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1. Descripcion general

El mddulo Expediente Electrénico (EE) permite la caratulacién, vinculaciéon
de documentos, pases y consultas de expedientes electrénicos. Trabaja con
los documentos generados previamente en los moddulos Generador
Electronico de Documentos Oficiales (GEDO) y Comunicaciones Oficiales
(CCOO0). Si se tuviera que trabajar con documentos en papel u otro formato,
deberan ser digitalizados a través del mdédulo GEDO.

Hay documentos que se generan y vinculan a un expediente electrdnico al
realizar determinadas operaciones en el médulo 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 mdédulo

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

https://gde.lapampa.gob.ar/
También podra hacerlo desde el sitio web oficial de GDELP:

https://gdelp.lapampa.gob.ar/

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

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

Modulos

O & &

GEDO EE CECOO0

Ingrese el nimero GDE

Escritorio Unico

(LI Datos C Consulta Usuarios

@ Tareas © Sistemas GLP

Médulo  Alerta Aviso Ir

LR CIGEEN  Buzon Grupal  Configuracion de buzones
GEDO 0 23 p

Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias CcCcoo 0 0 >

Sistema <15 dias <30 dias <= 60 dias > 60 dias <= 60 dias > 60 dias Accién

EE 0 K‘? >
GEDO 64 46 13 5 0 1 (] > «

A la derecha de la pantalla se detallara la lista de mddulos configurados
oportunamente, a la que se podrd acceder desde la flecha ubicada en la

columna “Ir”, en esta oportunidad se presionard el icono correspondiente a
EE.

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


https://gdelp.lapampa.gob.ar/
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Gestion Documental Electrénica USUARIOTUTORIAL & 3z @
Expediente Electrénico PRVEELXFRTT00

CREEE Y USUARIOTUTORIAL & B =

Buzén de Tareas Buzin Grupal Actividaces Tareas Supervisados Tarsas Otros Usuarios Tareas on Parako Consultas

Tareas Usuario

© Buzén de Tareas Pendientes

[ Grear Nueva Solicitud ~ [3] Caratular Interno  [3) Garatular Externo ¥ Filtros

Descripeidn del

Tarea/Estade Facha Ul Modif. Nimaro Expadiants Cédigo Trimite - Motive Usuaria Anteriar Acclones
SOQBRE

Tramitaciin 2023-04-04 09:59:20  EX-2023-00000087- -GLP-MCM 4] o0 Contratacion Ley 643 MMETZBRUND Seleccione -
CONTRATACION L
S/INGRESO A LA

Tramitacion 2023-04-04 08:24.37  EX-2023-000001 59 -GLP-SSMIMCM 4] 001 Contratacidn Ley 643 MBASCAL Seleccione -
ADMI

Tramitacién 2023-03-1609:21:110  EX-2023-00000199- -GLP-DMANMCM i) 001 Contratacién Ley 643  Prueba Sector MSERNAGLIA Saleccione -

o B « ¢ 11 3y » Cantidad de registros encontrados: 3

© Buzdn de Seguimientos Pendientes

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

o Notas
® Memorandos
e Otros documentos comunicables

Generados en GEDO:

e Actos Administrativos

® Documentos Importados
e Documentos Libres

e Formularios Controlados

El mddulo EE solicita al mdédulo GEDO la generacidon de los siguientes
documentos en forma automatica:

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

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



Manual del Usuario | Médulo Expediente Electrénico | Version 2.0 GDE:|P

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

® 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 reparticién.
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3. Buzdn de tareas

Al ingresar al mddulo, la primera solapa que se presentara sera “Buzon de
Tareas”. Esta contendra todas las tareas pendientes propias de la persona
usuaria. Las tareas que se recibiran en el “Buzén de Tareas Pendientes”,
serdan aquellos expedientes electréonicos que se deberan tramitar. Para
poder trabajarlos, se debera presionar el botén “Tramitar”.

25
{ Gestion Documental Electrénica Ingrese el nimerp GDE USUARIOTUTORIAL & 5 @

WY  Expediente Electrénico PRVEELXFRTTO0

I LLE DR ETCEEN Buzon Grupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios  Tareas en Paralelo  Consullas

Tareas Usuario

@ Buzdn de Tareas Pendientes

[# Crear Nueva Solicitud  [3 Caratular Interno 3 Caratular Externo ¥ Filtros

Descripcién del

Tarea/Estado Fecha Ult. Modif.  Ndmero Expediente Cédigo Tramite e Motivo Usuario Anterior  Acclones
T 6 2023-04-04 09:59:20  EX-2023-00000087- -GLP-MCM 4} 00 c 6 3 . MMETZBRUNO lecci
ramitacibn 23-04-04 09:5 X-2023- - GLP-MC 1 Contratackén Ley 643 LN |
CONTRATACION L Beleccione bt
Tramitacion 2023-04-04 08:24:37  EX-2023-00000155- -GLP-SSMaMCM [} on Contratacitn Ley 643 MBASCAL N
ADMI Tramitar
Tramitacién 2023-03-16 09:21:10  EX-2023-D0000199- -GLP-DMAMMCM ) 001 Contratacién Ley 643 Prueba Sector MSERNAGLIA -
e B ¢ <l sy Cantidad de registros encontrados: 3

3.1 Caratulacion de expedientes

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

Crear Nueva Solicitud de Caratulaciéon

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

Buzdn de Tareas Buzdn Grupal A Tareas Sup Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas

Tareas Usuario

© Buzén de Tareas Pendientes

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

[3) Crear Nueva Solicitud

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

i | Motive interna:

Motivo externo:

ciones

# Interno Externo

Truautacien Cheigo Tramite Sugerido:

Cédigo Tramite Sugerido:

Cult/Culk
o B« ¢
Tipo Documenta:

Nimere Documento:

Ageltidals:

© Tareas Seguimi

© Buztnde Razén Social;

COMPOOOO4 - Subasta Inversa -
Email:

COMPOOD0S - Acuerdo Marco —
Teléfono
COMPO0O00G - Subasta Publica
Domicilio Legal Constituido
IOPEDDD1] - Convenios

Pais: o RLMJI0000 - Alta de Mabilitacion Precaria

Total Tramites
Provincia:

Departamento. -

Locakdad: -
Calle/Altura

Domicilio:

Piso: Dpto: Cp:

Observaciones

| W Solicitar Caratulacion X Cancelar = & Usuario Seguimiento

Se deben completar los campos de “Motivo interno” y “Motivo externo”,
que consta de una descripcion del tramite a realizar. El motivo interno no
figurara en la caratula, solo contemplara informacion adicional que se desee
comunicar, y estara detallado en la columna “Motivo”. El motivo externo
serd el que figurara 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 Administraciéon Provincial.

El mdédulo le permite a la persona usuaria solicitante sugerir el “Cédigo de
Tramite”, para ello se cliquea la lupa que nos muestra el desplegable en el
cual se elige la opcion deseada. La persona usuaria caratuladora
seleccionara el “Codigo de Tramite” segun el detalle ingresado en los
campos de motivo interno y motivo externo.

