Gestion de Expedientes

Tribunal de Cuentas de Mendoza

GDE




Acuerdo 6392

ADECUACION PRESENTACION INICIAL

Pasos a sequir para generarun EE en GDE
Envio de EE al Tribunal de Cuentas

-
..

Generar EE con el C6digo de tramite (Tratas): HTCPIOO1 (HTC - PRESENTACION INICIAL - ACUERDO 2988)
Primer Caratula - Cargar los datos correspondientes:

-

-

L)
3

» Motivo Interno: Presentacion Inicial Ejercicio: XXXX (afio)
» Motivo Externo: Presentacion Inicial Ejercicio: XXXX (afio)

» Descripcion Adicional del Tramite: Presentacidn Inicial Ejercicio: XXXX (afio) — Organismo : Nombre del Organismo

-

Segunda Caratula — Cargar los datos solicitados.

B
-

-
.‘.

Documentos que componen el EE (Expediente electrénico) en GDE de Presentacion Inicial:

BEVO Responsable Tipo de
Articulo Acuerdo 2988 Tipo de i - Detalle : i3
documento Acronimo Nombre Referencia de Firma Firma
Director
General de
) Administracion | Token y/o
. Articulo 2° RUDFSSSS” de Importado HTCRL HTC - 'E%%%IEACION RU?%SSEION y/o Jefe de los Firma
" - i Servicios electronica
Administrativos
v Finanrierns



Primer ingreso a sistemay configuracion de usuario

Alta de Usuario




Alta de usuario

Datos Personales

Datos Persanales del Usuario

wreccitn de Comeo electranes Carga de inmediato superior,
de no encontrarse se elige
/ PUESTAINICIAL

2008 (secrel . £ cta

o e oA Sector mesas de su Organismo
HTCAMDE _ MESA DE ENTRADAS (REGISTRO Y (i

—— / Cargo o funcion que
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Configuracion de escritorio Unico

. 8 HTCLURO
Escritorio Unico - 2 Saw
Seleccion de toda la PRVMPGOEL XAPPTII-ELLnopetelertin rie b

contigwrs fila de los modulos

§ Gonlacitn e pkcaciones CCOO, EE, GEDO
[ Asscacon



Caratulacion de un expediente, carga de documentos y pase

Creacion de Expedientes




Escritorio unico

[ Escritorio Unico x L‘

<« C | ® eu.noproductivo.gde.gob.ar/eu-web/panellsuario.zL

@ Escritorio Unico

Inicio Datos Pers: Avisos/Alertas Consuita Usuarios

i Tareas

Mis Tareas Buzdn Grupa

5 Tareas Pendientes
Sistema - - -
[oa  |-t5dms  :|-wdms _ :|—w0da :[-evdm 2
CCoC o o 0 0 0 0
0
GEDO 0 0 0 0 0 0

GEDO R Ir

PEonanio) |:| E] |

| O

% HTC_CURSO1
3 Salir
PRVDMZGDELXAPPTO2-EU.noproductive.gde. gob.ar

@ Modulos GDE

Mot [rcon |

CCoo [ 1Ir

|
|
| EE ] ] 0 0 0
|
| ; B
i Mis Supervisados

|

Usted no tiene personal a cargo

Estado de las tarea en
los distintos modulos

En esta sector se

Ingreso a los mdédulos

muestra el estado de
las tarea de las
personas a cargo




eCaratula un
expediente
interno

eIndica el tramite y
carga de datos
correspondientes

carga de documentos y pases

*Se generan los

documento a
integrar al
expediente

eCarga del tipo de

GEDO

*Firma del

documento

Proceso de Generacion de Expedientes,

eIncorporacion de

documento al
expediente

*Pase del

expediente al
sector
correspondiente



EE — Creacion del expediente

Expediente Electronico
\zs/

Buzon de Tareas Buzdon Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas en Paralelo Consultas

Tareas Usuario

Buzdn de Tareas Pendientes

./
Crear Mueva Solicitud Caratular Interno Caratular Externo
| =]
T _—
Iniciacién 2017-10-03 12:21: Presentacion Inicial Ejercicio: XXX (afio) Se cargan los datos
Motivo interno: i
Tramitacion 2017-00-28 09:15:40 EX=| | correspondientes
Tramitacion 2017-08-28 08:42:26 EX-
Presentacion Inicial Ejercicio: XXX (afio)

Motivo ext A
otivo externo Se carga el codigo

especifico.
Datos del expediente Este campo determina las
Codigo Tramite: TR0 Vs caracterls.t|cas del
expediente

Descripcion Adicional del Tramite

Email:

H
Telefono: pediente; EX-2017-00138161- -
Diatos Propios -
E | cCaratular .| del Expedente Cancelar (]

