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SISTEMA DE INFORMACION DE EXPEDIENTES MUNICIPALES

1. INTRODUCCION

El Sistema de Informacién de Expedientes Municipales (SIEM) permite gestionar la informacion
relacionada con la carga de expedientes, como también generar pases y realizar busquedas de

los mismos.

El presente manual tiene como objetivo explicar los pasos necesarios para ejecutar tales

funcionalidades del Sistema.

2. INGRESO AL SISTEMA
1. El acceso a la pagina del Sistema puede realizarse de dos maneras:

« Ingresando la siguiente direccion en su navegador: http://www.santafeciudad.gov.ar/siem, o

e A través de la pagina de la Ciudad: http://www.santafeciudad.gov.ar/, dirigiéndose a la
opcion “EXPEDIENTES” ubicada en el recuadro “Servicios ON-LINE”.

2. Luego de haber escogido alguna de estas opciones, se abrird una pantalla en la cual debera

seleccionar la opcién “Acceso a Usuario”

SANTA FE h

SISTEMA DE INFORMACION
DE EXPEDIENTES MUNICIPAL

¥ BUSCAR Presionar Acceso Usuario !} ACCESO USUARI
BUSQUEDA DE EXPEDIENTES

POR EXPEDIENTE

Identificacicn org DE V| PE:.:| Nra.: | Di;-""'ﬁl:l

Hum. Anterior Tiga| NOTA ¥ hro; | Afie: | LE”:I:|

POR DATOS DEL SOLICITANTE

Datos Solicitante | | BUSCAR

POR FECHA DE CARGA

Fecha de Carga Fechs desde: I:l g Fachs hasts: g BUSCAR
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3. El Sistema le pedira que complete su usuario y contrasefia. Luego presione “Acceder”

ACCESO AL SISTEMA

AUTENTICACION

e Completar Usuario y Contrasefia
Presionar Acceder para ingresar al Sistema

4. De este modo usted habra ingresado al Sistema, abriéndose una nueva pantalla desde

donde podra crear, gestionar y buscar expedientes.

3. GENERACION DE UN NUEVO EXPEDIENTE
Para generar un nuevo expediente, debera:

1. Seleccionar la opcion “Nuevo” del menu principal.

SANTAFE <
SISTEMA DE INFORMACION
DE EXPEDIENTES MUNICIFAL

INGRESAR EhAIL CAMBIAR CONTRASERA DESCONECTAR & 0: ccastellano

SISTEMA

IEN" ES PROFIOS =UIMIENTO b ALERTAS ¥ IMPRIMIR LIST, 3 # REPARTICIONES

BUSQUEDA DE N

FOR EXFEDIENTE

Idertificacidn Drg.:| DE V| Rep.:| | Nro.:| | Dig.V.:I:I
Murn. Anterior Tipo:| MOTA V| Nro:| |Aﬁo:| | Letra:l:l

FOR PALAERAS EN CAMFOS DE TEXTO

Texto @ buscar | | BUSCAR
POR DATOS DEL SOLICITANTE

Datos Solicitarte | | [ ouscar

FOR FECHA DE CARGA

Fecha de Carga Fecha desde: l:l El Fecha hasta: El BUSCAR

FOR REFARTICION

Rep. de Origen: l:l
Rep. de Carga: l:l BUSCAR
(Feeie 62 e Fecha desde: l:l El Fecha hasta: l:l E_l

Busgqueda Avanzada para Mesa de Entradas

b Presionar Nuevo

EDIE r-|

¥ HUEWDO 3

Reparticidn

@ 2003 GOBIERHO DE LA CIUDAD DE SAMTA FE

GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE
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2. Se abrird una nueva pantalla donde debera completar ciertos datos referidos al expediente.

SANTA FE =

SISTEMA DE INFORMACION
DE EXPEDIENTES MUNICIPAL

INGRESAR EmMAIL CAMBIAR CONTRASENA DESCOMECTAR

AL DE

k NUEWD » EXFEDIENTES PROPIOS b IMIENTO ALER ] ¥ IMPRIMIR LIS S » REFARTICIONES

EXPEDIENTE: -0000-00000000-0
Identificacian: Tipo:

Caratula:

b otiva:

Obzervaciones:

Rasepeibn: [30/05/2012 |

Salicitante: | |

Falio: | |

el Completar los datos

Rep. Carga: | Seleccione una Repatician Vl

Rep. Origen: |Se|ecci0ne una Feparician Vl

Rep. Desting: | L:Ej: cz2a)

Caracter O Urgente

Grabar ] [ Cancelar

@ 2003 GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE

Datos obligatorios:
- Identificacion : seleccionar el tipo de expediente (Nota, Nota Interna).
- Carétula: describir de manera breve a lo que refiera el expediente.

