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Buenos Aires ,  //de de 2026.

VISTO

El CUDAP: EXP-MPF 03/2019 caratulado: “Secretaría de Recursos Humanos s/ 

desarrollo e implementación de un sistema de expediente digital”, del Registro de la Mesa 

General de Entradas, Salidas y  Archivo de Actuaciones Administrativas de la Procuración 

General de la Nación;

CONSIDERANDO QUE

-  Antecedentes -

El Ministerio Público Fiscal lleva adelante un proceso gradual de modernización 

tecnológica. En ese marco, en el ámbito de la Procuración General de la Nación se destacan 

los sistemas informáticos de recursos humanos y administración alojados en la plataforma 

“Mi portal MPF”, que permiten la gestión eficaz de las tareas de las dependencias.

Esta búsqueda constante de mejora y  optimización de procesos, entre otras 

acciones, incluye la adopción de medidas tendientes a favorecer la eficacia, la practicidad, la 

desburocratización y reducir el uso de papel.

Los resultados obtenidos demuestran que la correcta utilización de la tecnología 

contribuye a una mejor administración de los recursos, agiliza la gestión y permite atender 

con eficiencia las necesidades de la comunidad en general y de los/las agentes que integran 

el MPF.

COIRON

La Resolución PGN 320/2017 estableció que la herramienta informática “Coirón” 

sea el sistema de gestión de casos penales para todas las dependencias del Ministerio Público 

Fiscal de la Nación.

A su vez, la Resolución PGN 80/20 instruyó a las/los integrantes del Ministerio 

Público Fiscal a dar de alta la totalidad de los casos penales, y  sus incidencias, en el Coirón, 

sin excepciones; y también a registrar obligatoriamente los actos probatorios y procesales 

especialmente indicados en la resolución.

La Resolución PGN 56/22 determinó la última etapa de la implementación de esta 

enta informática, que comenzaría a utilizarse en las dependencias que intervienen en



los casos que tramitan ante los tribunales nacionales en lo criminal y-correccional y de 

menores de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires.

Por otra parte, la eficiencia del sistema Coirón se consolidó mediante la 

interoperabilidad con plataformas de otros organismos que proveen información sustancial 

para las investigaciones, como el Registro Nacional de Reincidencia (Resolución PGN 5/18) 

y el Registro Nacional de las Personas (Resolución PGN 54/18), también se hizo 

interoperable con la plataforma del Ministerio Público Fiscal de la provincia de Mendoza 

(Resolución PGN 40/22), entre otros.

De este modo, la totalidad de los casos penales en los que interviene el Ministerio 

Público Fiscal se gestionan con una herramienta informática cuyo desarrollo, prestaciones 

y seguridad, son definidos por la Dirección General de Desempeño Institucional (DGDI), 

integrante de la Secretaría de Coordinación Institucional. La Dirección General de 

Desarrollo Organizacional y Nuevas Tecnologías es la encargada de crear la herramienta, 

según las pautas que recibe de la DGDI.

Esta modalidad de trabajo brinda al organismo la autosuficiencia necesaria para 

realizar adaptaciones y cambios, como sucede ante la implementación del nuevo sistema 

procesal penal acusatorio establecido en la Ley 27063 modificada por las Leyes 27482 y 

27272, y ante la suscripción de convenios con otras instituciones y/o empresas que permiten 

favorecer las investigaciones realizadas por las fiscalías.

SINOPE

La Resolución PGN 21/20 implemento el Sistema de Gestión No Penal —  

SINOPE—, destinado a la gestión de expedientes judiciales no penales en los que 

intervienen fiscalías con competencia múltiple, civil, comercial, laboral, seguridad social, 

civil y comercial federal y  contencioso administrativo federal.

Con esta herramienta, el MPF fortaleció la actuación en materia no penal, al 

propiciar la utilización de los instrumentos tecnológicos necesarios para generar un esquema 

de trabajo más eficiente, ágil y moderno, mejorando así la calidad del servicio.

El SINOPE permite la tramitación electrónica de expedientes, promueve el 

abandono progresivo del uso de papel y, principalmente, dota de mayor dinamismo, 

inmediatez y seguridad a la gestión de las causas no penales, optimizando los flujos de 

trabajo interno y  los tiempos de los distintos procesos.

