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INGRESO AL SISTEMA 
  
Se ingresará por medio del Sitio Web Oficial: https://cas-prod.ee.uba.ar/acceso/login 
La pantalla que visualizará será la siguiente: 

 

 

 
 

      El usuario ingresará a SEE con su nombre de Usuario y con Contraseña. 
 
 

https://cas-prod.ee.uba.ar/acceso/login
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ADQUIRIR EXPEDIENTE 
  
- Todo expediente iniciado a través del módulo TAD (Trámites a Distancia) se alojarán una vez caratulado en 

el “Buzón Grupal” (del módulo Expediente Electrónico) de la repartición-sector configurada como 
receptora de los expedientes del trámite. 

 Para poder trabajar en un expediente que está en el Buzón Grupal el usuario deberá hacer click en el botón 
“Adquirir”. Una vez realizada esta acción, el expediente será remitido al buzón de tareas pendientes propias 
del usuario. 
 

 
 
 
Haciendo click en “Tramitar” se podrá trabajar sobre el expediente. En caso de descubrir que no es el EE 
correspondiente, podrá clickear la opción “Devolver” y regresarlo al Buzón Grupal.  
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- Los usuarios con perfil de asignador, visualizarán el botón “Asignar Tarea” dentro de la solapa “Buzón 

Grupal”. El módulo solicitará el nombre de usuario al que se le derivará la tarea, estos usuarios deben 
pertenecer a la repartición y sector del usuario. Una vez permitida la tarea, la misma pasará al “Buzón de 
Tareas Pendientes” del usuario seleccionado. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La opción “Filtros” de la solapa “Buzón Grupal”, permitirá la visualización de expedientes en el buzón 
grupal filtrándolos por diferentes criterios de búsqueda. 
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SUBSANAR EXPEDIENTE 
 
Una vez que el expediente se encuentre en el “Buzón de Tarea” del usuario el mismo podrá ser trabajado 
haciendo click en la opción “Ejecutar”. Toda la documentación presentada y completada en el módulo TAD por 
el solicitante formará parte del expediente electrónico y podrá ser consultada desde la solapa “Documentos” 
de la pantalla del detalle del expediente. 
 
En caso de que sea necesario solicitar al usuario solicitante nueva documentación o que corrija o complete 

alguna documentación presentada se podrá utilizar para ello la función . 
 

 
 
Al hacer click en el botón “Subsanar/Pedir info. adicional” se muestra la siguiente pantalla: 
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Donde se debe completar el motivo de la subsanación solicitada y se presentan dos opciones: 
 
             Subsanación de documentación: permite elegir de la lista de documentación presentada por el 
solicitante el o los documentos a corregir. Para ello se debe presionar sobre el icono “Subsanar” de la pantalla 
“Subsanación – Pedido de información” 
 

 
 
Al hacer click sobre esta opción el sistema mostrará la siguiente pantalla donde se deberán tildar los 
documentos a solicitar y presionar el botón “Aceptar” para confirmar la selección. 
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Completar luego el motivo de la  subsanación y presionar el botón “Enviar”.  
 

 
 
El sistema enviará la tarea de subsanación al usuario solicitante para que la complete y el expediente pasará al 
nuevo estado “Subsanación” en forma automática, se mostrará el siguiente mensaje al finalizar la operación de 
solicitud de subsanación. 
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En el listado de documentos del expediente se agregará un nuevo documento (del tipo IF – Informe) cómo 
constancia de la solicitud de subsanación. 
 

 
 
 
 
 
Al previsualizar o descargar el documento anexado al expediente se puede ver el detalle de la subsanación 
solicitada. 
 
                Agregar documentación: permite pedir un nuevo documento al usuario solicitante que debe formar 
parte del expediente. Para ello se debe presionar sobre el icono “Agregar documentación” de la pantalla 
“Subsanación – Pedido de información” 
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Al hacer click sobre esta opción el sistema mostrará la siguiente pantalla donde se deberán tildar los nuevos 
documentos a solicitar, presionar el botón “Guardar” para confirmar la selección. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Completar luego el motivo de la subsanación y presionar el botón “Enviar”.  
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El sistema enviará la tarea de subsanación al usuario solicitante para que la complete y el expediente pasará al 
nuevo estado “Subsanación” en forma automática, se mostrará el siguiente mensaje al finalizar la operación de 
solicitud de subsanación. 
 

