Sistema Expediente Electronico (SEE)

Notificacion mediante plataforma TAD

El médulo Tramites a Distancia (TAD), es una sede virtual o ventanilla Unica electrénica que permite
a los ciudadanos realizar tramites ante la Universidad de Buenos Aires durante las 24 hs. desde
cualquier dispositivo con internet (computadora, tablet, celular), sin tener que acudir a una oficina
publica.

Este médulo permite que el ciudadano realice sus presentaciones e inicie expedientes en forma
electrdnica, por cuenta propia o a través de un apoderado.

Entre sus funciones se encuentran subsanar documentos, tomar vista de un expediente, notificar en
forma fehaciente y realizar pagos.

Ademas, en todo momento, el ciudadano puede consultar de manera remota para todos los tramites
la fecha de inicio, el cédigo del expediente, el estado actual, el dltimo destino, el nombre del tramite

y el motivo.

Sera requisito fundamental que el ciudadano esté registrado en la Plataforma TAD

1- Registro en la Plataforma TAD:

El ciudadano deberd seleccionar con qué tipo de registro desea ingresar:

e AFIP

e Con DNI

e ANSES

f ’ gEB:Az INICIO TRAMITES REGISTROS PUBLICOS CONSULTA TU EXPEDIENTE

AFIP CON DNI ANSES

Una vez seleccionado, e ingresado los datos bdsicos, se deberdan completar todos los datos de la
siguiente pantalla para registrarse
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Mis datos

Datos registrados Jocumentos precargados

Apellido: LVETH

Momsbre: Maria Victona
CNTICUR 24351561164
Tipa de documenio DU - DOCUMENTD UNICO

Nro de documenio: 35156218

Sexn Fermenano v
Co de aviso: Ma@oec uba ar 7
Tebtoio de contacio a4 1156454562
Domicilio
Pais: Argentina Provincia CIVOAD DE BUENOS MAES hd
Depesamentsx n-\pmnnrmttm: AIRES, v Localded CIUDAD DE BUENDS AIRES v
Calle: diohfofn Mumero: 2452
Prafepto Codigo postal nmnm
Observacxones

L
CANCELAR EDITAR DATOS

Completados los datos, el ciudadano tendra a su disposicion las opciones de:

Iniciar Tramite
Mis Tramites
Notificaciones
Apoderados
Consulta

AN N NN

NICIAR TRAMITE  MIS TRAMITES  NOTIFICACIONES APODERADOS COMSULTA

Mis datos

Datos registrados umentos precargados

Importante:

Mediante RESCS-2021-940-E-UBA-REC, en su Anexo Il (ACS-2021-226-UBA-SG#REC), se
establece el “Reglamento de la Plataforma de Tramites a Distancia de la Universidad de Buenos Aires
(TAD-UBA)” para el Usuario TAD-UBA.
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http://servicios.fmed.uba.ar/gde/archivos/RESCS-2021-940-UBA-REC.pdf
http://servicios.fmed.uba.ar/gde/archivos/ACS-2021-226-UBA-SG-REC.pdf

2- Inicio de un tramite por plataforma TAD:

Al momento de la confeccion del presente instructivo, un usuario-TAD puede solicitar y/o consultar
un trdmite mediante la opcidn correspondiente a Facultad de Medicina:

v Solicitud de Inscripcién a Concurso de Profesoras y Profesores- Facultad de Medicina
#Universidad de Buenos Aires #Facultad de Medicina #Concurso
Tradmite para la inscripciéon a un concurso de profesoras y profesores de la Universidad de Buenos
Aires.

v' Presentaciones Concursos de Profesoras y Profesores (ampliacion antecedentes, recusaciones,
impugnaciones, etc.) - Facultad de Medicina
#Universidad de Buenos Aires #Facultad de Medicina #Concurso
Presentaciones Concursos de Profesoras y Profesores (ampliacidon, antecedentes, recusaciones,
impugnaciones, etc.).