- Solicitante : en caso que el expediente sea iniciado por una persona externa a la institucion,

ingresar su nombre o razén social (de lo contrario dejar el recuadro vacio).

Ingresando el nombre o nimero de documento del solicitante y presionando <Enter>, el
Sistema abrird una nueva ventana y mostrara el / los solicitantes encontrados que coincidan

con estos datos ingresados.
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Si el solicitante ya esta cargado, debera buscar el que corresponda y presionar “Elegir” . El

Sistema cerrara esta ventana y completara sus datos en la pantalla principal.

SOLICITANTES ENCONTRADOS: 1

Presionar Elegir

Si se trata de un solicitante no registrado, debera ingresar sus datos y luego presionar

“Grabar” .

36116332 - Clara Castellano

NUEVO SOLICITANTE

Documentso: Dl v | [35116332
MNombre o Razan Saocial:
Direccion:
Teléfono:
[ Grahar ” anealer ] Presionar Grabar

- Folios : indicar la cantidad de folios con los que se inicia el expediente.

- Reparticion Carga : seleccionar el nimero de reparticion de quien esté dando de alta el

expediente.

- Reparticion de Origen : si el expediente se gestiona internamente, seleccionar el nimero
de reparticion donde se origina. Si quien lo origina es externo al Liceo Municipal, este recuadro

no debera completarse.

- Reparticidon de Destino : ingresar el codigo de reparticion a la cual se deriva la actuacion. Si
no se conoce el numero de reparticién, podra consultarlo a través de la opcién
“Reparticiones” ubicada en la barra del mena principal (Ver Punto 6. Otras opciones del

men principal ).

Datos no obligatorios:
- Motivo : mencionar el motivo del expediente.
- Observaciones : agregar los comentarios que considere pertinentes.

- Carécter: cuando el expediente debe ser resuelto con urgencia, tildar la opcién “Urgente” .
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3. Una vez completados los datos, presionar “Grabar” .

l Grabar ” Cancelar ]

GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE

4. El Sistema abrird una pantalla con el nimero de expediente generado. Alli debera

seleccionar la opcion “Imprimir caratula”

SANTA FE <

SISTEMA DE INFORMACION
DE EXPEDIENTES MUNICIPAL

INGRESAR EmMAIL CAMBIAR CONTRASERA DESCOMECTAR

XFEDIENTES PROFIOS b : F IMFRIMIR LIS

SISTEMA DE EXPEDIENTES

OPERACION FINALIZADA
El expedient§ DE-0459-00852566-9 ke ha almacenado. <G| N3 STEzEIEE
CONTINUAR IMPRIMIR CARATULA

Presionar Imprimir Caratula
2008 DEIERND DE LA CIUDAD DE SANTA FE

El comprobante original se incorpora como caratula al expediente fisico.

La copia se le entrega al solicitante externo o la conserva, como constancia, la reparticion
interna que dio inicio al expediente, dependiendo de donde se origin6 el mismo. Con el nimero

que se le asigna se puede realizar un seguimiento del mismo.

ORIGINAL COPIA

MUNICIPALIDAD DE SANTA FE
FICHA DE INGRESO DOCUMENTO
FECHA: 06/06/2012 - HORA: 10:52:50
Documento: DE-0459-00852562-8 (N)

DATOS PERSONALES
Origen: D72-DCION. DE INFORMATICA

DATOS DEL DOCUMENTO
Cardtula: Liceo
Folio: 3

MUNICIPALIDAD DE SANTA FE
FICHA DE INGRESO DOCUMENTO

FECHA: 06/06/2012 - HORA: 10:52:50
Documento: DE-0459-00852562-8 (N)

DATOS PERSONALES
Origen: D72-DCION. DE INFORMATICA

DATOS DEL DOCUMENTO
Caratula: Liceo
Folio: 3

PARA REALIZAR EL SEGUIMIENTO DEL EXPEDIENTE:
Via SMS: Envia SIEM 0459008525628 al 155-341000

En Intemnet: www_santafeciudad.gov ar/siem

Linea de Atencién Ciudadana: 0800-777-5000

GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE
Subsecretaria de Reforma y Modernizacion Administra  tiva

PAG. 7
Junio de 2012



SANTA FE
CIUDAD

SIEM | MANUAL DE USO

5. Luego de realizar la impresion, presionar “Continuar” para volver a la pantalla principal del

expediente.