El SINOPE, en suma, es una herramienta tecnológica desarrollada y 

periódicamente actualizada por el Ministerio Público Fiscal de acuerdo con las necesidades 

de la institución. Al igual que con el caso del Coirón, la experiencia colectada en estos años 

demuestra que la autosuficiencia en materia tecnológica promueve la eficacia y la seguridad 

en la administración del trabajo.
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Mi Portal MPF

La Resolución PGN 988/15 estableció que Mi portal MPF constituye el sitio oficial

plataforma actualmente permite gestionar diversas necesidades de recursos humanos y de 

administración, tales como la aprobación y  consulta de recibos de haberes, la solicitud y 

concesión de licencias y justificaciones, la gestión de licencias de magistrados y el

normativa, entre otras funciones.

A esto se suman los mecanismos de gestión de recursos humanos que se han 

consolidado en los últimos años. Por una parte, la instauración del sistema de control 

horario con registro biométrico de ingreso y egreso. Por otro lado, la implementación del 

trabajo a distancia para labores que así lo permitan y optimicen la dinámica laboral de las 

dependencias. La regulación de estos sistemas busca consolidar una práctica de trabajo por 

objetivos, asentada sobre la base de información medible, cuantitativa y cualitativamente. 

En ese sentido, se pretende que las decisiones que toman quienes lideran los espacios de 

trabajo deben basarse en datos objetivos, y que la posibilidad de disponer de esta 

información contribuye a una mejor gestión del trabajo.

La plataforma Mi portal MPF, al igual que los anteriores, fue desarrollado y es 

mantenido por la Dirección General de Desarrollo Organizacional y  Nuevas Tecnologías, 

dependiente de la Secretaría General de Administración y Recursos Humanos.

Como puede observarse, desde hace años el MPF realiza una importante inversión 

en tecnología, en el entendimiento de que las herramientas desarrolladas permiten cumplir 

su labor con mayor eficacia. En ese sentido, tal como fue expuesto, es posible tramitar los 

expedientes penales y no penales en soporte informático de manera integral, al igual que 

numerosas gestiones de recursos humanos y  administración.

Sin perjuicio de ello, hasta el día de la fecha, los expedientes administrativos de la 

Procuración General de la Nación tienen soporte en papel y  se asientan en el sistema de 

registro COMDOC (Resolución PGN 2084/16). Del relevamiento realizado sobre el uso 

de esta aplicación, surge que en la PGN se dieron de alta 13769 trámites en 2020, 16079 en

9904 en 2022, 20699 en 2023 y 20359 en 2024. De estos, el 73 % corresponde a

de gestión de datos personales de los/las trabajadores/as del Ministerio Público Fiscal. Esta

nombramientos de subrogantes, la certificación de funciones de subrogantes y auxiliares 

fiscales, la tramitación de pasajes y viáticos, la consulta y actualización de la guía del MPF, 

la confección de las declaraciones juradas, la realización del informe anual y  la consulta de

-  Sistema de expediente digital para trámites administrativos



actuaciones internas (cuya carátula puede ser generada por quienes realizan los trámites, y 

se categorizan como trámites OFIC, TRI, ACT, etc) y el restante 27 % lo constituyen 

expedientes, cuya carátula la genera la Mesa General de Entradas, Salidas y Archivo de 

Actuaciones Administrativas. De acuerdo con las estadísticas disponibles, la gran mayoría 

de estos trámites son realizados por la Secretaría General de Administración y Recursos 

Humanos.

En razón de la información disponible y de la experiencia colectada en los últimos 

años, en el marco del Comité de Tecnología integrado por la Secretaría de Coordinación 

Institucional, la Secretaría Disciplinaria y Técnica, y la Secretaría General de Administración 

y RRHH, se decidió extender la sistematización tecnológica iniciada con Coirón, Sinope y 

Mi portal MPF, a los expedientes administrativos.

Este mecanismo ya se encuentra disponible en otros organismos del Estado. 

Efectivamente, el Consejo de la Magistratura ha implementado el sistema de gestión 

electrónica documental —SIGED—, que cuenta con un módulo de expediente digital 

administrativo —EDA— ; la Corte Suprema de la Justicia de la Nación posee el sistema de 

gestión de expedientes administrativos —SGEA—, y la Defensoría General de la Nación 

utiliza el sistema de gestión documental electrónica —GDE— , que también fue adoptado 

por el Poder Ejecutivo Nacional.

