Sistema Expediente Electronico (SEE) -

Vincular un documento a un Expediente Electronico

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

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

1- Se debera dirigir al médulo EE

Gestion Documental Electrénica Ingrese el ndmero GDE Q + B [QUVINCILTVEF S -

Escritorio Unico

m Datos P Ci i i 0 Consulta Usuarios

© Tareas © Ssistemas HMLCLOUD

Buzon Grupal  Configuracion de buzones Mddulo Alerta Aviso Ir

GEDO 0 6 P

eumig-14-gppzv

Tareas Pendientes
CC00 0 o___p
< 10 dias < 30 dias <= 100 dias > 100 dias
EE 0 22 | 2
GEDO 860 19 32 106 703 50 280 | 2
CCo0 351 9 12 43 287 49 320 | 2
EE 325 22 15 72 216 42 231 |

© Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo

2- Seleccionar el Expediente al cual hay que vincular el documento y luego Tramitar

tion Documental Electronica

xpediente Electrénico

e

© Buzén de Tareas Pendientes

[3 Crear Nueva Solicitud (3] Caratular Interno [} Caratular Etemo Y Filtros

Motivo Pase Usuario Anterior

Convenios

para

interactuar
conla NOMBRAMIEN NOMBRAMIEN

¥r  Iniciacién 2020-11-04 144319 EX-2020-00044551- -HMLCLOUD-SG & I0PEO106 ALUMNOUBA7 ALUMNOUBAT | Seisccione -
administracior JOSE JOSE
piblica no
Corte
Suprema

) COMPRAR

Trémite de pase

9 Iniciacién 2020-11-0411:4920  EX-2020-00044543- -HMLCLOUD-REC 2} cLounqcot UNA ALUMNOUBAS Seleccone
prusba- 001 aalumno 4

ABROCHAD..
% Plan de Tramite de TOMADO

¢y Tramitacin 2020-11-04 09:01:12 _ EX-2020-00043976- -HMLCLOUD-SSHH f7al UNIV00013 ALUMNOUBA7

Convenios
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Opcion 1: Vincular documento sabiendo el nimero del COPDI

3- Una vez posicionados “dentro” del Expediente, se vera la siguiente pantalla, en la cual se
deberan completar los campos con los datos del documento (se deberan tener todos los datos
completos del documento, en el ejemplo se usa un documento COPDI)

bt x

Expadienie: BX-2020-0004450- HMLOOUD-MEC

il Cvusvectce de Trasals  Asadler Eapedieres Mistortal  Oodoe de by Sy
e per Aeramnen nev Mawwre Erunoderg Heza-yenn -I
Nimers -
HMLELOUD Q WSO @ QI sl o
| I — -
2 Q LT - Q
Specd
T Sutisenaer Trnies Masodes F row Docamati LEOD Q Binagende tu Dstarmuetus

Actuacion Afo Namero Ecosistema Reparticion
Namero =
HMLCLOUD COPIADIGITALIZ Q| | 2020 44538 HMLCLOUD | w | | REC Q | Iy Vincular Documentos
NGmero a a
HMLCLOUD =
Espedcial

Se ha generado correctamente
asiznado el oumero HMLCLOUDICOPDI-2020-00044588-
HMLCLOUD-REC

Descargar w— \Volver al
= Documento Buzon Tareas

4- Una vez completados los datos, seleccionar el botdn Vincular Documentos.

Buscar por: Actuacion Afio Nimero Ecosistema Reparticion
Namero a al
COPIA DIGITALIZ 2020 44538 HMLCLOUD = REC
HMLCLOUD z Iy Vincular Documentos
Namero
£ Q HMLCLOUD = Q
Espedial

5- Una vez vinculado, se debera “Guardar”, dado que los documentos seleccionados al no guardar,
no quedaran vinculados.
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(# Subsanar Errores i (# Iniciar D GEDO Q de D