10
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Para confirmar la operacion se debe cliquear sobre el botén “Solicitar
Caratulacion”. El boton “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”:

® A una persona usuaria con permiso caratulador.
® A una reparticion y sector.

Enviar Solicitud a

Destino
() Usuario

7 Enviar Solicitud | X Cancelar

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

3.1.1 Caratular expediente solicitado

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

Seleccione >

Tramitar

11
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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”.

tos del expediente
¢ Interno Externo

Codigo Tramite:

Descripcién Adicional del
Tramite:

Cuit/Cuil: No Declara/No posee
Tipo de documento: -

Niamero de Documento:

Apellido/s:

Razén Social:

Email;

Teléfono:

B Caratular = @ Rechazar = X Cancelar = £ Datos Propios del Expediente |

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

Mensaje

Se genero el expediente: EX-2023-00000701-
-GLP-55M#MCM , se envi6 al usuario:
USUARIOTUTORIAL

oK

3.1.2 Caratular interno

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

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

12
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Caratular Expediente Interno

Motivo interno:

Datos del expediente

Cédigo Tramite:

Descripcion Adicional del
Tramite:

Email:

Teléfono:

| W Caratular | & Datos Propios del Expediente X Cancelar A Usuario Seguimiento

B8 Caratular

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

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

® Cadigo Tramite: seleccionar el cédigo del tramite desde el combo
desplegable.

e Descripcion Adicional del Tramite: ingresar un detalle del motivo del
tramite.

e Email: dato opcional.
o Teléfono: dato opcional.

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

3.1.3 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.

13
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@8 Caratular

W Caratuler | 2 Datos Propios del Expodiente | X Cancelar | L Usuario Seguimiento

Se deben completar los datos solicitados en la pantalla:
Motivo interno y externo: ingresar la descripcién del tramite.

Cdodigo 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.

3.1.4 Caratular variable

Algunos tramites requieren de informacién adicional para completar la
caratulacidon de un expediente electrénico.

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

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

14
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Luego de completar los datos, se debe presionar en el botdn “Caratular”. El
maddulo indica que se generd el expediente e informa el niumero GDE
asignado.

Los tramites que requieren informacion adicional para la caratulacion
generan dos (2) documentos en el inicio.

El documento que figura en primer lugar es la cardtula comun a todos los
expedientes. El documento que figura en segundo lugar contiene los datos
especificos solicitados para el inicio del tramite.

15
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4. Estados de un Expediente Electrdnico

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

Iniciacion: es el estado con el cual se crea el expediente en la caratulacion.
Cuando la usuaria o usuario realiza un pase del expediente puede modificar
el estado a Subsanacién, Tramitacion, Resolucion o Guarda Temporal. Una
vez que el expediente abandona este estado no puede retornar. En caso de
enviarlo al estado de Subsanacion 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 trdmite atraviesa las distintas
etapas hasta llegar a su resolucion. Mediante este estado la persona usuaria
podra realizar las operaciones mas complejas que ofrece el médulo. Para
pasar de este estado a Subsanacion, Comunicacion, Guarda Temporal o
Resolucidn, se debe indicar y realizar un pase.

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

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

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

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

16
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Guarda Temporal: el expediente permanecera en este estado determinado
tiempo dependiendo del cdédigo de tramite del mismo (para mas
informacién, 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 Electrénico
ya no se puede rehabilitar, sin embargo, permanece disponible para su
consulta permanente.

17
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5. Solapas

En la solapa “Buzon de Tareas” de la persona usuaria se presentaran los
expedientes electrdnicos para iniciar o seguir con la tramitacidon. Para
avanzar en una tarea se debera presionar en el botén “Tramitar”.

© Buzn de Tareas Pendientes.

Iniciackdn 0220927 174137 EX2022-00001003- GLP-SSMIMCM @ COMPOO000 Licitacion Publica LICITACIHON DE OBRA. YGLENAZL

L i PR N DT ORIONG S B ORI Lk ke il RO os O | | ceeccrce |-
e B ¢ <n i1l Cantidad e | Salngaiona |
1o S P 0| 1.2 o
Seleccione -

Tramitar

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

Documentos Documentos de Trabajo
Tramitacién

Asociar Expediente Tramitacién Conjunta Historial

Datos de la Caratula

1199- -GLP-DMASMOM

Documentos Documentos de Trabajo  Asociar & F Historial  Datos de la Cardtula
Buscar por: Actuacién Ao Namero
Nimero GLP Q GLP - Q
I Vincular Documentos
NOomero
Q GLP = Q
Especial
(# Subsanar Ermores Materiales | [ Iniciar Documento GEDO | @ Notificar TAD $Pago TAD | Q Busqueda de Documentos
|
Orden  Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Fecha de Asoclacién Fecha de Creacién Accién
15/02/2023
£} PV - Doc Providencia PV-2023-00000201-GLP-DMASMCM Pase 15/02/2023 10:06:02 R B & Q
10/02/2023
2 NO - NOTA NO-2023-00000193-GLP-DMASMCM Comunicacion al Boletin Ofic 15/02/2023 10:03:42 SR B &2 Q
15/02/2023
1 PV-Cardtula Expediente PV-2023-00000200-GLP-DMASMCM Cardtula 15/02/2023 10:01:42 S m & qQ
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 | % Cancelar
En primera instancia, las solapas que utilizaremos seran las siguientes:
e Documentos.
e Documentos de Trabajo.
e Asociar Expediente.

¢ Historial.

18
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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

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

m Documentos de Trabaje  Ascclar Tre & 11 Fusién  Historial  Datos de la Cardtula
Buscar por: Actuacién Afo Nimero eid
Nimero GLP Q GLP -
I Vincular Documentos
Numero
Q GLP - Q
Especial
[# Subsanar Errores Materiales [ Iniciar Documento GEDO ® Nolificar TAD S Pago TAD Q, Bisqueda de Documentos

Tipo de Documento

08/05/2023
3 PV - Doc Providencia PV-2023-00000507-GLP-55M#MCM Pase electrinico de EX-2023: 18/05/2023 11:21:11 , L] 3 Q n
11:25:22

15/02/2023

2 PV-DocProvidencia PV.2023-00000206 GLP-SGG Pase alpeta At 102749 B & aq

1 PV - Cardtula Expediente PV-2023-00000205-GLP-SGG Cardtula 15/02/2023 10:25:58

Total de documentos: 3

& Descargar todos los Documentos (con pase)

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

Visualizar documento: presenta el detalle de elaboracién del documento,
ademas, permite la previsualizacién 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
documento y, en caso que corresponda, el nimero especial.

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

Para vincular un documento al expediente se deben ingresar los datos del
numero 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.
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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 firmd el documento.