OPERACION FIMALIZADA
H expediente DE-0459-0085256i

Presionar Continuar

CONTINUAR

@ 2008

6. Para obtener el recibo, seleccionar la opcion “Imprimir Recibo”  ubicada en la botonera.

SANTA FE i

SISTEMA DE INFORMACION
DE EXPEDIENTES MUNICIPAL

INGRESAR EhfAIL CAMEIAR CONTRASENA

DESCOHECTAR

castellano

bl

F HUEYD EDIENTES FRO JIIMIENTO ICIONE S

EXPEDIENTE: DE-0459-00852566-9

Ubicado en:

D72 - DCION. DE INFORMATICA

Carjtula: Alta

M ativa:

Obserraciones:

Recepaidn: S0M052012

Solicitante: 35115332 - Clara Castellano

Falia: 1
Fep. Carga: D72 - DCION. DE INFORMATICA -
Rep. Qrigen: Imprimir recibo
Rep. Destino: D72 - DCIOM. DE INFORMATICA

Caricter: HORRAL

Estado: EM CURSO

' Cambiar folios

/

W I» = & = FEA ® x
Gl | imi Elimi i
Editar Crear pase Seguimiento Alerta Asaciar o.sara mp'nmlr Imprimir recibo Finalizar Zliminar yma
_— _— —_— _ _ (+info) caratula —_— _— Fase
PASES Z Descargar Acrobat Reader
DESOE HASTA Oias HABILES REFARTICION FOLIOS
S0MGSZ01Z o D72 - DCION. DE INFORMATICA 1

Este recibo sera enviado por duplicado, junto con el expediente fisico, al area correspondiente

a fin de que se firme el mismo como constancia de recepcion.
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4. BUSQUEDA DE EXPEDIENTES

El Sistema permite realizar busquedas de expedientes para consultar datos del mismo, como
ser su estado, su ubicacion, las reparticiones a través de las cuales pasé y el tiempo que
estuvo en cada una de ellas, las observaciones que se le hicieron, entre otros. Para esto

debera:

1. Seleccionar la opcién “Buscar” ubicada en el menu principal.

SANTA FE i

SISTEMA DE INFORMACION
DE EXPEDIENTES MUNICIPAL

INGRESAR EbAIL CAMBIAR CONTRASEHA DESCOMECTAR

HMIEMTO ¥ IMFRIMIR L

BUSQUEDA DE WN '
: b E F.E[:,lE,JI Presionar Buscar

FOR EXFEDIENTE

ldertificzei dn Dlg.:l DE "| Rep.:| | Nro.:| | Dig.V.:l:I
Hum. Arterior Tipo:| MOTA, V| Nro:l | Aﬁo:| | Letra:l:l

FOR FALABRAS EM CAMFOS DE TEXTO

Texto = buscar | | BUSCAR

FOR DATOS DEL SOLICITAMTE

Datos Solicitante | | BUSCAR

FOR FECHA DE CARGA

Fecha de Carga Fecha desde: I:I El Facha hasta: El BUSCAR

FPOR REPARTICION
Rep. de Origen: l:l

Rep. de Carga: I:I BUSCAR

Busqueda Avanzada para Mesa de Ertradas

Reparticidn

© 2002 GOEIERMO DE LA CIUDAD DE SANTA FE
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2. En la nueva pantalla desplegada apareceran los distintos criterios de busqueda que pueden

ser utilizados.

