Expediente Electréonico
UNL

Sistema de Gestion Unico de Mesa de Entradas



Expediente Electronico:

cQue es? ;CoOMo se usa?

-> Reemplaza el soporte papel por documentos electrénicos en formato

.PDF, cada uno equivalente a las fojas del Papel

- Contiene DOCUMENTOS validados en forma “ELECTRONICA” o “CON
FIRMA DIGITAL” (asegurando “Autenticidad” e “Integridad)

-> El Sistema actual de Mesa de Entradas, incorpora el nuevo “Moédulo de
Expediente Electronico” garantizando también la trazabilidad del

expediente.



Interoperabilidad entre Sistemas de Informacion

| Mesa de entradas

| Gestion v | Expedientes v | Consultas v S '

Enviaalafirma |  && =  ———————————— - Publica y consulta
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Devuelve documentos firmados | [
100 @ RDDIJ] !

!
Hera Sistema de Gestién de Tramites m

| Solicitudes de Cargos v = Tramites v

| l

} Solicitudes firma > l

— — -ll Publica y consulta



Tareas en el Sistema Unico de
Mesa de Entradas



Visualizacion de documentos que conforman un Expediente Electrénico

Modificar expediente REC-1032122-20

jel expediente  Espaciodetrabajo  Documentos Expediente

Documentos que componen el Expediente
Nombre

ActasPDF pdf

Providencia_pase_REC-1032122-20_WoBRN pdf

2020cdv103 Aprueba incorporacion material
bibliografico a biblioteca - Nescier - CAID, pdf

Los documentos que componen un EE se ordenan
cronolégicamente de acuerdo a como se vayan
agregando o conformando el Expediente




Acciones Principales del Sistema con el Médulo Expediente Electronico

- Nuevo - creacién de un expediente electrénico

- Edicién - en la edicion del EE se visualizan las nuevas pestafas:

v Espacio de Trabajo
v Documentos del Expediente (visualiza el expediente publicado en
repositorio)
- Agregar documentos al expediente - se agregan los documentos que
conforman el expediente, los documentos son con extension (.pdf)

- Conformar expediente - Se publican todos los documentos, en RDDI
Enviar a la FIRMA - se envian documentos a la firma de alguna autoridad
2 PASE - se realiza el pase a la oficina destino (cualquier oficina de la UNL)

\



Tarea: Creacion Nuevo Expediente Electronico

Mesa de entradas Sistema de seguimiento de expedientes

Gestion v S GELIENCEEE (onsultas v

Propios

Expediente Papel
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Edicion de un Expediente Electronico

- -l Acciones Nuevas B- — — -
[

r expediente REC-1032117-20

e un origel v

e (MDE) Nro. identificacion Acciones

Alumno v

n*

1te Electronico pedido de alumno de reconocimientos 3
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—spacio de Trabajo”
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I Existen tipos de documentos que se anexan al expediente: los documentos sin

Firma Digital y los que van a la FIRMA de una autoridad

il

Nuevo documento !
'l
MEEEE SN - - - - - - - - - .- P —— ,”L S -
ITipo de documento * Descripcion * | Seleccionarjarchivo |No se eligi6 archivo

Al Seleccione un tipo de documento. W - .-

- = E m  EEEEEEE= [ 3B 3B I B BR

Documentacion I
Fiitrar Tip’J Todos v Estado Todos " I
' I
Nombre Tipo Descripcion Estado Ac:i‘nes -
ESUNL - Actividad ra
Estudiantes en Cuarentena Documentos Varios Notadelnicio Nueve B, o
FINAL.pdf =1 1 |
I
CertificateReguestConfirm,pdf Documentoala Firma  Resoluciondedocumento Nuevo |2 | I
L —_— _— — _— — —_— _— L _— _— —_— _— _— — _— — _— _— — _— —_— —_— _— L — —_— —_— _— —_— —_— _— L _—
Posibilidad de Fusionar todos los documentos que se incorporen al expediente, se genera un solo |
.pdf con todos los documentos del espacio de trabajo. Esta accion no se recomienda si existen I
documentos Firmados digitalmente I

r———————

j Fusionar seleccionados -

—-_—e e e e = o= =)

= o

-

“Conformar
Expediente”,
implica
publicar el
documento
en RDDI.
Una vez
conformado
NO SE
PUEDE
ELIMINAR de
Repositorio,
por ende no
se puede
sacar del
Expte.

| '

= e - - - - - e O e e S e . .
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Los “Documentos Expediente™:

Visualizacion de documentos conformados
en el Expediente



INFOrmagon gensera SoCiar ¥/o Acumuiar Qua inicimacan +'ases ggl expegientie HiStGria gel expediente £5paCio e trabs|o Jocumentios Expeaiente

