Sistema Expediente Electronico (SEE)

Hacer un pase de Expediente Electrénico y tener el botén de
“Realizar pase” deshabilitado.

Una vez que se accedié 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

Gestién Documental Electronica

Escritorio Unico

.

{2} i ificacio Consulta Usuarios

© Tareas

Buzon Grupal Configuracion de buzones

Tareas Pendientes

< 10 dias

< 30 dias <= 100 dias

Ingrese el nimero GDE

> 100 dias

PO ) AlumnouBAs & A

eumig-14-gppzv

© Ssistemas HMLCLOUD

Mddulo Alerta Aviso Ir

GEDO 0 68 P
CCO0 0 0 >

© Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo

EE 0 22 >
GEDO 860 19 32 106 703 50 280 >
CC0o0 351 9 12 43 287 49 320 >
EE 325 22 15 72 216 42 231 >

] Gestion Documental Electronica

xpediente Electrénico

2- Se selecciona el Expediente al cual hay que hacer el pase a otro sector y luego Tramitar

COESE o) ALUMNOUBAZ &

Tareas Usuario

© Buzén de Tareas Pendientes

2 Crear Nueva Solicitud (2] Caratular Interno

[ Caratular Exteno

Y Filiros

Convenios

para
interactuar

conla

NOMBRAMIEN NOMBRAMIEN

¥ Iniciacien 2020-11-04 14:43:19  EX-2020-00044551- -HMLCLOUD-SG & I0PE0O106 ALUMNOUBAT ALUMNOUBA7 | Seleccione -
administraciér JOSE Jose
publica no
Corte
Suprema
§ COMPRAR
Trémite de pase
¥r  Iniciacion 2020-11-04 11:4920  EX-2020-00044543- -HMLCLOUD-REC 3] cLOUDQCa? UNA ALUMNOUBAS Atumnousgf Seleccione
prueba - 001 salumno 4
e some
% Plan de Trémitede  TOMADO Tramitar
¢y Tramitacion 2020-11-04 09:01:12_ EX-2020-00043976- -HMLCLOUD-SSHH ) UNIV00013 ALUMNOUBAT ALUMNOUSNR
— — — —
Convenios
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3- Si quiere hacer un pase de Expediente Electrénico y el botén de “Realizar Pase” no se
encuentra habilitado, puede deberse a que los expedientes que tengan actividades pendientes,
no tendrdn habilitado el botdn para "Realizar pase", ademds contaran con un cartel que les
indicara el motivo.

Un expediente puede tener actividades pendientes porque:

a- se utilizé "Inicio de documento GEDO" desde el mddulo EE y aldn no se firmo el documento

b- se utilizé la opcion "Generar copia” 6

c- se enviod a realizar una tarea a un usuario TAD desde la opcidn "Subsanar/Pedir informacion
adicional”

Siempre que el Expte. esté blogueado, se pueden cancelar las actividades pendientes para poder
realizar movimientos.

Para ello, se debe dirigir a la solapa "Actividades" y presionar sobre el botén "Cancelar todas las
actividades pendientes".

Iniciacion l

Expediente: EX-2020-00044195- -HMLCLOUD-REC

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial Datos de la Caratula Actividades

[ 1 Cancelar todas Ias actividades pendientes ] =

& | [ e B B

Codigo Expediente Tipo actividad Fecha creacion Fecha resolucién  Usuario actual Usuario resolucion
EX-2020-00044195- -HMLCLOUD-REC Pendiente Produccion en GEDO 28/10/2020 11:09 ALUMNOUBA4
EX-2020-00044195--HMLCLOUD-REC Pendiente Produccion en GEDO 28/10/2020 11:08 ALUMNOUBA4

M Guardar ® Cambio de Estado [ Realizar Pase %] Generar Copia ® Notificar Expediente a TAD X Cancelar

El sistema consulta si se desea confirmar la operacidn, en caso afirmativo, todas las actividades
pendientes se cancelardn y el botdén "Redlizar pase"” estard nuevamente disponible.
En la solapa actividades quedaran listadas todas las operaciones canceladas.

(# Subsanar Emores (# Iniciar D GEDO Q B de D

04/11/2020

6 COPDI - Copia Digitalizada COPDI-2020-00044588-HMLCLOUD-REC Detalle de |a referencia sol. 04/11/2020 19:33:27 @ & Q 'ﬁ'
19:28:31 =
04/11/2020
5 PV - Doc Providencia PV-2020-00044548 HMLCLOUD-HMLCLOUD Pase 04/11/2020 11:49:20 B & a
11:49:20
03/11/2020
4 IF - Informe IF-2020-00044526-HMLCLOUD-HMLCLOUD prueba de visibilidad 1l 04/11/2020 11:44:26 ﬁ ’ 3 Q
203801 =
04/11/2020
3 PV - Doc Providencia PV-2020-00044545 HMLCLOUD-REC Pase 04/11/2020 11:09:41 B & Qq
11:09:41
B 04/11/2020
2 IF - Informe IF-2020-00044542-HMLCLOUD-REC comprar una magquina abrochad. 04/11/2020 11:06:34 B & aq
10:49:47
04/11/2020
1 PV - Caratula Expediente PV-2020-00044544-HMLCLOUD-REC Cardwla 04/11/2020 11:04:23 ,—'} x Q
11:04:21 =

Total de documentos: 6

& Descargar fodos los Documentos (con pase)

Sin Pase
Filtro
M Guardar | # Cambio de Estado # Realizar Pase | [|= Realizar Pase Paralelo €4 Generar Copia @ Iniciar CCOO X Cancelar & Documentacién Obligatoria y Opeional
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5- Una vez seleccionado el botdn “Realizar pase” , aparecera la pantalla de Enviar a, en la cual se

deberan completar los datos necesarios para su pase.

Motivo:
B WY e WE | @EB@® B I Y obe X x*F IZ i L ===
Estilo - Normal - Fuents - Ta - v A~ ¥
Pase a conocinvento de |a autoridad competente
—
> Estado Iniciacién v
Guarda Temporsl

Subsanacién

Tipo Pase:
O Usuario £n Resolucidn
Tramitacion
—_—
- Q
() Sector
Sector:
Q
(O Mesa de |2 Reparticion Q
#* Realizar Pase ¥ Realizar Pase y Comunica ® Cancelar 2 Usuario Seguimiento

Motivo: una pequefia referencia para el receptor.

Estado: seleccionar la opcidn deseada (*)

(*) Para el presente caso, se debe cambiar el Estado del Expediente de Iniciacion a Tramitacion.

Tramitacion v

—>
Pase Propietario = Pase Definitivo

> Q

- Sector
Sector:
Q
Mesa de la Reparticidn Q
[ Realizar Pase | %< Realizar Pase y Comunicar | ¥ Cancelar | & Usuario Seguimiento

Ecosistema: se deberd seleccionar UBA

Sector: se debera seleccionar

- Reparticidn: es la reparticion a la que se deberd enviar el expediente (ej: Secretaria o
Direccion)
- Sector: el sector al que se remitira el Expediente Electrdnico. *
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* Importante: siempre se deberd colocar «PVD» (Privada), para que llegue al “Buzdén Grupal” de
la reparticion.

5- Seleccionar el boton Realizar Pase.

6- Finalmente se mostrara la pantalla de pase

exitoso. @ Se genero el pase del expediente: EX-2020-
== 00044543- -HMLCLOUD-REC , se envié a
usuario: ALUMNOUBAZ

OK
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