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Sistema Expediente Electrónico (SEE) 
 
 
 

Archivos de Trabajo en un expediente electrónico 
 

Los “documentos de trabajo” de un expediente electrónico permiten anexar archivos de trabajo 

que no forman parte integral del expediente y por lo tanto no tienen validez para tramitar, pero 

es una herramienta muy práctica para ciertas reparticiones que deban utilizar ese documento en 

un proceso administrativo en la cual intervienen varios usuarios. 
 

Se recomienda que, además de utilizar este método, se deje asentado en el expediente 

electrónico la incorporación de la información enviada, mediante un documento GEDO del tipo 

COPDI e importar el documento que se deba enviar para tramitación. 
 

Proceso: 
 

 

Una vez que se accedió al Sistema de Expediente Electrónico, se muestra la pantalla de inicio que 

es la del Escritorio Único. 
 

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

1- Se deberá dirigir al módulo EE (Expediente Electrónico) 

 
 

2- Seleccionar el Expediente que se inició para el trámite y Tramitar 



Dirección General de Organización y Sistemas – FMED-UBA 2  

 
 
 
 

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

 
 

4- Se abrirá la siguiente pantalla, en la cual se deberá adjuntar el listado en formato .xls (excel u 

otro formato) seleccionando el botón “Archivos de Trabajo” 
 

 
 

5- Se abrirá la carpeta de Documentos de la computadora, y se deberá seleccionar el archivo. 
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6- Una vez seleccionado, el Sistema mostrará una pantalla solicitando que se indique que tipo de 

archivo se esta adjuntado. 

 
 
 
 
 
 
 

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

*Tipo Plano: archivos formados exclusivamente por texto (sólo caracteres), sin ningún formato, 

del tipo .txt 

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

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

 

7- Una vez seleccionado el archivo que se desea adjuntar, se deberá Guardar la tramitación. 
 

 
 

8- La página se recargará y mostrará la solapa de “Buzón de Tareas” del módulo de EE. 

Seleccionar el EE y Tramitar 
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9- El siguiente paso, será “Realizar pase” a la repartición correspondiente. 
 

 
 

10- En el cuerpo de la 

providencia se deberá 

aclarar que se está 

enviando adjunto al EE un 

Archivo de trabajo 
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Texto sugerido: Se adjunta UN (1) documento de trabajo "Listado de Alumnos para Becas 

SEUBE" 

 
 

11- Se deberá cambiar el Estado del EE a Tramitación 
 

 
 

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