Documentos que componen el Expediente

Y Todos v
Orden Tipo de Documento Nombre Observaciones Conformado por Publicado el Firmado Digitalmente por = ver
— |
iabkini jan 31/07/2020 11:17 A &
2 FRpentiade Eane Er’[rahi?esﬁe Pase digital desdejano  fano 31/07/2020 11:17AM 3
Rectoraco
: CORIREAS VNS Orig Arrasin_C_00002_00C Faciura csuligoy 31/07/202011:31 A 3
& DOepertis a csuligo: 31/07/2020 11:31 AM L
2 Documentas Varios rig HQyS_B_000Z_0001C Factura Csuligoy 1/07/2020 31 A &
6 Documentos Varics Datos_banco CBU_Herzog- CBU Herzog csuligoy 31/07/2020 11:31 AM L

‘
I Con esta accidn se visualizan todos los I
documentos del expediente Fusionado. I

I

I

R

- == == =

Si existen documentos firmados
I | digitalmente, las firmas se “rompen”

- - e - .- - - - - . - - - . . . . .-

Visualizar E:-.p-E::'-ET':'.‘ECOF’QiEEG - O EE EEE S S S e . * - S S S S e . .

, Con esta accion se visualiza un documento
. en particular que esta conformado en el

T eXpediente. I
J



Accion "Pasar” Expediente



Seleccién de
Destino del Pase

i Mesa de Entradas - Rectorado v

-__I

Pasar expediente REC-1038563-20 X

Mesz de entrada * i

| Oficina
J| Seleccione ia oficina del pase v l

Observaciones

I
l Las Observaciones del PASE se visualizan en la grilla “Documentos l
Expediente” [

4

-ﬁa’ﬁ’eﬂe%ﬁg{:_—_—_____mzr——___—__—___

l?rodeen'c;a""""""_""""""j‘
| Pase a Mesa de Entradas - Rectorado a sus efectos. "
| Texto que visualiza en la Providencia, el cual es completamente I
I editable. Este texto se genera automaticamente con los datos de: nro. de |
| expediente, lugar y fecha del pase, el texto de pase a la Oficina de la 1
| Mesa de Entradas seleccionada arriba y los datos del usuario y oficina I
I quien hace el pase. 1

s o e .




| Documento PDF de Providencia del Pase ——— -

O]
2020
Afo el Gonaral
Manuel Belgrano

Universidad Nacional del Litoral REC-1038563-20

Santa Fe, 03 de Agosto de 2020

Pase a Direccion Rendicion De Cuentas (Mesa de Entradas - Rectorado)

a sus efectos.

Pasado desde: Direccion De Informatizacién Y Planificacion Tecnoldgica (Mesa de Entradas - Rectorado) I
I Por Usuario: Petrosino, Gabriela (gpetrosino)

l-__________!::________.l

| Informacion que se genera automaticamente indicando el origen del pase y el
I usuario que lo hace (verificacion electrénica o firma electroénica)




areas en el Sistema de

ramites Digitales "Hera"” para
EXxpedientes Electronicos




Firmar > Documentacion Electronica

- Agqui las autoridades y/o funcionarios encuentran los Documentos que se envian a la firma

Hera Sistema de Gestion de Tramites

Tramites v

Documentos varios

Documentos Normativos

Solicitud cuenta usuario

—— e o e o e e =

Documentacion Electronica

!

Solicitud Documentacién Alumno Extranjero




Accion “Ver Expediente”

Solicitud Expediente

Fecha solicitud Expediente
e h ¢ V- 4

Fecha Solicitud Expediente Oficina Solicitante Acciones

Je Informatizacion Y Planifi

07/05/2020 REC-1032260-20 TD;’PFT“LIL(B)L:(DC' Informatizacion Y Planificacion Guido Ghisalfi als x
vy O VI l..') el
28/05/2020 REC-103214/-20 Despacho General Gabriela Petrosino Qs x
04/06/202 REC-1032119-20 Despacho General Gabriela Petrosino Qe x
e TR T EETETETEERETRTESRERERTESERERER T T
| Antes de Firmar, se debe visualizar el Expediente: esta accion I
| permite ver fusionados todos los documentos que hasta el b— - -
| momento conforman el expediente '

Pag. 1 de 1[4 resultados ] 15 w

Seleccionar pagina Limpiar pdgina Limpiar todo Firmar Cerrar




Accion “Imprimir”

