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Derecho alainformacion publica

Tramitacion por Expediente Electronico
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Marco Normativo

« Acceso a la Informacién (Decreto 1172/2003)

« Plan de Modernizacién (Decreto 434/2016)

+ Gestion Documental Electrénica (Decreto 561/2016)

» Modulos Comunicaciones Oficiales, Generador de Documentos Oficiales,
Expediente Electrénico (Resoluciéon 3-SMA-2016)

« Comunicaciones Oficiales, Generador de Documentos Oficiales, Expediente
Electrénico. Fechas de uso obligatorio (Resolucién N°65-MM-2016)

« Implementacién de trdmites por Expediente Electrénico (Resolucién 4-SMA-2016)
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Guiarapida para tramitar la solicitud
Mesa de Entradas. Recepcion de la solicitud

1.Ingresar a portal.gde.gob.ar. Acceder a Expediente Electrénico (EE)

2.Hacer click en el boton “Caratular Externo”. Completar los datos solicitados por el
sistema

3.Entregarle al Ciudadano copia de la Caratula del EX

4 Escanear la solicitud de informacion

5.Hacer click en el boton “Generar Documento GEDO” e Importar la solicitud
haciendo uso del documento Presentacion Ciudadana (PCIUD)

6.Realizar el pase del EX al Enlace de la Jurisdiccion/Ministerio

_jﬁ__ Jefatura de
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m Datos Personales Configuracion  Administracion Mofificacion Consulta Usuarios

© Tareas

Buzdn Grupal Configuracion de buzones

Tareas Pendientes

Sistema < 15 dias < 30 dias <= 60 dias
GEDO 13 0 0 0
CCOoOo 10 1] 0 0

EE 0 0 0 0

@ Mis Supervisados

Paso 1: Ingresar al portal y acceder a EE

Promedio de Tareas en dias
<= 60 dias > 60 dias
13 0 609
10 0 622
0 0 0

Accidn

© sistemas GDE

Madulo Alerta Aviso Ir
GEDOD o 2 p
CCoo 0 o p

EE 0 o p
RLM 0 o
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Caratular Expediente Externo x

Motivo interno:

Caratular

externo con Motivo externo:

codigo de

tramite

“GENEQQQ1-  Datosdel exedence

Derecho a la Codigo Tramite: GENED0O1 Q

|nf0 rm aCIé n GEMNEO0001-Derecho a la informacion publica
pu bl ica" Descripcidn Adicional del Tramite:

(@ Persona fisica () Persona juridica
Cuit/Cuil: [JMNo Declara/MNo posee
Tipo de documento: -

Mamero de Documento:

Jefatura de
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@ Persona fisica () Persona juridica
Cuit/Cuil: 23 25987508 4 [JNo Declara/MNo posee
Tipe de documento: DNI - DOCUMENTO NACIONS | w
Numero de Documento: 25587508
Apellido/s: Martinez Mombre/s: Ana
Razdn Social:
Email: anamartinez@gmail.comao
Teléfono: 4444-5555
Paso 2: Domicilio Legal Constituido
(ContinuaCién) baic: ARGENTINA -
Completar IOS Brovincia: CIUDAD DE BUENOS AIRES -
datos solicitados
por el sistema. Jeperament | -]
Luego, hacer click | tosicae | [~]
en el botén Calle/Altura:
“Caratular” Domicilio: Centro de Salud Nivel 1 Reliro 2 (CeSAC N° 25)
Piso: Dpto: Cp: | 1143
Observaciones:

Mm Caratular | = Datos Propios del Expediente | X Cancelar | & Usuario Seguimiento

Jefatura de
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En pase de la solicitud

Expediente: EX-2021-00084291- -APN-DNGDE#GM

Documentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitacion Conjunta Fusion Historial Datos de la Caratula Acceso a la Informacion Publica
Buscar por: Actuacion Afio Numero Ecosistema Reparticion
Nimero GDE Q | APN -
oo’ I vincular Documentos
Ndamero
. Q AFPMN - Q
Especial

[# Subsanar Ermrores Materiales [# Iniciar Documento GEDO o Notificar TAD $ Pago TAD Q, Busqueda de Documentos

Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Fecha de Asociacion Fecha de Creacion Accion
IF - Form. de Solicitud de Acceso a la info. . 13/09/2021
. IF-2021-00084301-APN-DNGDEZ#JGM Caratula 13/09/2021 16:32:20 B k.4 Q
publica 16:29:21
. ) 13/09/2021
1 PV - Caratula Expediente FV-2021-00084292-APN-DNGDE#JGM Caratula 13/09/2021 16:29:25 B X Q
16:29:21

Total de documentos: 2

& Descargar todos los Documentos (con pase)

Paso 3: entregarle a la/el ciudadano
una copia de la cardatula del EX (para ello,
descargar el documento e imprimirlo)
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Eepublica Arzentina - P.mler Ejecutive Nacional
2021 - Afio de Homenaje al Premio Mobel de Medicina Dr. César Milstein

Caratula Expediente
Nuamero: FV-2021-00084252-APN-DNGDE#JGM

CIUDAD DE BUENOS AIRES
Lunes 13 de Septiembre de 2021

Referencia: Caratula del expedients EX-2021-00084291- -APN-DNGDE=IGM

Expediente: EX-2021-00084291- -APN-DNGDE=SIGM

Este documento Fecha Caratulacién: 13/09/2021
Usuane Caratulacion: Mana Eliana Santos (MAESANTOS)
debe ser en‘tregado Usuario Solicitante: Maria Eliana Santos (MAESANTOS)
. Cédigo Trimite: GENEQD0] - Acceso a la Informaeién Phblica.
a la/el ciudadano Descripeiéa: cc

CutCl: 273370991352

DI no validado por EENAPER.

