Sistema Expediente Electronico (SEE) - FMed

Como incorporar resoluciones y/o anexos a un EE

Se puede vincular todo tipo de documentos en el Sistema GDE, siendo Unico requisito que pertenezca
al mismo ecosistema UBA.

1- Ingresar al Sistema GDE

Expediente Electrénico UBA

Ingrese al Sistema con Usuario/Cuil/Cuit y
contrasefia

& | Usuario/CuiliCuit

@, | Contrasefia

2- Una vez que se accedid al Sistema de Expediente Electrénico, se muestra la pantalla de
inicio que es la del Escritorio Unico.

3- Se debera dirigir al mddulo EE

Gestion Documental Electronica Ingrese el nimero GDE RN ) AlUMNOUBAA & A = &
Escritorio Unico

m Datos F c i0 Notificaci Consulta Usuarios

eumig-14-gppzv

© Tareas © Sistemas HMLCLOUD
Buzon Grupal Configuracion de buzones
- S : GEDO 0 6 »
Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias
o e CC00 0 0 | 3
< 10 dias < 30 dias <= 100 dias > 100 dias <=100dias > 100 dias Accién
EE 0 22 | 4
GEDO 860 19 32 106 703 50 280 | 3
CCO0 351 9 12 43 287 49 320 »
I EE 325 22 15 72 216 42 231 > I

© Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo
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4- Para vincular una resolucion digital, se debera conocer el numero completo de la resolucién y/o

anexo.

En este ejemplo, se vinculard una resolucion de Consejo Superior:

RESCS-2021-1042-E-UBA-REC

FAGF Hibevemiseitod o Fhiesre's, Fies

RESOLUCION

Nimero: RESCS-2021-1042-E-UBA-REC

CIUDAD DE BUENOS AIRES

Jueves 23 de Septiembee de 2021

Referencia: EX-2021-04893333- -UBA-DME#REC - Doctor Mario Gustavo MURER -
Director regular del Institwto de Fisiologia v Biofisica "Bemardo Houssay™ (IFIBIO-
HOUSSAY)

VISTO

El Capitulo A CODIGO.UBA |41 por el cual se establece la aprobacién del Convenio
Marco entre la Universidad de Buenos Aires y el Consejo Macional de Investigaciones
Cientificas y Técnicas, el Capitulo B CODIGO.UBA 1-41 por el cual se establecs |a
aprobacion del reglamento de concursos para la provision de cargos de Director de
INSTITUTO DE LA UNIVERSIDAD DE BUENOS AIRES — CONICET, y

CONSIDERANDOD

Cue por RESCS-2019-507-E-UBA-REC se aprobé el llamado a concurso publico para
la seleccidn de Directoria del Instituto de Fisiolegia y Biofisica "Bernardo Houssay™
(IFIBIO-HOUSSAY)

5- Posicionados en el médulo EE, se debera seleccionar el expediente al que se le quiere
vincular el documento tipo resolucion y seleccion Tramitar.

BuznGrupal  Acthidsdes  Tareas Supervisados  Tareas OfrosUsuarios  TareasenFaralelo  Consuliss
Tareas Usuario

© Buzdn de Tareas Pendientes

[31 Crear Nueva Solicitud Y Filtros

- — = =S

Nonc-n—rp-di—t Codinn 1o it D e e on el —rai Mt

| =

Test Performance - Carece

de Validez Administrativa

£ TESTOO0001 Comunicacian UBA

AMAIMIAS Seleccione -

1

1

Spmpemm—mem—m e ememememememmmmmmemmmmmmmemememememmememmmemmmmmm———= p——— 7
G CIK MG "

© Tareas Seguimiento

© Buzdn de Seguimientos Pendientes
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6- Al tener seleccionado el expediente electrdnico, se deberd completar los campos de
“Numero especial”:

Iniciacicn

Expediente: BX-2021-05708842- -UBA-DMEASFMED

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expedients Historial Datos de la Caratula
Buscar por Actuacién Afio Nimero Ecosistema Reparticién
Nimero UBA Q UBA - Q
Vincular D
Namero a a
UBA. -
Especial

¥ Subszanar Errores Materiales # Iniciar Documento GEDO ® Notificar TAD % Pago TAD Q Bisqueda de Documentos

3 21/10/2021
PV-2021-05708844-UBA-DMEAZFN Caratulz 21/10/2021 12:5025 @ X Q
12.50:22

PV - Cardtula Expedienta

Total de documentos: 1

& Descargar todos los Documentos (con pase)