v" Solicitud de Certificado Académico de Grado a la Facultad de Medicina

#Universidad de Buenos Aires #Facultad de Medicina #Grado #Certificado Académico
Solicitud de Certificado Académico de Grado a la Facultad de Medicina, Universidad de Buenos Aires.

v" Solicitud de Certificado Académico de Posgrado a la Facultad de Medicina
#Universidad de Buenos Aires #Facultad de Medicina #Posgrado #Certificado Académico
Solicitud de Certificado Académico de Posgrado a la Facultad de Medicina, Universidad de Buenos
Aires.

v" Solicitud de Premio Universitario Medalla de oro y Diploma de Honor para Carreras de Grado de la
Facultad de Medicina
#Universidad de Buenos Aires #Facultad de Medicina #Premio #Diploma de honor #Medalla de oro

#Grado
Tramite para solicitar el premio universitario de Medalla de Oro y Diploma de Honor en Carreras de

Grado de la Universidad de Buenos Aires

Al momento de iniciar una consulta o una tramitacion, se genera un expediente electrdnico, el cual,
segln el tipo de tramitacion, se enviara al “Buzdn Grupal” de:
- Direccidn de Concursos (Concurso F Medicina— CONCMED) o a

- Direccién de Mesa de Entradas de Facultad de Medicina:
- TAD Certi Grado Medicina — CERTIMEDG
- TAD Certi Posgrado Medicina- CERTIMEDP,

La Direcciéon de Mesa de Entradas enviara el expediente electronico (EE) a la reparticion que
corresponda.

En otros casos, el Usuario-TAD puede iniciar una consulta o una tramitacién mediante la opcidn
brindada por la Plataforma TAD, en Organismo “Universidad de Buenos Aires”
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v" Mesa de Entrada de Rectorado y Consejo Superior
#Universidad de Buenos Aires #Mesa de Entrada #Solicitudes
Tramite para la realizacién de una consulta o ingreso de documentacién para el Rectorado de la
Universidad de Buenos Aires.

Al momento de iniciar una consulta o una tramitacién, se genera un expediente electrénico, el cual,
segln el tipo de tramitacion, desde Mesa de Entradas de Rectorado (UBA TAD MESA), lo enviard a
Mesa de Entradas de Facultad de Medicina (TAD MEDICINA), y éste ultimo a la reparticion que
corresponda.

3- Notificacion a un Usuario-TAD mediante “Notificar TAD":

El expediente electrénico iniciado por el Usuario-TAD se visualizara en el “Buzén Grupal” de la
reparticion.
Se deberd “Adquirir” y pasara al “Buzdn de Tareas”.

Taroas Uhauano

© Burdn de Tareas Pendientes

@ Croar Mueva Sosctus [ Carstutwr intermo ) Carstular Externo Y Fittios
Tarea/Estade Fecha (1t Modif. Namero Expedients Codigo Tramite  Descripcicn del Tramite Motivo Usgario Anterior Accicnes
WlcAud 8 L ASIIrige S0dOn
Trwmitacidn 2021022103448 202105781100 UBA-DMEASTMLD @ SEE0C0001 0RCAI0 0@ M2 T¢ MCIFCIC Selecoone -
Certiral Cef SET UBA
H
Anutut Moot
0211022 124448 FALTA COORB0 MvLvETn Sedecoone -
Solicitug ge Cartificase
amtacio 0211020151129 EX 202105426382 USA DMEFFFY ] ALUNDO0Z2 ovetug de Cartif MVLIVE Sebecriono v
ACABHMICO
Tramstacidn 21IC2 121 202105659285 LUBASSTOMSREC & FONDOOOOS Soliotug e Fondos MVLIVETTE stz MVLIVETTI Selecoone =

Se deberd tramitar como todo expediente electrénico.
Una vez tramitado, se le puede informar al Usuario-TAD:

- si falta documentacién para poder proseguir con el tramite:
- que el expediente estd en curso,
- un informe o providencia final de su tramite.

