Sistema Expediente Electronico (SEE)

Circuito de Circulares Digitales desde Secretarias

Se utilizara desde el médulo CCCOO, el documento tipo NOTA.

En la redaccién del documento tipo “Nota” NO se deberd incluir los siguientes elementos,
dado que el Sistema GDE lo genera automaticamente:
e ¢llogo de Facultad de Medicina /UBA,

e |ugary fecha de la Nota,

e saludo final.

Aclaracidn: el lugar y fecha de la Nota se completara cuando el usuario-firmante (Secretario)
lo firme digitalmente por Sistema GDE.

Generar NOTA desde las Secretarias:

1- Ingresar al médulo CCOO, seleccionar “Inicio de Documento”

UBA Gestion Documental Electrénica Ingrese el nimero GDE Q|+ B EUENEN Y
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Enviado por  Derivado por Referencia Tipo doc. Acciones
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2- Buscar el documento “NOTA” y seleccionar “Producir yo Mismo”

Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento

Descripcién del tipo de documento

Documento NOTA Q
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() Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.




3- Se completan los campos “Referencia” y el “Cuerpo” de la NOTA

Ill

3.1-Referencia: seria el “titulo” antes usado en el Sistema ComDoc

Producir documento x
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3.2- Cuerpo de la NOTA: eslo quevaa [ mostrarse como parte de la Circular:
3.2.1- Lista o grupo a quien va dirigida,

! De: Secretaria General (SG#FMED)
Para:

SECRETARIAS

DIRECCIONES GENERALES
DIRECCIONES/AREAS/DEPARTAMENTOS (ACADEMICO-ADMINIST)
CIDS GDE#FMED

COMISION INTERNA

CENTROS DE ESTUDIANTES

DEPARTAMENTOS ACADEMICOS (BIOMEDICO + CLINICO)
LICENCIATURAS Y TECNICATURAS

INSTITUTOS

HOSPITALES ASOCIADOS

'\ UNIDADES DOCENTES HOSPITAL ARIAS )

— -

3.2.2-Cuerpo: La informacion o texto que se debe dar difusion:
UNIDADES DOCENTES HOSPITALARIAS
INSTITUICIONES AFILIADAS

Il Tengo el agrado de dirigirme a usted remitiéndole, para su conocimiento y demas efectos, Ia reselucion (CD)n® \I
1 1088/2021, referente al llamado a concurse gue alli se detalla para la provision de cargos de Auxiliares Docentes.- |
! 1
I agradeciéndole se sirva disponer la mas amplia difusion de la citada resolucidn en el mbito de la Unidad Académica |

1

" a su cargo, lo saludo atentamente -
7




3.2.3-Firma: Debe estar firmada por la autoridad maxima de la reparticion.

Tengo el agrado de dirigirme a usted remitiéndole, para su conocimiento y demas
efectos, la resolucion (CD)n" 1088/2021, referente al llamado a concurso que alli se
detalla para la provision de cargos de Auxiliares Docentes.-

Agradeciéndole se sirva disponer la mas amplia difusion de la citada resolucion en el
ambito de la Unidad Académica a su cargo. lo saludo atentamente.-

Saluda atte.

.
Oie: 2021 08,08 1722 52 -03:00

secretaniofmed secretaniofmed
Secretario de Decanato
Secretaria de Asuntos Académicos

4- Adjuntos: si se desea adjuntar una Resolucion u otro archivo para comunicar, se utilizara la
opcion “Archivos de Trabajo”.
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5-Destinatarios: Una vez completada: la Referencia, el Cuerpo de la Nota, y los Archivos de
Trabajo, se debera especificar el “Destinatario” (recordar que el destinatario es el nombre de
un usuario, no de una reparticion)

Debiendo ser un usuario de la Direccidn de Despacho General (ej: Carlos Castafio - ccastanio)
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6- Envio a la firma: Una vez completado el “destinatario”, se deberd enviara a la firma de la
autoridad de la reparticién, que al firmarla, enviard automaticamente la NOTA a destino.
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7- Una vez completado todos los campos, y los pasos en el orden detallado, el Sistema GDE nos
dara aviso que el proceso de firma se ha iniciado.

44 FEl proceso de firma del documento se ha

!
iniciado correctamente

| oK
8- Una vez que la NOTA fue firmada por el usuario-firmante (Secretario), la NOTA se enviara al
Destinatario.

Aclaracidn: el orden del proceso de la creacién de una NOTA puede modificarse, pero se debe
respetar y completar cada uno de los campos requeridos, pero siempre deje para el final el

punto 6- Envio a la firma, dado que si omite uno de los pasos anteriores, y selecciona antes la

opcién “Enviar a Firmar”, la NOTA se enviara automaticamente al usuario-firmante, sin dar la
opcidn de poder completar el campo faltante.