Sin Pase
Filtro
M Guardar [ Cambio de Estado [ Realizar Pase = Realifar Paze Paralslo €] Generar Copia # Motificar Expediente a TAD % Cancelar | =D in Obli ia y Opcional
v
Buscar por: Actuacion Ano Nimero Ecosistema Reparticion
Muimero UBA Q UBA -
Iy Vincular Documentos
Ndmero
RESCS Q| zo21 1042 UBA = |REC Q
Especial

v

6.1- Elegir el tipo de actuacion: se debera seleccionar la “lupita” y en el buscador escribir el acrénimo
“RESCS”. Se debera seleccionar lo

MNimero
sugerido por el Sistema Especial S 20 {0 S | =
" Bisqueda Tipos Documento Especial
¥ Subsanar ® Motificar TAD
e -

| guscar RESCS

f o o - ————--- ! '
I — |
IF RESCS I
Referencia

=,

6.2- completar “Aio”: (en el ejemplo 2021)
6.3- completar “Numero”: (en el ejemplo 1042)

6.4- completar “Ecosistema” (por defecto siempre estd seleccionado UBA)

UBA v | REC Q

6.5- completar “Reparticidon”: se debera

Bilsqueda de Reparticion &

seleccionar la “lupita” y en el buscador escribir g g
;. . .z . y Busca {s]
el acrénimo de la reparticion. (En este ejemplo i o ———_ _ _ _ !
« < 1 i 2 »
RESCS-2021-1042-E-UBA-REC) l
ﬁ REC Rectorado
z . . SPE#REC Secretaria de Prensa
6.6-Se debera seleccionar lo sugerido — v e
por el Sistema. DGD#REC Direccién General de Deportes.
DGSAS#REC Direccidn General de Salud y Asistencia Social

SSIL#REC Subsscretaria de inercidn |abaral

. .z DSG#HCLINICAS DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
Direccion civiciarve v purieacion y sroteriias e e o J




7- Una vez completado los campos, se selecciona “Vincular documentos”:

Iniciacion

Bxpediente: EX-2021-05708842- -UBA-DMEA#FMED

Documentos de Trabajo Asociar Expedients Historial Datos de |a Caratula

Buscar por: Actuacitn Afio Niimero Ecosistema Reparticion
MNimero UBA Q UBA - Q
incular Documentos
Nimero -
RESOLUCION -F | Q| | 2021 1042 UBA - REC Q
Especial

(¥ Subsanar Errores Maleriales (# Iniciar Documento GEDO o Motificar TAD % Pago TAD Q Bisgueda de Documentos

8- Se deberd Guardar vy la resolucién quedarad vinculada al expediente electrdnico.

Expediente: EX-2021-05708842- -UBA-DMEAZFMED
Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial Datos de la Caratula

Buscar por: Actuacion Afio Nimero Ecosistema Reparticion
Nomero UBA Q UBA -
P Vincular Documentos
Nimero a Q
UBA -
Especial

[# Subsanar Errores Materiales # Iniciar Documento GEDO 4 Motificar

% Pago TAD Q Bisgqueda de Documentos

- 2370972021
2 RESCS - RESOLUCION RESCS-2021-05265988- UBA-REC EX-2021-04893333- -UBA-DME... 21/10/2021 13:47:20 @ Fs Q ﬁ
11:10:56
2171072021
PV - Cardtula Expediente PV-2021-05708844-UBA- DMEA#FMED Carztula 21/10/2021 12:50:25 o = & Q

Total de documemos: 2

& Descargar todos los Documentos (con pase)

Sin Pase

Filtro

# Cambio de Estado ™ Realizar Pase #* Realizar Pase Paralelo ¥ Generar Copia ® Notificar Expedients a TAD # Cancelar | =D on Obligatoria y Opcional

Vincular Anexos

9- Veamos como incorporar un Anexo de una resolucion.
En este ejemplo se vinculara el Anexo de una resolucion de Rector

ARR-2021-8-E-UBA-SGH#REC

ALUMO000O | Inseripeién al CBC o para tramitacionss dentro 6 meses
ALUMDOOD1 | Reinscripeién UBA (CBC - UBA XXI) 5ol para tramitacionss dentro & meses
ALUNDoon2 | EAEEn G signauras del CBC pora recuados | Sol para Famiasense G e
ALUMEog0s | Deslrasen drads de Fnsizsen o= a Escusla | Solopar amiacanes deiro S mases
R S0l para Gamiagonss Geis PO
ALUMDOD15 | Pases de Univesidad Sale para dentre & meses
deUBA
Solicitud de L b Solopara dentro -

