Sistema Expediente Electronico (SEE)

Tareas en Paralelo

e Las Tareas en Paralelo se habilitan cada vez que un usuario realice el “Pase en Paralelo”

de un expediente electrdnico.

Buzon de Tareas Buzon Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otfros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas

e Esto quiere decir que, en el momento de hacer el pase de la actuacién, lo dirige a dos o
mas destinos, que pueden ser agentes o sectores.

e Cuando un usuario envia una Tarea en Paralelo conserva el control del expediente y
puede recuperarlo siempre que lo desee.

e La opcién de enviar un pase en paralelo se habilita sélo para los expedientes que se

encuentren en estado de Tramitacion, Resolucion o Ejecucion, en el momento de iniciar la
operacion.

Expediente: EX-2021-00004353- -UBA-SAA_FMED

DLETOELTGE  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacion Conjunta  Fusion  Historial  Datos de la Cardtula

Buscar por: Actuacion Aiio Namero Ecosistema Reparticion
Ndmero UBA Q UBA -
It Vincular Documentos
Nimero
i Q UBA - Q
Especial

(¥ Subsanar Errores Materiales # Iniciar Documento GEDO o Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos

Orden  Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Fecha de Asociacion Fecha de Creacién
. a 20/08/2021
PV - Caratula Expediente PV-2021-00004354-UBA-SAA_FMED Caratula 20/08/2021 161239 | X Q
16:12:35

Total de documentos: 1

&, Descargar todos los Documentos (con pase)

Sin Pase

Filtro

M Guardar | ® Cambio de Estado | [ Realizar Pase l +* Realizar Pase Paralelo l % Generar Copia | #® Notificar Expediente a TAD | % Cancelar

1-Se debe presionar el botdn Realizar Pase Paralelo que figura en la parte inferior de la pantalla.
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2-Una vez presionado el botén, se abrird una pantalla en la que se deben:

2.1- completar el campo “Motivo” y “Destino”, siendo éste Ultimo cargar los usuarios y/o sectores
a los que se desee dirigir el expediente y detallar el motivo del pase.

Motivo:
. FER - He o EE B I U= % x i=E =
2.2- Motivo: Es el T : :
. EEE = iy " Formato - Fuente - Ta.. ™™ e A~ A
campo ubicado en la PRt -~
AY
parte superior de la ] !
|
pantalla, se debe i !
. ! 1
ingresar el texto de 1 I
. . . 1
la providencia de : i |
I
pase. - :
! I
! 1
N ’
B — - /
|
2.3- Destino: Se Estado: Paralela |
debe ingresar los , ‘
. Destino:
usuarios o sectores |
. . || <| | INEIE:
destinatarios del G m e e e e e e e m e mm e m—— - - -~
. , = = s
exped|ente en |a I’Usuarios: Usuario Motivo de pase Accién \I
seccion de la parte 1 . ]
; . p | Usuario: & Agregar I
inferior de la 1 ro
1 1
pantalla. 1 «|[ <] | i[> ][» '
1
. Reparticion - Sector Motivo de pase Accion .
: Sectores: :
|\ Reparticion: Q  Sector: Q Agregar Il
N . e e e e e e e e e e e e e e L _ 7
+* Realizar Pase Paralelo ® Cancelar

-Un expediente puede estar dirigido a varios usuarios, a varios sectores o a varios usuarios y
sectores, en forma combinada.

3- Usuarios: Si se desea enviar el expediente a un usuario se debe completar el campo predictivo
destinado a tal efecto y seleccionar al agente correspondiente del menu disponible.

. Usuario Motivo de pase Accidn
Usuarios:

Usuario:  empleadofmed empleadofmed| EM -+ Agregar

3.1-Una vez seleccionado el usuario, se debe presionar sobre el botén Agregar para que quede
registrado como uno de los destinatarios del expediente.

