INSTRUCTIVO

SISTEMA

VINCULAR DOCUMENTOS A UN EE

EE es un médulo contenedor al cual se le van a vincular documentos que
pueden estar firmados previamente en los mdédulos GEDO y CCOO.

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

e Cardatula (PV-Cardatula Expediente): se genera con los datos que se
cargan en la solicitud de caratulacion.

e Providencia (PV-Doc Providencia): se genera cada vez que se realiza
un pase o cuando se ejecutan operaciones como iniciar una
tramitacion conjunta o una fusidon. Los pases pueden hacerse a un
Usuario Particular, a una Reparticién/Sector (Grupo de Trabajo) o a la
Mesa de Entrada de una reparticion.

En la solapa “Buzén de Tareas”, el usuario tiene los expedientes
electrénicos que requieren su intervencion. Para llevar a cabo esta tareq,
en la columna “Acciones” seleccione “Tramitar”.

Gestion Documental Electrénica

[CYENN Y AARACENA & E @
= Expediente Electrénico

fzon Grupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Ofros Usuarios  Tareas en Paralelo

© Buzdn de Tareas Pendientes

[ Crear Nueva Solicitud Y Filtros

Tarea/Estado Fecha Ult. Modif.  Nimero Expediente cédigo Trémite  Descripcién del Tramite. Motivo Usuario Anterior iones.

Iniciacion 2024-04-23 13:14:45  EX-2024-00002557--JUJ-DID#MPEM [} 1000-GEN Prueba 2 ARRACENA I feleccione

2024-04-22 12:53:44  EX-2024-00002547--JUJ-DID#MPEM @ JusU00114 Prueba de tramite de AARACENA ar

2024-03-27 14:00:06  EX-2024-00002495- -JUJ-DID#MPEM & JUJU00088 SOLICITUDES Prueba 2 de Expedien AARACENA

2024-03-27 13:47:26  EX-2024-00002492--JUJ-DID#MPEM [} JUJU00088 SOLICITUDES Expediente Prueba AARACENA Seleccione -
2024-03-06 11:11:28  EX-2024-00002430- -JUJ-DID#MPEM ) JUJU00088 SOLICITUDES INFRACCION ORTEGA FL. COGOMEZ Seleccione -
2024-03-04 11:11:05  EX-2024-00002418--JUJ-DID#MPEM [7a} JuJU00088 SOLICITUDES CARATULAR INSPECCION, SBPEREIRA Seleccione v
2024-02-26 13:58:13  EX-2024-00002390- -JUJ-DID#MPEM @ JUJU00088 SOLICITUDES Prueba de iniciar do. AARACENA Seleccione v
2024-04-23 12:58:00  EX-2024-00002381--JUJ-DID#MPEM [} JUJU00087 Contrato de Locacion de Servicio Contrato de Servicio. AARACENA Seleccione -
2024-02-26 11:03:21  EX-2024-00002368- -JUJ-SECMOD#MPEM 7} JUJU00087 Contrato de Locacion de Servicio CONTRATO SERVICIO FGOMEZ Seleccione -

o B « < h sy Cantidad de registros encontrados: 9
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En la siguiente vista, se puede apreciar el cuerpo del expediente.

Por defecto, se encontrard en la solapa “Documentos”, que le permite
visualizar el expediente, los documentos que lo integran y anadir mas
documentacion.

Iniciacion

Expediente: EX-2024-00002557- -JU}-DID#MPEM

Orden  Tipo de Documento

1 PV-Carétula Expediente PV-2024-00002558-JUJ-DID#MPEM a3 23/04/2024 12:49:32 . B & Q

Total de documento: s 1

& Descargar todos los Documentos (con pase)

M Guardar @ Cambio de Estado @ Realizar Pase & Realizar Pase Paralelo @) Generar Copia # Notificar Expediente a TAD % Cancelar

Durante la confeccidn de un expediente electronico, al mismo se le van
vinculando (incorporando/adjuntando) documentos denominados
“GEDOS", los cuales ocupan un nidmero de orden.

Cada orden, es asimilable a lo que en un expediente fisico de papel
normal conocemos como “foja”. La diferencia radica en que cada orden
puede contener un documento de mds de una pagina.

Podrd vincular documentos de 3 (tres) formas:

1. Boton “Vincular Documentos®”:

Para vincular un documento al expediente deberd ingresar los datos del
ndmero GDE que le fue asignado cuando se cred el mismo. También
existe la posibilidad de cargar documentos con nUmeros especiales.

Buscar por: Actuacion Afio Nimero Ecosistema Reparticion

Namero JU) Formularios - FOI Q 2024 12343 Juld - SIP#MPEM )
It Vincular Documentos

Numero

Q
Especial Q 0 h Qa Q
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Los datos a completar son:

e Actuacion: se carga el acrénimo del documento.

e Ano:ingresar el ano de firma del documento.
NUmero: secuencia numérica asignada por el Sistema GDE.
Ecosistema: en nuestra provincia, corresponde JUJ.
Reparticiéon: reparticidon o sector donde se firmo el documento.

