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Objetivo

El presente instructivo tiene por objetivo detallar las 
diferentes vistas (solapas) disponibles en el libro 
(reporte) GDE - Tiempos de Tramitación (agregado) que 
pertenece al proyecto Tramitaciones y Registros dentro 
del conjunto de reportes publicados.
Con este libro se puede acceder a diferente información e 
indicadores de la gestión en el sistema de Gestión 
Documental Electrónica (GDE), entre ellos:

• Cantidad de expedientes por tipo de trámite y sus 
indicadores de acuerdo a su estado (abierto / cerrado).

• Promedios de pases por expedientes, promedio de 
usuarios / sectores / reparticiones por las que pasa 
cada expediente por tipo de trámite.

• Antigüedad en días desde su caratulación o recepción 
en la repartición, con apertura por rango de días.

• Evolución de caratulaciones por mes de caratulación.
• Evolución de los movimientos (entradas / salidas) por 

mes y su stock al final de cada período, etc.

GDE - Tiempos de tramitación



Por tipo de trámite - Estado GDE – Tiempos de tramitación

En esta vista el usuario visualizará 
todos los tipos de trámite 
correspondientes a los 
expedientes a los que tiene 
acceso, diferenciados en abiertos 
o cerrados (Guarda Temporal). Los 
porcentajes son calculados por 
fila.

Al utilizar los filtros disponibles, 
los datos de la tabla como los del 
gráfico se ajustarán a la selección 
realizada por el usuario.



Por tipo de trámite – Indicadores (abierto) GDE – Tiempos de tramitación

Los indicadores se encuentran 
explicados en la página 6 del 
informe.



Por tipo de trámite – Indicadores (cerrado) GDE – Tiempos de tramitación

Los indicadores se encuentran 
explicados en la página 6 del 
informe.



Indicadores GDE – Tiempos de tramitación

• Cantidad de expedientes: Es la cantidad de expedientes 
abiertos/cerrados para el tipo de trámite de la fila.

• Cantidad de pases: Es la suma de la cantidad de pases 
que tienen todos los expedientes del tipo de trámite.

• Cantidad de pases por expediente: Surge de la división 
entre los indicadores Cantidad de pases y Cantidad de 
expedientes. 

• Cambios de usuarios por expediente: Es el promedio de 
cambios de usuario que tiene por expediente dicho tipo 
de trámite.

• Cambios de sectores por expedientes: Es el promedio 
de cambios de sector que tiene por expediente dicho 
tipo de trámite. 

• Cambios de reparticiones por expedientes: Es el 
promedio de cambios de repartición que tiene por 
expediente dicho tipo de trámite. 

• Promedio de Antigüedad (en días hasta el último pase): 
Es el promedio de días que pasaron desde que el 
expediente fue caratulado hasta su último pase para 
cada tipo de trámite. 

• Máxima Antigüedad (en días hasta el último pase): Este 
indicador refleja para el tipo de trámite el expediente que 
tuvo más tiempo desde que su caratulación hasta su último 
pase. 

• Promedio de días en stock: Es el promedio de días 
transcurridos desde que el expediente tuvo su último pase 
hasta el día de hoy para cada tipo de trámite (este indicador 
no se calcula para los expedientes cerrados). 

• Máxima cantidad de días en stock: Este indicador muestra 
cual es el expediente que tuvo más tiempo desde su último 
pase hasta hoy, y que sigue abierto (este indicador no se 
calcula para los expedientes cerrados). 

• Promedio de Antigüedad (en días hasta hoy): Es el 
promedio de tiempo de los expedientes (abiertos) desde 
que se caratularon hasta la fecha de actualización del 
reporte. Es la suma de la antigüedad hasta el último pase y 
el tiempo que estuvo en stock (este indicador no se calcula 
para los expedientes cerrados).

• Antigüedad máxima(hasta hoy): Es el expediente que pasó 
mayor cantidad de tiempo abierto desde que se caratuló 
hasta la fecha de actualización del reporte (este indicador 
no se calcula para los expedientes cerrados). 



