MCM Pase electrénico de EX-2023-. 18/05/2023 11:21:11 B £3 Q m
11:25:22
- 15/02/2023
2 PV - Doc Providencia PV-2023-00000206-GLP-SGG Pase 15/02/2023 10:27:49 BT B} £3 Q
15/02/2023
1 PV-Carétula Expediente PV-2023-00000205-GLP-SGG Cardtula 15/02/2023 10:25:58 E & Q
10:2551

Total de documentos: 3

& Descargar todos los Documentos (con pase)

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

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

Descargar el documento: permite bajar el documento a la computadora de la
persona usuaria.

Mas Datos: muestra el nombre de |la persona usuaria generadora del documentoy,
en caso que corresponda, el nimero especial.

Desvincular documento: permite a la persona usuaria descartar alguno de los
documentos que integran el expediente.
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5.1.1 Vinculacion de Documentos

Para vincular un documento al expediente se deben ingresar los datos del nimero
GDE que le fue asignado cuando se cred, también existe la posibilidad de cargarlos
mediante un numero especial. Los datos a completar son:

Tipo: se carga la letra del documento.

Aio: ingresar el ano de firma del documento.

Numero: secuencia numérica asignada por el sistema GDE.

Ecosistema: seleccionar a qué tipo de ecosistema pertenece el documento.

Reparticion: donde se firmé el documento.

Tramitacién

Expediente: EX-2023-00000199- -GLP-DMA#MCM

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitacién Conjunta Historial Datos de la Caratula
I Buscar por: Actuacion Ano Numero Ecosistema Reparticion ]
Ndmero GLP Q GLP - Q -
B Vincular Documentos

Namero

= ! Q GLP - Q
special B Vincular Documentos
[# Subsanar Errores Materiales (# Iniciar Documento GEDO o Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos

Una vez completado el ingreso de la identificacién del documento se debe hacer clic
en el botén “Vincular Documentos”. Luego se podra ver una pantalla en la que
figura el documento vinculado al expediente.

Tramitacién

Expediente: EX-2023-00000087- -GLP-MCM

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitacién Conjunta Historial Datos de la Caratula Actividades
Buscar por: Actuacién Afo Numero
Ndamero GLP Q GLP -
I} Vincular Documentos
Numero
Q GLP v Q
Especial

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

w» | Existe mds de una pagina.

Tipo de Documento Ndmero Documento Referencia Fecha de Asoclacién Fecha de Creacién
19/05/2023
21 NO - NOTA NO-2023-00000699-GLP-MDS Practico GDE Carla Ose 22/05/2023 08:49:32 E] & Q
08:42:51
27/02/2023
20 DECRE - Decreto DECRE-2023-00000224-GLP-SSM#MCM Prueba doc especial 04/04/2023 09:55:51 o B & Q
04/04/2023
19 PV - Doc Providencia PV-2023-00000289-GLP-SSM#MCM Pase 04/04/2023 08:24.44 082 ] & Q
:24:44
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LaPampa

La persona usuaria en curso tiene la posibilidad de desvincular los documentos que
incluyd en la actuacidon desde que recibié el expediente hasta que realice el pase.
Para ello, se debe cliquear sobre el icono que se encuentra a la derecha de la
pantalla en la columna “Accion”.

En la pestafia de los documentos que integran el expediente se puede visualizar la
actuacion con diferentes criterios:

Con Pase: muestra el expediente electrénico completo. El boton “Descargar todos
los Documentos (con pase)” permite descargar a la PC los EE completos con todos
los pases que tuvieron.

Tramitacién

Expediente: EX-2023-00000199- -GLP-DMA#MCM

Documentos Documentos de Trabajo  Asociar o Historial Datos de la Carétula
Buscar por: Actuacion Anho Numero
Numero GLP Q GLP -
I Vincular Documentos
NGmero
Q GLP - Q
Especial
(# Subsanar Errores Materiales # Iniciar Documento GEDO  Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos
Orden Tipo de Documento Ndmero Documento Referencia Fecha de Asociacién Fecha de Creacién Accién
15/02/2023
3 PV - Doc Providencia PV-2023-00000201-GLP-DMA#MCM Pase 15/02/2023 10:06:02 @ & Q
10:06:02
10/02/2023
2 NO - NOTA NO-2023-00000193-GLP-DMA#MCM Comunicacién al Boletin Ofic. 15/02/2023 10:03:42 @ & Q
10:38:04
15/02/2023
1 PV - Carétula Expediente PV-2023-00000200-GLP-DMA#MCM Cardtula 15/02/2023 10:01:42 @ & Q
10:01:35
Total de documentos: 3

& Descargar todos los Documentos (con pase) I
& Descargar todos los Documentos (con pase)

Sin Pase: muestra los documentos del expediente sin las providencias de pase. El
botén “Descargar todos los Documentos (sin pase)” permite descargar los
documentos sin providencia de pase a la PC.
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Expediente: EX-2023-00000204- -GLP-5GG

Documentos de Trabajo  Asociar Expediente Tramitacién Conjunta Fusién Historial Datos de la Caratula

Buscar por: Actuacion Afio Numero Reparticién
Numero GLP Q GLP v
B Vincular Documentos
Niamero
Q GLP - Q
Especial

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

Con Pase

[OMostrar el Gltimo pase

Accién

Orden Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Fecha de Asociacién Fecha de Creacién

08/05/2023 .