 
 
En el listado de documentos del expediente se agregará un nuevo documento (del tipo IF – Informe) cómo 
constancia de la solicitud de subsanación. 
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Al previsualizar o descargar el documento anexado al expediente se puede ver el detalle de la subsanación 
solicitada. 
 
 
 

En la plataforma TAD las tareas de subsanación el usuario solicitante las puede consultar 
y completar en la sección o solapa “Mis trámites”.  
El usuario solicitante recibirá un mail en la casilla de correo que tenga configurada que le 
informará la creación de una nueva tarea de subsanación. 

 
 
 
Cuando se consulte el detalle del expediente si el mismo presenta tareas pendientes se mostrará en el pie de 
la pantalla el mensaje “Tiene actividades pendientes para realizar en la solapa Actividades” en color rojo. La 
solapa “Actividades” del expediente permite consultar el estado de las tareas pendientes entre ellas las tareas 
de subsanación. Las tareas cuando no se encuentran realizadas aparecerán en el estado “PENDIENTE”.  
 

 
 
En caso de ser necesario dar de baja las tareas de subsanación se deberá ingresar a la solapa Actividades del 
expediente e ingresar a la opción “Cancelar todas las actividades pendientes”. 
 
Una vez que el usuario solicitante complete la tarea de subsanación solicitada la misma aparecerá en el estado 
“COMPLETADA”, al hacer click en la opción “Ejecutar” el sistema permitirá ver la documentación completada 
por el usuario solicitante. 
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En la pantalla “Resultado de subsanación a TAD” la opción “Vincular” permite adjuntar al expediente la 
documentación recibida o rechazarla a través de la opción “Rechazar 
 

 
 
Una vez aceptada la documentación a través del botón “Vincular” el sistema agregará de forma definitiva al 
expediente la documentación recibida. 
 

 
 
El o los nuevos documentos incorporados podrán ser consultado desde de la solapa “Documentos” de la 
pantalla del detalle del expediente como el resto de la documentación que forma parte del mismo. La tarea 
que figuraba en el estado “COMPLETADA” pasará entonces al estado “CERRADA”. 
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En caso de rechazar la documentación solicitada el sistema mostrará el siguiente mensaje permitiendo solicitar 
la tarea de subsanación nuevamente. 
 

 
 
 
 

Es importante una vez que la documentación haya sido subsanada de manera correcta 
por el usuario solicitante del trámite realizar el cambio de estado del expediente al estado 
“Tramitación” y de esta forma abandonar el estado “Subsanación” para continuar su 
tramitación. 

 
 
 
NOTIFICAR EXPEDIENTE 
 
En caso de que sea necesario enviar al usuario solicitante una notificación o aviso se podrá utilizar para ello la 

función  ubicada en la solapa “Documentos” de la pantalla de del detalle del expediente. 
 

 
 
 
Al hacer click en el botón “Notificar TAD” se muestra la siguiente pantalla. Donde el sistema solicitará que se 
complete el motivo y se adjunte un documento notificable a dicha notificación. 
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Los documentos notificables están identificados con el icono   en la pantalla de “Iniciar Producción de 
Documento” del módulo GEDO (Generador Electrónico de Documentos Oficiales) como se muestra en la 
siguiente pantalla. 
 
 

 
 
Los documentos notificables son aquellos que pueden ser enviados al usuario solicitante del trámite vía TAD 
permitiendo informar por ejemplo sobre el estado del trámite.  
 
El documento a adjuntar en la notificación debe estar previamente creado, firmado y vinculado al expediente, 
una vez completo los datos del formulario “Notificar TAD” se debe presionar el botón “Notificar”. 
El sistema enviará al usuario solicitante la notificación y además adjuntará al expediente un nuevo documento 
del tipo “IF - Constancia Notificación Electrónica” como constancia de la notificación realizada y enviada, dicho 
documento contiene todos los datos de la notificación. 
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En la plataforma TAD las notificaciones el usuario solicitante las puede consultar en la 
sección o solapa “Notificaciones”. 
El usuario solicitante recibirá un mail en la casilla de correo que tenga configurada que le 
informará la recepción de una nueva notificación. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

Para poder enviar una notificación el expediente debe encontrarse en el estado 
Subsanación o en el estado Tramitación, y el document debe ser notificable.  
Se tiene que confirmer la vinculación del documento mediante un auto-pase. 

 