Tramitacién

Expediente: EX-2023-00000199- -GLP-DMASMCM

Documentos de Trabajo  Asoclar Conjunta Historial  Datos de la Cardtula
l Buscar por: Actuacion Ao HNamero I
Nimero GLP Q GLP - Q
Iy Vincular Documentos
Namerg
-l Q GLP - Q
B I Vincular Documentos
¥ Subsanar Emores Materiales | [ Iniciar Documento GEDO ® Notificar TAL $ Pago TA Q, Bisgqueda de Documentos

Una vez completado el ingreso de la identificacion del documento se debe
hacer clic en el botén “Vincular Documentos”. Luego se podrd 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 Tramitacion Conjunta Historial Datos de la Cardtula Actividades
Buscar por: Actuacion Afo Nomero
NGmero GLP Q GLP - Q
I Vincular Documentos

Ndmero

Q GLP - Q
Especial

(# Subsanar Errores Materiales # Iniciar Documento GEDO ® Notificar TAD $ Pago TAD Q Bisqueda de Documentos

1 3 3 p Existe mdsdeuna pdgina.

Fecha de Asociacién  Fecha de Creacién

19/05/2023
2 NO - NOTA NO-2023-00000699-GLP-MDS Practico GDE Carla Ose 22/05/2023 08:49:32 B & Q o
08:4251
27/02/2023
20 DECRE - Decreto DECRE-2023-00000224-GLP-SSM#MCM Prueba doc especial 04/04/2023 09:55:51 55 3] E3 Q
11:47:24
04/04/2023
19 PV - Doc Providencia PV-2023-00000289-GLP-SSM#MCM Pase 04/04/2023 08:24:44 dbotd L] & Q
24

La persona usuaria en curso tiene la posibilidad de desvincular los
documentos que incluyd en la actuacién desde que recibio 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 “Accién”.

En la pestaia de los documentos que integran el expediente se puede
visualizar la actuacién con diferentes criterios:
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Con Pase: muestra el expediente electrénico completo. El botdn “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-DMASMCM

LLETL B Documentos de Trabajo  Asociar E Historial  Datos de la Caritula
Buscar por: Actuachon Afo Namero
Nimero GLP GLP
Q = Q I Vincular Documentos
NOmero
Q GLP - Q
Especial
| (# Subsanar Errores Materiales # Iniciar Documento GEDO # Notificar TAD 5 Pago TAD Q, Bisqueda de Documentos

Orden  Tipo de Documento Nimere Documento Referancia Feacha de Asoclacién Fecha de Creacién Acclén
15/02/2023
3 PV - Doc Providencia PV-2023-00000201-GLP-DMASMCM Pase 15/02/2023 10:06:02 B & Q
10:06:02
10/02/2023
2 NO - NOTA NO-2023-00000193-GLP-DMA SMCM Comunicacion al Boletin Ofic 15/02/2023 10:02:42 0:38:0. ] & Q
10:38:04
15/02/2023
1 PV - Carfitula Expediente PV-2023-00000200-GLP-DMASMCM Cariitula 15/02/2023 10:01:42 — 3] & Q
1001
Total de documentos: 3
& Descargar todos los Documentos (con pase) I

& Descargar todos los Documentos (con pase) rl

Sin Pase: muestra los documentos del expediente sin las providencias de
pase. El boton “Descargar todos los Documentos (sin pase)” permite
descargar los documentos sin providencia de pase a la PC.

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

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

Buscar por: Actuacién Afo Nimero E
Nimero GLP Q GLP - Q
I Vineular Documentos
Namero a °r a
Especial =

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

Con Pase

[OMostrar el Gltimo pase

Orden  Tipo de Documaento Nimero Documanto Referancia Fecha de Asociacién Fecha de Creacién Accidn
08/05/2023
2 PV - Doc Providencia PV-2023-00000507-GLP-SSMEMCM Pase electrnico de EX-2023- 18/05/2023 112111 B & Q (]
11:25:22
2 : 15/02/2023
1 PV - Cardtula Expedienie PV-2023-00000205-GLP-5GG Cardtula 15/02/2023 10:25:58 . ] & Q
X
Total de
documentos:

& Descargar todos los Documentos (sin pase) I
<. Descargar todos los Documentos (sin pase)

5.1.2 Iniciar Documento en GEDO

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

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

LETL LI  Documentos de Trabajo  Asoclar Exp Fusién  Historial  Datos de la Cardtula
|
Buscar por: Actuacién Afo Nimaero
Nimero GLP Q GLP -
I Vincular Documentos
Numero .
Q GLP - Q
Especial

[ Subsanar Errores Materiales I # 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 médulo GEDO desde el mdédulo EE.

Cuando se firme el documento en GEDO se vinculard automaticamente al
expediente electrdnico.

Al presionar sobre el botdén “Iniciar Documento GEDO” se presenta la
siguiente pantalla:

e Iniciar Produccién de Documento GEDO

Descripcion del tipo de documento

Tarea de Produccién

Mensaje para el Productor del documento

| Usuario Productor del Documenta

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

I Enviar a Producir = (# Producirlo yomismo X Cancelar

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

El sistema confirma la operacidn y advierte a la persona usuaria que no se
podran realizar movimientos sobre el expediente hasta tanto no se firme el
documento en GEDO.
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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 llegard una tarea para “Confeccionar Documento” al buzdn de tareas del

modulo GEDO. Una vez que se haya firmado el documento se vincula
automaticamente al expediente.

Mm-mm Toreas Supervisacios  Consuitsas  Plantilas  Porta Fima

© Buzdn de Tareas Pendientes

[@ Inicio de Documento @ T Filltros

Facha dlt. modif. Enviado por

224052023 09:27 Usuario TUTORIAL N/D Creacion de documents, petichon desde Expediente Electronico EX-2023-0.
| Documento

NOTA Epunr-@
e B« < i ln>i»

Cantidad de registros encontrados: 1

5.1.3 Subsanacion

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

Tramitacion

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

Do nito: Documentos de Trabajo  Asoclar Fusién  Historial  Datos de la Carétula
Buscar por: Actuacién Afo Namero
Namero GLP GLP - Q
I Vincular Documentos
Nimero a poes a E
Especial -

I [# Subsanar Errores Materiales | [ Iniciar Documente 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
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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 accion.

Al presionar el botdon “Subsanar Errores Materiales” se presenta la
siguiente pantalla en la que se muestran los documentos que componen el
expediente y una columna que habilita la opcién de los posibles a subsanar.

Tramitacién

Expediente: EX-2023-0000019% -GLP-DMARMCM

Subsanacion de Errores Materiales x

i€ 1>

Tipo de
Orden Nimero Documento Referencia Facha de Asoclacién  Fecha de Creacién  Subsanar
Documento

15/02/2023
] Doc Providencia PV-2023-00000201-GLP-DMASMCM Pase 15/02/2023 10:06:02 e B & qQ
10/02/2023
2 NOTA ACM Comunicacién al Boletin Ofic... 15/02/2023 10:03:42 B &£ Q
10:38:04
15/02/2023
1 Carditula Exped PV-2023 GLP-DMASMCM Cardlula 15/02/2023 10:01:42 e i) & Q
Total de documentos: 3
& D gar lodos los D (con pase)
" Aceptar X Cancelar
2 Mo T T DL DRI TS ooIa s L
PV - Carfitula Expediente PV-2023-00000200-GLP-DMARMCM Cariftula 15/02/2023 10:01:42 & 0O

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

A continuacion, se debe vincular el acto administrativo que argumente la
subsanacién. Para realizar la vinculacion el sistema solicita el nUmero GDE
del documento.