3.2- Una vez cargado el primer usuario, se pueden seguir agregando otros repitiendo la operacion.
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Usuario Motivo de pase Accicn
empleadofmed empleadofmed

Usuarios:
E.-_Q-
(EMPLEADOFMED) v X

Usuario:

== Agregar

4- Reparticiones: Se pueden también ingresar sectores como destinatarios (opcién
recomendada).

4.1- Para cargar una reparticion se debe consignar, en primer lugar, la reparticion a la que
pertenecey, luego, el cddigo del sector.

Reparticion - Sector Motivo de pase Accion
Sectores: DAL#SAA_FMED-PVD e XK
e e
| Reparticion: DMEA#SG_FMED Q| Sector: pvD QY o Agregar
1

4.2- Una vez seleccionado el sector, se debe presionar en el botén Agregar para que quede
registrado como uno de los destinatarios del expediente.

5- Motivo: En el caso de los pases multiples, el usuario emisor puede optar por completar el
campo Motivo vy realizar providencias similares para cada uno de los destinatarios o reparticiones,
0, ingresar un texto diferente para cada uno de ellos.

5.1- Al cargar los destinos, se puede seleccionar el icono de didlogo para ingresar el motivo de
pase especifico si asi se lo desea. No olvidarse de seleccionar el botdn “Guardar”.

e
Sectores: DAL#5AA_FMED-PVD (= I
DMEA#SG_FMED-PVD ':v"' %
Repartician: Q| Sector: Q| ad regar
otivo Proplo de pase MbtimPrnpindepase
Motivo de Pase para la reparticion: Maotivo de Pase para la reparticion:
DAL#SAA FMED-PVD DMEA#SG_FMED-PVD
Se solicita informe situacion de revista del alumno. Se solicita verificar Legajo personal del alummno.
e s
Guardar Cancelar Guardar Cancelar
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6- Finalizada la operacidn, se debe presionar el botdn Realizar Pase Paralelo para realizar el pase.

i
m &

Mativo: )

A |

Se remiten 1as actuaciones para su tramitacion.

Estado: Paralelo
Destino:
< < 1 " » &
Uerrine Usuario Motivo de pase Accion
Usuario: == Agregar
« < n " |(2||»
Reparticion - Sector Motivo de pase Accion
Sectores: DAL#SAA_FMED-PVD Se solicita informe ... & X
DMEA#SG_FMED-PVD Se solicita verifica... g X
Reparticion: Q| Secror: Q| 4 Agregar

#

*2 = =

Estilo e AT :l

! Realizar Pase Paralelo

¥ Cancelar

E - Sezenerd el pase del expediente: EX-2021-
00004353- -UBA-SAA_FMED

Se envid a los sectores: DAL#SAA_FMED-PVD,
DMEA#SG_FMED-PVD

0K

Cuando un usuario envia una Tarea en Paralelo conserva el control del expediente y puede

recuperarlo siempre que lo desee.

7- Para controlar un expediente que fue dirigido en forma simultdnea a dos o mas sectores o
agentes se debe acceder a la solapa Tareas en Paralelo

7.1- En el Buzdn de Tareas en Paralelo se registrara la lista de los expedientes en estado paralelo.
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UBA Gestion Documental Electronica QBN ) SECRETARIOFMED & = @

* Expediente Electronico e

Buzén de Tareas Buzén Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas Rehabilitar Expediente

Tareas en Paralelo

© Buzén de Tareas en Paralelo

Y Filtros
Py
1 Estado Niimero Expediente Motive Destinatario 1

1
! Pendiente EX-2021-00004353- -UBA-SAA_FMED (7 2021-082017:14:24 Se solicita informe DAL#SAA_FMED-PVD Seleccione - 1
1
| Pendiente EX-2021-00004353- -UBA-SAA_FMED (1  2021-08-2017:14:27 Se solicita verifica DMEA#SG_FMED-PVD Seleccione - I
P e e e e . e o e 1
& E «l|¢| i1 Cantidad de registros encontrados: 2

Tareas en Tramitacién Libre

@ Buzdn de Tareas en Tramitacién Libre

Y Filtros
Fecha Tarea/Estado Niimero Expediente Mativo Destinatario Acciones
o B ¢ [ h "oy » Cantidad de registros encontrados: 0

7.2- Cada expediente figurard tantas veces como destinatarios lo hayan recibido.