El motivo principal que impulsó este desarrollo consiste en la particularidad del 

trabajo que realiza el MPF. En efecto, el análisis de los procesos de trabajo de la Institución 

determinó la necesidad de contar un sistema propio, para lo cual se consideraron motivos 

económicos, técnicos y de oportunidad, así como también la posibilidad de generar 

adaptaciones y nuevos desarrollos que favorezcan las dinámicas laborales. En este sentido, 

dado que las prácticas se encuentran en constante cambio, resulta oportuno poseer una 

herramienta de trabajo que pueda adaptarse a futuras modificaciones.

En consonancia con lo expuesto, la Dirección de Aplicaciones, y otras áreas de la 

mencionada Dirección General de Desarrollo Organizacional y Nuevas Tecnologías, en 

conjunto con el área de modernización, dependiente de la Dirección de Recursos Humanos, 

trabajaron en el desarrollo de una aplicación para tramitar los expedientes administrativos 

de la Procuración General de la Nación.

El sistema “expediente digital” tiene como objetivo primordial lograr una gestión 

más eficiente de los trámites realizados en la Procuración General de la Nación. En ese 

sentido, se busca consolidar procedimientos de trabajo más eficaces, que impliquen 

simplificar, digitalizar, dotar de mayor accesibilidad y celeridad a los trámites 

administrativos, discontinuar el uso del papel, mejorar prácticas, controles internos y lograr 

una mayor previsibilidad.
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La transformación digital de la gestión de expedientes permite reducir los tiempos 

de carga de datos, fortalece los aspectos de control e incrementa la eficiencia de los procesos 

administrativos. A su vez, brinda mejor y más información, y  permite generar estadísticas 

de trabajo, lo que contribuye a impulsar las adaptaciones necesarias para mejorar las 

dinámicas internas.

-  Funcionalidades

De todas las funcionalidades que posee el sistema, resulta oportuno, en esta instancia, 

describir sus mecanismos destacados:

Alcance

Todos/as los/las integrantes del MPF pueden iniciar trámites en la Procuración General de 

la Nación mediante del sistema de expediente digital alojado en Mi portal MPF. Una vez 

que el trámite esté caratulado, el iniciador recibirá el número de expediente asignado.

Configuración de permisos y  delegación de tareas

Las/los titulares de dependencia pueden delegar la redacción de las solicitudes, pero deberán 

revisarlas y suscribirlas.

Firma de documentos

El sistema de expediente digital admite dos formatos de firma: electrónica o digital. Ambas 

formas acreditarán suficientemente la identidad del firmante.

Generación de expedientes y  actuaciones internas

La Mesa General de Entradas, Salidas y Archivo de Actuaciones Administrativas es la única 

área que puede crear expedientes digitales (EXP). Puede hacerlo a pedido de agentes del 

MPF o bien de personas físicas o jurídicas ajenas al organismo. Las actuaciones internas 

(ACT) pueden ser creadas por cualquier área de la PGN.

Datos de los trámites

Los EXP y las ACT contienen, como mínimo, los siguientes datos: tipo de trámite y motivo, 

iniciador/a, dependencia y solicitud. Estos datos están asociados a los sistemas de recursos 

humanos, lo que posibilita una mejor identificación y facilita las búsquedas. También se 

la carga de archivos en formato PDF con o sin firma digital.



Gestión de EXP -  ACT

La gestión de los trámites de la PGN está limitada a sus integrantes. Las/los titulares de 

cada área pueden ver la totalidad de los EXP-ACT asignados a su dependencia. Asimismo, 

pueden gestionar el trabajo del área, asignar o reasignar trámites, incorporar y firmar 

documentos, marcar prioridades, realizar pases y  confeccionar proyectos de resolución. 

Muchas de estas tareas pueden ser delegadas en los/las integrantes de su equipo de trabajo. 

Los EXP-ACT están clasificados por estados (asignado, en trámite, a la firma, etc.), lo que 

facilita su administración. A su vez, el sistema posee distintas grillas que permiten visualizar 

fácilmente los trámites y la distribución del trabajo. Incluso dispone de filtros avanzados 

que facilitan la búsqueda.