2 PV - Doc Providencia PV-2023-00000507-GLP-SSM#MCM Pase electronico de EX-2023- 18/05/2023 11:21:11 @ X Q m
11:25:22

N 15/02/2023
1 PV - Carétula Expediente PV-2023-00000205-GLP-SGG Cardtula 15/02/2023 10:25:58 @ 2 Q
10:25:51
Total de

documentos:

& Descargar todos los Documentos (sin pase) I

& Descargar todos los Documentos (sin pase)rI

5.1.2 Iniciar Documento en GEDO

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

Tramitacion

Expediente: EX-2023-00000204- -GLP-SGG

Documentos de Trabajo Asociar Exp j Fusion Historial Datos de la Caratula

Buscar por: Actuacién Ano Namero Ecosistema Reparticion
Ndmero GLP Q GLP v
I} Vincular Documentos
Namero
K Q GLP - Q
Especial

(£ Subsanar Errores Materiales I (2 Iniciar Documento GEDO I ® Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos

|

(#' Iniciar Documento GEDO

Esta accidon permite generar una tarea para realizar cualquier documento en el
maodulo GEDO desde el mddulo EE.

Cuando se firme el documento en GEDO se vinculard automaticamente al

expediente electrdnico.

Al presionar sobre el botén “Iniciar Documento GEDO” se presenta la siguiente

pantalla:

19



Manual del Usuario | Médulo Expediente Electréonico | Version 1.0

Iniciar Produccién de Documento GEDO

Descripcion del tipo de documento

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento
Usuario Productor del Documento

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

@ Enviar a Producir = (& Producirlo yo mismo % Cancelar

Se debe seleccionar el tipo de documento desde el menu desplegable. Luego podra
seleccionar la opcion “Producirlo yo mismo” o “Enviar a Producir”, de acuerdo a lo
deseado.

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

Mensaje

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

A la persona usuaria que fue seleccionado como productora del documento le
llegara una tarea para “Confeccionar Documento” al buzén de tareas del médulo
GEDO. Una vez que se haya firmado el documento se vincula automaticamente al
expediente.
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— Gestién Documental Electrénica SUAROTUTORAL & B @
- i nd L& I
w. Generador Electrénico de ingress el numero GDE Q + B

. PRVGEDOLXFRTTO0
Documentos Oficiales s

m Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Plantillas Porta Firma

@ Buzén de Tareas Pendientes

[# Inicio de Documento @ Y Filtros

Facha dit. modif. Enviado por

Confeccionar

22-05-2023 09:27 Usuario TUTORIAL N/D Creacion de documento, peticion desde Expediente Electronico EX-2023-0

Documento

o B « < 111 > » Cantidad de registros encontrados: 1

5.1.3 Subsanacion

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

Tramitacion

Expediente: EX-2023-00000204- -GLP-5GG

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

Buscar por: Actuacion Afio Numero
Namero GLP Q GLP - Q
E Vincular Documentos
Ndmero
_ Q GLP - Q
Especial

(& Subsanar Errores Materiales | [ Iniciar Decumento GEDO @ Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos

(&' Subsanar Errores Materiales

Cuando una persona usuaria vincula por error un documento que no corresponde
al expediente electrénico y ya se ha sellado la vinculacion del documento mediante
un pase, se puede utilizar la opcidn “Subsanar Errores Materiales” para limitar la
vista del documento incorrecto.

La Subsanacion debe estar justificada debidamente por un acto administrativo que
argumente la accién.

Al presionar el botdn “Subsanar Errores Materiales” se presenta la siguiente
pantalla en la que se muestran los documentos que componen el expediente y una
columna que habilita la opcidn de los posibles a subsanar.
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Tramitacién
Expediente: EX-2023-00000199- -GLP-DMA#ZMCM
Subsanacién de Errores Materiales x
CAUES N AN S
Tipo de
Orden Namero Documento Referencia Fecha de Asociacién Fecha de Creacién Subsanar Accién
Documento
15/02/2023
3 Doc Providencia PV-2023-00000201-GLP-DMA#MCM Pase 15/02/2023 10:06:02 {00602 3] & Q
10/02/2023
2 NOTA NO-2023-00000193-GLP-DMA#MCM Comunicacién al Boletin Ofic... 15/02/2023 10:03:42 103804 B & Q
15/02/2023
1 Carétula Expediente PV-2023-00000200-GLP-DMA#MCM Cardtula 15/02/2023 10:01:42 00188 B & Q
Total de documentos: 3
& Descargar todos los Documentos (con pase)
« Aceptar % Cancelar
2 NO-ROTA WO 200000 S CLP DR Comunicacion a1 Botelin Ohe TS0 202T 100342 B =
10:38:04
15/02/2023
1 PV - Carétula Expediente PV-2023-00000200-GLP-DMA#MCM Cardtula 15/02/202310:01:42 [;j & Q
10:01:35

Una vez seleccionado el documento a subsanar se debe presionar en el botdn
“Aceptar”.

A continuacién, se debe vincular el acto administrativo que argumente la
subsanacién. Para realizar la vinculacidén el sistema solicita el nimero GDE del

documento.

Vincular Acto Administrativo

Buscar por:

Numero GLP GLP -

& Vincular Documento % Cancelar

Luego se presiona el botén “Vincular Documento”, a continuacion, aparece una
ventana en la que se recuerda la vinculacion del acto administrativo y se solicita la

confirmacion de la accion.
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Atencion

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

EXEE

El médulo comunica que la vinculacién fue exitosa.

Mensaje

La subsanacion de los documentos se realizé

exitosamente.