04/11/2020
6  COPDI-Copia Digitalizada COPDI-2020-00044588- HMLCLOUD-REC Detalle de |a referencia sol 04/11/2020 19:33:27 B & a @
192831
04/11/2020
5 PV-Doc Providencia PV-2020-00044548-HMLCLOUD-HMLCLOUD Pase 04/11/2020 11:49:20 B & a
11:4920
3 03/11/2020
4 IF - Informe IF-2020-00044526-HMLCLOUD-HMLCLOUD prusba de visibilidad 1 04/11/2020 11:4426 B & Qq
203801
04/11/2020
3 PV - Doc Providencia PV-2020-00044545-HMLCLOUD-REC Pase 04/11/2020 11:09:41 B & Qq
11:09:41
" 04/11/2020
2 IF - Informe IF-2020-00044542-HMLCLOUD-REC comprar una maquina abrochad 04/11/2020 11:06:34 B & Q
10:49:47
% 2 04/11/2020
1 PV-Cardtula Expediente PV-2020-00044544 HMLCLOUD-REC Caréula 04/11/2020 11:0423 B & aq
110421

Total de documentos: 6

& Descargar todos los Documentos (con pase)

Sin Pase
Filtro
M Guardar | # Cambio de Estado = @ Realizar Pase | Realizar Pase Paralelo | ) Generar Copia | @ Iniciar CCOO ® Cancelar £ Documentacién Obligatoria y Opeional

Opcion 2: Vincular documento sin saber el naumero del COPDI

- Otra opcidn para vincular un documento GEDO (si no se recuerda el nimero del COPDI)
Una vez posicionados en el Expediente, seleccionar el botén “Busqueda de Documentos”

Tramitacion

Expediente: EX-2021-00007115- -HMLCLOUD-REC

(Ol Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacion Conjunta 3 Historial Datos de la Caratula
Buscar por: Actuacion Afio Nimero
Hime Q HMLCLOUC Q Vincular D
-
HMLCLOUD Ity Vincular Documentos
Namero
Q HMLCLOUC Q
Especial

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

Existe mas de una pagina.

Nimero Documento

Q Busqueda de Documentos
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12.2- Se abrira una pantalla con distintas opciones de busqueda:

Buisqueda de Documentos x

a- Se debera seleccionar la Dot e benieds

opcion “Generados por Fecha & Fecha &

m[’” desde hasta

[OMostrar sélo los tipos de documentos activos [Todos los documentos

b- Luego se debera apretar Tipn Documento Q

el botdn “Buscar Rk onte

”
« < 1 " > »
Tipo de Documento Numero de Documento Referencia Fecha de Creacion Acciones
I, Vincular Documento X Cancelar

c- Se desplegaran todos los documentos encontrados.

Bisqueda de Documentos x

Datos de busqueda
Fecha sz Fecha ]
desde hasta

@® Generados por mi | O Generados por mi reparticion

[OMostrar sélo los tipos de documentos activos [JTodos los documentos
Tipo Documento Q
Referencia

Q Buscar Documento

ME-2021-00007540- Documento prueba memo
241022021 1844111 OB &

HMLCLOUD-REC 123456789

MEMO

« < 1 133 > »

Tipo de Documento Numero de Documento Referencia Fecha de Creacion Acciones :
Caratula del expediente EX- 1 1

PV-2021-00007657- ==
Caréatula Expediente 2021-00007656- -HMLCLOUD-  26/02/20211854:401 O B & |
HMLCLOUD-REC 1 1
REC | |
Proyecto de |IF-2021-00007641- 1 1
proyecto de reso prueba 123 26/02/202115:52:40, 0 B & 1
Resolucion HMLCLOUD-REC ! 0

1
IF-2021-00007558- 1 1
Informe knkwvd 25/02/20211151:44° O @B &

HMLCLOUD-REC 1 1
1
1
1

d- Una vez visualizado el documento GEDO, se ofrece la posj

Pariny

Seleccionar Visualizar Descargar

Direccién General de Organizacién y Sistemas — FMED-UBA | -




e- Seleccionar el documento GEDO que se debe vincular al EE y “seleccionarlo”