Vista previa

Es posible generar vistas previas tanto de los expedientes como de las actuaciones. Al 

hacerlo se crea una copia completa de lo actuado, con numeración correlativa e información 

sobre quién firmó y/o agregó cada documento, lo que garantiza la transparencia y 

trazabilidad del trámite.

Trabajo integrado entre áreas

Por la dinámica laboral que caracteriza a la PGN, la aplicación permite trabajar de modo 

colaborativo entre distintas áreas, resguardando los registros de las acciones realizadas por 

los/las usuarios/as.

Generación y edición de documentos

El sistema permite incorporar documentos en formato PDF y resguarda la autenticidad de 

aquellos que posean firma digital. A su vez, dentro de la aplicación se pueden proyectar 

resoluciones, providencias, informes, dictámenes, pases, notas, entre otros, e incorporar 

plantillas ante trámites recurrentes.

Historial de movimientos del EXP/ACT

El sistema resguarda cada movimiento de los EXP-ACT, quién lo llevó a cabo y a qué área 

pertenece. Quien tenga asignado el trámite, o haya participado en alguna de sus instancias, 

puede consultarlo.

Notas temporales

Para facilitar el trabajo dentro de las áreas, pueden agregarse y eliminarse notas temporales. 

Estas desaparecen automáticamente cuando el trámite pasa de área o bien es archivado.
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f írm a  de resoluciones y  proveídos

La aplicación permite firmar resoluciones y proveídos con firma digital. A su vez, cuenta 

con un numerador automático que resguarda el protocolo y garantiza la transparencia de los 

actos administrativos suscriptos.

Buscador de expedientes, actuaciones internas y  documentos

El sistema posee un motor de búsqueda potenciado por filtros avanzados. Esto permite 

buscar EXP-ACT por identificación única, o bien utilizando palabras clave de la carátula. 

Los filtros permiten también buscar por integrante del MPF, dependencia, área en donde se 

encuentra la actuación, etc.

Por otra parte, dentro de cada EXP-ACT hay un buscador que filtra palabras clave en los 

títulos de los documentos y dentro de ellos.

Escalabilidad y  seguridad

Por último, cabe remarcar una vez más la importancia de que el desarrollo de esta aplicación 

se haya realizado con recursos propios, lo que garantiza la seguridad de los datos, la 

administración controlada de los recursos disponibles, y  principalmente la posibilidad de 

promover su ampliación y modificación. Como en los casos de Coirón, Sinope y Miportal 

MPF, se impulsará una mejora continua para ofrecer cada vez más y mejores servicios.

-  Instructivos y Capacitaciones -

Con el propósito de lograr una transición exitosa al nuevo sistema de trabajo, se 

organizaron ciclos de formación específicos, divididos en 3 instancias: 1) se brindó una 

capacitación a los usuarios/as de la PGN en la que se realizó una introducción general al 

sistema y sus principales funcionalidades; 2) se entregó un manual de operaciones con una 

descripción exhaustiva del sistema, y  se ofreció una presentación práctica que explícita de 

modo didáctico las acciones típicas de gestión, y 3) se generó un entorno informático de 

capacitación en el que los/las usuarios/as pudieron realizar pruebas y  réplicas de los trámites 

que realizan habitualmente.

La formación no fue exclusivamente teórica, sino que cada agente debió replicar, 

con la utilización de la herramienta, su trabajo diario con los EXP-ACT que actualmente se 

tramitan en papel. De este modo, se buscó generar la destreza y seguridad necesarias para 

que el proyecto pueda tener una implementación exitosa. Además, se confeccionaron 

manuales e instructivos que explicitan las definiciones y funcionalidades del sistema, para



En el futuro, cuando ingrese nuevo personal, corresponderá al área donde se 

produzca el alta realizar la capacitación en el uso del sistema mediante la lectura obligatoria 

del manual de usuario. También será responsabilidad del área guiar al/a la ingresante en la 

metodología de trabajo y la utilización de este recurso. La incorporación de nuevas áreas a 

la modalidad de trabajo del expediente digital será definida y gestionada por la Secretaría 

General de Administración y Recursos Humanos. En estos casos, la inducción será realizada 

por el área de Modernización

-  Implementación progresiva -

En atención a la magnitud del cambio y con el objeto de no resentir la dinámica de 

trabajo existente en la PGN, la implementación del ED tendrá carácter progresivo. Las 

actuaciones existentes actualmente registradas en los sistemas COMDOC y Centinela, 

continuarán tramitándose en el formato en el que se originaron, y todo trámite que se inicie 

a partir de la implementación del sistema de ED tendrá lugar dentro de esta plataforma.