Vincular Acto Administrativo
Buscar por:

Nimero GLP

I Vincular Documento % Cancelar

Luego se presiona el boton “Vincular Documento”, a continuacidn, aparece
una ventana en la que se recuerda la vinculacidon del acto administrativo y
se solicita la confirmacién de la accion.
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Atencion

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

[EI' No

El médulo comunica que la vinculacidn fue exitosa.

Mensaje

La subsanacion de los documentos se realizd

exitosamente.

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

solo podra ser visualizado por la o el usuario que lo ha subsanado.

LD Ll Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tronitacion Conjunta Fusion  Historial  Datos de la Cardtula  Actividades

[l?swumsnommmm| (# Iniciar Documento GEDO ® Naotificar TAD $ Pago TAD 'Q Busqueda de Documentos

Orden  Tipo de Documento Numero Documento Referencia Fecha de Asociacién Fecha de Creacién
22/05/2023
4 DECRE - Decreto DECRE-2023-00000703-GLP-SSM#MCM Decreto 22/05/2023 101952 SRy
15/02/2023
3 PV - Doc Providencia PV-2023-00000201-GLP-DMASMCM Pase 15/02/2023 10:06:02

1 PV-Caritula Expediente PV-2023-00000200-GLP-DMASMCM Cardtula 15/02/2023 10:01:42

5.1.4 Busqueda de documentos

Buscar por: Actuacién Ano Namero
Nimero GLP GLP -
- = It Vincular Documentos
e Q GLP Q
Especial .

Accién

B & Q

La opcién 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:
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¢ Fecha desde/hasta;

* Generados por mi;

® Generados por mi reparticion;

® Mostrar sdlo los tipos de documentos activos;
¢ Todos los documentos;

e Tipo de documento;

e Referencia.

Los filtros de busqueda se pueden combinar.

Busqueda de Documentos
Datos de bisqueda

Fecha ] Fecha

desde o - hasta

@ Generadospor mi () Generados por mi reparticién

[[Mestrar sélo los tipos de documentos activos [[JTedos los documentos

Tipo Decumento Q

Referencia

Tipo de Documento MNimero de Documento Referencia Fecha de Creacién Acciones

I Vincular Documento X Cancelar

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

Para realizar la vinculacidon del documento al expediente electrdnico se
selecciona el documento y se presiona en el botdn “Vincular Documento”,
automaticamente se vincula al expediente.

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 acompaifan de manera
complementaria.
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Busqueda de Documentos

Datos de bisqueda

Fecha
desde

| =]

Fecha
hasta

® Generados pormi () Generados por mi reparticién

[CMaostrar sélo los tipos de documentos activos

Tipo Documento Q

Referencia

[[ITodos los documentos

Tipo de Documento Mimero de Documento Referencia Fecha de Creacién Acclones

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

@ Abrir

- v 7 & > Esteequipo > Descargas v U £ Buscar en Descargas

Organizar = Nueva carpeta - m @

i
# Acceso rapido
W Escritorio
& Descargas

4 Do

El mes pasado (25)
@ PPTFD+-+PROCAAP (2]
@ PPTFD+-+PROCAAP (1)
@) PPTFD+-+PROCAAP

= Imdgenes
! Capturas
- PROCAAP

> % OneDrive - Person

Una vez realizada la seleccion se deberd presionar en el botdn “Abrir”.

® i) 1.23-33160475-4
B password_temporal 27-24276217-2
[ password_temporal 27-17171670-0
[B) password_temporal 20-24998369-2
[ password_temporal 20-16867966-2

[%) password_temporal 20-27103787-3
password_temporal 20-42110073-0
B password_temporal_27-39055297-7
password_temporal_27-23672691-1
[ password_temporal 20-17546428-0
password_temporal 27-42335205-7
& password_temporal 27-23530517-3
Péliza N° 14786 + Certificaciones

v | [Todos los archivos

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

Foto
Plano

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

Archivo

-
Total de documentos de trabajo 1 & ), m

M Guardar | ** Cambio de Estado | #* Realizar Pase = & Realizar Pase Paralelo | (@] Generar Copla | @ Notificar Expediente a TAD

X Cancelar

5.3 Solapa Historial

El modulo permite visualizar los pases realizados durante la tramitacidn del
expediente.

Tramitacién

Expediente: EX-20
Documentos  Documentos de Trabajo  Asoclar Expediente  Tramitacién Conjunta  Fooion m Datos de la Cardtula  Actividades
€ < 1 llz » 1 Existemdsdeunapdgina.
Orden Fecha Emiser Destino Ecosistema Origen Ecosistema Destino Estado Motive
USUARIOTUTORIAL -
12 04/04/2023 08:24:44 MMETZBRUND - SSMEMCM hmica GLP GLP Tramitacién hh
n 18/01/2023 0%:31:11 MVASSOLO - MCM MMETZBRUNO - SSMEMCM GLP GLP Tramitacion pasa ala DGP
10 18/01/2023 0%:04:10 MSERNAGLIA - DMASMCM MVASSOLO - MCM GLP GLP Teamitacidn Pase para el organis.
9 17/01/2023 11:28:00 MMETZBRUNG - SSM#MCM  MSERNAGLIA - DMAEMCM GLP GLP Tramitacién Pase a Secretaria Ge...
L] 17/01/2023 11:10:48 MVASSOLO - MCM MMETZBRUNO - SSM#MCM GLP GLP Tramitacion Vuelve del Tribunal
7 17/01/2023 11:00:35 MBASCAL - SSMEMCM MVASSOLO - MCM GLP GLP Tramitacién Pase a organismo sol...
L] 17/01/2023 10:51:08 MVASSOLO - MCM MBASCAL - SSM#MCM GLP GLP Tramitacidn PASA A LA DELEGACION,
5 17/01/2023 10:48:12 MMETZBAUNG - SSMEMCM MVASSOLO - MCM GLP o Tearmitacién Pase a organismo sol
4 17/01/2023 10:27.00 MVASSOLO - MCM MMETZBRUNO - SSM#MCM GLP GLp Tramitacién PASE A LA DIRECCION .
3 17/01/2023 10:03:13 . L0 - MCM GLP GLP Tramitacion [Pase a organismo sol..
M Guardar | #* Cambio de Estado ' * Realizar Pase ' + Realizar Pase Paralelo | ¢F) Generar Copla | # Notificar Expedients a TAD | % 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 caratulacion.
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Documentos  Documentos de Trabajo  Asociar Expedients  Tramitacién Conjunta

Historial JLEESERIRELIR VI Actividades

SOBRE CONTRATACION LEY N* 643

Motiva del Gitimo pase:

Datos del Expediente

GDE-LP|

Interng Externo

Cédigo Tramite:

Descripeidn Adicional del Trémite:

Cuit/Cuil:

Tipo Documenta:
Numero Documenta
Apellidos:

Razén Sociak:
Email

Teléfono.
Domicilio Electoral
Pals:

Provincia
Municipio:
Ciudad:

Barrio:

Monoblocic

Domicilio:

G Modificar | M Guardar R Cancalar

M Guardar

001-"Contratacién Loy 843" -

SOBRE PRUEBA AMBIENTE DE
CAPACITACION

No Declara/No posee
-
Sexo -

Nombre/s:

i Cambio de Estado 2 Realizar Pase

Calle/Altura:

» Dalos Propios del Expadients

5.5 Solapa Actividades

& Realizar Pase Paralelo

) Generar Copia

® Notificar E

Expediente a TAD

X Cancelar

En la Solapa “Actividades” se reflejan actividades que se inician en el
madulo Expediente Electrdnico pero que deben ser realizadas por fuera del
madulo. Entre las actividades se encuentran solicitudes de generacion de
copia parcial del expediente y produccién de documentos realizados a
través del boton “Iniciar Documentos GEDO”.

Tramitacién

Expediente: EX-

0000087- -GLP-MCM

Gestion
Documental

Electronica
LaPam

pa

Actividades

de Trabajo Historial  Datos de la Cardtula TR0 A

@ Cancelar todas las actividades pendientes

%] € 1 1 >
Tipe actividad Facha crescién
05/02/2023 04/04/2023
¥-2023-00000087- -GLP-MCM Peticion de creacidn de documento en GEDO MMETZBRUNC MMETZBRUNO CANCELADA om » Ver

08:50 08:24
05/02/2023 09/02/2023

EX-2023-00000087- -GLP-MCM Peticion de creacidn de documento en GEDO MMETZBRUNC MMETZBRUNO CANCELADA om B Ver
05:49 0951
09/02/2023 09/02/2023

EX-2023-00000087- -GLP-MCM Peticion de creacién de documento en GEDO MMETZBRUNC MMETZBRUNO CANCELADA 001 > Ver
09:26 o5

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

Al cliquear sobre este botén se cancelaran todas las actividades pendientes.
Luego se presenta una solicitud de confirmacién de la accidn.

A partir de la cancelacidon de actividades pendientes, el expediente estara

habilitado para generar pases y realizar operaciones complejas como una
tramitacién conjunta o fusion.
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6. Realizar pase

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

Tramitacién

Buscar por: Actuacién Afo Numero
NUmero GLP Q GLP Q
z Iy Vincular Documentos
Namero .- s N
Especial =

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

Con Pase

Orden  Tipo da Documanto Mimere Documaents Referencia

Fecha de Asociacién Fecha de Creacién Acclén
27/04/2023
2 NO - NOTA NO-2023-00000370-GLP-SSMEMCM prueta A3 A58 112948 B & a
23/05/2023
1 PV-Caritula Expediente PV-2023-00000706-GLP-SSMAMCM Cardtula 23/05/2023 081627 e & Q

Total de documentos: 2

& Descargar todos los Documentos (con pase)
Sin Pase

M Guardar | # Cambio de Estado | * Realizar Pase | & Realizar Pase Paralelo | (3] Generar Copia | @ Notificar Expediente a TAD = 3 Cancelar
| |

‘B Realizar Pase

A continuacion, el sistema abrira la siguiente pestafa:

BR* e B 2ES® BIUm u,x EE

R Foente ™[ 7. % A A~

Q

Q
() Mesa de la Reparticion Q

* Realizar Pase || ¥ Realizar Pase y Comunicar X Cancelar | A Usuario Seguimiento

Se debe ingresar el motivo del pase, que es la informacidn que se refleja en

el cuerpo de la providencia de pase que el sistema generard
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 continuacion se seleccionara el “Destino” del pase, las opciones son:

e A un Usuario;
* A una Reparticion y Sector;
* A la Mesa de la Reparticion.

Para realizar el pase se debe presionar el botdon “Realizar pase” vy
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 envié al
usuario; DCARMONA

OK

El botén “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.

REY « + W2 2@ B U xx |=E %= lExam

Estilo B\ | Normal AL Fuente WA e M0 4. A g

Prueba

() Mesa de la Reparticién

#* Realizar Pase | ﬂﬁaalur?mycomuicw] X Cancelar | & Usuario Seguimiento
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Al presionarlo, se genera la siguiente pantalla:

Comunicar a

Destinatario de comunicacién: ]

Copia: J

Motivo: ‘Comunicacion: del estado del EX-2023-00000705- -GLP-SSM:

Comunicacién Oficial:

Archivo Adjunto:

+J Realizar Pase y Comunicar @ Adjuntar Archivo

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

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

Documentos  Documentos de Trabajo [ CISSRstaTY 2 Historial ~ Datos de la Cardtula  Actividades

M Guardar || & Cambio de Estado ™ Realizar Pase | 5= Realizar Pase Paralelo € Generar Copia | #® Notificar Expediente a TAD % Cancelar

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

Tramitacion

Expediente: EX-2024-00000922- -GLP-SSMEMCM

p— e

) X Cancelar

Para completar la tarea, se debe seleccionar en la columna “Accion”, el
botdn Asociar Expediente. El mddulo informa que se asocid el expediente.

Hasta tanto se realice el pase del expediente, las acciones “Visualizar” y
“Desvincular” se encontraran disponibles junto a la informacion de la
actuacién. Una vez realizado el pase, el expediente sdlo se podra visualizar.
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8. Tramitacion Conjunta

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

Tramitacién x

Expediente: EX-2024-00000922- -GLP-SSM#MCM

Document 05 Documentos da Trabajo  Asociar Expedients [IRIEITETERRY Historial  Dalos 0e la Cardtula  Actividades

Cadigo Trimits Aeeion

M Guargar | © Ca ES o Realizar P & Reaizar Pase Pa 1 Expegiente a TAD || % Cancelar

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

Para tramitar en forma conjunta, el expediente cabecera debe encontrarse
en estado de Tramitacidn y los documentos que tenga vinculados deben
haberse sellado mediante un pase. Todos los expedientes que se incorporen
deberan tener el mismo estado que el de cabecera en el momento del
armado y no deben tener documentos pendientes.

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

Hasta el momento de la confirmacién de la tramitacion conjunta el médulo
permite desvincular expedientes de la lista de expedientes incorporados. Se
permite el armado del grupo de expedientes para tramitar en forma
conjunta en un solo momento.

Una vez incorporados todos los expedientes electrénicos se debe ratificar la
operacion desde el botén “Confirmar Tramitacion Conjunta”.

Documentos  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente Historial  Datos de la Cardlula  Actividades

M Guardar | & Cambio o = £ Re & Rea F ) r Cop ® Not dien! y X Cancelar

El médulo confirma la operacion:
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Expediente: EX-2024-00000922- -GLP-SSM#MCM
L A o cons [N Mensaje

=~ il ol s | a

@ Se ha confirmado la tramitacién conjunta.