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

Tramitacién

Expediente: EX-20 000195- -GLP-DMA#MCM

LTG0 Documentos de Trabajo  Asociar Expediente Tramitacién Conjunta Fusién Historial Datos de la Cardtula  Actividades

Buscar por: Actuacién Afio Namero
Ndmero GLP Q GLP -
I Vincular Documentos
Namero a &F a N
Especial -

‘ (# Subsanar Errores Materiales | (# Iniclar Documento GEDO  Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos

Con Pase

Orden Tipo de Documento Nimero Decumento

Referencia Fecha de Asociacién Fecha de Creacién Accién

22/05/2023
4 DECRE - Decreto DECRE-2023-00000703-GLP-SSM#MCM

Decreto 22/05/2023 10:19:52 E3
10:16:22 C Q
15/02/2023
3 PV - Doc Providencia PV-2023-00000201-GLP-DMA#MCM Pase 15/02/2023 10:06:02 B & Q
10:06:02

15/02/2023
Carétula 15/02/2023 10.01:42 B & Q
10:01:35

1 PV - Cardtula Expediente PV-2023-00000200-GLP-DMA#MCM
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5.1.4 Busqueda de documentos

La opcion permite buscar y vincular documentos ya firmados sin necesidad de
cargar el numero de registro. Los filtros que se encuentran desarrollados para
realizar la busqueda son:

¢ Fecha desde/hasta

® Generados por mi

e Generados por mi reparticion

e Mostrar sdlo los tipos de documentos activos
¢ Todos los documentos

¢ Tipo de documento

¢ Referencia

Blsqueda de Documentos

Datos de bisqueda

Fecha = Fecha
desde hasta

@ Generados por mi () Generados por mi reparticién

[Mostrar sélo los tipos de documentos activos [JTodos los documentos
Tipo Documento Q

Referencia

Q, Buscar Documento

Tipo de Documento Ndmero de Documento Referencia Fecha de Creacién Acciones

I} Vincular Documento % Cancelar

Los filtros de busqueda se pueden combinar.

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

Para realizar la vinculacion del documento al expediente electrénico se selecciona
el documento y se presiona en el botén “Vincular Documento”, automaticamente
se vincula al expediente.
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5.2 Solapa Documentos de Trabajo

La pestafia Documentos de Trabajo permite anexar archivos de trabajo que no
forman parte del expediente pero que lo acompafian de manera complementaria.

Tramitacion

Expedien - -GLP-DMA#MCM

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

€|\ 11> ® f . .
‘"A“’““’" de Trabajo
0

Total de documentos de trabajo:

M Guardar | @ Cambio de Estado | @ Realizar Pase |+ Realizar Pase Paralelo | ) Generar Copia | Notificar Expediente a TAD | 3 Cancelar

Al presionar en el boton “Archivo de Trabajo” aparecera una pantalla que permite
seleccionar el archivo para agregarlo al expediente en curso.

‘:‘Abrir
« v 1 & > Esteequipo > Descargas v 0 £ Buscar en Descargas

Organizar ~ Nueva carpeta

fed El mes pasado (25)

@) PPTFD+-+PROCAAP (2) password_temporal_20-27103787-3
@ PPTFD+-+PROCAAP (1) password_temporal_20-42110073-0
@ PPTFD+-+PROCAAP password_temporal_27-39055297-7
password_temporal_23-33169475-4 password_temporal_27-23672691-1
&= Imigenes & password_temporal_27-24276217-2 password_temporal_20-17546428-0
Capturas password_temporal 27-17171670-0 password_temporal_27-42335205-7
PROCAAP password_temporal_20-24998369-2 password_temporal_27-23530517-3
password_temporal_20-16867966-2 Poliza N° 14786 + Certificaciones

v 3 Acceso rapido
W Esciitorio A
¥ Descargas o

[ Documentos #

> @ OneDrive - Person
v <

Nombre: | v l Todos los archivos

[_abic[v] | concelor |

Una vez realizada la seleccidon se debera presionar en el botén “Abrir”.

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

Seleccionar tipo de archivo de trabajo

Hasta que se realice un pase del expediente se podra visualizar, editar o eliminar el
archivo de trabajo. Luego, solo se podra visualizar.

Tramitacién

Expedient: 9- -GLP-DMAZ#MCM

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

Archive L Archivo de Trabajo

PRUEBA .png
-
X 7/ @

M Guardar | ® Cambio de Estado | @ Realizar Pase =« Realizar Pase Paralelo | (@) Generar Copla | # Notificar Expediente a TAD | % Cancelar

Total de documentos de trabajo:

5.3 Solapa Historial

El mdédulo permite visualizar los pases realizados durante la tramitacidon del

expediente.
Tramitacién
Expediente: EX-2023-00000087- -GLP-MCM
Documentos  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacién Conjunta  Fusion EGIEUEIN  Datos de la Cardtula  Actividades
& < 1 2 > | Existemdsdeunapdgina.
Destino Ecosistema Origen Ecosistema Destino Estado
USUARIOTUTORIAL -
12 04/04/2023 08:24:44 MMETZBRUNO - SSM#MCM SSMIMCH GLP GLP Tramitacién hh
1 18/01/2023 09:31:11 MVASSOLO - MCM MMETZBRUNO - SSM#MCM GLP GLP Tramitacién pasa a la DGP
10 18/01/2023 09:04:10 MSERNAGLIA - DMA#MCM MVASSOLO - MCM GLP GLP Tramitacién Pase para el organis.
9 17/01/2023 11:28:00 MMETZBRUNO - SSM#MCM  MSERNAGLIA - DMA#MCM GLP GLP Tramitacién Pase a Secretaria Ge...
8 17/01/2023 11:10:48 MVASSOLO - MCM MMETZBRUNO - SSM#EMCM GLP GLP Tramitacién Vuelve del Tribunal ...
7 17/01/2023 11:00:35 MBASCAL - SSM#MCM MVASSOLO - MCM GLP GLP Tramitacién Pase a organismo sol.
6 17/01/2023 10:51:05 MVASSOLO - MCM MBASCAL - SSM#MCM GLP GLP Tramitacién PASA A LA DELEGACION...
5 17/01/2023 10:48:12 MMETZBRUNO - SSM#MCM MVASSOLO - MCM GLP GLP Tramitacion Pase a organismo sol...
4 17/01/2023 10:27.01 MVASSOLO - MCM MMETZBRUNO - SSM#MCM GLP GLP Tramitacién PASE A LA DIRECCION ...
3 17/01/2023 10:03:13 DCARMONA - SSM#MCM MVASSOLO - MCM GLP GLP Tramitacién Pase a organismo sol...
M Guardar ‘ @ Cambio de Estado | @ Realizar Pase ‘ + Realizar Pase Paralelo I €% Generar Copla | # Notificar Expediente a TAD | 3 Cancelar