Solicitud Expediente

Fecha solicitud Expediente

e

Fecha Solicitud Expediente Oficina Solicitante Acciones

Direccion De Informe

[ecnolagica

07/05/2020 REC-1032260-20 TD;":EFC(;‘ir_)L! De Informatizacion' Y Planificacién Guido Ghisolfi alal x
ecnoldgica
28/05/2020 REC-1032147-20 Despacho General Gabriela Petrosing Q| &) x
04/06/2020 REC-1032119-20 Despacho General Gabriela Petrosino Q8| x
g 0 B B B Y ¥
Se puede Previsualizar el documento enviado a la FIRMA. Luego de la I
firma, vuelve automaticamente a la oficina que lo enviod a la firma. -Toeeews
R e . s T R D G e v i i B
Pag. 1 de 1[4 resultados ] 15 wv

Seleccionar pagina Limpiar pégina Limpiar todo Firmar Cerrar




Accion “Rechazar”

Solicitud Expediente

Fecha solicitud Expediente
== h ¢ V-4

Fecha Solicitud Expediente Oficina Solicitante Acciones

Direccién De Informatizacion Y Planifica

[ecne _‘ll

ey AN S0 Direcci6n De Informatizacion Y Planificacién Clide Chicolfi

07/05/2020 REC-1032260-20 oo ceics Guido Ghisolfi Q 8|x

28/05/2020 REC-1032147-20 Despacho General Gabriela Petrosino Q &fx

04/06/2020 REC-1032119-20 Despacho General Gabriela Petrosino Q 8]x
I se puede RECHAZAR el documento si no corresponde. El documento vuelve a ! i
s bandeja de Propios de la oficina que lo envio a la firma para eliminarlo y/o b— _———
| reemplazarlo por el documento correcto. [

Pag. 1de 1[4 resultados ] 15 w

Seleccionar pagina Limpiar pagina Limpiar todo Firmar Cerrar




Accion seleccionar y “Firmar”

Solicitud Expediente
Fecha solicitud Expediente
& X
Fecha Solicitud Expediente Oficina Solicitante Acciones
07/05/2020 REC-1032260-20 Direccion De Informatizacion Y Planificacion Tecnolégica Guido Ghisolfi Q &8 x v
28/05/2020 REC-1032147-20 Despacho General Gabriela Petrosing Q&8 x v
04/06/2020 REC-1032119-20 Despacho General Gabriela Petrosino Qa8 x

| Se pueden FIRMAR documentos individualmente o en lote. Para ello, se |

I selecciona el o los documentos a firmar (previamente debe tener el B
I token enchufado en el puerto USB de la maquina y buena conexién a i
I internet) y debe hacer click en el boton “Firmar” I ]
h —_— —_— —_— —_— —_— —_— —_— _— _— — — —_— —_— —_— —_— —_— —_— —_— —_— —_— —_— —_— —_— — _— —_— — —_—
!
I 15 W

Pég. 1 de 1[4 resultados ]
Seleccionar pagina Limpiar pagina Limpiar toda I Firmar l Cerrar




Regreso del documento
firmado al Sistema Unico de
Mesa de Entradas




cComo se ve en ME el documento que se firmo por la autoridad?

Una vez firmado, el
documento vuelve al
Detalles de firmas Espacio de Trabajo
del expediente, para
gue se pueda
CONFORMAR en el

Fechas Firma/s

PETROSINO Gabriela Fernanda - 03/08/2020

Certificados . .
expediente y seguir
PETROSING con el tramite
Expedido a respectivo.
Nombre (CN) PETROSINMO Gabriela Fernanda
Organizacién (O) Se corrobora en el
Unidad Organizacional (OU) Espacio de Tra bajo
Num Serle: 28321965004780428819427820913927523614466 que el expediente ha
EpRdido for sido flrmaﬂo porque
Nombre (CN) ; ad Certific el “Estado” del
Organizacién (O) , e Gab & Ministros documento es
Unidad Organizacional (OU) o a de Tecnologias de Gestid “Firmado” y, si se

accede a la accion
IEEE “Infofirma” (icono “i")
Expira el se puede ver la
ventana con los
Descargar || Cerrar datos de la firma.

Periodo devalidez



Tener en cuenta la secuencia de acciones:

1.

Primero se CREA el Expediente

Segundo se - para poder adjuntar los documentos que van a
componer el expediente, desde el “Espacio de trabajo”

Tercero se “Conforma el expediente”, se publica en RDDI. Una
vez conformado no se puede eliminar del expediente.

Cuarto se PASA el expediente a una oficina destino



Sistema Unico de Mesa de Entradas
Expediente Electronico

Equipo de Firma Digital y Gestion Digital Documental

Direccion de Informatizacion y Planificacion Tecnoldgica
Secretaria de Desarrollo Institucional e Internacionalizacién