De esta manera, con el paso del tiempo existirán cada vez más trámites 

incorporados al nuevo sistema de trabajo y cada vez menos en los anteriores, lo que 

contribuye a que las personas que trabajan en la PGN ganen experiencia en su manejo y se 

evita así un cambio abrupto en el flujo de trabajo.

Sin perjuicio de ello, los/las funcionarios/as tienen la posibilidad de migrar 

manualmente un expediente generado en el sistema Centinela o COMDOC, en caso de 

considerarlo oportuno, dejando las respectivas constancias.

En ese mismo sentido, en el marco de la gradualidad señalada, su implementación 

no será plena sino que comprenderá, en primer lugar, aquellas áreas en las que los 

mecanismos de trabajo tienen mayor grado de estandarización o menor complejidad en sus 

procedimientos, como es el caso de las Secretarías General de Administración y Recursos 

Humanos, de Coordinación Institucional y ciertas áreas que integran la Secretaría 

Disciplinaria y Técnica (Resolución PGN 3406/17). Una vez que las dependencias 

involucradas acoplen sus procesos internos a la herramienta ya asentada y operativa, se 

adoptará en su totalidad.

Por su parte, y previendo el impacto que la incorporación del expediente digital 

tendrá en los circuitos administrativos — en especial en los vinculados a compras y 

contrataciones—, la Secretaría General de Administración y  Recursos Humanos podrá 

introducir las adecuaciones necesarias para armonizar los procedimientos y el contenido de 

los pliegos de bases y condiciones con el entorno digital, para facilitar su tramitación y 

promover una gestión más ágil y eficiente.
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El sistema de Expediente Digital ha sido desarrollado por la Dirección General de

Desarrollo Organizacional y Nuevas Tecnologías, de conformidad con las necesidades 

funcionales propias del organismo, recursos disponibles — cuya reserva fue prevista por el

Asimismo, fueron incorporadas las constancias de las capacitaciones brindadas y 

las pruebas realizadas por los/las usuarios/as alcanzados.

La Auditoría Interna intervino en este expediente en cuatro oportunidades (informe 

especial 9/23 UAI, nota 93/23 UAI, nota 102/24 UAI e informe especial 28/25 UAI).

que no median impedimentos para proceder de la manera expuesta.

Por todo lo expuesto, y  en uso de las facultades conferidas por las leyes 24.946 y

27.148;

RESUELVO

I. ESTABLECER que, a partir del Io de abril de 2026, el sistema de expediente digital 

(ED) es la aplicación oficial para el registro y trámite de expedientes y actuaciones internas 

de las áreas que integran la Secretaría General de Administración y Recursos Humanos, la 

Secretaría de Coordinación Institucional, la Secretaría de Análisis Integral del Terrorismo 

Internacional (SAIT), la Agencia de Acceso a la Información Pública; la Mesa General de 

Entradas, Salidas y Archivo de Actuaciones Administrativas; la Oficina de Protocolización, 

Digitalización y Notificaciones; la Auditoría Interna, la Asesoría Jurídica, la Unidad de 

Apoyo y Control de Actuación Funcional.

II. APROBAR el protocolo de utilización del sistema de Expediente Digital (ED) que obra 

anexo a la presente, y los manuales de uso publicados en Mi portal MPF.

III. DELEGAR en el titular de la Secretaría General de Administración y  Recursos 

Humanos la facultad de determinar las modificaciones necesarias para el correcto 

funcionamiento de la aplicación, así como las adecuaciones administrativas pertinentes en 

materia de Compras y Contrataciones, que contribuyan a su integración al entorno digital.