7.3-En la columna Estado se detalla la situacion de cada usuario frente a la tarea recibida.

Estado Nimero Expediente

Pendiente EX-2021-00004353- -UBA-SAA_FMED 1 2021-08-20 17:14:24 Se solicita informe _..

Pendiente EX-2021-00004353- -UBA-SAA_FMED 1 2021-08-20 17:14:27 Se solicita verifica...

7.4-Si el estado es Pendiente es porque el receptor del expediente aun no lo trabajé.
8-Usuario/Reparticion Receptor:

8.1- El wusuario receptor puede acceder al expediente en su Buzén de Tareas.
En el caso de una reparticidon receptora, se visualizard en el Buzén Grupal. Un usuario de esta
reparticion deberd “Adquirir’ el expediente.

En el momento en que lo adquiere se reflejara ese cambio en la columna Destinatario, ya que no
figurard el sector, sino que se vera al usuario que lo tomé para trabajarlo.

Buzdn de Tareas Buzén Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas Rehabilitar Expediente

Tareas en Paralelo

@ Buzdn de Tareas en Paralelo

Y Filtros

Estado Nimero Expediente Destinatario Acciones

Terminado EX-2021-00004353- -UBA-SAA_FMED £ 2021-08-20 17:14:24 Se solicita informe ... DIRECTORFMED Seleccione -
Pendiente EX-2021-00004353- UBA-SAA_FMED 0  2021-08-20 17:1427 Se solicita verifica, DMEA#SG_FMED-PVD Seleccione -
o B « < h M| » Cantidad de registros encontrados: 2

Tareas en Tramitacion Libre

@ Buzon de Tareas en Tramitacion Libre

Y Filtros
Fecha Tarea/Estado Mimero Expediente Motive Destinatario Acciones
s K €<l M| » Cantidad de registros encontrados: 0
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Para el usuario receptor, la tarea aparece descripta en la columna Tarea/Estado como Paralelo, lo
que indica que fue recibido como parte de un pase multiple

Buzdn de Tareas Buzén Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Ofros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas Rehabilitar Expediente

@ Buzdn de Tareas Pendientes

B\ Asignar Tarea Y Filtros

B Tarea/Estado Fecha Uh. Modif. Niimero Expediente Cédigo Tramite Usuario Anterior
Sumario a Se solicita
) Paralelo 2021-08-20 171427 EX-2021-00004353- -UBA-SAA_FMED 7l UNIVD0013 Seleccione -
Estudiante informe ...
Congurso de
Concurso
[0 Tramitacién 2021-07-30 15:47:40  EX-2021-00004139- -UBA-DMEA#SG_FMED L] UNIVOD024 Auxiliares e EMPLEADOFMED Seleccione -
uxiliar Do...
Dacentes
Concurso de
N Concurso
[ Tramitacién 2021-07-27 18:05:39  EX-2021-00004068- -UBA-DMEA#SG_FMED 7l UNIVDD024 Auxiliares | MESAFMED Seleccione -
Augxiliares ...

Daocentes

8.2- El receptor debe ejecutar la tarea del mismo modo en que lo hace para trabajar cualquier
expediente. Una vez que accede al expediente, encontrard tantas providencias como
destinatarios haya tenido el pase en paralelo.

