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SIGEXP te permite hacer el seguimiento de 
todos los expedientes que hayan sido iniciados 
o hayan pasado por tu mesa de entradas. 
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Un sistema de mesa de entradas con 
funcionalidad adicional para gestionar 
archivos y consultar expedientes que hayan 
pasado por tu organismo. 

¿Qué es SIGEXP? ¿Qué ventajas tiene utilizar SIGEXP? 

 Es intuitivo y fácil de aprender. 
 Podés seguir el circuito completo del 

expediente. 
 Registra los eventos y cambios sobre cada 

expediente. 
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• Expedientes: Consulta y gestión de 
expedientes en todo su trayecto 
administrativo. 

• Archivos: Digitalización de documentos 
asociados a cada expediente. 

• Pases: Movimientos de expedientes entre 
organismos. 

¿Cuáles son los componentes de SIGEXP? 

ORGANISMO 1 ORGANISMO 2 

EXPEDIENTE 
Archivos/Datos 
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MESA DE ENTRADA u OFICINA: mesa de 
entrada formal para trabajo general sobre 
expedientes y archivos, u oficinas que 
funcionan como tales en la práctica. 
Puede editar expedientes, gestionar pases de 
expedientes a otros organismos, consultar archivos, 
pases y detalles de expedientes. El perfil mesa de 
entrada puede, además, iniciar expedientes. 
 
CARGA: usuario administrativo de carga. 
Puede adjuntar y manipular archivos asociados a un 
expediente, consultar archivos, pases y detalles de 
expedientes. 

¿Cuáles son los perfiles de usuario de SIGEXP? 

CONSULTA: usuario administrativo de 
consulta. 
Puede consultar archivos, pases y detalles de 
expedientes. 
 
AUTORIDAD: reservado para cargos altos. 
Puede consultar archivos, pases y detalles de 
expedientes para todos los organismos de la 
administración central y entes descentralizados. 
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Para obtener tus credenciales de acceso al 
sistema, envíanos un correo electrónico a: 
sigexp@santacruz.gob.ar 
 

¿Cómo acceder a SIGEXP? En el mismo debés solicitar un usuario junto a 
los siguientes datos: 
• Apellido y Nombre completos 
• Correo electrónico 
• Ministerio y área en la que te desempeñas 
• Perfil de usuario que requerís 
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Para acceder al panel del sistema, debés 
ingresar, desde tu navegador web, a: 
https://sigexp.santacruz.gob.ar 
y hacer clic en Ingresar al Sistema 

¿Cómo iniciar sesión? 

Luego, completá los campos con el nombre de 
usuario asignado y la contraseña provisoria 
brindada. 
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Hacé click en: 
Gestión de expedientes > Alta de expediente 

Luego, completá los datos del expediente. 
 
 

¿Cómo iniciar un expediente? 
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Completar los datos del expediente: 
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Seleccioná mesa iniciadora 

Seleccioná organismo 

Seleccioná dependencia que 
solicita el inicio del expediente 
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Para ver los expedientes que llegaron 
Recientemente, o están por llegar, hacer clic en el 
botón Expedientes en mesa sobre el listado. 
 
Gestión de expedientes > Consulta de expedientes 
 

¿Cómo ver los expedientes que fueron 
enviados a mi Mesa de Entradas? 
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En la pantalla que aparece podrás tildar los 
expedientes una vez que sean recibidos en 
formato papel y efectivamente se encuentren en 
tu mesa. 
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Al recibir un expediente, el mismo aparecerá, 
junto a todos los que hayan pasado por la mesa, 
en el listado . 
Gestión de expedientes > Consulta de 
expedientes 
 

¿Cómo hacer el pase de un expediente? 

En esta pantalla podés ver el detalle del expediente, agregar anotaciones internas, o borrarlas, con los tres botones a la derecha. 
Luego de ver el detalle con el primer botón, podés realizar el pase del expediente. 
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Completar el destino del expediente e información sobre los 
cambios en el mismo. 
Luego, hacer clic en Enviar pase. 
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Los expedientes no pueden ser eliminados 
desde el sistema, por eso se requiere mucha 
responsabilidad al utilizar el sistema. 
En caso de error al iniciar un expediente, se 
puede solicitar la eliminación del mismo 
mediante el botón al ver el detalle del 
expediente o solicitándolo al correo 
sigexp@santacruz.gob.ar 
 

¿Cómo eliminar un expediente? 
En este caso, se debe informar al correo 
sigexp@santacruz.gob.ar el detalle del error 
para que se retrotraiga el pase a su oficina o 
mesa de entrada. 
Al enviar un correo especificar el número de 
expediente, el nombre del organismo y área 
en la que debería encontrarse el mismo. 

¿Qué hacer si envié un expediente por error? 
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Cuando se envían varios expedientes a un 
mismo organismo, se puede generar un remito 
que los incluya a todos para que el organismo 
receptor firme que los recibió. 
Dentro de la Consulta de expedientes, hacé clic 
en la opción Pases múltiples. Seleccioná los 
expedientes que deseas incluir e imprimí el 
remito. 

¿Cómo imprimir un remito múltiple? 

No dudes en escribirnos ante cualquier 
inquietud sobre SIGEXP al correo electrónico 
sigexp@santacruz.gob.ar. 
Si tenés inconvenientes al usarlo, es importante 
que nos indiques tu nombre de usuario y 
detalles con capturas de pantalla el problema. 

¿Tenés otras dudas no contempladas 
en este manual? 
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Este sistema de expedientes fue creado a partir 
de la necesidad de los usuarios, y ha ido 
creciendo de acuerdo a sus comentarios y 
necesidades. 
Por eso, si tenés sugerencias para mejorar la 
experiencia de los usuarios de tu área que 
puedan implementarse en futuras 
actualizaciones de SIGEXP, no dudes contarnos 
tus ideas en sigexp@santacruz.gob.ar 

¿Tenés aportes o sugerencias para mejorar 
SIGEXP? 
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