IV. DETERMINAR que los trámites registrados en los sistemas COMDOC y Centinela 

con anterioridad a la implementación dispuesta en el punto I, continuarán gestionándose en 

el formato en que fueron creados hasta su finalización, salvo que se disponga su migración

área competente—  y estándares y políticas de seguridad fijadas a los efectos de su adecuado

uso.

La Asesoría Jurídica se expidió a través del dictamen n° 18999, en el cual señaló

a ED.



V. MANTENER la reglamentación de la Mesa General de Entradas, Salidas y Archivo de 

Actuaciones aprobada por Resolución PGN 4102/16 en todo lo que no contradiga al 

protocolo de utilización del sistema ED aquí dispuesto.

Procurador General cíe faNactón 
Interino
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Protocolo de utilización del sistema de Expediente Digital (ED)

1. La aplicación Expediente Digital (ED, en adelante) se utiliza para la gestión de 

trámites en la Procuración General de la Nación mediante el registro de solicitudes, 

confección de carátulas, incorporación y vinculación de documentos, realización de 

pases y transferencias, gestión integral de expedientes y  actuaciones internas, firma 

de actos administrativos, protocolización de resoluciones y consulta de expedientes.

2. Todas las personas que trabajan en el MPF que requieran iniciar un trámite en la 

PGN deberán utilizar la herramienta ED. Para ello, deberá ingresar a la aplicación 

mediante el acceso disponible en Mi portal MPF y validar su identidad mediante 

usuario y  contraseña.

3. Los trámites deben registrarse en el portal de ingreso. Quien realice la solicitud debe 

seleccionar la dependencia desde la que se genera el trámite (salvo que se desempeñe 

solo en una), el tipo de trámite, el motivo de su presentación y el texto de 

requerimiento. Asimismo, puede agregar documentos en formato PDF.

4. Todos los documentos que se agreguen a un ED tienen que ser archivos PDF. Los 

documentos generados con la aplicación se guardan automáticamente en formato 

PDF sin que el usuario tenga que realizar una operación adicional.

5. Si se desea adjuntar documentos que se tengan en papel u otro soporte, deben ser 

digitalizados y adjuntados al ED, con los siguientes requisitos:

- Formato PDF bifaz multipágina (en caso de que corresponda).

Calidad: 200 dpi.

- Tamaño de hoja: A4.

- Peso máximo del archivo: 3 MB.

Configuración de OCR activa.

6. El sistema asignará firma electrónica a la documentación subida por el usuario, salvo 

que este incorpore un documento que tenga firma digital. En este caso, no se 

insertará la firma electrónica, de manera de no corromper la/s firma/s digital/es.

7. La aplicación utiliza dos tipos de firmas, en concordancia lo establecido en la Ley 

25506:

- F irm a E lectrónica (FE ): se entiende por firma electrónica al conjunto de datos 

electrónicos integrados, ligados o asociados de manera lógica a otros datos 

electrónicos, utilizado por el signatario como su medio de identificación y que

ece de alguno de los requisitos legales para ser considerada firma digital. En



caso que la firma electrónica se desconozca, corresponde acreditar su validez a 

quien la invoca.

Firma Digital (FD): se entiende por firma digital al resultado de aplicar a un 

documento digital, un procedimiento matemático que requiere información de 

exclusivo conocimiento del firmante, encontrándose esta bajo su absoluto 

control. La firma digital debe ser susceptible de verificación por terceras partes, 

de tal manera que dicha verificación permita identificar al firmante y detectar 

cualquier alteración del documento digital posterior a su firma.

- La FE y la FD son consideradas los instrumentos legales que acreditan la 

identidad del firmante. Para todos aquellos documentos de índole interno, el 

requisito mínimo es la firma electrónica derivada de la autenticación del usuario 

en la red y aplicaciones del organismo. Las resoluciones requieren el uso de firma 

digital, mediante Token (dispositivo criptográfico).

8. Los/Las agentes del MPF pueden iniciar trámites en cualquier momento, sin 

perjuicio de lo cual, el horario de atención de la Mesa General de Entradas, Salidas y 

Archivo de Actuaciones Administrativas (en adelante MGE) se extiende de 9 a 15 

los días hábiles, y cuenta con una guardia mínima fuera del horario de atención al 

público hasta las 17 horas, reservada para asuntos urgentes y trámites internos 

provenientes de las áreas que conforman la estructura central del organismo.