Para notificar, se puede utilizar las opciones:

® Notificar TAD # Notificar Expediente a TAD [@ Subsanar/Pedir info. adicional

3.1- Notificacion mediante “Notificar-TAD”:

Para poder utilizar la opcion “Notificar-TAD”, el expediente electréonico (EE) debe cumplir las
siguientes pautas:

1- EI EE debe haberse iniciado desde la plataforma TAD:
Si no fuese asi, el botén “Notificar-TAD” se encuentra deshabilitado
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2- El EE debe estar en “Buzdn de Tareas”:

se debera adquirirlo desde el “Buzdn Grupal”

3- El EE debe estar en el estado de “Tramitacion”:

se debera cambiar el estado de “Iniciacion” a “Tramitacion”, mediante el botén

™ Cambio de Estado

4- El documento a notificar debe estar “vinculado definitivamente” al EE:

el documento que se quiere notificar, debe estar vinculado al EE, y para que quede

“vinculado definitivamente” no debera aparecer el

simbolo del “tachito”.

Hay 2 maneras de hacer la “vinculacién definitiva”

4.1- Autopase:

4.1.1- se debe utilizar la opcidn de “Realizar Pase” y enviar el EE a “Usuario”, debiendose

escribir nuestro usuario:

@-intl

Enviar a x
Mativo: ;
B Hek @ E@S8 B I U x x =& s = an
Estilo = Formsto ™| Fuents F 5. ™ A A u
|
|
|
Estado: Tramitacion had
—
@ Usuario
| Reparticién:
. Q
(O Sector
Sector:
Q
O Mesa de la Reparticién Q
[ Realizar Pase ¥ Realizar Pase y Comunicar ® Cancelar & Usuario Seguimiento

4.2- Cambio de
Estado. 5 IF - Anexo Resolucion
. Rector

4.2.1- Otra opcidn es _
2 RESCS - RESOLUCION
haciendo un cambio de
estado desde el 1 PV-CGarditula Expediente
maodulo EE
Sin Pase
Filtro

HGuardarl [ Cambio de Estado aRealizar Pase = 7 Realizar Pase Paralelo | (7 Generar Copia & BecumentaciénObligato,

IF-2021-
05604665-UBA-

SG#REC

RESCS-2021-

05265988-UBA-

REC

PV-2021-

05708844-UBA-

DMEASFMED

EXPEDIENTE
66469/2018
siste
EX-2021-
04893333 -UBA-
DME

Cargtula

14/10/2021

22/10/2021 10:39:12 L L]
22:19:45 - Q
23/09/2021 B & =
21/10/2021 13:47:20
11:10:56 B
21/10/2021
21/10/2021 12:50:25 B &£ Q

12:50:22

Total de documentos: 3

& Descargar todos los Documentos (con pase)
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4.2.2- Si el EE se encuentra en estado de Cambiar Estado 4

“Iniciacion”, seleccionar “Tramitacion”.

Tramitacion -
4.2.3-Si el EE se encuentra en estado de Subsanacion
‘€ H HFrE4 n” H {ow H 4 ”
Tramitacion”, seleccionar “Tramitacion Iniciacién

h En Resolucion J
Tamtacén

Cumplido estos cuatro requisitos, el expediente electronico estara listo para poder notificar al
usuario-TAD.

5- Se debe seleccionar “Notificar TAD”

(@ Suterns Expedionte Becénico * @) Mis Tamites - Tamites a D X + - @
. C B Q 8 & nrtps//eseprod.es ubaar/mpedientes-web/ * ® m O
[rese— o ot | S aq— Svi e LA S S A L — - F——

Buscar por: Actuoce Ato Nuervero Lcosmtsma WeoarvCon

Numero UBA Q usa -

I Vincutar Documentos
Numero

Frpecial

Q Q
(@ Subsanar Crrores Matenales # iniciar Documento GLDO $ Pago TAD Q Odsqueda 0e Documensos