5.4 Solapa Datos de la Caratula

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

Tramitacién

Expediente: EX-2023-00000087- -GLP-MCM
Documentos  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacién Conjunta Historial LCUSTIUE DN Actividades

SOBRE CONTRATACION LEY N* 643
Motivo del Gitimo pase:

Datos del Expediente

Interno Externo

Cédigo Trémite: 001-"Contratacién Ley 643" -

SOBRE PRUEBA AMBIENTE DE
Descripcién Adicional del Tramite: CAPACITACION

Cuit/Cuil: No Declara/No posee

Tipo Documento: -

Niamero Documento: Sexo -
Apellido/s: Nombre/s:

Razén Social:

Email:

Teléfono:

Domicilio Electoral

Pais:

Provincia:

Municipio:

Ciudad:
Barrio:
Monoblock:

Calle/Altura:
Domicilio:

# Modificar M Guardar % Cancelar B> Datos Propios del Expediente

M Guardar = @ Cambio de Estado | #* Realizar Pase = & Realizar Pase Paralelo | ¢ Generar Copia | @ Notificar Expediente a TAD X Cancelar

5.5 Solapa Actividades

En la Solapa Actividades se reflejan actividades que se inician en el mddulo
Expediente Electréonico pero que deben ser realizadas por fuera del modulo. Entre
las actividades se encuentran solicitudes de generacion de copia parcial del
expediente y produccion de documentos realizados a través del botén Iniciar
Documentos GEDO.

Tramitacién

Expediente: EX-2023-00000087- -GLP-MCM Actividades

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

1@ Cancelar todas las actividades pendientes

Fecha Usuario Usuario Cédigo

Cédigo Expediente Tipo actividad Fecha creacién Acciones
resolucién actual resolucién Trimite

09/02/2023 04/04/2023

EX-2023-00000087- -GLP-MCM Peticion de creacién de documento en GEDO e e MMETZBRUNC MMETZBRUNO CANCELADA o » Ver
09/02/2023 09/02/2023

EX-2023-00000087- -GLP-MCM Peticion de creacién de documento en GEDO e e MMETZBRUNC MMETZBRUNO CANCELADA 001 P Ver

1

09/02/2023 09/02/2023

EX-2023-00000087- -GLP-MCM Peticidn de creacién de documento en GEDO MMETZBRUNC MMETZBRUNO CANCELADA 001 P Ver
09:26 09:51

Hasta tanto no se finalicen esas tareas dentro del expediente, estaran listadas en
esta solapa. Los expedientes que tengan actividades pendientes tendran el botdon
“Realizar Pase” inhabilitado, es por eso que existe la posibilidad de cancelarlas.
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Al cliquear sobre este botdn se cancelaran todas las actividades pendientes. Luego
se presenta una solicitud de confirmacién de la accion.

A partir de la cancelacién de actividades pendientes, el expediente estara habilitado
para generar pases y realizar operaciones complejas como una tramitacidon conjunta
o fusion.
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6. Realizar pase

Para proseguir la tramitacion del expediente se debe hacer clic en el botén “Realizar
Pase”.

Tramitacion

Expediente: EX:

5- -GLP-SSM#MCM

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

Buscar por: Actuacién Afio Nomero
Namero GLP Q GLP Q
= Iy Vincular Documentos
Nimero
Q GLP -
Especial

Q

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

Orden Tipo de Documento

Nimero Documento

Referencia Fecha de Asociacién Fecha de Creacién Accién

27/04/2023
2 NO-NOTA NO-2023-00000370-GLP-SSM#MCM prueba 23/05/2023 08:16:56 112945 % & Q
23/05/2023
1 PV - Carétula Expediente PV-2023-00000706-GLP-SSM#MCM Carétula 23/05/2023 08:16:27 08 9 @ & Q
16:1
Total de documentos: 2
& D gar todos los Doct (con pase)
Sin Pase
Filtro

M Guardar | # Cambio de Estado I [ Realizar Pase I & Realizar Pase Paralelo ‘ () Generar Copia | # Notificar Expediente a TAD % Cancelar

Y@ Realizar Pase

A continuacion, el sistema abrira la siguiente pestana:

MWk @ @@ B I Uwe X x* (=i

Estilo Fuente bl R Fpr A~

Prueba

Reparticién:

Q
Sector:

Q

(O Mesa de la Reparticion Q

[ Realizar Pase | ! Realizar Pase y Comunicar

X Cancelar & Usuario Seguimiento

Se debe ingresar el motivo del pase, que es la informacién que se refleja en el
cuerpo de la providencia de pase que el sistema generara automaticamente.
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Una vez ingresado el motivo del pase, si fuese necesario, se puede cambiar el estado
del expediente desde el desplegable.

La persona usuaria puede cambiar el estado del expediente electrénico de acuerdo
a su criterio, excepto el estado Iniciacion que se genera automaticamente.

A continuacidn se seleccionara el Destino del pase, las opciones son:
e A un Usuario;
e A una Reparticiéon y Sector;

¢ A la Mesa de la Reparticion.

Para realizar el pase se debe presionar el botén “Realizar pase” y automaticamente
aparecera un cartel con un mensaje que confirmara la accion.