Paralelo x

Expediente: EX-2021-00004353- -UBA-SAA_FMED

Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial Datos de la Caratula
Buscar por: Actuacion Ao Nimero Ecosistema Reparticion
Ndmero UBA Q UBA - )
I Vincular Documentos
Ndmero Q Q
UBA -
Especial

& Subsanar Errores Materiales # Iniciar Documento GEDO o Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos

Orden  Tipo de Documento Mimero Documento Referencia Fecha de Creacién Accién

20/08/2021
3 IF - Doc Providencia IF-2021-00004357-UBA-SAA_FMED Pase 20/08/2021 17:14:30 171430 Ei] & Q
20/08/2021
2 IF - Doc Providencia IF-2021-00004356-UBA-SAA_FMED Pase 20/08/2021 171427 E] & Q
171427
. . 07057 2021
1 PV - Carétula Expediente PV-2021-00004354-UBA-SAA_FMED Caratula 20/08/2021 16:12:39 B & Q
16:12:35

Total de documentos: 3

Si se descargan las providencias se puede conocer quiénes son los destinatarios del expediente y
leer el motivo del pase para cada uno de ellos.

8.3- Una vez realizada la tarea solicitada, se debe presionar el botdn Realizar Pase que se
encuentra en la parte inferior de la pantalla.
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Paralelo

Expediente: EX-2021-00004353- -UBA-SAA_FMED

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial Datos de la Caratula
Busgcar por: Actuacidn Afio Nimero Ecosistema Reparticién
NGmero UBA Q UBA -
I} Vincular Documentos
Namero
Q UBA - Q
Especial

| [# Subsanar Errores Materiales | [# Iniciar Documento GEDO  Motificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos

de
Orden  Tipo de Documento Niimero Documenio Fecha de Creacién
20/08/2021 .
4 IF - Informe IF-2021-00004358-UBA-DAL#SAA_FMED Situacion de Revista del alu... 20/08/2021 17:38:24 P — B3} L Q m
20/08/2021
3 IF - Doc Providencia IF-2021-00004357-UBA-SAA_FMED Pase 20/08/2021 171430 E] & Q
171430
20/08/2021
2 IF - Doc Providencia IF-2021-00004356-UBA-SAA_FMED Pase 20/08/2021 171427 [E:] & Q
171427
20/08/2021
1 PV - Cardtula Expediente PV-2021-00004354-UBA-SAA_FMED Cardwla 20/08/2021 16:12:39 e Ei} £ Q

Total de documentos: 4

& Descargar todos los Documentos (con pase)

Sin Pase

Filtro

M Guardar | [ Cambio de Estado || * Realizar Pase || +* Realizar Pase Paralelo | 9 Generar Copia | # Notificar Expediente a TAD | % Cancelar

8.4- Se debe consignar el motivo en el campo correspondiente.

Motivo: _ B _ -
E o ¥ - = = = = =
stilo | N Formafo - o
T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T TSI SE TS ESEESEE S S S ~

7’ AN
/ \
! \
| 1
| 1
! 1
| 1
1 1
I 1
| 1
| 1
! 1
| 1
1 1
1 1
| 1
\ /

S s,

N e e o o e e e e e e e e e o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e mm e e e e e = o -
Estada: Paralelo L 7]
Destno
IUsuario: secretariofmed secretariofmed ( SE - @ l
& Enviar ® Cancelar

Como el agente que envid la tarea en paralelo es quien tiene el control del expediente, el que
responde a la solicitud solo le puede efectuar el pase a él.
Por este motivo los campos Estado y Usuario figuran en color gris y con los datos fijos.
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8.5- Una vez completado el campo Motivo, se debe presionar en el botdn Enviar para efectivizar
el pase.

E G A |« e @ EHE B I U= x x =B s ==

m

stilo ~|  Nomal ~| § Fuente s Ta... B AT

Se procedio a informar |a Sltuacion de revista del alumno en el Orden 4 de las presenies actuaciones -

Estado: Paralelo Q
Destino
Usuario: secretariofmed secretariofmed (SE @

4, Se generd el pase del expediente: EX-2021-
00004353- -UBA-SAA_FMED , se envid al
usuario: SECRETARIOFMED

* Enviar X Cancelar

OK

9.- El usuario que envié el expediente vera reflejado que le
fue devuelto por uno de los destinatarios si observa la
columna Estado de la solapa Tareas en Paralelo.

