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DERECHO A LA INFORMACION PUBLICA
TRAMITACION POR EXPEDIENTE ELECTRONICO



MARCO NORMATIVO

« Acceso a la Informacion (Decreto 1172/2003).

« Plan de Modernizacion (Decreto 434/2016).

« Gestion Documental Electronica (Decreto 561/2016).

« Modulos Comunicaciones Oficiales, Generador de Documentos Oficiales,
Expediente Electronico (Resolucion 3-SMA-2016).

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

« Implementacion de tramites por Expediente Electronico (Resolucion 4-SMA-2016).



GUIA RAPIDA 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.

Entregarle al ciudadano copia de la Caratula del EX.

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.
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LU Dafos Personales  Confiquracion  Administracion  MoSificacion  Consulta Usuarios

© Tareas @ sistemnas GDE
CILRRCTEE  Buzon Grupal — Configuracion de buzones Médula Alerta Awiso  Ir
: GEDO i 2 >
Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias
Ceoo (] [
Sistema < 15 dias < 30 dias «= 60 dias <= 60 dias » 60 dias

EE 1] U

GEDD 13 ] 0 0 13 ] 609 | 2
RLM (1] 1] »

CO0O 10 0 1] 0 10 ] 622 >

EE 0 ] 0 0 ] ] L] | 2

@ Mis Supervisados

Paso 1: Ingresar al portal y acceder a EE




Caratular Expediente Externo

Motivo interno:

Motivo externo:

Datos del expediente

Codigo Tramite:

Descripcion Adicional del Tramite:

Cuit/Cuil:

Tipo de documento:

Mamero de Documento:

GENEQDOT Q

GEME0001-Derecho a la informacion publica

(@ Persona fisica () Persona juridica

[JNo Declara/Mo posee

Caratular externo
con codigo de
tramite
“GENE0001-
Derecho a la
informacioén
publica”



@ Personafisica () Persona juridica

Cuit/Cuil: 23 25937506 4 [INo Declara/Mo posee

Tipc de documento: DMI - DOCUMENTO NACION?
Mumero de Documento: 25987506
| Apellido/s: Martinez Nombre/s: Ana
Razdn Social:
Email: anamartinez@gmail.como
| Teléfono: 4444-5555
Pas o) 2 . Domicilio Legal Constituido
Completar los pais: ARGENTINA .
datos solicitados i — CIUDAD DE BUENOS AIRES -
por el sistema.
. Departamento: -
Luego, hacer click
, | Localidad: i
en el boton
“C " Callesaltura:
aratular”.
Domicilio: Ceniro de Salud Nivel 1 Retiro 2 (CeSAC N° 25)
Piso: Dpto: Cp: 1143

Ohservaciones:

Wm Caratular | = Datos Propios del Expediente ¥ Cancelar X Usuario Seguimiento




En pase de la solicitud

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

Documentos de Trabajo \sociar § t ] t t Historial  Datos de la Cardtula  Acceso a la Informacion Publica
Buscar por: Actuacion Aiio Numero Ecosistema Reparticion
NUmero GDE Qlll APN -
s I3 Vincular Documentos
Namero
. Q APN v Q
Espedial
(¢ Subsanar Errores Materiales (# Iniciar Documento GEDO ® Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos
Tipo de Documento Niumero Documento Fecha de Asociacion Fecha de Creacion
IF - Form. de Solicitud de Acceso a la info. " 13/09/2021
IF-2021-00084301-APN-DNGDE#JGM Caratula 13/09/2021 16:32:20 £ 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 23 Q
16:29:21

Total de documentos: 2

& Descargar todos los Documentos (con pase)

Paso 3: entregarle al ciudadano una
copia de la caratula del EX (para ello,
descargar el documento e imprimirlo).



Este documento debe ser
entregado al ciudadano.

Republica Argentina - Poder Ejecutivo Nacional
2021 - Afio de Homenaje al Premio Nobel de Medicina Dr. César Milstem

Caratula Expediente
Numero: PV-2021-00084292-APN-DNGDE=JGM

CIUDAD DE BUENOS AIRES
Lunes 13 de Septiembre de 2021

Referencia: Caratula del expediente EX-2021-00084291- -APN-DNGDE#IGM

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

Fecha Caratulacion: 13/09/2021

Usuano Caratulacion: Mana Ehana Santos (MAESANTOS)
Usuano Solicitante: Mana Eliana Santos (MAESANTOS)
Codigo Tramite: GENE0O0O] - Acceso a la Informacion Pablica.
Desecripeion: ce