€ < 2 13 > » Buostemdsdeunapipna

Tipo de Documents Numaro Docurmento

Fecha de Asociacken  Focha de Cruacion Accion

19102021

£l L - CONStancia G 10ma 3o wats (Un susdenudn) RL2021-0564) 510UBAOMENF YL Canstancis de Consua del £ 191072021 11290 AT B 4 Q
anezo

L L3 ta (wn RE-2021-0502041 3-USA DMESFFYL Constancis de Consota des £ 01102021 151399 X100 B & Q
oInar2e

3 - Doc Provicencia 7202105426387 U8A DMESFFYL Pase 017102021 151234 o B & Qa
1006/202Y

F - Solichud Cartiicaso Acadersoo Posg Fika y wiras. 1202105395191 UBA DMESFFM Daton Ged trierile 01102001 151220 0014 @ a Q
o1ezen

1 PV Catitum Eapoadients PV2071 05436385 URA DMEVF YL Curstus 01102091 151230 R R &4 Q

122

Total oe Gocumentos: 26

& Descargar 1000s s Documentos (con pase)

6- Se abrira una pantalla con el listado de todos los documentos disponibles para notificar, se
debera completar el motivo y seleccionar el documento notificable a dicha notificacién

« < 1 13 y | p Daste misdeuna papna

: Numero Referencia Fecha da Creacice
v W-202 103 TUTSOS-UA-SSTOMSRLE INFORME TA_ 10772021 154144 |
RE- 2021 0571388% URA DMT #FFVL Constancia 21702021 151200
120210571 3872 U8A SSTOMERE F1con 210 151118
20210571 386C UBA-SSTUMSRET ESTABA TOO
IF-2021 0871 3791 UBA GETOMIREC SURSANAL
F-2021-05713701 UBA SSTOMSREC fodo ok L
120210571 358V -UNA-SSTOMERLC Notmca
W-7021-056930) 7UBA-SSTDMSRET Canceiace
IF-2071 05692999 UBA SSTOMSRFS AL FINAL 20/10/2021
12021 05692929 U8A-SSTDMIREC SUBSANACO 20120 15208
|
Motiva:
(Opoonal)

> nmr:L" X Cancelar
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Los documentos a comunicar deberan ser del tipo “Notificables”, los cuales estdn
identificados con el icono: Q

Deben ser documentos notificables porque pueden ser enviados al usuario solicitante del
trdmite, via TAD, permitiendo informar por ejemplo sobre el estado del tramite.
Si no fuesen con esta caracteristica, no se mostraran en el listado.

7- Seleccionar los documentos GEDO a notificar.
8- En el campo “Motivo” se puede escribir un mensaje para el usuario-TAD
9- Seleccionar “Notificar”

El sistema enviard al usuario solicitante la notificacion y ademas adjuntard al expediente un nuevo
documento del tipo “IF - Constancia Notificacion Electrénica” como constancia de la notificacion
realizada y enviada, dicho documento contiene todos los datos de la notificacion

Asimismo, el usuario-TAD tiene posibilidad de poder visualizar en cualquier momento todo
movimiento del expediente, asi como, los documentos que se incorporen y también los pases que se
realicen.

4-Notificacion a un Usuario-TAD mediante “Notificar expediente a TAD":

Otra opcion de notificacion de un expediente electrénico, mediante la plataforma TAD, es con el
botdn “Notificar Expediente a TAD”

Iniciacion x

Expediente; EX-2021-05562138- -UBA-DMEA#FMED

Documentos de Trabajo Asociar Expedients Historial Datos de la Cardtula
Buscar por: Actuacién Afic Nimero Ecosistema Reparticién
Namero UBA Q uBA -
Iy Vincular Documentos
Ndmero a a
uBa -
Especial
[# Subsanar Emores Materiales # Iniciar Documento GEDO @ Nofificar TAD % Pago TAD Q Bisqueda de Documentos