El sistema entrega el nuevo
numero de Expediente



EE — Inicio de un documento GEDO

OVEJERO . Ir a Escritorio °§ Salir
Expediente Electronico

Buzon de Tareas Buzén Grupal Acti

eas Usual

Buzon de Tareas Pendientes LlStado de
expedientes

Tareas Supervisados | Tareas en Paralelo | Consultas

Crear Nugva Sclicitud Caratular Intern

1 [}
S Taeaesaso +| Fecha Ut Modt_» [Goso S Wos Tramte_[Descrpsn osrs——usaroorr el
HTC

EX-2017- - y
o Iniciacion 2017-11-30 10:58:23  D0139161--  HTCGEOD!  TRAMITACH ;L?g;”;a“"” LOVEJERO I> Ejeettar )
GDE-HTC GENERAL Expedlente
HTC- ..
EX-2017- RENDICION Inicio de un
Iniciacion

documento a

ar L

- |
Documentos | Documentos de Trabajo Historial de Pases | Datos de la Caratula y

Buscar por: Tipo Afio NUmero Reparticion Vincular B’; e =3 niciar Documento
Nimero GDE Fs | Fs = Documerto Materiales Gedo
NUmero Especial = =
Documento = 2 ® rarorac
. Jor datos propios
incorporados =
- r— Tipo de documento
[on _ 1| Tipo de Documento Nimero Documento LUTCME 2 Descripcion del tipo de documento
4 3;;363;:“.;3 PV-2017-00133162-GDE-HTC HTC — NOTA DE ELEVACION - ACUERDO 2923
M &
BuUsqueda del
Sin Pase .
tipo de
Filtro
documento
l r— Tarea de ProdUccion
Salir zin Paze o Reslizar Paze
Wensaje para el Productor del documento
Comienzo de
Usuario Productor del Documento i,
la produccidn
IMPORTANTE: El destinatario de esta tarea debera completar cualquier immonm queseaTeguenaa para producir el tipo de documento gue s& hubiera
seleccionado.
Enviar a h Producirlo
- Producir | ‘ U 1 V0 mismo ‘ ‘ Cancear




GEDO - Confeccion del documento

Descripcion del *
Documento
=) . - Previsualizar
"'ﬁ‘ o Referencia Documento
Historial .
/ Produccion @ Archivne de Trahain
Enviar

‘ | a Revizar

Usuario | Agdregar

Usuarios seleccionados para firma conjunta

= Modificar Lista — . i
‘a Firmartes ‘ | | i.ralc:ehciglnunar 1 i1 Busqueda Y
Ly carga de ,
—— Usuario f rion
’ ‘4 Enviat & Firmar Leanardo Joel Ovejera Irmantes » 3
J
*La reparticion generadora corresponde a la del usuario Leonardo Joel Ovejero -
‘ | Hlncorporar HTC
i Actuacion SADE o | Br—
Carga de Firmantesy —= Guardar |[ Cancela
finalizacion del documento —
€ Abrir
con el envio a firmar X e T -
Organizar + Nueva carpeta - O @
Il [ .::: =
3 % sowtc i S @-....

= La tarea de firma se envid a PortaFirma. = ‘Mﬂ Acrobat Reader DC A Adobe Appicaton Manages Cancelar
Q 3 supverson (] (@)
— B8 videos t

af . ;
d ‘;’”Ed ChessBase Reader T DAEMON Tools Lite

cordova

dnx 3n Management Console v7 -

busqueda del
documento a incorporar




GEDO - Firma del documento

Generador Electronico de Documentos Oficiales

Mis Tareas Tareas Supervisados

Porta Firmas

Consulias Plantillas Porta Firma
1

Pendientes Terminados Configuracion

LOVEJERO . Ir a Escritorio -3 Salir

ZGDELXAPFTI3-GEDO noproduciivo gde gob.

Buzon de Tareas Pendientes

_] Firmar seleccionados __]]Firmar Todos & Firmar por Remitente

Sistema Origen Fetha Desde Fecha Hasta Remitente

1 U}

LEIDC EE

Listado de
documentos
para firmar

Visualizar

para firmar

Leonardo Joel Ovejero 3012017 11:43:27 ETC —REPORTE 7 visvalizar @ Rechazar
heisel
Firmar La vista previa muestra soclamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento
proc; . !

