Sistema Expediente Electronico (SEE)

Archivos de Trabajo en un expediente electrénico

Los “documentos de trabajo” de un expediente electrénico permiten anexar archivos de trabajo
qgue no forman parte integral del expediente y por lo tanto no tienen validez para tramitar, pero
es una herramienta muy practica para ciertas reparticiones que deban utilizar ese documento en
un proceso administrativo en la cual intervienen varios usuarios.

Se recomienda que, ademas de utilizar este método, se deje asentado en el expediente
electrénico la incorporacion de la informacion enviada, mediante un documento GEDO del tipo
COPDI e importar el documento que se deba enviar para tramitacion.

Proceso:

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

A la derecha de la pantalla se encuentra la lista de aplicaciones.

1- Se debera dirigir al médulo EE (Expediente Electronico)

Gestion Documental Electronica ingrese el ndmero GD ALUMNOUBAZ & A = ®

Escritorio Unico
‘eumig-14-gppzv

m Datos Personales  Configuracion  Nofificacion  Consuita Usuarios

© Tareas © Sistemas HMLCLOUD

Buzon Grupal  Configuracion de buzones Modulo Alerta Aviso Ir

GEDO 6 p

0
Tareas Pendientes
CCO00 0 0 »
Sistema Total < 10 dias < 30 dias <= 100 dias > 100 dias
I EE 0 2 p» I
GEDO 860 19 32 106 703
CCOO 351 9 12 43 287 49 320 »
m— =
I EE 325 22 15 72 216 42 231 > I

© Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo

2- Seleccionar el Expediente que se inicié para el tramite y Tramitar
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umental Elect
lectronico

reas Usuario

© Buzbn de Tareas Pendientes

(21 Crear Nueva Solicitud [3) Caratular Interno [3) Caratular Externo T Filtros

Becas Becas

Solicitud de [
" ¥ Iniciacién 2021-05-18 16:39:43  EX-2021-00010412- -HMLCLOUD-REC 4] FONDODOOS Fand Alumnos Alumnes ALUMNOUBAS ALUMNOUBA: | Seleccione -
endes
L] SEUBE SEUBE
" m m m = m m mE E N E E E E N E S N S S N S N N N N N N N N S S S " = = = = m = ®m
Trabajode  Trabajode
7 Iniciacion 2021-051321:15:50  EX-2021-00010335- -HMLCLOUD-REC ] GENEDO032 Convenios b " ALUMNOUBA4 ALUMNOUBA:
prusha prucha

3- Una vez posicionados sobre el expediente, dirigirse a la solapa “Documentos de Trabajo”

Iniciacion

Expediente: EX-2021-00010412- -HMLCLOUD-REC

R AE Documentos de Trabajo  [Ascciar Expediente Historial  Datos de la Cardtula
Buscar por Actuacion Afio Mimero Ecosistema Reparticion
Namero a a
HMLCLOUD | » i
HMLCLOUD I Vincular Documentos.
Namero
Q HMLCLOUD | » Q
Especial
(# Subsanar Errores Materiales # Iniciar Documento GEDQ @ Notificar TAD S Pago TAD Q Busqueda de Documentos

2021

18/
PV - Cardtula Expediente F-2021-00010413-HMLCLOUD-REC Carula 18/05/2021 16:31:16
1631114

Total de documentos: 1

& Descargar todos los Documentos (con pase)

Sin Pase
Filtro.
M Guardar || @ Cambiode Estado | @ Realizar Pase | & Realizar Pase Paralelo || 2] Generar Copia | Nofificar Expediente a TAD % Cancelar & Dacumentacién Obligatoria y Opcional

4- Se abrira la siguiente pantalla, en la cual se debera adjuntar el listado en formato .xls (excel u
otro formato) seleccionando el botéon “Archivos de Trabajo”

Iniciacion

Expediente: EX-2021-00010412- -HMLCLOUD-REC

Documentos (LSRR SRR (TPl Asociar Expediente Historial  Datos de |a Cartula

« < 1 1> »
) =) 2 Archivo de Trabajo
Total de documentos de trabajo: 1]
M Guardar | # Cambio de Eslado #* Realizar Pase #* Realizar Pase Paralelo £ Generar Copia # Nofificar Expediente a TAD ® Cancelar £ Doeumentacién Obligateria y Opcional

5- Se abrira la carpeta de Documentos de la computadora, y se debera seleccionar el archivo.
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@_ Abrir

1 » Esteequipo » Documentos

Organizar « MNueva carpeta
d
OneDri = —

@ OneDrive (2 j—i‘ D E
[ Este equipo = |—
. Listado_Alu  Wreewebhos  freewebhos  cuadro_bio  usu

* Descargas rmnos_Beca tingarea tingarea etica

Documentos s-SEUBE

B Escritoric . ﬂ r

6- Una vez seleccionado, el Sistema mostrara una pantalla solicitando que se indique que tipo de

archivo se esta adjuntado. Tipos de Archivos de Trabajo "

Seleccionar tipo de archivo de trabajo

Crros -

Foto

Plano

*Tipo Foto: archivos del tipo .jpg, .png, .gif

*Tipo Plano: archivos formados exclusivamente por texto (sdlo caracteres), sin ningiin formato,
del tipo .txt

*Tipo Otros: archivos del tipo .doc, .xls, .ppt, etc.