Cwt/Cuil: 27337099152

DNI no validado por RENAPER

Tipo Documento: DNI

Numero Documento: 33709915
Persona Fisica/Persona Juridica
Apellidos: Santos

Nombres: Eliana

Razon Social: ---

Email- eliana.santos88/@gmail com
Teléfono: 46421639

Pais: ARGENTINA




Tipo de documento

Paso 4y 5:
Escanear la solicitud.
Hacer click en el boton

. Descripcion del tipo de documento
Documento Electronico FCIUD| Q

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

0
13 - - ”
Inicio de Documento”.
Eleqgir el documento
“PCIUD”.
Tarea de Produccion
Mensaje para el Productor del documento
Usuario Productor del Documento
Archivos de » Datos Propios de Enviar a Producirlo
Trabajo Documenio @ Frocucr Yo mismo ¥ cancelar

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

(] Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.




Producir documento X

Previsualizar Paso 5
Referencia Solicitud de Informacion Publica Documento . e .
(continuacion):
@ Histora Hacer click en el
istoria 2 - e . : - , .
bl ens botén “Seleccionar
@ Enviar a Archivo”.
il Previsualizar el
e B lreiige Documento.txt X documento y luego
(&’ Firmar hacer click en el boton
e “Firmar yo mismo el
[ ) irmar Yo MiIsmo
| ”
e ——" P':cctz?c?girGDE No se ha seleccionade ninguna actuacion adn Documento )
]
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
]
g]ui ero erviar un Ultima modificacién hoy 3 las 14:05 por MAESANTOS Guardar K Cancelar
correo electrénico al
receptor de la tarea.
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Datos de la Cardtula  Acceso a la Informacion Publica  Actividades

Documentos de Trabajo Fusior Historial
Buscar por: Actuacion Ao Numero Ecosistema Reparticion
Namero GDE Q APN v
I Vincular Documentos
Ndmero
) Q APN - Q
Especial
(¢ Subsanar Errores Materiales 2 Iniciar Documento GEDO ® Notificar TAD $ Pago TAD Q Blsqueda de Documentos

Tipo de Documento

IF RE 21 P‘esenmén

3
3 dudadana
|IF - Form. de Solicitud de Acceso a la info.
plblica
1 PV - Caratula Expediente

Nimero Documento

IF-2021-00084839-APN-DNGDE#JGM

15:2021-00084301-APN-DNGDE#JGM

PV-2021-00084292-ARN-DNGDE#JGM

Creacion de documento, petic...

Caratula

Caréatula

14/09/2021

14/09/2021 15:48:34 15as07 B & Q m

13/09/2021 16:32:20 e B £ Q
16:29:21

13/09/2021 16:29:25 R B &£ Q
16:29:21

Total de documentos: 3

< Descargar todos los Documentos (con pase)

Al ingresar al EX, podra observarse
gue el sistema vincul6 el documento
generado.
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Enviara b 4
1 -
. 2 -

Motivo:

B ™ % « He @[E@ B I U= X, x2 i= = E IBE=E ==
Estilo =] Normal = Fuente Sl " A A Al
eI Paso 6: Realizar el
pase del EX al
usuario,
enlace de la
jurisdiccion/
ministerio.
Importante: previo a
o N . realizar el pase, cambiar
el estado del EX de
ReesbtRR: AR = “Iniciacion” a
Tipo Pase: Pase Propietario  Pase Definitivo “Tramitacion”.
(O Usuario
Reparticién:
() Sector a
Sector:
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GUIA RAPIDA PARA TRAMITAR LA SOLICITUD

Tareas del Enlace

« 7. Revisar la solicitud y define si le tiene que dar intervencion a una 0 mas reparticiones.

« 8. Sitiene que darle intervencion a un usuario 0 a una reparticion, hace click en el botén: “Realizar
Pase”.

« Sitiene que darle intervencién a mas de una reparticion o mas de un usuario hacer click en el
boton: “Realizar Pase Paralelo”.