Mensaje

Se genero el pase del expediente: EX-2023-
00000705- -GLP-SSM#MCM , se envio al
usuario: DCARMONA

OK

El boton “Realizar Pase y Comunicar” permite realizar un pase y generar una
comunicacion oficial. Esta opcidn se habilita si el estado del expediente cambia a
Tramitacion.
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BRY e 0 oE® B U= x,x ==& Bss=
Esic ™| Normal [ Fuente =l Ta. = | A.- A- _.,

Prueba

Tramitacién

Reparticién:

\ Q

Sector:
| Q
(O Mesa de la Reparticion I Q

@ Realzar Pase | 10 Realizar Pase y Comunicar | X Cancelar | & Usuario Segumiento

Al presionarlo, se genera la siguiente pantalla:

E@RY e« RE2E@® BI U= ,x ==& Bsss=
Estilo = | Normal @[ Fuente @[ 7a. B[ A.- A u

Prueba

(O Mesa de la Reparticion

I [ Realizar Pase II ! Realizar Pase y Comunicar l % Cancelar (l A Usuario Seguimiento |

Se pueden indicar uno o mas destinatarios principales y en copia, escribiendo
nombre o apellido y seleccionandolo del menu desplegable. Ademas, se debera
indicar el contenido de la Comunicacidn Oficial y se podran subir Archivos Adjuntos.
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7. Buzén Grupal

Las tareas enviadas a un sector en una reparticidon se muestran en el “Buzon
Grupal”. Cualquier persona usuaria del sector puede seleccionar una tarea del

Buzén Grupal.

Para ello, desde el Buzén Grupal, debe cliquear sobre el botdn “Adquirir”. La tarea
sera remitida al buzdn de tareas individual de la persona usuaria que la adquirio. Se
permiten devolver las tareas adquiridas del Buzon Grupal cuando el expediente
todavia no ha recibido modificaciones.

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

Gestion Documental Electrénica Ingrese el nimero GDE [ BN J USUARIOTUTORIAL & i @

Expediente Electrénico PRVEELXFRTTO0

Buzén de Tareas [:MITYLIENN Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuaros  Tareas en Paralelo  Consultas

Tareas Usuario

© Buzbn de Tareas Pendientes

Y Fitros
W Tarea/Estado Fecha Ult. Modif. Ndmero Expediente
Contratacién Ley Contratacién de
(] Tramitacién 2023-05-23 08:59:02  EX-2023-00000219- -GLP-DMA#MCM Q’] 001 MSERNAGLIA
= 643 pers.
Contratacién Ley S/INGRESO A LA
[ Tramitacién 2023-05-23 08:51:38  EX-2023-00000147--GLP-SSM#MCM @ 001 MBASCAL
o 643 ADMIN.
(] Tramitacién 2023-01-20 09:48:27  EX-2023-00000028- -GLP-DMA#MCM fb COMP00000 Licitacion Publica d MVASSOLO
o Bleclich sl Cantidad de registros encontrados: 3

Las personas usuarias con permiso de asignador visualizan el boton “Asignar Tarea”.

Gestion Documental Electrénica Ingrese el nimero GDE BE RN Y USUARIOTUTORIAL &
PRVEELX

xpediente Electrénico

Buzén de Tareas m Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas

Tareas Usuario

© Buzén de Tareas Pendientes

[ Asignar Tarea | Y Filtros

[3) Asignar Tarea

Para derivar una tarea, se debe marcar el casillero que se encuentra a la izquierda
del estado de la actuacidon y luego presionar en el botdén “Asignar Tarea”, a
continuacion, se debe ingresar el nombre de la persona usuaria al que se le asigna
la tarea.
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Asignar

001

Tramitacién 2023-05-23 08:51:38  EX-2023-00000147- -GLP-SSM#MCM 001

[ Tramitacién 2023-01-20 09:48:27  EX-2023-00000028- -GLP-DMA#MCM COMP00000
o B « ¢ 1 [ [>]]® Cantidad de registros encontrados: 3

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

Confirmacion

£ Va aasignar las tareas seleccionadas al
usuario MMETZBRUNO. ;Esté seguro?

Buzénde Tereas [:ALYUTTNY Actividades  Tareas Supd

Si No

[ Asignar Tarea Y Filtros

Una vez confirmada la accidn, la tarea pasa al Buzén de Tareas de |la persona usuaria
seleccionada y éste no va a poder devolverlo al Buzén Grupal.

MMETZBRUNO & i @

A~

8 Gestion Documental Electrénica Ingrese el nimero GDE (W B8 Y MMETZBRUNO & i ®

Expediente Electrénico PRVEELXFRTTO0

Buzén de Tareas Buzén Grupal Act Tareas Supe! Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas i Admin D

Herramientas

Tareas Usuario

© Buzén de Tareas Pendientes

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

Descripcién del

Fecha Ult. Modif. Nimero Expediente Cédigo Tramite Usuario Anterior Acciones
Trémite
S/INGRESO A LA
Tramitacién 2023-05-23 08:51:38  EX-2023-00000147- -GLP-SSM#MCM @ 001 Contratacion Ley 643 MBASCAL Seleccione v
ADMIN
Tramitacién 20230519 09:10:24  EX-2023-00000234- -GLP-SSM#MCM (74} 001 Ci on Ley 643 Ci Ley 643 USUARIOTUTORIAL Seleccione -
Iniciacién 2023-04-11 10:30:45  EX-2023-00000210- -GLP-DMA#MCM @A 001 Contratacién Ley 643 prueba MSERNAGLIA Seleccione -

El botén “Filtros” permite buscar expedientes en el Buzon Grupal ingresando un
rango de fecha Desde/Hasta. Luego se podran aplicar filtros, por ejemplo:
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e Cédigo de tramite.

e Descripcion del tramite.
e Estado.

e Fecha de creacion.

e Motivo de pase.

® Reparticion.

e Usuario anterior.

e Mddulo de origen.