Tipo Documento: DN]

Mumers Documento: 33709915
Persona FisicaPersona Juridica
Apellidos: Santos

Mombres: Ehana

Razon Social: —-

Email: eliana santos38dgmail com
Teléfono: 46421639

Pais: ARGENTINA

Jefatura de
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Paso4yb5:

Escanear la solicitud.
Hacer click en el
botén “Inicio de /
Documento”.

Elegir el documento
“PCIUD”

Iniciar Produccion de Documento

Tipo de documento

Documento Electronico PCIUD| Q

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de v Datos Propios del
Trabajo Documento

(] Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

(] Quiero enviar un correc electronico al receptor de |a tarea.

Descripcidn del tipo de documento

"Documento gue contiene la peticidn de un ciudadano frente a Iz Administracién.”

M

Enviar a Producirlo
rﬂl’ Producir B yo mismo x Cancelar
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Producir documento b4

Previsualizar
Paso 5 Referencia Solicitud de Informacion Publica Documento
(continuacion):
1 o Historial & Archivos de Trabajo Archivos Embebidos Datos Propio
Hacer click en b %
el botén @
“Seleccionar e
AI'ChiVO"I. I E - ﬁreéﬁ'i:\féﬂnar Documento.txt b4
Previsualizar e Fimar
documento Firmar Yo Mismo
y |uegO hacer = Documento m::ct?.lr;cr:u‘r:irGDE Mo se ha seleccionade ninguna actuacion adn
click en el
- ]
bOton Quiero recibir un aviso
“Firmar yo cuando el documento
se firme.
mismo el :
Documento" QI:ILI'IETD SR T Ultima modificacién hoy a las 14:05 por MAESANTOS Guardar x Cancelar
correo electranico al
receptor de la tarea.
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Documentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitacion Conjunta Fusion Historial Datos de la Caratula Acceso a la Informacion Pablica Actividades

Buscar por: Actuacion Afio Nimero Ecosistema Reparticion
Ndmero GDE Q APN v Q
I vincular Documentos
Nimero
i Q APN - Q
Especial

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

Con Pase
Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Fecha de Asociacion Fecha de Creacion Accidn
14/09/2021 =
3 IF-2021-00084839-APN-DNGDE#JGM Creacion de documento, petic... 14/09/2021 15:48:34 ] = Q m
15:44:27
IF - Form. de Soliciud de Acceso a la info. i 13/09/2021
2 . IF-2021-00084301-APN-DNGDE#JGM Caratula 13/09/2021 16:32:20 & = 5 Q
publica 16:29:11
) ) 13/09/2021
1 PV - Caratula Expedie FV-2021-00084292-APN-DNGDE#JGM Caratula 13/09/2021 16:29:25 E.2 Q
16:29:11

Total de documentos: 3

& Descargar todos los Documentos (con pase)

Al ingresar al EX,

podra observarse que el
sistema vincul6 el
documento generado.
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Enviar a

‘

Motivo: )
B Y e #ek @ [EE B I U= X x2 iZ i EEE EE
Estilo 3 MNormal 3 Fuente 3 Ta...a Bur A~ 4
Pase para prosecucion del tramite
Paso 6: Realizar el pase del EX
a la persona usuaria, enlace de
la jurisdiccion/ministerio.
Importante: previo a realizar el
pase, cambiar el estado del EX
de iniciacion a tramitacién. o
Ecosistema: -
Tipo Pase: Pase Propietario ) Pase Definitivo
() Usuario |
Repartician:
| Q
() Sector
Sector:

Jefatura de
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Guiarapida para tramitar la solicitud
Tareas del Enlace

7.Revisa la solicitud y define si le tiene que dar intervencion a una o mas
reparticiones

8.Si tiene que darle intervencion a una persona usuaria o a una reparticion, hace click
en el boton “Realizar Pase”. Si tiene que darle intervencion a mas de una reparticion
0 mas de una persona usuaria, hace click en el botén “Realizar Pase Paralelo”

Jefatura de
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Tramitacion en Paralelo. Esquema conceptual

