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PASO 1: INGRESO AL SISTEMA

Se ingresara por medio del Sitio Web Oficial: https://cas-uba.gde.gob.ar/
La pantalla que visualizara seré la siguiente o similar:

Republica Argentina

Gestién Documental Electrénica
contrasena

Ingrese al Sistema con usuario y

Q,

El usuario ingresara a SEE con su Nombre de Usuario y con su clave.

PASO 2: COMPARTIR BUZON CON OTROS USUARIOS

v Para poder compartir el buzén de tareas con otros usuarios se debera acceder desde el Escritorio
Unico a la solapa de “Datos Personales” y se debera hacer click en el boton “Compartir mi
buzén”.
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v Al presionar sobre el botdn "Compartir mi buzén", se abrira la siguiente ventana, la cual permitira
agregar el nombre de usuario al que se quiera permitir la visualizacion de sus tareas pendientes.

Jsuarios

Analista Alta de Buzon

Agregar Usuario a Buscar:

M Guardar

v" El usuario que se incorpore en dicha ventana podra visualizar exclusivamente el listado de tareas
desde la solapa “Inicio” del Escritorio Unico, subsolapa “Configuracién de buzones”, al hacer click en
la lupa de cada uno de los modulos. Este usuario no contara con la posibilidad de reasignar o
eliminar las tareas.

PASO 3: VISUALIZACION DE BUZONES

v' Desde la solapa "Tareas otros Usuarios" de cualquiera de los modulos, se podran ver las tareas de
quienes decidieron compartir sus buzones de tareas pendientes con el usuario.

tion Documental Electrénica Ingrese el ndm [*QE B o) DOCENTEUBA2

Comunicaciones Oficiales

Mis Tareas Tareas Supenisados Bandeja CO Bandeja CO Supenisados Sector Mesa Consulta CO

#  Buzon de Tareas Pendientes

B4 Nombre Usuario Tareas CO (Comunicaciones Oficiales)

() Alumno Ubacuatro ( ALUMNOUBA4 - REC ) Q 149
(:) Docente Ubatres ( DOCENTEUBA3 - SHA ) Q34
() Alumno Ubasiete { ALUMNOUBAT - SG ) Q102

v' Una vez que se presione sobre la lupa, el sistema abrir4 una pantalla con el detalle de cada una de
las tareas pendientes del usuario.
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Buzon de tareas de Alumno Ubacuatro x

«([<| 1 M5 (> || »
Nombre Tarea Fecha ult. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia Tipo Doc.
Confeccionar Documento 2019-11-20 09:29:30 Alumno Ubacuatro N/D NOTA
Confeccionar Documento 2019-11-1412:49:02  Alumno Ubacuatro N/D cd Resolucion Decano
Resolucion Consejo
Confeccionar Documento 2019-11-1412:32:31 Alumno Ubacuatro N/D
Directivo
Resolucion Consejo
Confeccionar Documento 2019-11-13 13:56:38 Alumno Ubacuatro N/D EXP-UBA-21...
Directivo
Firmar Documento 2019-11-1312:30:02 Alumno Ubacuatro Alumno Ubaseis EXP-UBA-17... Resolucion Decano
Resolucion Consejo
Revisar Documento 2019-11-13 12:28:41 Alumno Ubados Alumno Ubatres EXP-UBA-18...
Directivo
Resolucion Consejo
Confeccionar Documento 2019-11-1213:16:10 Alumno Ubacuatro N/D
Directivo
Resolucion Consejo
Confeccionar Documento 2019-11-1213:14:34 Alumno Ubacuatro N/D
Directivo
Firmar Documento 2019-11-1211:23:31 Alumno Ubauno Alumno Ubauno COMUNICACI... NOTA
Firmar Documento 2019-11-1211:21:36 Alumno Ubados Alumno Ubados Cominicaci... NOTA
Total Tareas Pendientes 149

Volver

PASO 4: ADMINISTRAR VISUALIZADORES DE MIS BUZONES

v" Por ultimo, se podra ver en la solapa “Datos Personales”, subsolapa “Configuracién visualizadores de
mis buzones” del Escritorio Unico, los usuarios a los que se les haya compartido el buzén. En caso de
querer agregar o quitar usuarios podra hacerlo desde el boton “Alta Visualizador”.

Es importante recordar que los usuarios que puedan visualizan el buzén de tareas pendientes, no
podran reasignar, adquirir o eliminar las tareas del usuario que le compartio el buzén. Esta potestad
solo la tendra aquel que se haya cargado como superior jerarquico en la solapa de “Datos
Personales”.

Gestion Documental Electrénica Ingrese el numero GDE DOCENTEUBA & M &

! Escritorio Unico

:UBA

Inicia Datos Personales Configuracién Motificacién Consulta Usuarios
Configuracion visualizadores de mis buzones

Datos Personales del Usuario Gestidn periodo de licencial Mis cuentas

+ Alta visualizador

Nombre y Apellido Nombre de Usuario Correo Electrénico Reparticién Sector Fecha Asociacién Acciones

Alumno Ubasiete ALUMNOUBA7 Analista jbertelegni@modernizacion.g: SG PVD 28/11/2019 m

Docente Ubacinco DOCENTEUBAS Analista ibertelegni@meodernizacion.g 56 PVD 05/12/2019 m

Resultados: 2

Para consultas contactese por favor con
nuestra mesa de ayuda:
mesadeayudaee@rec.uba.ar
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