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

o

Gestién Documental Electrénica Ingrese &l nimero GDE [*RE AN J USUARIOTUTORIAL & i &=

PRVEELXFRTTOO

8Y  Expediente Electrénico

Buzon de Tareas [:TISOYcUT Y M Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios  Tareas en Paralelo  Consultas
0 Buzén de Tareas Pendientes
3 Asignar Tarea Y Filtros
Filtros Aplicados ﬁ' - [
culucurr
Consulta por domiciio * Agregar
Fecha desde £ Fecha hasta r
Codigo de tramite
DNI
Descripci6n del tramite
Estado
. scripeién del
B Tarea/Estado Fecha Ult. Modif. Nimero Expediente Expediente Interoparable Motivo Usuario Anterlor Acciones
Fecha de creacion -
B Fecha de Gltima modificacion | onley  Cor de
[J Tramitacién 20230523 08:59:02  EX-2023-00000219- -GLP-DMA#MCM MSERNAGLIA Seleccione -
Grupo de tramite 3 pers.
[ Tramitacién 202301-20 09:48:27  EX-2023-00000028- -GLP-DMA#MCM Moo da cersbulaciin fitacion Publica  d MVASSOLO Seleccione -
™ o de pase | Cantidad d dos: 2
9 antida e registros encontrados:
° €jl<jpn[>]* Médulo de origen
Pais
et L

Se debe elegir una opcion del desplegable y presionar el botén “Agregar”. Esta
accion agrega el filtro que se aplicara al resultado de la grilla.
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8. Tareas Supervisados

La pestana “Tareas Supervisados” permite a la persona usuaria consultar la
cantidad de tareas pendientes de las personas que supervisa (en caso de tener
personal a cargo). Ademas, podra visualizar el contenido de los expedientes,
seleccionar tareas y avocarselas, reasignarlas o enviarlas a Guarda Temporal.

9. Tareas Otros Usuarios

La pestafa “Tareas Otros Usuarios” permite consultar las tareas pendientes y el
contenido de los expedientes de aquellas personas usuarias que han asignado a otro
como visualizador en la solapa Datos Personales del Escritorio Unico.
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10. Consultas

La solapa “Consultas” permite la busqueda de expedientes

criterios generales o por numero de identificacion:

GDE-LP|

electrénicos por

Gestién
Documental
Electronica
La Pampa

" Consultas

9 Gestion Documental El

Expediente Electrénico

Buzdn de Tareas Buzdn Grupal Actividades Tareas Suparvisados Tareas Otros Usuarios Tareas an Paralelo Consultas

Consultas Expedientes

@ Consultas

Filtros de busqueda
O Mis favoritos.
O Tramitados por mi.
(O Tramitados por mi reparticién.

O Tramitados por mi jurisdiccion.

Fecha desde " Fecha hasta o+ Agragar

[0 Guarda temporal

Tarea/Estado

o B « < | 1

Fecha UIt. Modif.

Numero Expediente Cédigo Tramite  Descripeion del Tramite Motivo

|| >

Filtros Aplicados i = R

Q Buscar

Usuario Anterior Acciones

Cantidad de registros encontrados: 0

A continuacién se detallan los criterios de busqueda disponibles para realizar
consultas de expedientes dentro del médulo EE.

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

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

e Tramitados por mi: filtra los expedientes que fueron tramitados por la persona
usuaria en curso.

e Tramitados por mi reparticion: filtra los expedientes que fueron tramitados en la
reparticion a la cual pertenece la persona usuaria.

* Tramitados por mi Jurisdiccion: filtra los expedientes que hayan sido tramitados
en la jurisdiccidn a la que pertenece la persona usuaria.

Luego de elegir una opcidn, se debe seleccionar una fecha del calendario, la cual se
despliega al hacer clic en el icono del almanaque.
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USUARIOTUTORIAL &

PRV

Buzénde Tareas  Buzén Grupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios  Tareas en Paralelo

Consultas Expedientes

@ Consultas

Filtros de bisqueda

Filtros Aplicados i = R

() Mis favoritos.
I @® Tramitados por mi. Fecha desde  24-mar-2023 . echa hasta 25-may-2023 @ Seleccione - & Agregar

O Tramitados por mi reparticion O Guardatd ¢ mar 2023 » .

(O Tramitados por mi jurisdiccion. lun mar mié jue vie sib dom Q Buscar

7 28 1 2
- 6 7 8 9 10

Tarea/Estado Fecha Uit Modif.  Numero Expe [N Codigo Trimite  Descripeion del Tramite Motivo Usuario Anterior  Acciones

Tramitacion 2023-04-0409:59:20 EX-2023-00000 20 21 22 23 24 om Contratacion Ley 643 SOBRE PRUEBA AMBIENT MMETZBRUNO Selecciane -
Tramitacion 2023-04-04 08:24:37 EX-20230000( 27 28 28 30 31 1 2 001 Contratacion Ley 643 Organismo solicitant MBASCAL Selaccione -
Tramitacién 20230522 10:38:32  EX-2023-00000199- -GLP-DMAZMCM (7] 001 Contratacion Ley 643 Prueba Sector MSERNAGLIA Seleccione -
Tramitacién 2023-03-2112:30:39  EX-2023-00000219--GLP-DMA#MCM & 001 Contratacion Ley 643 Contratacién de pers DCARMONA Seleccione -
Tramitacién 2023-05-1909:10:24  EX-2023-00000234- -GLP-SSM#MCM 7] 001 Contratacion Ley 643 Contratacion Ley 643 USUARIOTUTORIAL  Seleccione -

o B « < TRENIT Cantidad de registros encontrados: 5

Filtro por seleccion de campo desplegable: se debe hacer clic en el campo
correspondiente paraque se desplieguen todas las opciones disponibles:

Gestion Documental Electrénica OIS USUARIOTUTORIAL & i ®

Expediente Electronico

Buzénde Tareas  Buzén Grupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios  Tareas en Paralelo