BUSQUEDA DE EXPEDIENTES

FOR EXFEDIEMTE

I rtificmsion org;) DOE % | Rep.: Hro.: Drig. Wi BUSCAR
Hum. Anterior Tipo) MOTA, W Nra: Afia: Letra: BUSCAR
FOR PALABRAS EN CAMPOS DE TEXTO
Texto = buscar BUSCAR
FOR DATOS DEL SOLICITANTE
Datos Solicitante BUSCAR
FOR FECHA DE CARGA
Fecha de Carga Fecha dezde: El Fecha hasta: El BUSCAR
FOR REFARTICION
Fep. de Origen:
Reparticidn
Rep. de Carga: BUSCAR
REEYE (B Fecha desde: El Fecha hasta: El

Busqueda Avanzada para Mesa de Entradas

@ 2002 GOBIERHO DE LA CIUDAD OE SAMTA FE

Estos criterios son:

- Por expediente : ingresar los datos identificatorios del expediente en el renglon
“Identificacion”; organismo (DE: Departamento Ejecutivo, CO: Consejo Municipal, etc.), cédigo

de reparticion de origen, el nmero Unico de expediente y su digito verificador.
Ejemplo: DE-0459-00852566-9

- Por palabras en el campo de texto : ingresar alguna/s palabra/s utilizadas en la caratula,

motivo u observaciones del expediente.

- Por datos del Solicitante : ingresar el apellido o nimero de documento de la persona que

haya iniciado el expediente (para solicitudes externas al Liceo Municipal).

- Por fecha de carga : ingresar un rango de fechas entre las cuales estima se cred el

expediente.

- Por reparticion : ingresar la reparticion que cargoé el expediente y la reparticion de origen si

corresponde. También puede ingresarse un rango de fechas para mayores especificaciones.

GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE PAG. 10
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El primer criterio de blsqueda arroja como resultado Unicamente el expediente buscado. En los

demas criterios el Sistema listara los expedientes que cumplan los datos ingresados y debera

seleccionarse el que corresponda. La lista estard ordenada por fecha de carga y se mostrara

en distintas paginas que contienen hasta diez expedientes cada una, pudiendo utilizar las

opciones que se muestran debajo para recorrer la lista (“primera”, “anterior”, “siguiente” y

“dltima”).

LISTA DE EXPEDIENTES

HUMERD FECHA CONCEPTO

FRANCISCO MIND COD.278 DELEGADD
C0-0062-00820795-0 0BMDE2012 SUPLENTE
TRANSFERENCIA - FRAVESA §.A.C1E. -
DE-DS63-00550784-3 DEMGZ012 CONYENIO DE PAGO CTA 142012
SOLICITUD DE PARCELA - MONDING JUAN

DE-0442-002380793-5 08062012 JOSE

REF: ACOMPARA DOCUMENTACION
DE-0442-00220702-7 08MmG2012 FiACTUALIZACION DE DATOS, CHOFER
WEGA, OSCAR MARIO

REF: ACOMPARA DOCUMENTACION
DE-0448-00820721-9 n6MmE2012 PAACTUALIZACION DE DATOS. CHOFER
AVERD, JORGE ALBERTO

REF: RENDOWACION ANUAL DE HABILITACION

DE-0443-00250790-1 08062012 Ne 271
hiN-02092-002307239-3 06062012 REMDICION TRIBUNAL DE CUENTAS

SOLIC. ANTIC, DE FOMDOS - ARIEL BECHI -
DE-0921-002380758-5 08062012 BS. AS. - 41 v1206.12

F.F. ANGEL BOSCARIND CONST. CERTF. M
DE-0456-002380757-7 08062012 4.MANT. CALLES DE TIERRA.DE-

445.828214-7.

REF. COFIA DE FORMULARIO MRO, OG536/12
DE-0904-002380786-9 08062012 OCUPACION DE ACERA -CASSANDWA DARIO

CARLOS.

PAGINA 1 DE 54

44 PRIMERA ¢ ANTERIOR SIGUIENTE » ULTIMA »2

MOTI0 NRO. ANTERIOR

RECLAMO DE ROPA

CUIT 20-12882574-7

NOW2011 A FEBRERD 2042

ADM FINANCIERA

REGISTRO v GUARDA.

3. Una vez seleccionado el expediente, el Sistema mostrara los detalles del mismo y los pases

realizados. A su vez se habilitara la botonera con las distintas funciones del Sistema. (Ver la

siguiente seccion).

GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE
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EXPEDIENTE: DE-0459-00852566-9

»
& Cambiar folios
Caratula: Alta
hotivo:

Obsemaciones:

Recepcian: F0/05/2012
Solicitante: 5115232 - Clara Castellano
Fuolio: 1
Rep. Carga: D72 - DCION. DE IMFORMATICA
Rep. Origen:
Rep. Destino: D72 - DCION. DE INFORMATICA
Cardcter: NORMAL
Estado: EN CURSO
Ubicada an: D72 - DCION. DE INFORMATICA
s » & © O ® x
Editar Crear pase Seguimiento Alerta Asaciar (‘T:_I'_oils_:;; Lr:grtiun;;r Imprimir recibio Finalizar %;::Itimo
q—
PASES <2 Descargar Acrobat Reader
[ DESDE [ Hasta | DiAS HABILES | REPARTICION | FOLIOS
| FO0SZ012 | | G | D72 - DCION. DE INFORMATICA | 1

5. FUNCIONALIDADES POR EXPEDIENTE
5.1 EDITAR UN EXPEDIENTE

Unicamente el usuario que creé el expediente podra hacer uso de esta funcionalidad, siempre

gue no se hayan realizado pases sobre el mismo. Para editar un expediente debera:

1. Seleccionar la opcion “Editar” de la botonera.

i

@ x

logar a Imprimir - . - Eliminar dltimo
= = Imprimir recibo Finalizar e
(+infa) caratula Fase

» &2 © b @ %

Crear pase Seguimiento Alerta Asociar

Presionar Editar

El Sistema mostrard la pantalla de creacién del expediente, mostrando los datos que se

cargaron inicialmente. Aqui se podran realizar modificaciones de los mismos.

GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE PAG. 12
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2. Una vez realizados los cambios, presionar “Grabar” para guardar los datos reformados.

EXPEDIENTE: DE-0459-00852567 -7

'&’M
e tCack Tpal MOTA INTERMA »
Cartia:
Moti:
obsemazhies:
Recepohn: 0B/06/2012

Rep. Carga: | D72 - DOION. DE INFORMATICA + |
Rep. 0 rken: | D72- DCION. DE INFORMATICA |
Canekn O Urgere

3. Luego presionar “Continuar” para regresar a la pantalla principal del expediente.

SISTEMA DE EXPEDIENTES

OPERACION FINALIZADA
El expediente DE-0459-00852567-7 ha sido actualizado,
CONTINUAR Presionar Continuar

5.2 REALIZACION DE PASES

Cuando corresponda la intervencion de otra reparticion y el expediente deba ser derivado a la

misma, debera:

GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE PAG. 13
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1. Seleccionar la opcion “Crear pase” de la botonera.
2 g 8 © ® X
Crear pase Seguimiznto Alerta Aszociar (‘T:-I'-c;sn.:;; Ic:grti:?‘i; Imprimir recibo Finalizar %rseﬂltimo

Presionar Crear Pase

2. Aparecera una nueva pantalla que mostrara los datos del expediente. En la seccion “Crear
pase” debera ingresar el codigo de la reparticion de destino. Cuando corresponda se debera
modificar la cantidad de folios, sumando a la cantidad actual los que se agregan (este nimero

hara referencia al total de folios del expediente, no a la cantidad que la reparticién adjunta).
También se podrd mencionar cualquier observacién que considere pertinente.

3. Luego de ingresados los datos, presionar la opcién “Grabar” .

SANTA FE r *
W : SISTEMA DEINFORMACION

/- DEEXFEDIENTES MUMNICIPAL

INGRESAR EMAIL CAMBIAR CONTRASENA [B| GESCONECTAR \RIC: ecastellano

Bl MANUAL DEL SISTEMA

P BUSCAR » HUEWD ¢ EXFEDIENTES FROFIOS b SEGUIMIENTO b ALERTAS b IMPRIMIE LISTADROS ¥ REFARTICIONES

CREAR PASE

EXPEDIENTE: DE-0459-00852565-1

Cardtula: Hota solicitud mesa especial de alumno Pedro (Escuela de Milsica)
Potiwa:

Observaciones:

Fecha Recepcidn: 20/05/2012

Folio: 1

Ubicadao en DYZ-DCION. DE INFORMATICA
CREAR PASE

Fach: | 31/05/2012 1~ |

Reparticisn | | Completar Reparticion de Destino
Destino:

Observaciones:

Nrao Felic: 11 | Modificar Nimero de Folio

[ Grabar ][ Cancelar ] S o Presionar Grabar

@ 200 GOBIERMO DE LA CIUDAD DE SANTA FE

4. Presionar “Continuar” p ara regresar a la pagina principal del expediente. Alli se podra

verificar que el pase fue efectivamente realizado.

GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE PAG. 14
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SISTEMA DE EXPEDIENTES

OPERACION FINALIZADA

El pase se ha creado.
CONTINUAR Presionar Continuar

En caso de haber cargado un pase erréneo, deberd seleccionar la opcién “Eliminar Gltimo

pase” de la botonera, y confirmar la operacion.

. . R = —
# » ] il & ] % e ® *
el Imprimi Elimi dlti
Editar Crear pase Seguimiento Alarta Asociar c!sala mp{nmlr Imprimir recibo Finalizar = MITARTG
_— —_— _— [+infol caratula Faze

Presionar Eliminar dltimo Pase

5.3 SEGUIMIENTO

A través de la funcion “Seguimiento” de la botonera es posible realizar el seguimiento de un

expediente.
3 R B, =
V4 | 2 il ) ] % i ® X
. o . Glosar a Imprimir o . - Eliminar dltima
Editar Crear pase Seguimiento Alarta Asociar F+infa) e Imprimir recibo Finalizar B

Presionar Seguimiento

Se puede ingresar una breve descripcién del motivo del seguimiento, como también tildarse la

opcion “Notificar via e-mail”  para que el Sistema envie un correo electrénico cada vez que se

realice un pase del expediente o se finalice.
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SANTA FE

SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES

Expediarts DE-0450-00252567-7

INGRESAR EMAIL CAMBIAR CONTRASERA DESCONECTAR

¥ HUEWD # EXFPEDIENTES FROFIOS b SEGUIMIENTO

-

SISTEMA DE INFORMACION
DE EXPEDIEMTES MUMICIPAL

b ALERTAS b IMFPRIMIR LIS

Descripoidn

I:l Motificarwia e-mail

@ 2009

[ Grabar H Cancelar

GOEBIERMO OE LA CIUDAD OE SANTA FE

5.4 ALERTA

La opcion “Alerta” de la botonera permite configurar una alerta para el expediente. Esta se

ejecutara en el rango de fechas indicadas segun la frecuencia ingresada.

2B TR RE

Editar Crear pase Seguimiento Alarta Asociar

Presionar Alerta

El sistema ofrece “Notificar via e-mail”

dichas opciones si lo desea.

NUEVA ALERTA POR EXPEDIENTE

Idertificacian

|DE-0459-00852564-4 |

Fecha Inicio | | E |

Emitir alerta grafica D Hetificar via E-mail

Frecusnciz

GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE
Subsecretaria de Reforma y Modernizacion Administra  tiva

Glosar a
[+infol

& ® X
Imprimir o . P Eliminar dltima
— Imprimir recibo Finalizar —_—
caratula Faze

y “Emitir alerta grafica” , para lo cual debera tildar

Fecha Fin: | El

’ Grabar ” Cancelar
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5.5 ASOCIAR

Esta opcion de la botonera permite asociar uno 0 mas expedientes relacionados, completando

lo datos necesario en la seccion “Asociar a”

s » (e | & % ® x
el Imprimi Eliminar Hi
Editar Crear pase Seguimiento Alerta Azaciar olsara mp:nmlr Imprimir recibo Finalizar =liminar Witima
= —_— —— (+info) caratula FPaze

Presionar Asociar

SANTA FE <
SISTEMA DE INFORMACION
DE EXPEDIENTES MUNICIPAL

INGRESAR EhlAlL CAMEIAR CONTRASERA LESCOMECTAR iU 10 ccastellano

2 [E MAMUAL DEL SISTEMA

[

b BUSCAR » HUEWVO b EXPEDIENTES PROFIOS b SEGUIMIENTO b ALERTAS b IMPRIMIR LISTADOS b REPARTICIONES

ASOCIAR EXPEDIENTES

EXPEDIENTE: DE-0459-00852566-9

Cardtula: Alta

Potivo:

Fecha Recepcidn: S0M0S2012

Folia: 5
ASOCIAR A:

Pabdi v

Fecha 11/06/2012

Grabar Cancelar

Cada vez que se acceda a uno de los expedientes se visualizaran el/los expediente/s

asociado/s al mismo.

GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE PAG. 17
Subsecretaria de Reforma y Modernizacion Administra  tiva Junio de 2012



SIEM | MANUAL DE USO

SANTA FE
CIUDAD

EXPEDIENTE: DE-0459-00852566-9

i
& Cambiar folios

Presionando la opcion “Finalizar”

Caratula: Alta

Muotiva:

Obsenraciones:

Recapcian: F0/05/2012

Solicitante: BE1M5332 - Clara Castellanc

Fuolio: 5

Rep. Carga: LY2 - DCION. DE INFORMATICA

Rep. Qrigen:

Rep. Destino: D72 - DCION. DE INFORMATICA

Caractar: HORMAL

Estado: EN CURSO

Ubicada an: D7Z- DCION. DE INFORMATICA
l Asociados: D E-04593-00852564- 4 l

s » B ® @ ® x

Editar Crear pase Seguimiento Alerta Asociar Glo.sara Imp'rimir Imprimir recibo Finalizar M

_— —_— —_— (+infe) caratula Faze
5.6 FINALIZAR

de la botonera se deja constancia en el Sistema que la

gestién del expediente ha finalizado. De esta manera no podra realizarse ningidn cambio ni

movimiento del expediente.

El estado del expediente cambia a “Finalizado”

EXPEDIENTE: DE-0459-00852565-1

Caratula:

M otiva:

Obsercaciones:

Maota solicitud mesa especial de alumnao Pedro (Escuela de hisica)

*
& cambiar folios

Recepeidn: 2RM05/2012
Solicitante:
Falio: 1
Rep. Carga: D72 - DCION. DE INFORMATICA
Rep. Origen: D72 - DCION. DE INFORMATICA
Rep. Destino: D72 - DCION. DE INFORMATICA
Carieter: NORMAL
Estada: FINALIZADD
Ubicads en: D72 - DCION. DE INFORMATICA
PASES q’__"DescargarAcrobat Reader
DESCE HASTA Di&S HABILES REPARTICION FOLIOS
31/05/2012 11062012 7 D72 - DCION. DE INFORMATICA 1
20/05/2012 31/05/2012 ] D72 - DCION. DE INFORMATICA 1

GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE
Subsecretaria de Reforma y Modernizaciéon Administra

tiva
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6. OTRAS OPCIONES DEL MENU PRINCIPAL
6.1 EXPEDIENTES PROPIOS

Esta opcion permite listar los expedientes que se encuentran radicados en las reparticiones del
usuario. Se puede filtrar por reparticion, estado y fecha de creacién. Luego presionar
“Buscar”

SANTA FE =

SISTEMA DE INFORMACION
OE EXPEDIENTES MUMNICIPAL

INGRESAR EMAIL CAMBIAR CONTRASERA DESCONECTAR

¥ SEG JIMIENTO

JEVO » EXPEDIENTES PROPIDS » SEG Presionar Expedientes Propios

Estado Seleccione un Estado v

FECHA DE CREACION

Fechz Desde | | El
Fecha Hasta | | El

Buscar

6.2 SEGUIMIENTO

Todos los expedientes seleccionados para su seguimiento, pueden ser visualizados

accediendo a la opcién “Seguimiento” del menud principal. El Sistema listar4 todos los

expedientes seguidos, pudiendo habilitar desde aqui la notificacién por mail ( (= ) o eliminar
dicho seguimiento ( x ).

Haciendo clic sobre el expediente se accede al mismo.

GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE PAG. 19
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SANTA FE =

SISTEMA DE INFORMACION
DE EXPEDIENTES MUMICIPAL

INGRESAR EMAIL CAMBIAR CONTRASERA DESCONECTAR

» HUEWO FEDIENTES PIOPIL MIENTO ) IMPRIMIR

EXPEDIENTES EN SEGUIMIENTO

IDENTIFICACION

JOPIOS b SEGUIMIENTO » ALERTAS

D E-0459-00252564 4

DE-0459-00252562-2 Liceo 290552012 D72-DCION. DE INFORMATICA, [ X
@ 2009 GOEBIERMO DE LA CIUDAD DE SANTA FE
6.3 ALERTAS

Esta opcién permite visualizar, agregar (=), modificar (ﬂ) o eliminar (}{) las alertas creadas.