Firmar con

. Cerificado

= Firmar con
Token U=B

1 1 Historial
.
Deszcargar
Documerto

Firma por Token o
certificado de GDE

Documento Base

Se firmoy el sistema
entrega el numero de
GDE del documento

—

Se ha generado correctamente el documento v s le ha
asignado el nimero GDE HTCRR-2017-00139261-GDE-HTC

Descargar . Wolver &l
Documento 0 Buzon Tareas




EE — Documento incorporado al

expediente

Expediente
de trabajo

Expediente: EX-2017-00139161- -GDE-HTC

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Caratula
Buscar por: Tipo Afig Nimero Reparticion Vincular EI? Subsanar Errores E f Iniciar Documento
Mimero GOE 2 | 2 e Documento Materiales Gedo
pecial P P T @ o
Nuevo spios
.
documento Opcion para
Mgy, = , _ - ——— = — desvincular GEDO del
e, en| Tipo de Documento MNumera Documento Referencia Fecha de Asocjacion| Fecha de Creacion Accion
, HTCRR-HTC - N _ _ L ] expediente
2 REPORTE DE HTCRR-2017-00139261-GDE-HTC Elemenio del expedientes 30M1/2017 11:51:21 30M11/2017 11:50:20 = = @
RENDICION
I Carat
j;m;'jeah;ela PV-2017-00139162-GDE-HTC Caratula 30/11/2017 10:58:23  30/11/2017 10:58:20 BT
Total de documentos: 2
g Descargar todos los Documentos (con pase) ]
Sin Pase
Filtro

Nota: Otra metodologia de
l s Realizar Pase i e \: g

incorporacion de documento es

Salir zin Paze

generarlo independientemente
desde el médulo GEDO para luego
vincularlo por su numero de DGE



EE - Pase del Expediente

Expediente: EX-2017-00139161- -GDE-HTC

Documentos Documentos de jo
Buscar por: Tipo Afio Numero Reparticion Vincular EsutsanarErrores —3 niciar Documento dente del Tribunal de Cuentas.
NUmero GDE s | 2 E Documento Materiales Gedo
NUmero Especial -] - e e
Buscar por datos propios : @ -
Con Pase .
BBV | #%[FIB 7 U= 120
Orden| Tipo de Documento Numero Docun _
HTCRR -HTC — ~ | Formaty inCio ~ | Tamaiio
2 :{EE'CRTEIDE HTCRR-2017-001392¢ Descrlp(:lon
RENDICION Elevacién jde |2 informacién del motivo del
PV-2017-00139162-
. pase
Inicio de Pase
Mativo
| Filtro
l | %slirsinPase | isge Realizar Pase fe
— =% Se generd el pase del expediente: EX-2017-
Estado Iniciacion Y IN8 &) 00139161- -GDE-HTC |, se envi6 al sector: HTC-
T #MD
Destino Cal’ga del HTC#MDE
Usuario organlsmo y
sector de destino Reparticion:
HTC - 2 2
® sec < Pase finalizado
EEHIET Sector:
HTC#MDE P
Mesa de la Reparticion




EE — Recepcion del pase

£ RZARATE i Ira Escritorio 3 Salir
Expediente Electrénico

PRVDMZGDELXAPPTD4-EE. noproductivo_gde gob.ar
Buzon de Tareas Buzdn Grupal ;Qrfi'- Cualquier USUBI’iO deI sector ;"sultas
destino ingresa al buzén general F
: _ para adquirir el expediente El usuario toma posesion del
MY Buzon de Tarsas Pendientes . ,
- expediente y solo él puede
Asignar Tarea ﬂ Mogtrar Filtros tra baja I’|O

1 i1
EE Tarea/Estado = | Fecha Uit Modif. = |Codigo Expedien|Cod. Tramite |Descripcion del ir m

EX-2017- HTC -
Iniciacion 2017-11-30 12:03:36 00139161-- HTCGEOO1 TRAMITACION  Elevacion .. LCVEJERC Cai Adquirir
GDE-HTC GENERAL

rrrrrrr LT

8 RZARATE ' Ir a Escritorio -3 Salir
Expediente Electronico

PRVOMZGDELXAPPTO4-EE_noproductivo_gde gob_ar
Buzdn de Tareas Buzdn Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas en Paralelo Consulias

Tareas Usuario

Una vez adquirido el expediente
esta quedara en su Buzdn de tareas
Crear Mueva Solicitud Caratular Inferna Caratular Externo para poder tra bajar sobre él

Buzon de Tarzas Pendientes
~/

1 i1
&5 TareaiEstado + | Fecha Ul Modif. # | Codigo Expediente Céd. Tramite  |Descripcion del ramite  [Moivo ~ [Usuario Anterior ~ [Accién arealizar |
-  iopmne  EX-2017-00133161- - e HTC- TRAMITACION  Elevaciondela | ~c oo .
Iniciacion 2017-11-30 12:03:36 GOE-HTC HTCGEDODM GENERAL —— LCVEJERG [> Ejecutar ai Devolver
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Gestion de Expedientes

Tribunal de Cuentas de Mendoza

GDE
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