Consultas Expedientes

© Consultas

Filtros de busqueda

Filtros Aplicados ﬁ]‘ﬂ - B
(O Mis favoritos.
@ Tramitados por mi. Fecha desde 24-mar-2023 f Fechahasta 25.may-2023 {9 Ieleccione G) o
3 7 Guarda temporal -
O Tramitados por mi reparticion. O P i ——— -
Caratula variable
(O Tramitados por mi jurisdiccion. Consilla por donicio Q Buscar
Codigo de tramite
2 DNI
Tarea/Estado Fecha Ult. Modif. Numero Expediente Cédigo Tramite Desc Usuario Anterior Acciones
Descripcién del trémite
Tramitacion 2023-04-0409:59:20  EX-2023-00000087--GLP-MCM & 001 Contl Estado BIENT. MMETZBRUNO Seleccione -
Tramitacion 2023-04-04 08:24:37  EX-2023-00000159- -GLP-SSM#MCM [} 001 Contll Expediente Interoperable nt MBASCAL Seleccione -
Tramitacion 20230522 10:38:32  EX-2023-00000199- -GLP-DMA#MCM & 001 Canif Fecha de creaciin MSERNAGLIA Seleccione -
3 . Fecha de envio a archivo
Tramitacion 2023-03-2112:30:39  EX-2023-00000219--GLP-DMA#MCM @ 001 Cont s DCARMONA Seleccione -
Fecha de envio a guarda temporal
ramit 23.05-19 09:10:2: 2023-00000234 SSM#MC @ 0 A
Tramitacion 2023.05-1909:1024  EX-2023-00000234- -GLP-SSM#MCM & 001 Confll - t1a do Glima modficacion 43 USUARIOTUTORIAL  Seleccione -
o B « ¢ 1 EARYIES Grupo de tramite Cantidad de registros encontrados: 5
Motivo de caratulacion
Motivo de pase .

El campo desplegable permite seleccionar entre diversas opciones disponibles
como, por ejemplo, el Codigo de Tramite.

Una vez aplicado el filtro, se vera el listado de Cadigos de Tramites y se debera elegir
el cédigo correspondiente.
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LaPampa

6n Documental Electrénica

Ingrese el nimero GDE ISUARIOTUTORIAL &
Expediente Electronico

PRVEELXFRTTOO

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

Consultas Expedientes

@ Consultas

Filtros de bisqueda

Filtros Aplicados i = B
O Mis favoritos. 4
@® Tramitados por mi. Fechadesde 24mar2023 [ Fechahasta 25-mey2023 (9 Cédiga de tramits T |+ Agregar
O Tramitados por mi reparticion. o) EEE ) @ -
(O Tramitados por mi jurisdiccion. Léensdaliinies —
€ < 1 3> »
ea/Estado Fecha Modif. Numero Expediente .
Tramitacion 2023-04-04.09:5920  EX-2023-00000087- -GLP-MCM (7] 001 Contll eor
Tramitacion 2023-04-04.08:24:37  EX-2023-00000159- -GLP-SSM#MCM 2] 001 Contl 001 Contratacion Ley 643
Tramitacién 2023-05-2210:38:32  EX-2023-00000199- -GLP-DMA#MCM v} o0 Contl COMPO0000-Lichacion Publica
Tramitacién 2023-03-2112:30:39  EX-2023-00000219- -GLP-DMAZMCM (/4] 001 Contl COMPO00OT-Lichtacion Privada
Tramitacion 2023051909:1024  EX-2023-00000234- -GLP-SSM#MCM ] 001 contl oMpoO002 Adjudicacion Simple
o B o« < H o> » COMPO0003-Compulsa Abreviada 1
COMPO0004 Subasta Inversa k_
COMP00005-Acuerdo Marco

Al presionar sobre el botdn Agregar, se podra ver el criterio elegido en el recuadro
de Filtros Aplicados.

1D al Elec Ingrese el ndmero GDE JARIOTUTORIAL &

PRVEELXFRTTOO0

Expediente Electrénico

Buzén de Tareas  Buzén Grupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios  Tareas en Paralelo
Consultas Expedientes
@ Consultas

Filtros de busqueda Filtros Aplicados

=]
WV
X

() Mis favoritos.

© Codigo de trémite

4

@® Tramitados por mi. Fecha desde  24-mar.2023 B Fechahasta 25-may-2023 [ Cddigo de tramite
O Guarda temporal 001 Q

(O Tramitados por mi reparticion.

() Tramitados por mi jurisdiccion.

El sistema permite agregar mas de un filtro como criterio de busqueda, tal como se
puede observar en la siguiente imagen:

Gestién Documental Electrénica USUARIOTUTORIAL &

Expediente Electronico

Buzén de Tareas  Buzén Grupal Actividades ~ Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios  Tareas en Paralelo m

Consultas Expedientes

© Consultas
Filtros de bisqueda Filtros Aplicados T ow ®
O Mis favoritos. —
) O Cdigo de tramite © Descripcion del tramite

@® Tramitados por mi. Fecha desde 01ul-2022 £9 Fechahasta 23-may-2023 [ Descripcion del tramite - + Agregar

O Tramitados por mi reparticién, ] EEEECTE Contratacion )

O Tramitados por mi jurisdiccién.

rea/Estado Fecha Ult. Modif. Nimero Expediant Descripeion del Tramite Motivo Usuario Anteriol Accione:

Iniciacion 20230411 10:2010  EX-2023-00000259- -CLP-DMA#MCM 4] oo Contratacién Ley 643 dddd MSERNAGLIA Seleccione -

Tramitacién 20230519 09:10:24  EX-2023-00000234- -GLP-SSM#MCM th on Contratacion Ley 643 Contratacion Ley 643 USUARIOTUTORIAL Seleccione -
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Una vez aplicado el filtro, se vera el listado de expedientes que cumplan con el
criterio previamente seleccionado:

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

Ingrese el nimero GDE Q + I Bk

Buzon de Taress  Buzon Grupal Tareas Tareas Otros U Tareas en Paralelo m
Consultas Expedientes

@ Consultas

Filtros de bisqueda Filtros Aplicados. T = =

O Mis favoritos.