«lflb i DliF

OK

2028 1520 GLP-SSMRMCM

Total de expedientes en vramitacién conpurta. 1

I p— . —
M Guardar | # Cambio de Esiado || ¥ Realizar Pase | & Realizar Pase Paraielo | @) Generar Copia || @ Nofificar Expedientea TAD | X Cancelar

El sistema confirma la tramitacidn conjunta y genera automaticamente un

documento providencia que se vincula al expediente, para indicar dicha
operatoria.

A continuacién, se muestra la Providencia que genero el sistema:

"Afio de la Memoria, Verdad y Justicia
A 40 afios del
Juicio a las Juntas Militares.”
“Donar 6rganos es salvar vidas"
“El Rio Atuel también es pampeano”
SR “NO al Portezuelo en manos de Mendoza®

Gobierno de La Provincia de La Pampa
2025

Doc Providencia

Namero: PV-2025-00000092-GLP-SSM#MCM

SANTA ROSA, LA PAMPA
Lunes 24 de Febrero de 2025

Referencia: Caratula Tram.Conj. de EX-2024-00000922- -GLP-SSM#MCM

Motivo: Vinculacion en Tramitacion Conjunta
EX-2024-1520- -GLP-SSM#MCM

Digitaily sagned by GDE Capacilacion La Pampa
DN; en=GDE Capacitacion La Pampa, c=AR,

i e C ¥
UIT 30716724146

Date: 2025.02 24 11:10:18 0300

Delfina Carmona

Administrativa

Subsecretaria de Modernizacion

Ministerio de Conectividad y Modernizacion

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

A continuacidn, se muestran las pantallas que ejemplifican la operatoria:
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Tramitacién

Expediente: EX-2024-00000922- -GLP-SSM#MCM

Documentos  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente

= Desvincular

LSIES N - e

[ ] Dese. Trimite Ao Nimero

Repartician Cédige Tramite Accisn
a Subsidios 2024 1520 GLP-SSM#MCM 002 @
»
Total de expedientes en tramitacién conjunta: 1

M Guardar | # Cambio de Estado ™ Realizar Pase & Reallzar Pase Paralelo | ) Generar Copla # Notificar Expediente a TAD 3 Cancelar

Al presionar en el botdén “Realizar Pase” se deben
@ Realizar Pase | completar los datos solicitados y luego seleccionar el

estado Guarda Temporal desde el menu desplegable.

Tramitacion
Enviara

Expediente: EX-2024-00000922- -GLP-SSM#MCM

RBT «» N 2 E@ BI YU ux EE

Documentos  Documentos de Trabajo  Asociar Expedient Estilo B0 romate @A Fuene ™ m M A A-

el
£ Desvincular
&« < 1 " > »
] Desc. Trimits Afio
Subsidios 2024

Total de expedientes en tram

M Guardar | @ Cambio de Estado | ¥ Realizar Pasq

stado: Guarda Temporal -
Usuario I -, | e =
Reparticion:
a
Sector
Sector:
Q
Mesa de la Reparticion Q

[ Realizar Pase | ¥ Realizar Pase y Comunicar |~ X Cancelar | & Usuario Seguimiento

Al cliquear sobre el boton “Realizar Pase” el sistema arroja

el siguiente
aviso:

Atencion

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

Si No
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9. Buzdn Grupal

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

Para ello, desde el Buzon Grupal, debe cliquear sobre el botdon “Adquirir”.
La tarea sera remitida al buzdn de tareas individual de la persona usuaria
que la adquirid. Se permiten devolver las tareas adquiridas del Buzén 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 Electronica Ingre E RSN 0 USUARIOTUTORIAL &

Expediente Electrénico

Buzdn de Tareas Buzén Grupal Actividades Tareas Suparvisados Tareas Otros Usuanios Tareas en Paralelo Consutas

Tareas Usuario

© Buzdn de Tareas Pendientes

Y Fitros

Contratacion Ley Contratacion de

Tramitacién 20230523 08:59:02  EX-2023-00000215- -GLP-OMASMCM 7] 001 MSERNAGLIA
643 pers
Contratacién Ley SANGRESO A LA
) Tramitacién 20230523 08.51:38  EX-2023-00000147- -GLP-SSMEMCM ) 01 MBASCAL
643 ADMIN.
Tramitacion 202301-20 09:48:27  EX-2023-00000028- -GLP-DMASMEM ) COMPOOOOD Licitacion Publica MVASSOLO
o B ¢llica nisi» Cantidad de registras encontrados: 3

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

..

8 Gestibn Documental Electrénica Ingrese & numero GOE SR B O USUARIOTUTORIAL & Hf &
Expediente Electronico

Buzon de Tareas RSN ALTLE N Acthidades — Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios  Tareas en Paralelo  Consultas

© Buzdn de Tareas Pendientes

(3 Asignar Tarea _| Y Filtros

[2) 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 botdn “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

3 Tramitacién 20230523 085138 EX-2023-00000147- -GLP-SSMEMCM

0 Tramitacién 2023-01-20 094827 EX-2023-00000028- -GLP-DMASMCM

o B ¢ ¢ 1> in

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

Confirmacion

- . dm Vaa asignar las tareas seleccionadas al
- m - usuario MMETZBRUNO. ;Esta seguro?

@ Burin de Tarsas Pendientes Si No

B Asignar Tarea ¥ 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.

Buzdn de Tareas TS LTcRTEY Actividages  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuanos Tareas en Paralei Consultas  Agministracicn Admin Documentos Rehabiiitar Expediente

Tareas Usuario

@ Buzdn de Tareas Pendientes

[#) Crear Nueva Solicitud @) Caratular Intemo  [8) Caratular Externc Y Fittros

Fecha Oit. Modif.  Ndmero Expediente

S/ANGRESO A LA

Tramitackon 20230523 08:51:38  EX-2023-00000147- -GLP-SSMIMCM Et o0 Contratacién Ley 643 MBASCAL Seleccione -
ADMIN

Tramitacién 20230519 09:10:24  EX-2023-00000234- -GLP-SSMEMCM 4] 001 c Ley6da © Ley 643  USUARIOTUTORIAL Seleccione -

Inicincidn 20230411 10:30:45  EX-2023-00000210- -GLP-DMAFMCM & 001 Contratacién Ley 641  prueba MSERNAGLIA Seleccione -

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

e Codigo de tramite.
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e Descripcion del tramite.
e Estado.

e Fecha de creacion.

e Motivo de pase.

® Reparticion.

e Usuario anterior.

® Mddulo de origen.