Una vez completados todos los campos anteriores, deberd hacer click
sobre el boton “Vincular Documentos”.

Podrd& apreciar que en el cuerpo del expediente, se vinculd en el orden
posterior siguiente el documento en cuestion.

20/04/2024 -
2 FORM - Pedido de Provision FORM-2024-00012343-JUJ-SIP#MPEM Solicitud de Pedido de Provi. 30/04/2024 08:58:31 B & Q m

09:36:57

30/04/2024
1 PV - Carétula Expediente PV-2024-00012581-JUJ-SIP#MPEM Caratula 30/04/2024 08:36:24 B £ Q
08:36:19

Total de documentos: 2

2. Boton “Basqueda Documentos*:
Presionando sobre este botdn, se desplegard una vista donde podré
ingresar los par@metros de bldsqueda.

Busqueda de Documentos x

I
| Datos de basqueda

Fecha 24-abr-2024 = Fecha 29-abr-2024 £
desde hasta

® Generados pormi () Generados por mi reparticion

[JMostrar sélo los tipos de documentos activos [JTodos los documentos
Tipo Documento  PPO| Q

| Referencia

Q, Buscar Documentoo

Tipo de Documento Nimero de Documento Referencia Fecha de Creacidn Acciones

(<> >

I Vincular Documento % Cancelar
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Los datos de bUsqueda pueden ser:

e Fechadesde/hasta: podra elegir el rango de fechas de generacion
del documento electrénico.

e Generados por mi/por mireparticién: también podrd filtrar la
busqueda por usuario firmante, por defecto se encuentra
seleccionada la opcidon “Generados por mi*“.

e Mostrar sélo los tipos de documentos activos/todos los documentos:
seleccionando la casilla de verificacion que requiera podra ver los
documentos consecuentes con su eleccion.

e Tipo de Documento: podrd escribir el acronimo o el nombre del
documento.

e Referencia: destacamos la importancia de escribir buenas referencias
en la produccion de un documento electronico, ya que éstas nos
permitirdn filtrar busquedas.

Al presionar sobre “Buscar Documentos” se listan los que concuerden con
los pardmetros ingresados.

Numero de Documento Referencia Fecha de Creacion Acciones

Tipo de Documento

Informe con Archivos  IF-2024-00009458-JUJ-

Prueba archivos embebidos 16/04/2024 16:00:57 B &
Embebidos SIP#MPEM

NO-2024-00009174-
JUJ-SIP#MPEM

Nota de Crédito prueba 15/04/202415:4844 [ B &

Fallido - Presentacién de
) NO-2024-00009173-
Nota Comunicable
JUJ-SIP#MPEM

Avances Protocolos FFCC - 15/04/202415:4838 O B &

Documentos

Respuesta a Nota

NO-2024-00007849-

Nota Comunicable NO-2024-00007343-]UJ- 09/04/2024 12:43:06 &
JUJ-SIP#MPEM
SIP#MPEM
DOCFI-2024-
Factura 00007526-JU)- Prueba firma de documento 08/04/202411:2456 [ £
SIP#MPEM

Solicitud Cantidad de agentes

NO-2024-00007455-

Ministerio de Gobierna,
Nota Comunicable
JUJ-SIP#MPEM

o 08/04/20241011:25 O B &
Justicia, Derechos Humanos y

Trabajo

FORM-2024-00007134-
Solicitud de Salida
JUJ-SIP#MPEM

[

Prueba Salida Cultura 05/04/202408:1235 [ R

Solicitud de altade  FORM-2024-00006975-

JUJ-SIP#MPEM

Formulario SDA 03/04/2024 14:20:27 B &

documentos

Cantidad de registros encontrados:8

(o) X Cancelar

.

I Vincular Document

Gobierno de

Juduly

Crece con la gente
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Podrd seleccionar mds de un documento de la lista, teniendo en cuenta
que el orden en el que se presionen las casillas de verificacion, serd el que
se reflejard en el cuerpo del expediente.

Al finalizar la seleccion, presione sobre “Vincular Documento”.

Regresard a la ventana “Documentos”, en donde se verdn reflejados los
documentos afadidos en este paso.

Expediente: EX-2024-00012580- -JUJ-SIP#MPEM

LIRS Documentos de Trabajo  Asociar Expediente Historial  Datos de la Caratula
Buscar por: Actuacién Afio Numero Ecosistema Reparticién
Numero JU) Q s -
B Vincular Document tos
Niamero
) s - Q
Especial
(# Subsanar Errores Materiales | (# Iniciar Document to GEDO | #® Notificar TAD ~ $ Pago TAD | Q Busqueda de Documentos