9. Los trámites que se ingresen mediante de la aplicación ED se clasifican en 

“Expediente” (en adelante EXP) o “actuación interna” (en adelante ACT). Son EXP 

aquellos escritos cuyo trámite requiera una resolución. Son ACT aquellos asuntos 

internos y de rutina de las áreas cuya registración sea indispensable, y la presentación 

de documentos que contengan comunicaciones, solicitudes, pedidos de informe y 

demás cuestiones administrativas internas.

10. Los EXP y las ACT poseen cada cual un número de identificación único y 

correlativo, que es asignado automáticamente por el sistema a medida que se dan de 

alta. La aplicación registra quién generó la carátula, así como la fecha y hora de su 

creación.

11. Solo la MGE puede crear EXP, pero las áreas que integran la PGN pueden iniciar 

ACT sin necesidad de que la MGE intervenga.

12. En el caso de que una solicitud no reúna los requisitos necesarios y/o suficientes 

para ser caratulada como EXP, la MGE puede devolverla al/a la iniciador/a en la 

propia aplicación indicando lo que deba ser corregido, o bien rechazarla en caso de 

que no corresponda.

13. Una vez conformado el EXP o la ACT el usuario recibirá el número que lo identifica.
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14. La documentación ingresada por los/las usuarios/as es numerada con carácter 

correlativo. En primer lugar se ubica el oficio de requerimiento y luego la 

documentación agregada en el orden en que sea presentada. Esta numeración, así 

como su contenido, es fijada de modo automático y el sistema no permite su 

modificación.

15. Al caratular un trámite, la MGE debe:

Constatar la procedencia.

- Determinar el tipo de trámite y motivo.

Indicar la dependencia que tramitará el ingreso.

- Definir si la presentación es un EXP o una ACT.

Redactar la carátula.

- Indicar, en caso de corresponder, información adicional.

- Referenciar el trámite con un EXP/ACT existente, en caso de corresponder. 

Determinar el causante/interesado.

- Firmar la carátula y realizar el pase al área correspondiente.

16. La MGE tiene la posibilidad de registrar EXP/ACT de causantes extemos al MPF. 

En el caso de que un iniciador externo presente documentación en papel, la MGE 

debe recibirlo, escanearlo, crear el EXP/ACT y remitir los originales al área que lo 

tramita.

17. La MGE debe rechazar cualquier presentación en formato papel realizada por un 

integrante del MPF, dado el carácter obligatorio del uso de la aplicación ED.

18. Los trámites registrados en los sistemas COMDOC y Centinela continuarán 

gestionándose en el formato en que fueron creados, salvo que un funcionario 

instrumente su migración a ED. Para ello, deberá dejar una constancia en el 

expediente físico, realizar el escaneo completo de las actuaciones y remitirlo a la 

MGE para que lo caratule.

19. El área de Modernización de la Dirección de Recursos Humanos tiene la función de 

registrar en el sistema de ED:

- Los tipos de trámite y motivos.

- Los/Las firmantes de resoluciones y proveídos.

- Los permisos de acceso al buscador general.

- Los roles de funcionarios/empleados en múltiples dependencias.

- Las áreas que se incorporan a la utilización del sistema de ED, cuya disposición 

resuelve la SGAyRRHH.

20. El número de protocolo correspondiente a las resoluciones es otorgado de modo 

automático por el sistema de ED. Quienes suscriban este tipo de actos 

administrativos deberán utilizar firma digital.



21. Dado que el sistema se implementa de modo progresivo, para el caso de resoluciones 

firmadas de modo ológrafo, la oficina de Protocolización y Notificaciones dispone 

de las herramientas necesarias para administrar el protocolo de modo correlativo, 

trazable y transparente.

22. El área de Modernización de la Dirección de Recursos Humanos es la responsable 

de la aplicación expediente digital, lo que significa que está encargada de evaluar, 

determinar y  requerir los cambios y modificaciones necesarios a la Dirección de 

Aplicaciones.

23. En el caso de que se incorpore personal, corresponde al área donde se produzca el 

alta realizar la capacitación en el uso de la herramienta mediante la indicación de la 

obligatoriedad de la lectura del manual de usuario.