Haciendo clic sobre el expediente se accede al mismo.

SANTA FE =

SISTEMA DE INFORMACION
DE EXPEDIENTES MUMNICIPAL

INGRESAR ERMAIL CAMBIAR COMTRASENA DESCOMECTAR

# NUEWD ELIENTES PR HTO WP 3 3 ICIOMES
ALERTAS

' Huewa Alerta por Expediznte ' Nueva Alerta por Repa » ALERTAS b IMPRIM « Presio Alertas

ALERTA —— T FIN
DE-0459-00252566-9 Alta MDB2012 13062012 4 >
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6.4 IMPRIMIR LISTADOS

Esta opcién permite imprimir un listado de expedientes del tipo que se seleccione. Debera

indicarse un rango de fechas y la reparticion.

SANTAFE =

SISTEMA DE INFORMACION
DE EXPEDIENTES MUNICIPAL

INGRESAR ERMAIL CAMBIAR CONTRASERA DESCOMECTAR

F NUEWVO XPEDIENTES PROFPIOS 3 b ALEF TAS ¥ IMPRIMIR ¥ REPARTICIONES

REPORTES DE SALIDA DE EXPEDIENTES

CEPAREIEEERTE  presjonar Imprimir Listados

Reparticiénl |

FECHA DEL PASE

Fecha Deszde I:I El Hora Desde I:I : I:I(hh T mm)
Fecha Hasta I:I El Hora Hasta I:I:I:I(hh L mm)

Seleccione eltipo de Listado v H Irnpririr

Los tipos de listados disponibles son:

- Expedientes hacia Reparticiones Internas : lista los expedientes que salen de la

reparticion ingresada y tienen como destino una reparticion interna.

- Expedientes hacia Reparticiones Externas : lista los expedientes que salen de la

reparticion ingresada y tienen como destino una reparticion externa.

- Expedientes de Usuarios de la Reparticion hacia Rep articiones Internas : lista los
expedientes que tienen pases realizados por los todos los usuarios asignados a la reparticion

ingresada y tienen como destino una reparticion interna.

- Expedientes de Usuarios de la Reparticion hacia Rep articiones Eternas : lista los
expedientes que tienen pases realizados por los todos los usuarios asignados a la reparticion

ingresada y tienen como destino una reparticion externa.

- Expedientes de Usuarios de la Reparticion (Completa ): lista los expedientes que tienen
pases realizados por los todos los usuarios asignados a la reparticion ingresada y tienen como

destino reparticiones internas y/o externas.
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6.5 REPARTICIONES

Esta opcion del mend principal abre una nueva ventana que muestra un listado de todas las

reparticiones que existen en el Sistema.

SANTA FE =

SISTEMA DE INFORMACION
DE EXPEDIENTES MUMICIPAL

INGRESAR EMAIL CAMBIAR CONTRASERA DESCONECTAR i ); ccastellano

B manuaL DE

¥ HUEWD ¥ EXPEDIENTES PROPIOS L HMIENT O F ALERTAS b IMPRIMIR LIS 1 ¥ REPARTICIONES

Presionar Reparticiones : : ICIONES

La lista estar4 ordenada alfabéticamente por nombre (detallando también tipo y ndmero),

pudiendo realizar una bulsqueda rapida de una reparticién ingresando su tipo y su nombre o

ndmero.

LISTA DE REPARTICIONES
Tipo: Mombre o Nilmero:| H Buscar l

TIFO NUMERC NOMERE
o a4
F an
M 169 ar
W 762 ar
R L] A FLP.
R 7 AN ES.
R 2 AP
F 2322 ACCION SOCIAL Y EMERGENCIAS SOCIALES
F 2256 ACTMWVIDADES EXPRESIAS
F 207 ADMINISTRACION DE JUSTICIA DE FALTAS

PAGINA 1 DE 1

<4 PRIMERA < ANTERIOR SIGUIENTE > OLTIMA >
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