Tipo de Documento Numero de Documento Referencia Fecha de Creacion Acciones

Caratula del expediente EX-
PV-2021-00007657-

Carétula Expediente 2021-00007656- -HMLCLOUD-  26/02/202118:54:40 O B &
HMLCLOUD-REC axt

Proyecto de IF-2021-00007641-
proyecto de reso prueba 123  26/02/2021 15:52:4( &
Resolucién HMLCLOUD-REC
>

Cantidad de registros encontrados:2

/'

I} vincular Documento

I Vincular Documento X Cancelar

f- Apretar el botdn “Vincular documento”

f- Se mostrard la pantalla de Expediente Electrénico con el documento-GEDO vinculado.

Tramitacién

Expediente: EX-2021-00007484- -HMLCLOUD-REC

TP Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacion Conjunta  Fusion  Historial  Datos de la Caratula

Buscar por: Actuacion Afio Niimero Ecosistema Reparticion
Niamero Q o
HMLCLOUC | i
HMLCLOUD IR, Vincular Documentos
Namero
Q HMLCLOUE | v Q
Especial

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

Orden  Tipo de Documento Referencia
R 26/02/2021 -
5 IF-Proyecto de Resolucién 1F-2021-00007641-HMLCLOUD-REC proyecto de reso prueba 123 27/02/202119:59:08 B & a 1@
15:52:40
pesivapiva
4 PV - Doc Providencia PV-2021-00007488-HMLCLOUD-SG Pase 23/02/2021 16:26:06 B & Q
16:26:06
23/02/2021
3 PV - Doc Providencia PV-2021-00007487-HMLCLOUD-REC Pase 23/02/2021 16:22:21 @ & Q
16:22:21
23/02/2021
2 NO-NOTA NO-2021-00007486-HMLCLOUD-REC Creacion de documento, petic. 23/02/2021 16:19:24 @ & Q
16:18:22
23/02/2021
1 PV - Caratula Expediente PV-2021-00007485-HMLCLOUD-REC Carétula 23/02/2021 16:08:06 @ K 3 Q
16:08:03

Total de documentos: 5

& Descargar todos los Documentos (con pase)

13- Una vez vinculado, se deberd “Guardar”, dado que los documentos seleccionados al no guardar no
guedaran vinculados.
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(# Subsanar Errores Materiales (# Iniciar Documento GEDO Q Bisqueda de Documentos

Fecha de Creacién

04/11/2020 =
6 COPDI - Copia Digitalizada COPDI-2020-00044588-HMLCLOUD-REC Detalle de la referencia sol... 04/11/2020 19:33:27 B Q i ]
19:28:31
04/11/2020
s PV-Doc Providencia PV-2020-00044548-HMLCLOUD-HMLCLOUD Pase 04/11/2020 11:49:20 B & a
11:49:20
03/11/2020
4 IF - Informe IF-2020-00044526-HMLCLOUD-HMLCLOUD prueba de visibilidad 1l 04/11/2020 11:44:26 g & ‘Q
20:38:01
04/11/2020
3 PV - Doc Providencia PV-2020-00044545-HMLCLOUD-REC Pase 04/11/2020 11:09:41 B A Q
11:09:41
04/11/2020
2 IF - Informe IF-2020-00044542-HMLCLOUD-REC comprar una maquina abrochad.. 04/11/2020 11:06:34 & q
10:49:47
. 04/11/2020
1 PV-Carétula Expedients PV-2020-00044544-HMLCLOUD-REC Carétula 04/11/2020 11:04:23 B £ Q
11:0421

Total de documentos: 6
& Descargar todos los Documentos (con pase)
Sin Pase

Filtro

I Guardarl #* Cambio de Estado | @ Realizar Pase | & Realizar Pase Paralelo | ] Generar Copia | @ Iniciar CCOO ® Cancelar = S ligatoria y Opcional

14- Al Guardar, se cerrard la ventana de la vista del Expediente.
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