ALUMDOOY? | para pases de Universidad deUBA 1 a0

POy P ————r———— T L IR
ALUMD0021 | Solicitud de oforgamiento de beca Samiento Grado | g g~ o oo 2T 8 meses
ALUMD0022 | SOREUG G lorgarents G beso Heolts Solo para Faiaciones deirs P—

Direccion General de Organizacion y Sistemas — FMED-UBA



10- Al estar posicionado sobre el expediente electrénico, se debera completar los campos de
“Numero especial”:

Iniciacion

Expediente: BX-2021-05708842- -UBA-DMEASFMED

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expedients Historial Datos de la Caratula
Buscar por Actuacién Afio Nimero Ecosistema Reparticién
Nimero UBA o} LEA - Q
Vincular D
Nimero a a
UBA -
Espedial

# Subzanar Errores Materiales [# Iniciar Documento GEDO 4 Motificar TAD % Pago TAD Q Bisqueda de Documentos

2171072021
PV - Cardtula Expedients PV.2021-05708244.UBA-DMEA#FMED Cardtula 21/10/2021 12:50:25 53] £ Q
12:30:22

Total de documentos: 1

& Descargar todos los Documentos {con pase)

5in Pase

Filtro

M Guardar [® Cambio de Estado ™ Realizar Pase #* Realifar Paze Paralslo £ Generar Copia  Motificar Expedients a TAD % Cancelar | =D idn Obli ia y Opcional

v

10.1- Elegir el tipo de actuacidn: se debera seleccionar la “lupita” y en el buscador escribir el acrénimo
“ARR”. Aparecera el nombre del agrupamiento de GEDO (en el ejemplo /F) se debera seleccionar el
botdn desplegable y luego seleccionar lo sugerido por el Sistema.

Nimero
Q, UBA
Espedial
|| Bdsgueda Tipos Documento Especial

[# Subsanar q

Y
\* IF,
I Aneso Resolucidn Rector ARR I

=,

10.2- completar “Aiio”: (en el ejemplo 2021)

10.3- completar “Numero”: (en el ejemplo 8)

10.4- completar “Ecosistema” (por defecto siempre estd seleccionado UBA)

10.5- completar “Reparticién”: se debera seleccionar la “lupita” y en el buscador escribir el acrénimo
de la reparticion. Q

En este ejemplo
ARR-2021-8-E-UBA-SG#REC

Edsqueds de Reparticidn L7

' Buscall sesREC

Seleccionar lo sugerido por el Sistema

L 4 1 i B
Codiao Nombra
1
| SG#REC Secretaria General I

SSGHAEC Subaecretaria General
Direliicii coricrur we wrpurieusior g wroverias I ————



11- Una vez completado todos los campos, se debera seleccionar “Vincular Documentos”

Buscar por: Actuacion Afio Nimero Ecosistema Repartician
Namero UBA [«} UBA -
_____________________________________________ I Vincular Documentos
1 Nimero a a
Anexo Resclucior 021 -3 UBA w | SGEREC
I Espedal |

[# Subsanar Errores Materiales [# Iniciar Documento GEDO @ HNotificar TAD S Pago TAD Q Bisgueda de Documentos

12- Se debera Guardar y el anexo quedard vinculada al expediente electrénico

Expediente: EX-2021-05708842- -UBA-DMEA#FMED
Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial Datos de la Caratula
Buscar por: Actuacion Afio Nimero Ecosistema Reparticion
Namero UBA Q UBA -
It Vincular Documentos
Nimero a a
UBA -
Especial
[ Subsanar Errores Materiales # Iniciar Documenio GEDO & Motificar TAD $ Page TAD Q Bisqueda de Documentos

1411072021

3 IF - Anexo Resoclucidn Rector IF-2021-05604665- UBA-SG#REC EXPEDIENTE 66469/2018. Siste... 22/10/2021 10:3%:12 @ & Q ﬁ]’
2219:45
pictlveTv =
2 RESCS - RESOLUCION RESCS-2021-05265088-UBA-REC EX-2021-04B03333- -UBA-DME... 21/10/2021 13:47:20 s B L Q m
2111072021
1 FV - Cargula Expediente PY-2021-03708844-UBA-DMEA#FMED Cargrula 21/10/2021 1250:23 Jzsne [Ei] & Q

Total de documentos: 3
X Deszcargar todos los Documentos (con pase)
Sin Pase

Filtro.