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

Ingrese of nimer GDE [+ BN of USUARIOTUTORIAL
Py

Burdn de Tareas Buzén Grupal Actividades Tareas Supenvisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Pardislo Consultas

© Bu

de Tareas Pendlentes

[ Asignar Tarea Y Fitros

| CulucuIm

' Consulta por domicio '_“’9’993'
Cadigo de iramilte

oM

Descripcion del tramite

Estado
scripeién del
B Tarea/Estado Fecha Ult. Modif.  Ndmero Expediente Ewpadeniy insrpentie i Motivo Usuario Anterfor  Acciones
Fecha de creacion e

Fecha desde B Fecha hasta ]

3 Fiecha de (itima modificaci Ley [ de
| Tramitacién 20230523 08:59°02  EX-2023-00000215- -GLP-DMASMCM MSERNAGLIA Seleccions -
Grupo de tramite 3 pers

Motivo de caratulacidn
Motivo de pase

o B «¢llc 1 jnni>l» Cantidad de registros encontrados: 2
Médulo de origen

[] Tramitacién 202301-20 09:48:27  EX-2023-00000028- -GLP-DMAFMCM Hacion Publica d MVASS0LO Seleccione -

Pais
e | L

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

La pestaia “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.

11. Tareas Otros Usuarios

La pestaia “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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12. Consultas

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

Consultas

PROCAAP & EE &

Burdn de Tareas  Buzdn Grupal  Achvdades  Tareas Supervisados  Tareas Otros Ususnos  Tareas en Pamisio [EGEURICER

Consultas Expedientes

@ Consultas

Filtros de busqueda Filtros Aplicados g8 & =
Mis favoritos

Tramitados. por mi Fecha desde 3 Fechahasta ] s = + Agregar

i 1 Guarda temparal
() Tramitados por mi reparticion

) Tramitados por mi jurisdiccidn Q Buscar

Tarea/Estado Fecha Uit Medif, Humaro Expedients Codigo Tramite  Descripcién ded Tramite Motive Usuario Anterior Acciones

o b ¢ < h 1 [%H» Cantidad de registros encontrados: 0

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

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

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

e Tramitados por mi Jurisdiccion: filtra los expedientes que hayan sido
tramitados en la jurisdiccion 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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Buzdn de Tareas  Buzdn Grupsl  Actvidedes  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuaios  Tareas on Pasakio

© Consultas

Filtros de bisqueda

Filtros Aplicados i = B
Mis favaritos.
['ﬁ Tramitados por mi. l Fecha desde  24-mar.20234 @:Kl\d hasta 25-may-2023 @ Sl L1 - + Agrogar
O Tramitados por mi reparticion. L) Cuardasy ¢ mar 2023 r
() Tramitados por mi jurisdiccitn. hn mar mhé jue vie sab dor Q Buscar
FLA 2 3
8 7T 8 98 10
S G S Cédigo Trimite  Descripcidn dol Trimite Motive Usuario Antarior  Acciones
Tramitacin 202 4005920 EX202300000 3 i 2 11 4 oo Contratacion Ley 643 SOBRE PRUEBA AMBIENT MMETZERUNOD Soloccions -
Tramitacitn EX20230000{ 7 ® X U 2 oo Contratockon L Organisma sollcitant MBASCAL Seleccions -
T EX-2023-0 99 GLP-DMASMCM .’e: o Prueba Sector MSERNAGLIA Seleccone -
Tramitacién 2023.03-21 1230:39  EX-2023-00000219- -GLP DMAFMCM @ o0 Contratacsdn de pers. DCARMONA Selecciong -
Tramitacin 0519091024 EX-2023 GLP-SSMEMCM @ 001 Contratacion Ley 643 Contratackin Ley 643 OTUTORIAL  Seleccione -
¢ B «lich vl »liw Cantidad de registros encontrados: 5

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

Buzén de Tarcas Buzdn Grupal  Actividades Tareas Supenvisados Tareas Otros Lisuarios Tarcas en Parsioio

Consultas Expedientes

© Consultas

Filtres de busqueds

Filtros Aplicados i = B
Mis favoritos.
@ Tramitados por mi Fecha desde 24.mar2023 ) Fechahasta 25may2023 (9 Beloccione (.') :
2 B 1 - a
) Tramitados por mi reparticién. L} Saianca tempora cucurT
Carituts varabie
) Tramitados por mi jurisdiccitn Consuita por domiciio Q Buscar

Codigo de tramite

el ]
Tarea/Estado Fecha Oit. Modif. MNamero Expediente Cédiga Tramite Desc Usuario Anterior Acciones
Descrpoidn del ramite

GLPMCM [} Contll £ canin BIENT MME Seleccong -
59 GLPSSM#MCM [} 00 Conf} Expedsente Intercperabile it MBASCAL Saeleccions -
99 GLP-DMASMEM ) Congll Fecha de craacdn MSERNAGLIA Seleccons -
Focha de envio & archiva

15- GLP-OMASMCEM ] oo Con brs. DCARMOMNA Seleccions -

Fecha de envio a guards lemporal
4 GLPSSMEMCM (] Conl " 43 USUARIOTUTORIAL Seleccione -

€ Focha do tima modficacién
L SIEAM 1 ¥ » Grupo de trmie Cantidad de registros encontrados: 5

Mot de carstulacadn
Maotwd de pase -

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

Una vez aplicado el filtro, se vera el listado de Cddigos de Tramites y se
debera elegir el cddigo correspondiente.
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USUARIOTUTORIAL & & &

Buzdn do Taroas Buzdn Grupal Actedades Taroas Supervisados Taroas Otros Usuanos Tareas on Paralelo

Consultas Expedientes

@ Consultas

Fitros de bisquada Filtros Aplicados

(-]
L1
X

) Mis favaritos.

@ Tramitados por mi. Fecha desde  24-mar-2023 ) Fecha hasta 25-mey-2023 [ Cadgo do tramite - PO
Guarda temporal | ‘ Q ' |

Cédigos de Tramites @

73 Tramitados por mi reparticion.

Tramitados por mi jurisdiccion,

Tarea/Estado Focha Uit Modif.  Ndmero Expediente Codigo Trimite  Desc
T y - @ ool
EX-2023-000001 59- SEMEMEM [ 001 Conty

amdacion }  EX2023 3 GLP.DMAZMCM e I
219- GLPDMAZMCM 001 Contd

LP-SSMEMCM & o0 Conts

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

USLARIOTUTORIAL

Buzdn do Taroas Buzdn Grupal Actrdades Tareas Supenisados Tareas Otros Usuanos Tareas on Paralelo

Consultas Expedientes

© Consultas

Fatros de tusqueds Filtros Aplicados

) Mis favoritos,

" | O Cadigo de tramite
® Tramitados por mi. Fechadesde 24mar2025 B Fechahosta 25.may.2023 | () Cddigo de trémite 2 | -

Guarda remporal o0 Q ‘

> Tramitados por mi reparticion.

©) Tramitados por mi jurisdiccién.