Buzdn de Tareas Buzén Grupal Acfividades Tareas Supenisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas Rehabilitar Expediente

Tareas en Paralelo

©@ Buzbn de Tareas en Paralelo

Y Filtros
Estado Nimero Expediente i i
Terminado EX-2021-00004353- -UBA-SAA_FMED 1 2021-082017:14:24 Se solicita informe ... DIRECTORFMED Seleccione -
Pendiente EX-2021-00004353- -UBA-SAA_FMED )  2021-08-2017:14:27 Se solicita verifica... DMEA#SG_FMED-PVD Seleccione -
o B [¢|[<|] | > » Canridad de registros encontrados: 2

Tareas en Tramitacién Libre

© Buzbn de Tareas en Tramitacion Libre

Y Filtros
Fecha Tarea/Estado Nimero Expediente Motivo Destinatario Acciones
s B &< M| » Cantidad de registros encontrados: 0

El estado Terminado significa que no se registran tareas pendientes por parte de ese
usuario/reparticion.

10- Adquirir:  El usuario que envié el expediente en forma paralela puede, si asi lo desea,
adquirirlo de cualquiera de los destinatarios, y en cualquier momento de la operacidn.
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Buzdn de Tareas Buzdn Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tm en Paralelo Consultas Rehabilitar Expediente

Tareas en Paralelo

© Buzén de Tareas en Paralelo

Y Filtros
Estado Miimero Expediente Fecha Motivo Destinatario Acciones
Terminado EX-2021-00004353- -UBA-SAA_FMED fh  2021-08-20 17:14:24 Se sclicita informe .. DIRECTORFMED Seleccione -
Pendiente EX-2021-00004353- -UBA-SAMA_FMED Eﬁ 2021-08-20 17:14:27 Se solicita verifica... DMEA#SG_FMED-PVD Seleccions -

# B « < h n [>][» Canldadde-:Z

Tareas en Tramitadién Libre

© Buzbn de Tareas en Tramitacién Libre

Y Filtros
Fecha Tarea/Estado Niimero Expediente Mativo i ‘ Acciones
o kK €[[<| H o> Cantidad de registros encontrados: 0

Para efectuar dicha operacidn, se debe presionar en el botén Adquirir de la columna Acciones.

11- Un cartel nos pedira que confirmemos la acciéon presionando Si o No si no deseamos
continuar.

Esta por adquirir una tarea que se esta
ejecutando en wramitacidn en paralelo. ;Esta
segurod

Si Mo

11.1- Al adquirir la tarea, se le quita el expediente del Buzdn de Tareas a quien lo habia recibido.

La tarea ha sido adquirida correctamente., El
expediente electrénico se encuentra en su
buzon de tareas pendientes.

Ok

11.2- El cambio se verd reflejado en la solapa Tareas en paralelo del usuario que mantiene el
control de la actuacidn. La tarea figurard en estado Adquirida.

Tareas en Paralelo

@ Buzbn de Tareas en Paralelo

Y Filtros
Estado Numero Expediente Fecha Motive Destinatario Acciones
h 20-21 -08-20 171424 Se solicita informe DIRECTDRFMED Seleccione -
Adquirida EX-2021-00004353- -UBA-SAA_FMED 1 2021-08-20 17:51:28 Se solicita verifica... SECRETARIOFMED Seleccione - I
=
o B <« < i s ||» Camtidad de registros encontrados: 2
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11.3- Si el usuario que adquirid el expediente se dirige a su Buzdn de tareas lo encontrara en su
listado de tareas pendientes en estado Paralelo.