Secuencial Buzén A —— Buzon B

Paralelo Buz6n A ——— Buz6nB En caso de

\ Bl C y D;
demora,
Buzén C responden a la

persona usuaria A puede tomar

Buz6n D o buzén A las tareas
dzonb DeB,CyD
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Accesoala
2021-09-1512:56:42  EX-2021-00084291- -APN-DMGDE#JGM ()] GENEDOD1 APN Informacion  xx MAESANTOS _
Plblica.
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Expediente: EX-2021-00084291- -APN-DNGDE#/GM

Documentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitacion Conjunta Fusion Historial Datos de la Cardtula Acceso a la Informacion Pablica Actividades
Buscar por: Actuacion Ao Nimero Ecosistema Reparticion
Ndmero GDE a | APN v )
e/ I Vincular Documentos
Namero
) Q APN - Q
Especial
[# Subsanar Errores Materiales [ Iniciar Documento GEDO @ Notificar TAD $ Pago TAD Q, Basqueda de Documentos

Tipo de Documento

3 IF - Documento notificable

IF - Form. de Solicitud de Acceso a la info.

plblica

1 PV - Caratula Expediente

Nimero Documento

IF-2021-00084839-APN-DNGDE#JGM

IF-2021-00084301-APN-DNGDE#JGM

PY-2021-00084292-APN-DNGDE#JGM

Referencia

Creacion de documento, petic...

Caratula

Caratula

;. 14/09/2021 =

14/09/2021 15:45:28 oas E &£ Q @
. 13/09/2021

13/09/2021 16:32:20 I B £ Q

13/09/2021
16:29:21

13/09/2021 16:29:25

Total de documentos: 3

& Descargar todos los Documentos (con pase)
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Buzon de Tareas Buzon Grupal Achividades Tareas Supervisados Tareas Oftros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas Administracion

Tareas en Paralelo

@©@ Buzén de Tareas en Paralelo

Pendienie EX-201E-D0003340- -4PM-KL 2015-05-14 02:23:20  3e enwia el expadients para que genere la respusata. CAPSECLYTE
Pendienie EX-201E6-D00032340- -APM-KL 2015-05-14 02:23:19  3e emwia el expadiente para que ganere la respusata. SMEGRECAP

Jefatura de
Gabinete de Ministros

Argentina




(©) Argentinaunida

Buzon de Tareas Buzon Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas Administracion

Tareas en Paralelo

@ Buzdn de Tareas en Paralelo

Y Filtros
Comfrmeasiin
Estado Nimero Expediente Fecha - : . iralelo Destinatario Acciones
P Esta por adguinr una tarsa que 56 estd
3 Bieoutandy en ramitacidn en pardeln. (Esta Cantidad de registros encontrados: 0
& B o« < h no>|» equra? g
Pendiente EX-2016-00003340- -APMN-MJ 2016-05-14 02:2 | respuesta, CAPSECLYTS (et Adquirir

Pendiente EX-2016-00003340- -APN-M. 2016-05-14 D2:2

SNEGRECAP

L., Adquirir

Tareas en Tramitacién Libre

© Buzdn de Tareas en Tramitacién Libre

Y Filtros
Fecha Tarea/Estado Nimero Expediente Destinatario Acciones
¢ B « < i o> » Cantidad de registros encontrados: 0
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En pase de la solicitud

Expediente: EX-2021-00084291- -APN-DNGDE#GM

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitacion Conjunta Fusion Historial Datos de la Caratula Acceso a la Informacion Piblica Actividades
Buscar por: Actuacion Ao Nimero Ecosistema Reparticién
Ndmero GDE Q APN v
E Vincular Documentos
Namero
) Q APN - Q
Especial

[# Subsanar Errores Materiales [# Iniciar Documento GEDO @ Notificar TAD $ Pago TAD Q, Basqueda de Documentos

Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Fecha de Asociacion Fecha de Creacion Accign
14/09/2021
3 IF - Documento notificable IF-2021-00084839-APN-DNGDE#JGM Creacion de documento, petic... 14/09/2021 15:45:28 B X Q
15:44:27
IF - Form. de Solicitud de Acceso a la info. ) 13/09/2021
2 . IF-2021-00084301-APN-DNGDE#JGM Caratula 13/09/2021 16:32:20 B & Q
publica 16:29:21
13/09/2021
1 PV - Caratula Expediente PV-2021-00084292-APN-DNGDE#JGM Caratula 13/09/2021 16:29:25 3 = Q
16:29:21

Total de documentos: 3

X Descargar todos los Documentos (con pase)
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Guiarapida para tramitar la solicitud. Reparticion que
genera larespuesta.

9. Generar la respuesta haciendo uso del documento Informe o Informe Grafico,
segun el formato de la respuesta

10. Vincular la repuesta al Expediente

11. Devolver el EX al Enlace (Realizar pase)

Nota: si se deniega el acceso a la informacion, confeccionar el acto administrativo
haciendo uso de los documentos Disposicién (DI) o Resolucién (RS) segun el caso.
Vincular el acto administrativo al Expediente.

Z=, |efaturade
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Notificacion de la respuesta

9. Notificar la respuesta. Vincular la constancia de notificacién haciendo uso del

documento NOTIF
10. Cambiar el estado del Expediente a Guarda Temporal

5, Jefaturade
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