00/04/2024

5 NO - Nota Comunicable INO-2024-00007849-JUJ-SIP#MPEM Respuesta a Nota NO-2024-000. 30/04/2024 09:35:21 @ & Q ﬁﬁ
12:43:06
03/04/2024 =
4 FORM-Solicitud de alta de documentos FORM-2024-00006975-JUJ-SIP#MPEM Formulario SDA 30/04/2024 09:35:21 B &£ Q @
14:20:27
16/04/2024 =
3 IF - Informe con Archivos Embebidos IF-2024-00009458-JUJ-SIP#MPEM Prueba archivos embebidos 30/04/2024 09:35:21 @ & Q m
\ 16:00:57
29/04/2024 =
2 FORM - Pedido de Provision FORM-2024-00012343-JUJ-SIP#MPEM Solicitud de Pedido de Provi. 30/04/2024 08:58:31 @ £ Q m
09:36:57
30/04/2024
1 PV - Carétula Expediente PV-2024-00012581-JUJ-SIP#MPEM Carétula 30/04/2024 08:36:24 @ & Q
08:36:19

Total de documentos: 5

& Descargar todos los Documentos (con pase)

3. Boton “Iniciar Documento GEDO":

Al presionar sobre este botdn, el sistema muestra la ventana de “Iniciar
Producciéon de Documento GEDO”, con similares caracteristicas a la
ventana “Iniciar Produccion de Documento”.

Iniciar Produccion de Documento GEDO x

Tipo de documento

| a Descripcién del tipo de documento

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

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

@ Enviar a Producir (# Producirlo yo mismo ® Cancelar
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IMPORTANTE: para este paso, sirvase revisar “Iniciar
Documento Electronico” desde pdagina 3.

Al completar este paso, el sistema le mostrard un mensaje, presione

sobre “Ok”.

@. Usted ha iniciado una solicitud en GEDO. El
¥ oxpediente permanecera bloqueado hasta
terminar el proceso de confeccién del

documento.
kg

En una nueva ventana del navegador, el sistema lo situard en el moédulo
GEDO, ventana “Producir Documento”.

OK

Producir documento »®

Previsualizar
Referencia Expediente Electrénico EX-2024-00012580- -JUJ-SIP#MPEM a‘ Documento

@ Historial @ Archivos de Trabajo

Aplicar plantilla

Enviar a ¥ | (@ Importar Word
@ zeisar —
D E| 2 by |m3 W E3(|B I U &| X x||&)FuenteHTML
Enviar a = = = = - - - = >
C‘" Firmar = % = £ = Estilo Mormal Fuente Ta.

& || i
(ETRAN}

Firmar Yo Mismo
6 &l Documento
Esto es una prueba para vincular documento a un expediente electrénico |
| O

Quiero recibir un aviso
| cuando el documento

se firme.

(m]

Quiero enviar un

correo electrénico al

receptor de |a tarea.

I !
Ultima medificacién hoy a las 09:59 por AARACENA Guardar x Cancelar

Una vez firmado el documento electrénico, retornando al médulo EE e
ingresando al cuerpo del expediente, podrad visualizar el documento
creado.
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Niimero Documento

30/04/2024

DOCFI - Solcitud de Pedido de Precio DOCFI-2024-00012628-JUJ-SIP#MPEM Expediente Electronico EX-20. 30/04/2024 10:02:22

10:01:23

e

5  FORM-Solicitud de alta de documentos FORM-2024-00006975-JUJ-SIP#MPEM Formulario SDA 30/04/2024 09:35:21 B £ a 1@
14:20:27
09/04/2024 —
4 NO - Nota Comunicable NO-2024-00007849-JUJ-SIP#MPEM Respuesta a Nota N0-2024-000 30/04/2024 09:35:21 B & a 1@
12:43:06
16/04/2024 —
3 IF - Informe con Archivos Embebidos IF-2024-00009458-JUJ-SIP#MPEM Prueba archivos embebidos 30/04/2024 09:35:21 B & a 1@
16:00:57
20/04/2024 -
2 FORM - Pedido de Provision FORM-2024-00012343-JUJ-SIP#MPEM solicitud de Pedido de Provi 30/04/2024 08:58:31 B & Q @
00:36:57
30/04/2024
1 PV - Caratula Expediente PV-2024-00012581-JUJ-SIP#MPEM Cartula 30/04/2024 08:36:24 B & Q
08:36:19

Total de documentos: 6

& Descargar todos los Documentos (con pase)

Sin Pase
Filtro
M Guardar | @ Cambio de Estado || @ Realizar Pase | & Realizar Pase Paralelo | €2 Generar Copia | #® Nofificar Expediente a TAD = % Cancelar ©.Documentacién Obligatoria.y Opcional

Le sugerimos tener en cuenta la columna “Accién”, que le permitird:

g Visualizar Documento: presenta el detalle de elaboracion del
documentos y permite la previsualizacion de la actuacion.

Descargar Documento: permite guardar el documento en su
computadora.

be

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

Desvincular Documento: permite al usuario eliminar alguno de los
documentos que integran el expediente (solo los elimina del cuerpo
del expediente).

Eb

IMPORTANTE: Le sugerimos revisar la pertinencia de los documentos
vinculados antes de realizar el pase. Si detecta un documento que no
corresponde al expediente puede utilizar la Accidon “Desvincular
Documento”.
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