M Guardar ] #* Cambio de Estado # Realizar Pase +* Realizar Pase Paralelo | £ Generar Copia # Notificar Expediente a TErDocumentacian O ia y Opc!

Vincular Resolucion de Secretaria

13- Veamos como incorporar una resolucién de una Secretaria.
En este ejemplo se vinculard una resolucion de Hacienda (UBA)

Resolucion Hacienda

RESOH-2021-354-E-UBA-SHA

CIUDAD DE BUENOS AIRES
Lunes 25 de Octubre de 2021

Referencia: EX-2021-04868605-UBA-DME#REC

VISTO la Resolucion (R) N° 2127/2011, de fecha 15 de Septiembre de 2011, que aprobé
el procedimiento para la intimacion a realizar los tramites jubilatorios para el personal
Nodocente que se desempena en la UBA, y el EX-2021-04868605- -UBA-DME#REC
generado mediante el Sistema GDE (Gestion Documental Electronica); y

CONSIDERANDO:

14- Posicionados sobre el EE en la cual se va a vincular la Resolucion de Secretaria, se debera vincular
en el campo “Numero Especial”
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Expediente: EX-2021-05708842- -UBA-DMEA#FMED

Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial Datos de la Caratula

Buscar por: Actuacion Afo Namero Ecosistema Reparticion
Nidmero UBA Q UBA -
I} Vincular Documentos
Nimero Q Q
UBA -
Especial

[ Subsanar Errores Materiales # Iniciar Documento GEDO ® Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos

14.1- Actuacion: se debera seleccionar la “lupita” y en el buscador escribir el acronimo “RESOH”.
Aparecera el nombre del agrupamiento de GEDO (en el ejemplo RS)

Nimero
. Resolucion Hacie (O UE
Especial

Bisqueda Tipos Documento Especial
[# Subsanar

Buscar | resoh

Descripcion Acronimo

1
O+

14.2- se deberd seleccionar el botén desplegable y luego seleccionar lo sugerido por el Sistema.

Nimero

UB.
Especial a

Bisqueda Tipos Documento Especial
(& Subsanar |

Buscar | resoch

Descripcion Acronimo ‘

- R
Nimero Docum | Resolucién Hacienda RESOH |

14.3- completar “Afio”: (en el ejemplo 2021)
14.4- completar “Numero”: (en el ejemplo 354)

14.5- completar “Ecosistema” (por defecto siempre estd seleccionado UBA)

14.6- - completar “Reparticion”: se debera seleccionar la “lupita” y en el buscador escribir el acronimo
de la reparticién.

En este ejemplo

ARR-2021-8-E-UBA-SHA Busqueda de Reparticion o
— |
Seleccionar lo sugerido por el Sistema Buscq | sHa
‘ & < 1 T | o
Codigo MNombre
1 5HA Secretaria de Hacienda y Administracion :
e N S S N e e e e
DGAGO#SHA_FCE Direccion General de Administracion y Gestion Operativa
DRH#SHA_FCE Direccion de Recursos Humanos
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15- Una vez completado todos los campos, se debera seleccionar “Vincular Documentos”

Buscar por: Actuacion Afo Nimero Ecosistema Reparticion
Niimero UBA Q UBA - Q
_______________________________________________ I} Vincular Documentos
| Ndmero
i Resolucion Hacien| Q2021 354 UBA - | SHA Q)
| Especial

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

16- Se deberd Guardar y el anexo quedara vinculada al expediente electrénico

Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Fecha de Creacion

EX-2021-04868605-UBA- 25/10/2021
4 RS - Resolucion Hacienda RS-2021-05767427-UBA-SHA 01/1172021 17:56:45 |
DME#REC 17-36:37
IF - Anexo Resclucién 14/10/2021
<] IF-2021-05604665-UBA-SGEREC EXPEDIENTE 66469/2018. Siste...  22/10/2021 10:39:12 @
Rector 221945
. 23/09/2021
2 RESCS - RESOLUCION RESCS-2021-05265988-UBA-REC EX-2021-04893333--UBA-DME...  21/10/2021 13:47:20 |
11:10:56
PY-2021-05708844-UBA- 21/10/2021
1 PV - Cardtula Expedients Caratula 21/10/2021 12:50:25 3
DMEAZFMED 12:50:22

Total de documentos: 4

& Descargar todos los Docume

5in Pase

Filtro

M Guardar | # Cambio de Estado | ® Realizar Pase | < Realizar Pase Paralelo | % Generar Copia | @ Notificar E)q:ediéﬁi@c—_'!ﬁ@“—ﬁ
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