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SISTEMA DE EXPEDIENTES 

Al iniciar el programa deberá contar con un número de Usuario y una 

contraseña personal. El mismo es solicitado a través de la Dirección 

General de Redes e informática. 

 

 

PRIMERA PANTALLA 

Al ingresar al sistema, la primer pantalla refleja todos los 

movimientos que se realizan. El sistema de expedientes está 

relacionado y conectado a través del número de guarismo de la 

dirección donde cumple la función el Administrativo.  

En la parte superior de la pantalla, desde el menú es posible acceder 

a todas las funcionalidades del sistema. En la parte inferior se 

muestra Número de Usuario, fecha, y hora del sistema. 
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 BUSQUEDA DE UN EXPEDIENTE O ASI (Actuación Simple) 

Para realizar una búsqueda de un expediente, seleccionar del Menú 

las opcnes “Documentos” ->”Búsqueda de Expediente”-> “Id. 

Completa” 

 

Una vez realizados estos pasos, se mostrará la siguiente pantalla, 

donde se debe introducir el número completo del Expediente, y luego 

presionar el botón con la tilde verde. 
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TRANFERENCIA/ RECEPCION 

Para la Recepción de un expediente o una ASI, seleccionar del Menú 

principal la opción “Transferencias”. 

 

Este proceso es obligatorio para darle ingreso al Expediente en el 

sistema y poder verlo. 

 

 

Con esta opción se visualizarán todos los Expedientes pendientes de 

pase, del área del usuario que realiza la consulta. 
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PASE DE EXPEDIENTES Y ASI 

Para realizar un PASE de expediente o ASI, se deberá seleccionar en 

el Menú principal las opciones “Transferencias” -> “Expedientes”. Se 

mostrarán diferentes opciones a seleccionar según el documento 

recibido. Es necesario conocer los Guarismos de los demás 

Organismos o Direcciones hacia los que se transferirá el Expediente o 

ASI. 
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