Buzdn Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Ofros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas Rehabilitar Expediente

© Buz6n de Tareas Pendientes

[2) Crear Nueva Solicitud [2) Caratular Intemo [2) Caratular Externo Y Filtros

Descripcion

Fecha Ult. Modif. MNumero Expediente Cédigo Tramite o Motin Usuario Anterior Acciones
del Tramite

Sumaric a Se solicita
Paralelo 2021-08-20 17:51:28  EX-2021-00004353- -UBA-SAA_FMED =] UNIVDOD13 Seleccione -
Estudiante verifica...
S —

Canrtidad de registros encontrados: 1

11.4- Para poder completar la operacidn, debe ingresar al expediente y realizar el pase que
corresponde a la finalizacion de la tarea.

Paralelo

Expediente: EX-2021-00004353- -UBA-SAA_FMED

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial Datos de la Caratula
Buscar por: Actuacion Afio Nimero Ecosistema Reparticion
Namero UBA Q UBA -
I Vincular Documentos
Namero
Q UBA - Q
Especial

[# Subsanar Errores Materiales [# Iniciar Documento GEDO # Notificar TAD $ Pago TAD ‘Q Bisqueda de Documentos

Orden  Tipo de Documento Niimero Documenta Fecha de Creacién

20/08/2021

4 IF - Doc Providencia |IF-2021-00004360-UBA-SAA_FMED Pase 20/08/2021 17:51:28 P @ 1 Q
20/08/2021
3 IF - Doc Providencia IF-2021-00004357-UBA-SAA_FMED Pase 20/08/2021 17:14:30 B £ Q
17:14:30
20/08/2021
2 IF - Doc Providencia IF-2021-00004356-UBA-SAA_FMED Pase 20/08/2021 171427 @ & Q
17427
. B 20/08/2021
1 PV - Carétula Expediente PY-2021-00004354-UBA-SAA_FMED Caratula 20/08/2021 16:12:39 R @ & Q

Total de documentos: 4

& Descargar todos los Documentos (con pase)

Sin Pase

Filtro

M Guardar | ™ Cambio de Estado | # Realizar Pase ||+ Realizar Pase Paralelo | ) Generar Copia | ¢ Notificar Expediente a TAD ® Cancelar

11.5- Al presionar el botdn Realizar pase, sélo estard disponible la opcién a realizarse un auto
pase que confirma la recuperacion total de la tarea.
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Motive: : N R
FER e Hed @ B@ B I U= Xx =& = = ==
| Estilo .- Marmial - Fuente - Ta... = e AT 4l
Adquisicion del expediente.
Estado: Paralelo (7]
Destino
Usuaria: secratariofmed secretariofmed ( SE @ ]
|
2 Enviar | % Cancelar

11.6- La actuacion se encontrard en su Buzdon de Tareas y el estado serd de Tramitacidon o
Ejecucidn, segun corresponda.

Buzdn de Tareas Buzdn Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas Rehabilitar Expediente

Tareas Usuario

© Buzdn de Tareas Pendientes

3 Crear Nueva Solicitud B Caratular Intemo [ Caratular Externo Y Filtros

Descripcion

Tarea/Estado Fecha Ult. Modif. Nimero Expediente Cédigo Tramite o Motivy Usuario Anterior Acciones
del Tramite
Sumaric & DIRECTORFME
Tramitacion 2021-08-20 17:56:43  EX-2021-00004353--UBA-5AA_FMED 4] UNIV0OD13 SECRETARIOFMED Seleccione -

Estudiante Se pro...

v B &l |l¢e|l Moy || » Cantidad de registros encontrados: 1

© Buzdn de Seguimientos Pendientes

12- Al abrir el expediente se encontraran los documentos que vinculd cada destinatario,
ordenados segun el momento de realizacion de la tarea.

13- Cuando el ultimo usuario pendiente finaliza su trabajo, el Buzén de Tareas en Paralelo del
emisor no registrara expedientes.

Buzdn de Tareas Buzén Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas Rehabilitar Expediente

Tareas en Paralelo

© Buzodn de Tareas en Paralelo

Y Filtros
Estado Nimero Expediente Fecha Motivo Destinatario Acciones
o B o b TR Carridad de registros encontrados: 0
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