13



TRAMITACION EN PARALELO

ESQUEMA CONCEPTUAL

Secuencial

Paralelo

Buzén A

Buzon A

~Z

Buzén B

Buzon B

Buzdén C

Buzén D

p—

B,Cy D,
responden
al usuario o
buzdon A

En caso de
demora,

A puede tomar
las tareas de B,
CyD
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2021-09-1512:58:42 EX-2021-00084291- -APN-DNGDE#JGM

@

GENEO0O1

Accesoala
Informacion

xx

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

(LSTUTLIGENE  Documentos de Trabajo Historial  Datos de la Cardtula  Acceso a la Informacion Publica  Actividades
Buscar por: Actuacion Aflo Numero Ecosistema Reparticion
Ndmero GDE Q || APN -
I} Vincular Documentos
Namero a a
APN -
Especial
(# Subsanar Errores Materiales Z Iniciar Documento GEDO ® Notificar TA S Pago TA Q Busgueda de Documentos
Con Pase
Orden Tipo de Documento Numero Documento Referencia Fecha de Asociacion Fecha de Creacién Accién
14/09/2021
3 IF - Documento notificable IF-2021-00084839-APN-DNGDE2IGM Creacion de documento, petic 14/09/2021 15:45:28 2 B & Q o]
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
1 PV - Caratula Expediente PV-2021-00084292-APN-DNGDE#JGM Caratula 13/09/2021 16:29:25 E‘ & Q
Total de documentos: 3
& Descargar todos los Documentos (con pase)
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Buzon de Tareas Bugon Grupsl Aclividades Taresas Supensdsados Tarazs Qs Usuarics m Conzulas Administraciin

© Buzdn de Tareaz en Paralelo

Pendicnie EX-201E-00003040- -4PN-W 2016-05-14 0223.20 =¢ envia o expodients para que genere la respussia, CAPEECLYTE
Pendiente EX-2016-00003340- -4PNHIL 20160514 022318 z¢ ervia ¢l expediente para gue genere la respuesia, SNEGRECAP
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Biizbn de Tadeas Bizba Grapa Aclvidsdes Tareas SupsrvEades Taieas Ctos Usuarios Tareas en Paralelo Consulas Adminziraciin

© Buztn de Tareas en Paralels

¥ Fitros
Eulaila Hivmess Expedienle Facha ﬂ E3t e 1Y KAt qul 30408 talula Deslinalaria
o B |« o | TR A EabEnGD ehmniinin o pamkda L Cantidzd de repistros encontrades 0

aegura?

Adquinr

Pendienke EH-2078-01) 340 -APH-H ] 201 B-05-14 02:2 | respuest GAPSECLYTE

Pendlents EX-20715-000003 341)- -APH-WJ) 201 6-05-14 022

Tareas en Tramitaddn Libre

| res puasta Aaquinr

[s | =

© Buzén de Tareas en Trarmitacién Libre

¥ Filiros
Fecha Tarea/Ealada Hiimere Expadianta Destinalasko hetiones
o B & s THEYEE" Cantidad de registros encontrades 0
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En pege de la sobcilud

Expedinnte: BX-A021-00084291 - -APMN-DMNGINE#]GM

N cccomcnos o v

Buscar por: EEHITEL )| Ao Ml merg
Nimero GDE [n]

Harmero a

Especial

& Sunsanar Emores Malerales & iniciar Documenio GEDOC

Con Pase

Tipe de Dooumenko

3 IF - Documnentn notificable F2021-DD0B4B39-4 PREDMGDES MM

IF - IFormmL g Solicitud @2 Sotea0 a jainfo,
2 F2021-D0084307-4 PRHEDRGDE ¥ M50

nialca

1 FY - Garatula Expediens F-20Z1-000E4E52-APNH-DNGDERJGM

Datos de la Cardiula ACCES d 1a Imfemnacion PO Aclvidades

Ecosiiema Repamiciin
- o
B vincutar Cocumentos
- =t
5 Paga TA Q Blsgquada ce Documenios

Fecha de Asociacidn Fecha de Creacidm

14 TR0
Creacion de documento, pelic.. 1452021 15.45:28 au B &£ [#]

I g |

Carsfula 1309202 15632:20

: 182530 a # q

13020
Carzsiuls 13/0W2020 162925 E F-3 ]

16:2%3

Totsl de documentos: 3

& Descargar tndos los Cocumenos (con pase)
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GUIA RAPIDA PARA TRAMITAR LA SOLICITUD

REPARTICION QUE GENERA LA RESPUESTA

9. Generar la respuesta haciendo uso del documento “Informe™ (IF) o “Informe Grafico”
(IFGRA), 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 informacién, confeccionar el Acto Administrativo haciendo uso de
los documentos Disposicion (DI) o Resolucion (RS) segun el caso. Vincular el Acto Administrativo al
Expediente.
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NOTIFICACION DE LA RESPUESTA

12. Notificar la respuesta. Vincular la constancia de notificacion haciendo uso del Documento NOTIF
13. Cambiar el estado del Expediente a Guarda Temporal.
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