Orden  Tipo de Documento

PV - Cardtula .
1 PV-2021-05962141-UBA-DMEASFMED Carétuls 05/11/2021 161715
Expedients

Total de documentos: 1

& Descargar todos los Documentos (con pase)

Sin Pase

Filtro

M Guardar = Cambio de Estado ™ Realizar Pase + Realizar Paze Paralelo 24 Generar Copia l ® Motificar Expedients a TAD l % Cancelar | =D ion Obligatoria y Gpcional

Esta opcidn puede utilizarse en los casos de:

e Toma de vista de todo un expediente,
e En notificar los tramites del expediente a aquellos usuarios-TAD que no iniciaron la
tramitacion mediante la plataforma TAD

Para poder utilizar la opcidén “Notificar Expediente a TAD”, el expediente electrénico (EE) debe
cumplir las siguientes pautas:
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1- El usuario-TAD debe estar registrado en la plataforma TAD de la UBA.
En caso de no estarlo, se lo invita, mediante comunicacién con el mismo, a que se registre en
la misma:
https://tramitesadistancia.uba.ar/tramitesadistancia/tad-publico

2- El codigo de tramite del EE debe ser notificable a TAD:
Se debe verificar que el cédigo de tramite sea del tipo notificable para la plataforma TAD

3- El EE debe estar en “Buzon de Tareas”:
se debera adquirirlo desde el “Buzdn Grupal”

4- El EE debe estar en el estado de “Tramitacion”:
se debera cambiar el estado de “Iniciacion” a “Tramitacion”, mediante el botdon
™ Cambic de Estado

1- Cumplidas estas pautas, se debera seleccionar el botdn “Notificar Expediente a TAD” y se abrird la
siguiente pantalla:

Debe ingresar una Clave TAD

Clawve TAD:

" Asignar

La clave TAD es el CUIL del usuario-TAD, debiéndose completar los nimeros correctamente.

En caso que el usuario-TAD no esté registrado o no se haya activado su usuario en la
plataforma TAD, el Sistema GDE informard, mediante un aviso, que el “CUIL no existe”

2-Una vez completada la clave TAD, el Sistema GDE mostrara el expediente con casillas de
verificacion:

Notificar Expediente 8 TAD x

- ———

W
-
o

o
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https://tramitesadistancia.uba.ar/tramitesadistancia/tad-publico

3-Se deberd seleccionar el/los documento/s que se debe notificar al usuario-TAD.

El Sistema GDE muestra todos los documentos existentes, permitiendo notificar todos los
documentos existentes, siendo o no “Notificables”

4-Una vez seleccionado el/los documento/s, se muestra una caja de texto, titulada “Motivo”, en la
que se puede escribir un mensaje al usuario-TAD

5-Completado los pasos anteriores, se debera seleccionar el botén “Notificar”

6-El sistema enviard al usuario solicitante la notificacién y ademds adjuntara al expediente un nuevo
documento del tipo “IF - Constancia Notificacion Electronica” como constancia de la notificacion
realizada y enviada, dicho documento contiene todos los datos de la notificacion

5-Notificaciéon a un Usuario-TAD mediante “Subsanar Expediente”:
Una tercera opcidn para poder notificar o comunicarse con un usuario-TAD es mediante la opcidn
“Subsanar /Pedir Informacion adicional”
Esta opcidn puede utilizarse en los casos de:
e sifalta documentaciéon para poder proseguir con el tramite,

e que el expediente esta en curso,
e uninforme o providencia final de su tramite.

Esta opcidn sélo se habilita si se generd el EE mediante plataforma TAD.

En el expediente electrénico se mostrara un botdn al pie del mismo:
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l [# Subsanar/Pedir info. adicional

Para poder ver el proceso de esta opcidn, se sugiere la lectura del Instructivo Funcionalidades TAD
en Expediente Electrénico el cual fue creado y corregido por la Administracion Central del Sistema
GDE-UBA.
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