6.1- En el caso de un archivo Excel (.xls) se debera seleccionar “Otros"

Tipes de Archivos de Trabajo X

Seleccionar tipo de archivo de trabajo

Citros -

M Guardar ® Cancelar

7- Una vez seleccionado el archivo que se desea adjuntar, se debera Guardar la tramitacion.

Iniciacién x

Expediente: EX-2021-00010412- -HMLCLOUD-REC

Documentos Documentos de Trabajo [EEELIZETS SHL T Historial Datos de la Cardtula
< 1 i
1

« > | [»
Py—
o 2 7 @

Listado_Alumnos_Becas SEUBE xlsx ros.

Total de documentos de rabaje: 1

#* Cambio de Estado || ¥ Realizar Pase | & Realizar Pase Paralelo || & Generar Copia #® Notificar Expediente a TAD ® Cancelar E Documentacién Obligatoriz y Opeional

8- La pagina se recargara y mostrara la solapa de “Buzén de Tareas” del mddulo de EE.
Seleccionar el EEy Tramitar
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ORI ) ALumNouEAd & =

eemig18-41

Buzdén Grupal Actvidades  Tareas Supervisades  Tareas Ciros Usuarios Tareas en Parakle  Consultas

© Buzdn de Tareas Pendientes

[31 Crear Nueva Solicitud [31 Caratular Interno [31 Caratular Externo T Filtros

Fecha Ul Modif.  Nimero Expediente

Becas Becas
) Salicitud de
7 Iniciacidn 2021-051816:30:43  EX-2021-00010412- -HMLCLOUD-REC ) FONDOD0OS Fand Alumnos Alumnes ALUMNOUBA4 ALUMNOUBAL
ondes
SEUBE SEUBE

Tramitar
ST |-

Trebsjode  Trabsjode
t7 Iniciacion 2021-051321:1559  EX-2021-00010335- -HMLCLOUD-REC il GENEDO032 Convenios ALUMNOUBAL ALUMNOUB,
prusba prusha

9- El siguiente paso, sera “Realizar pase” a la reparticidon correspondiente.

Tramitacién

Expediente: EX-2021-00010412- -HMLCLOUD-REC

(S B Wl Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacion Conjunta  Fusion  Historial  Datos de la Cartula

Buscar por: Actuacién Afo Mimero Ecosistema Repartician
Ndmero a a
HMLCLOUD
HMLCLOUD - I Vincular Documentos
Ndmero
Q HMLCLOUD | = Q
Especial
[# Subsanar Errores Materiales (# Iniciar Documente GEDO o Notificar TAD % Pago TAD Q Bisqueda de Documentos

18/05/2021
2 PV - Doc Providencia PV-2021-00010414-HMLCLOUD-REC Pase 18/05/2021 16:48:42 & & Q
16:48:42
18/05/2021
1 PV - Cargtula Expediente PV-2021-00010413-HMLCLOUD-REC Caratula 18/05/2021 16:31:16 B & Q
16:31:14

Total de documentos: 2
& Descargar todos los Documentos (con pase)
Sin Pase

Filtro

M Guardar # Cambio de Estado #* Realizar Pase +# Realizar Pase Paralelo £ Generar Copia @ Notificar Expediente a X Cancelar

10- En el cuerpo de la o= EBRY s He

B I U obe X, X2 iZ i L (==
providencia se debera - - ) W) VR -
aC|a ra r q u e Se estar Se adjunta como documento de %ranajo e.l "Listado de Alumnos para Becas SEUBE"

Pasa 3 Ia Direccion de Contavbilidad y Finanzas a sus efectos.
enviando adjunto al EE un
Archivo de trabajo
| |
Estado: Iniciacién v
) Usuario
Reparticion:
} Q
O Sector
Sector:
Q
() Mesa de la Reparticion Q
#* Realizar Pase v izar Pase y Comunicar % Cancelar 2 Usuario Seguimiento
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Texto sugerido: Se adjunta UN (1) documento de trabajo

"Listado de Alumnos para Becas
SEUBE"

11- Se deberd cambiar el Estado del EE a Tramitacion

Motivo: -
E o %« BE @ EE B I U oe X x?
Estiio - Normal - Fuente -l Ta.. . . v A~
Se adjunta como documento de trabajo el "Listado de Alumnos para Becas SEUBE"
Pasa a la Direccion de Contaviilidad y Finanzas 3 sus efectos.
Estado: Tramitscion ~
() Usuario I Guardza Temporza'
Subsanacion
Iniciacion
Q
() Mesa de |z Reparzicion Q

#* Realizar Pase

¥ Realizar Pase y Comunicar % Cancelar

-
3=

£

L Usuario Seguimiento

)
0l
[1[

12- Una vez finalizado el proceso, seleccionar “Realizar Pase”.
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