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

USUARIOTUTOR

Buzon ge Tareas  Buzdn Grupad Actrodades Tareas Supernvisados Tareas Ovos Usuanos Tareas en Paraielo C

@ Consultas
Filtros de hisqueda Gl e
) Mis favoritos r
- c [=Ta fe tramite € Descripe te
@ Tramitados por m Fecha desde 012022 B Fecha hasta 23.may-2023 [a] Descripcion del wamine & Agregar
> Guarda tempora Contratacen
) Tramitados por mi reparticién,

) Tramitados por mi jurisdiccién,

TerealEstade Fecha Ul Mogif.  Mumers Expadients

Tramitacin

Una vez aplicado el filtro, se vera el listado de expedientes que cumplan con
el criterio previamente seleccionado:
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Desde la seccion Acciones se podrd elegir que accidn realizar sobre el
expediente: Visualizar, Tramitar o Adquirir, segin corresponda.

Filtros de bisqueda
O Mis favoritos.
& Tramitados por mi.
O Tramitados por mi reparticin,

O Tramitados por mi jurisdiccién,

Fecha Uit. Modif

Iniciacién 20230411 10:29:10
Tramitacion 20230519 091024
Trarmitacisn 20230508 112346
Indciacidn 20230411 103045
Tramitacién 20230278 100943

Fecha desde 012022 % Fecha hasta 23-may 2023

[ Guarda temporal

Numero Expediente

EX-2023-0000025%- -GLP DMASMCM
EX-2023-00000234 -GLP-SSMIMCM
EX-2023-0000021 3- -GUP-DMASMCM

EX-2023-00000210- -GLP-DMASMCM

eEeeE8

EX-2023-00000204- -GLP-SGG

Codigo Tramite
oo
o
oo

o

=) Descripcion del ramite
Contsatacin

Descripcion del Tramite
Contratacsin Ley 643
(Contratackin Ley 643
Contratach b Ley 643
Contratacion Ley 643

Contratacién Ley 543

+ Agregar

ddald
Contrateckin Ley 643

prusba 2

Priseba sector ped

Filtros Aplicades.

E =M

(O Chdigo de ramite O Descripoidn del trdmite

Q Buscar

Usuario Anterior

MSERMAGLIA

USUARIOTUTORIAL

MMETZBRUNG

MSERNAGLIA

SSMAMCM

.
Seleccone >
Visualizar

Tramitar

Adquine

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 combinacidon de filtros de consulta pueden guardarse para ser
aplicados en otra consulta futura utilizando el siguiente botén:

=

D

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

= Guardar Filtro

Nombre del Filtro:

M Guardar ¥ Cancelar

Luego de asignarle un nombre, se debera Cargar dicho filtro o Cancelar la
accion, segun necesidad de la o el usuario.
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Cargar Filtro

<l n {1 |>|i®

Nombre Filtro Fecha Creacién

& Cargar @ Eliminar ¥ Cancelar

En esta carpeta se encuentran los filtros que fueron aplicados
anteriormente.

—

. Este botdn permite eliminar los filtros aplicados recientemente en la
X busqueda. No tiene injerencia sobre los filtros guardados previamente.

12.1 Consulta por nimero de Expediente

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

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

EX-2023-00000028- -GLP-DMASMCM

Buzon de Tareas Burdn Grupal  Actwdades  Taroas Suporvsados  Tareas Otros Usuanios Taroas on Paraiolo Consultas

© Buzbn de Tareas Pendientes

[# Crear Nueva Solicitud 'Y Filros

Tarea/Estade Facha it Mogit Numera Expedients Codigo Tramite  Descripcion del Tramite Usuario Anterior Acciones

Cantidad de registros encontrados: 0

¢ B « ¢ i n > »

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

Una vez ingresados los datos solicitados para la opcion de busqueda
deseada se debe hacer clic en el icono “Buscar”.

A continuacion, aparecera el resultado de la busqueda.
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Buzon de Taress Buzrdn Grupal Actrdades Tareas Supervisatos Tareas Oiros Usuanos Tareas en Paraleio

Consultas Expedientes

© Consultas
Firos de bisqueds Filtros Aplicados g = B
) Miis favoritos.
) Tramitados por mi. Fecha desde M Fecha hasta M Saie - - <= Agregar
[ Guarda temporal
C Tramitados por mi reparticion. ¥ e
Q Buscar

O Tramitados por mi jurisdiccidn,

Fecha Uit. Modif.  Ndmero Expediente Cadigo Trimite  Descripcion del Trimite

MVASSOLO Selocciong -

@&

Cantidad de registros encontradoes. 1

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

| Elect

xpediente Electranic

Buzénde Taress  Buz6n Grupal  Actividades  Tareas Suparvieados  Taress Otros Usuarios  Tareas en Paralalo Administracin  Rehabiflar Expedients

@ Consultas
Fillros de biisqueda F— T
O Mis favoritos.
O Tramitados por mi, Seleccione -
2 P Fecha desde 4 Fecha hasta 4 [ Guarda temporal + Agregar
© Tramitados por mi reparticion.
Q Buscar

© Tramitados por mi jurisdiccion.,

Usuario Anterior  Acciones

Fecha OIt. Modif.  Ndmare Expedients ©6digo Trimite  Descripcion del Trimite
Tramitacén 2023-012009:48:27  EX-2023-00000028--GLP-DMAFMCM @ COMPOOOOD  Licitacion Publica d MVASSOLO Selsecione -
s B« < h I Cantidad d r 51
Visualizar
}l’limihr

Adgirc
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13. Guarda temporal

Para realizar la consulta de expedientes electrénicos que estén en Guarda
Temporal, se debera seleccionar el casillero: Guarda Temporal. El sistema
automaticamente listara todos los expedientes que se encuentren en dicho

estado.

Se muestra la pantalla a continuacion:

oo
s Gestion Documental Electrénica

Y  Expediente Electrénico

Buzon de Tareas Buzdn Grupal Tareas

Ingrese &l nimero GDE

Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas

Consuitas Expedientes

© Consultas

Filtros de bisqueda

O Mis favoritos.

Fecha desde 4 Fecha hasta

O Tramitados por mi.
@® Tramitados por mi reparticidn. Guarda temporal

O Tramitados por mi jurisdiccion.

Fecha Ult. Modif.

Nimero Expediente

codigo Trimite

Filtros Aplicados B I~

Seleccione - ‘

+ Agregar

Q Buscar

Descripeién del
Tramite

Usuario Anterior Acciones

Guarda Temporal 2023-01-23 10:46:11  EX-2023-00000131- GLP-DMASMCM th COMPOODOT Licitacion Privada 5555 MSERNAGLIA Seleccione -
uarda Temporal 2023-01-13 111820 EX-2023-00000070- -GLP-DMASMCM V] COMPDO002 Adjudicacion Simple  fif} MSERNAGLIA Seleccione -
suarda Temporal 2023-01-20 09:59:46  EX-2023-00000057- -GLP-DMA#MCM m COMPOO001 Licitacion Privada :jllir‘.fg!}fh]ij MSERNAGLIA Seleccione -
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Ante cualquier consulta, podés contactarte con el servicio de
ayuda del Sistema de Gestion Documental Electronica (GDE)

MESA DE AYUDA

Correo electrénico:
Consultasgde@lapampa.gob.ar

5 A
e |
LA PAMPA

Gobierno en Accién
lf——;
Conectividad y
Modernizacién
MINISTERIO
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