— _ © Codigo de trémite © Descripcién del tramite
@ Tramitados por mi. Fecha desde 0142022 4 Fechahasta 23may2023 [ Descripeién del tramite h + Agregar
Contratacion e
O Tramitados por mi reparticién.  ETEEET
O Tramitados por mi jurisdiccién. Q Buscar

Fecha Ult. Modif.  Nimero Expediente Cédigo Trmite  Descripcién del Tramite
Iniciacion 20230411 102910  EX-2023-00000259- -GLP-DMATMCM @ o Contratacion Ley 643 dddd MSERNAGLIA Seleccione -4
Tramitacién 20230519 09:1024  EX-2023-00000234- -GLP-SSMEMCM & 001 Contratacién Ley 643 Contratacién Ley 643 USUARIOTUTORIAL _
Tramitacion 20230508 11:23:46  EX-2023-00000213- -GLP-DMAZMCM -] o Contratacion Ley 643 prueba 2 MMETZBRUNO Visualizar
Iniciacién 20230411 10:30:45  EX-2023-00000210- -GLP-DMAFMCM @ 001 Contratacion Ley 643 prueba MSERNAGLIA Tramitar
Tramitacion 20230228 10:0943  EX-2023-00000204- -GLP-SGG @ 001 Contratacion Ley 643 Prueba sector pud SSMAMCM Adquirir

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

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

Este botdn permite guardar los filtros aplicados.

Al hacer clic en el botdn, el sistema solicita ingresar un nombre para el filtro:

Guardar Filtro

Nombre del Filtro:

M Guardar = % Cancelar
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Luego de asignarle un nombre, se debera Cargar dicho filtro o Cancelar la accidn,
segun necesidad de la o el usuario.

Cargar Filtro

€< n 112>

Nombre Filtro Fecha Creacidn

'& Cargar @ Eliminar ® Cancelar

En esta carpeta se encuentran los filtros que fueron aplicados anteriormente.
Este botdn permite eliminar los filtros aplicados recientemente en la busqueda.

No tiene injerencia sobre los filtros guardados previamente.

10.1 Consulta por nimero de Expediente

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

Se debe ingresar el numero de registro GDE del Expediente de forma completa y
respetando el formato correcto (Tipo de actuacidon-afio-nimero-ecosistema-
reparticion).

EX-2023-00000028- -GLP-DMA#MCM R B Y PROCAAP & i @&
RVEELXERTTOD

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

@ Buz6n de Tareas Pendientes

[3 Crear Nueva Solicitud Y Filtros

Tarea/Estado Facha UIL. Modif. Numere Expediente Cadigo Tramite Descripcion del Tramite Motivo Usuario Anterior Acciones

& b « < M2 » Cantidad de registros encontrados: 0

A su vez, si se cliquea en el icono “+”, la persona usuaria podra completar cada
campo del nimero de registro de forma individual:

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

ental Electrénica Ingrese &l nimere GOE

Buzon de Tareas Buzon Grupal Actvidades Tareas Supervisados. Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo

Consultas Expedientes

@ Consultas

Filtros de busqueda Filtros Aplicados

=]
[ |l
X

) Mis favoritos.

O Tramitados por mi. Fecha desde i Fecha hasta m Seleccione -
() Guarda temporal

+ Agregar

() Tramitados por mi reparticion.

() Tramitados por mi jurisdiccion. Q Buscar

Tarea/Estade Fecha Ult. Modif. Numero Expediente Cédige Tramite  Descripcion del Tramite Motivo Usuario Anterior Acciones
Tramitacion 2023-01-20 09:48:27  EX-2023-00000028- -GLP-DMASMCM ) COMPOO0DD Licitacion Publica d MVASSOLO Seleccione -
o B « ¢ 1 e Cantidad de registros encontrados: 1

Desde “Visualizar” se podra ver el detalle del expediente y los documentos oficiales
gue contiene el mismo.
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11. Guarda temporal

Manual del Usuario | Médulo Expediente Electronico | Version 1.0

GDE-LP

Para realizar la consulta de expedientes electronicos que estén en Guarda Temporal,

se debera seleccionar el checkbox: Guarda Temporal. El sistema automaticamente

listara todos los expedientes que se encuentren en dicho estado.

Se muestra la pantalla a continuacion:

Gestion Documental Electrénica

Expediente Electronico

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

Consultas Expedientes

© Consultas

Filtros de busqueda

O Mis favoritos.

Fecha desde 4 Fecha hasta

(O Tramitados por mi.

@ Tramitados por mi reparticion. Guarda temporal

O Tramitados por mi jurisdiccién.

Tarea/Estado Fecha Ult. Maodif. Niimero Expediente

Guarda Temporal 2023-01-2310:46:11  EX-2023-00000131- -GLP-DMA#MCM

Guarda Temporal 2023-01-1311:18:20  EX-2023-00000070- -GLP-DMA#MCM

iGuarda Temporal 2023-01-20 09:59:46  EX-2023-00000057- -GLP-DMA#MCM

Seleccione

Cadigo Tramite

COMPO00001

COMP0O002

COMPO0001

= Agregar

Descripcion del
Tramite

Licitacion Privada
Adjudicacion Simple

Licitacion Privada

Filtros Aplicados

v

Q, Buscar

Usuario Anterior

§558 MSERNAGLIA
nn MSERNAGLIA
anfnfgsffgg MSERNAGLIA

Acciones

Seleccione -
Seleccicne -
Seleccione -
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Ante cualquier consulta, podés contactarte con el servicio de
ayuda del Sistema de Gestion Documental Electronica (CDE)

MESA DE AYUDA

Correo electronico:
Consultasgde@lapampa.gob.ar

Teléfonos:
(02954)-452600 int. 6452-6453-6454-6444-6443
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