Sistema Expediente Electronico (SEE)

Guarda temporal de un Expediente Electronico (archivar)

Guarda Temporal: el expediente permanece en este estado durante un promedio de dos afios
(dependiendo del tipo de tramite). Durante este periodo, el expediente ya no se puede tramitar y
solo estd disponible para su consulta, sin embargo, si fuera necesario, se puede solicitar su
rehabilitacion a tramitacion.

Finalizado el tiempo de guarda, el expediente se envia a Archivo Definitivo.

Todo usuario del Sistema GDE tiene permiso para poder hacer la Guarda Temporal de un
expediente, por tanto, no es necesario enviar el Expediente Electrénico a la Direccidn de Mesa de
Entradas para el archivo del mismo.

Procedimiento:

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

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

1- Se debera dirigir al médulo EE

Gestion Documental Electronica Ingrese el nimero GDE ALUMNOUBAZ & A = &

Escritorio Unico

m Datos F c i Notificacio Consulta Usuarios
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© Tareas © sistemas HMLCLOUD
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GEDO 0 6 »
Tareas Pendientes
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< 10 dias < 30 dias <= 100 dias
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GEDO 860 19 32 106 703 50 280 >
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© Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo
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2- Se selecciona el Expediente que se desea enviar a Guarda Temporal y luego Tramitar

i6n Documental Electror ALUMNOUBA4 & =

Expediente Electronico

Buzén Grupal  Actvidades  Tareas Supervisados  Taress Otros Usuarios  Taressen Parsielo  Consultas

© Buzbn de Tareas Pendientes

[3) Crear Nueva Solicitud (3 Caratular Interno (3 Caratular Extemno Y Filtros

Motivo Pase Usuario Anterior

Convenios
para
interactuar
conla NOMBRAMIEN NOMBRAMIEN
¥y Iniciacién 2020-11-04 14:43:19  EX-2020-00044551- -HMLCLOUD-SG 2l IOPECO106 ALUMNOUBA7 ALUMNOUBA7 | Seleccione -
administraciér JOSE Jose
piblica no
Corte
Suprema
‘COMPRAR
Trémite de pase
¥r  Iniciacién 2020-11-04 11:49:20  EX-2020-00044543- -HMLCLOUD-REC @ cLounQcol UNA ALUMNOUBAS ALUMNOUBA3  Seleccione -
prueba - 001 aalumno 4 i —
ABROCHAD...
2 Blan de Tramrede  TOMADY'
Yy  Tramitacion 2020-11-0409:01:12  EX-2020-00043976- -HMLCLOUD-SSHH @ UNIV00Q13 ALUMNOUBAT
Estudio titulo CONOCIMIENT
Convenios

Tramitar

3- Una vez posicionados “dentro” del Expediente, al pie de la misma se observa una serie de
opciones, entre ellas el Realizar pase

[# Subsanar Errores Materiales (# Iniciar D GEDO Q B de D

6 COPDI - Copia Digitalizada COPDI-2020-00044588-HMLCLOUD-REC Detalle de |a referencia sol 04/11/2020 19:33:27 g % Q 'ﬁ'
192831
04/11/2020
5 PV - Doc Providencia PV-2020-00044548 HMLCLOUD-HMLCLOUD Pase 04/11/2020 11:49:20 B &£ Qq
11:49:20
03/11/2020
a4 IF - Informe IF-2020-00044526-HMLCLOUD-HMLCLOUD prueba de visibilidad 1l 04/11/2020 11:44:26 é X Q
203801
04/11/2020
3 PV - Doc Providencia PV-2020-00044545 HMLCLOUD-REC Pase 04/11/2020 11:09:41 B
11:09:41
. 020
2 IF - Informe IF-2020-00044542-HMLCLOUD-REC comprar una maquina abrochad. 04/11/2020 11:06:34 B
47
04/11/2020
1 PV-Cardtula Expediente PV-2020-00044544 HMLCLOUD-REC Carétula 04/11/2020 11:04:23 B
11:0421

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

Filtro

M Guardar 2 Cambio de Estado I & r Pase I + Real

6n Obligatoria y Opcional

1 Generar Copia | @ Iniciar CCOO | % Cancelar &,

4- Una vez seleccionado el botén, aparecera la pantalla de Enviar a, en la cual se deberan
completar los datos necesarios para su pase.
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VISTO:

que =& ha dado cumplimiento a lo ordenado en Onden 12, s procede 2 |2 Guarda Temporal.

—

P> | Estado: Guarda Tempors| -
Usuario

Repartician:

Q
Sector
Sector:
Q
Mesa de |z Reparticidn (o]
** Realizar Pase ¥ Realizar Pase y Comunicar ® Cancelar 2 Usuario Seguimiento

Motivo: una pequefia referencia para el receptor.

Estado: seleccionar la opcion Guarda Temporal.

Enviar a x
Motivo: w— = . - |
= W% e« B 2E@ B I U= x x2 =& = E=== |
Estilo = | Normal P Fuente B BB A A- =
VISTO:
que se ha dado cumplimiento 2 lo solicitado, se envia a su archivo
| Estado: Guarda Tempora! -
Usuario
Reparticion:
Q
Sector
Sector:
Q
Mesa de I3 Reparricién Q

| ™ Realizar Pase | ¥ Realizar Pase y Comunicar X Cancelar 2 Usuario Seguimiento

Seleccionar el botdn RealizarPase.
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5- Se mostrard una pantalla de confirmacion.

Atencion x

@ Al realizar el pase el expediente sera
guardado temporaimente. ;Desea confirmar
la operacion?

Si No

6- Una vez confirmado, se mostrara la pantalla de guarda temporal exitosa.

G E expediente: EX-2020-00044578- -
HMLCLOUD-REC, se ha guardado
temporalmente de forma correcta.

OK
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