Tiempo de tramitación GDE – Tiempos de tramitación

La tabla muestra, el tiempo 
promedio de tramitación (en días) 
y la cantidad de expedientes por 
ministerio / secretaría y estado del 
expediente.

Es posible filtrar por grupo y tipo 
de trámite. Además el usuario 
puede seleccionar considerar los 
expedientes cerrados con el 
estado actual en GDE (Guarda 
Temporal) o bien incorporar como 
cerrados a los expedientes que no 
tuvieron movimientos (pases) 
durante los últimos 60 días.



Antigüedad de los expedientes GDE – Tiempos de tramitación

En los dos primeros gráficos se 
visualiza la cantidad de 
expedientes abiertos (primer 
gráfico) y cerrados (segundo 
gráfico) por rango de días de 
antigüedad.

El tercer gráfico de barras muestra, 
por rango de días, el tiempo de 
retención de los expedientes 
abiertos desde su último pase 
hasta la actualidad (Stock).



Por tipo de trámite - Rango de antigüedad GDE – Tiempos de tramitación

En esta tabla se tienen en cuenta 
los expedientes abiertos por tipo 
de trámite, para determinar cuánto 
tiempo llevan en ese estado hasta 
la fecha de actualización del 
reporte.
En base a dicho tiempo se divide 
en intervalos de días. 



Evolución de caratulaciones GDE – Tiempos de tramitación

En el gráfico vemos la cantidad de 
expedientes caratulados por mes 
de caratulación y el estado actual 
de dichos expedientes (abierto-
cerrado) diferenciados por color. 



Evolución cierre de expedientes GDE – Tiempos de tramitación

En la tabla se ve, para cada período 
de caratulación de los expedientes, 
su período de finalización.
También se detalla la cantidad de 
expedientes abiertos 
correspondientes al mes de 
caratulación.

El gráfico de barras muestra, de los 
últimos 13 meses, el porcentaje de 
expedientes abiertos y cerrados 
con respecto al total mensual.



Ubicación actual de los expedientes caratulados(*) GDE – Tiempos de tramitación

En estos gráficos (llamados 
treemap) se detalla para los 
expedientes caratulados y abiertos 
en qué repartición, sector y usuario 
se encuentran actualmente y el 
promedio de días que llevan en 
dicho lugar.

La cantidad de expedientes que 
tiene el buzón está representada 
por el tamaño del bloque. 
El tiempo promedio en días de los 
expedientes está representado por 
el color del bloque.

(*)Estarán disponibles solamente 
los expedientes caratulados, 
independientemente de dónde se 
encuentran en la actualidad.



Stock actual del buzón por repartición - sector -
usuario(*)

GDE – Tiempos de tramitación

En estos gráficos (llamados 
treemap) se detalla para los 
expedientes abiertos en qué 
repartición, sector y usuario se 
encuentran actualmente y el 
promedio de días que llevan en 
dicho lugar.

La cantidad de expedientes que 
tiene el buzón está representada 
por el tamaño del bloque. 
El tiempo promedio en días de los 
expedientes está representado por 
el color del bloque.

(*)Estarán disponibles solamente 
los expedientes en posesión, 
independientemente de quién los 
haya caratulado.



Detalle tiempos GDE – Tiempos de tramitación

Esta solapa es la que muestra el 
detalle de los expedientes y sus 
tiempos de tramitación de acuerdo 
a los filtros que se le hayan 
aplicado.

Para visualizar el detalle debe 
seleccionar la opción Sí en el filtro 
Mostrar detalle.

Esta vista es auxiliar al resto del 
reporte, y no es recomendable 
acceder a ella en forma directa por 
cuestiones de performance.



Detalle stock actual GDE – Tiempos de tramitación

Esta solapa es la que se muestra, 
filtrada, cuando se quiere ver el 
detalle de los expedientes y sus 
tiempos de tramitación.

Para visualizar el detalle debe 
seleccionar la opción Sí en el filtro 
Mostrar detalle.

Esta vista es auxiliar al resto del 
reporte, y no es recomendable 
acceder a ella en forma directa por 
cuestiones de performance.




