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Previsualizador PDF Integrado

Se ha desarrollado un Previsualizador de documentos PDFs 
integrado al Sistema Unificado de Mesa de Entradas y para el 
Sistema de Gestión de Trámites Digitales.

El Previsualizador permite navegar entre todos los documentos que 
componen el expediente con la tabla de navegación asociada que 
está compuesta por la grilla de metadatos que identifican las 
características fundamentales de cada documento: “Orden”, “Tipo 
de Documento”, “Nombre”, “Descripción”, “Observaciones del 
Pase”, “Conformado por”, “Publicado el”, “Firmado Digitalmente 
por” con el campo InfoFirma          con los detalles del(de los) 
certificado(s) firma(s) digitales asociado(s)



Configuración Previsualizador

 Si utiliza el navegador Mozilla Firefox, 
deberá configurarlo para que el 
previsualizador se abra en una pestaña 
nueva.

En caso que utilice como navegador web Google Chrome no 
requerirá realizar configuraciones extras.



Acceda al menú de Configuración del 
navegador Mozilla Firefox ubicado en el 
extremo derecho de la barra de navegación 
(menú hamburguesa).

Allí seleccionar la opción “Preferencias” (o 
“Preferences” si lo tiene en idioma Inglés).

En las placas siguientes se explica como realizar esta 
configuración dependiendo de la versión de Firefox.
★ ¿Cómo conozco mi versión de navegador? 

Acceda al mismo menú de Configuración, click 
en “Ayuda” opción “Acerca de Firefox”



Mozilla Firefox versión 66.+





Acceda a “Preferencias”.
A partir de buscar la
palabra “pdf” o “PDF” 
seleccione la opción 
“Portable Document 
Format (PDF)” 
seleccionar la opción 
“Previsualizar en 
Firefox”



Mozilla Firefox versión 74.+





Acceda a “Preferencias”.
A partir de buscar la
palabra “pdf” o “PDF” 
seleccione la opción 
“Formato de documento 
portable (PDF)” 
seleccionar la opción 
“Vista previa en Firefox”
o “Abrir en Firefox”



Operación “Asociar”



Asociar Expedientes
Uno o más expedientes se asocian a otro, generalmente 
cronológicamente más antiguo en función de consulta entre estos.

La asociación de expedientes permite relacionar uno o más 
expedientes. Los expedientes asociados no pierden su 
individualidad y su tramitación continúa en forma separada.

La acción de asociación entre dos expedientes genera dos 
providencias automáticas de asociación que se conforman en 
ambos expedientes, dando cuenta de tal acción. La acción se 
realiza desde la Oficina de Mesa de Entradas y, el o los exptes. 
HIJOS deben encontrarse en los Propios de la ME, el expte. 
PADRE puede estar en cualquier oficina del Sistema.



Relaciones posibles de Asociación
❏ Asociar expte. Electrónico (HIJO) a expte. Papel (PADRE), sí y 

sólo sí este último está en estado "Archivado"
❏ Asociar expte. Electrónico (HIJO) a expte. Electrónico (PADRE) 

en estado "Archivado"
❏ Asociar expte. Electrónico (HIJO) a expte. Electrónico (PADRE) 

en estado "En Trámite"
❏ Asociar expte. Papel (HIJO) a expte. Electrónico (PADRE) en 

estado "En Trámite", sí y sólo sí el expte. Papel se convierte 
previamente a Electrónico.

★ En términos generales, esta acción requiere que el expediente a asociar a otro 
(expte. HIJO) contenga documentos ya conformados en el expte y que el 
mismo se encuentre en los Propios de la ME. El expte. PADRE, si cumple con las 
reglas arriba detalladas, puede estar en cualquier oficina del Sistema de ME.



Operación “Acumular”



Acumular Expedientes
La relación de Acumulación de Expedientes  permite agrupar varios 
expedientes en uno. Los expedientes acumulados pierden su 
individualidad y la tramitación continúa en el expediente padre.

En tal caso, los expedientes a Acumular (Padre e Hijos) deben estar 
en los Propios de la ME que realizará tal acción.

La acción autogenera dos providencias de acumulación:

❏ Una providencia que se conforma automáticamente en el 
expte. Padre dando cuenta tal acción y seguido de ello conforman 
todos los documentos que se corresponden al expte. Hijo

❏ La segunda providencia se conforma automáticamente como 
último documento del expte. Hijo que pierde su individualidad



Relaciones posibles de Acumulación
❏ Acumular expte. Electrónico (HIJO) a expte. Electrónico 

(PADRE) ambos en estado "En trámite" y en los Propios de la 
ME que realiza la acción Acumular

❏ Acumular expte. Electrónico (HIJO) a expte. Papel (PADRE) 
ambos en estado "En trámite", sí y sólo sí el expte. PADRE se 
convierte a expte. Electrónico

★ En términos generales, esta acción requiere que el expediente a acumular a 
otro (expte. HIJO) registre un circuito de trámite, esto es que haya salido 
de la ME al menos una vez y contenga documentos conformados en el 
expte. desde otra oficina diferente de la ME. El expediente HIJO quedará 
como tal sólo para consultas, ya que los documentos que lo componen ya 
forman parte del expte. PADRE al cual se ha agregado o fusionado en 
cuanto a su tramitación.



Acción “Pasar y Firmar”



Acción Pasar y Firmar

A partir de esta versión se agrega a la acción “Pasar” la posibilidad 
de Firmar Digitalmente la providencia generada 
automáticamente de Pase.

Recordemos que el texto del contenido de la providencia de Pase 
se puede editar en función de reflejar lo efectivamente 
providenciado. Entonces, si el/la funcionario/a administrativo 
correspondiente que gestione los documentos de los expedientes 
en el Sistema de Mesa de Entradas, puede proceder a firmar 
digitalmente dicha providencia de Pase.



Documentos Digitalizados 
con aumento de cuota de 
subida de documentos



Nuevo Tipo “Documento Digitalizado”
Se ha incorporado un nuevo tipo de documento para seleccionar 
en el Espacio de Trabajo denominado “Documento Digitalizado” 
que identificarán a aquellos documentos escaneados de las fojas 
que contiene un expediente en Papel que se ha convertido a 
formato Electrónico. 

Este tipo de documento permite que la cuota máxima de tamaño 
de cada archivo sea de hasta 12MB (por archivo).

Luego de convertir un expediente de Papel a Electrónico, se 
autoconforma la providencia de conversión, seguido de ello, se 
debe subir y conformar un documento de tipo “Documento 
Digitalizado” para continuar con el trámite del mismo. 



Solicitudes de Exptes. con 
múltiples documentos 
firmados digitalmente



Mejora en Solicitudes de Expedientes

Se ha incorporado a la creación de una Solicitud de Expediente la 
posibilidad de añadir en el Espacio de Trabajo más de un 
documento de tipo “Documento a la Firma” y “Documentos con 
firma conjunta”.

Con ello, por ejemplo, se pueden tramitar desde la solicitud el inicio 
los procesos de compras el cual, contiene múltiples documentos 
firmados digitalmente o, incluso con firma conjunta, estos 
documentos se pueden enviar todos a la firma de las autoridades 
en un mismo momento y recibirlos firmados al mismo tiempo 
para poder enviarlo a ME para que se le pueda dar curso. 
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