Sistema Expediente Electronico (SEE)

Vincular un documento y no recordar el numero de
documento GEDO.

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 Electrénica Ingrese el nimero GDE AR ) AlumnouBAs & A E

Escritorio Unico

m Datos F C i0 ificacio Consulta Usuarios

© Tareas © Ssistemas HMLCLOUD

Buzon Grupal Configuracion de buzones Modulo Alerta Aviso Ir

GEDO 0 68 P

eumig-14-gppzv

Tareas Pendientes
CCO0 0 0 »

< 10 dias < 30 dias <= 100 dias & : :
EE 0 22 >
GEDO 860 19 32 106 703 50 280 | 2

CC0o0 351 9 12 43 287 49 320 >

EE 325 22 15 72 216 42 231 >

© Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo

2- Se selecciona el Expediente al cual hay que hacer la vinculacidn del documento GEDO y
seleccionar Tramitar.

Gestion Documental Electronica [ RSN ) ALUMNOUBAZ &

xpediente Electrénico

Tareas Usuario

© Buzbn de Tareas Pendientes

(2] Crear Nueva Solicitud (3] Caratular Interno (3] Caratular Extemo Y Filtros

Convenios

para

interactuar
. conla NOMBRAMIEN NOMBRAMIEN

¥y Iniciacién 2020-11-04 144319 EX-2020-00044551- -HMLCLOUD-SG L] I0PE0O106 ALUMNOUBAT ALUMNOUBAT | Seleccione -
administracior JOSE JOsE
piblica no
Corte
Suprema

§ COMPRAR

Tramite de pase

¥r  Iniciacion 2020-11-04 11:4920  EX-2020-00044543- -HMLCLOUD-REC 23} cLouDQCo! UNA ALUMNOUBAS
prueba - 001 aalumno 4

ABROCHAD...
% Plan de Trimitede  TOMADO
< Tramitacion 2020-11-04 09:01:12_EX-2020-00043976- -HMLCLOUD-SSHH Jal UNIV00013 ALUMNOUBAT
— — — —— = ——

Convenios
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3- Una vez posicionados en el Expediente, seleccionar el botén “Busqueda de Documentos”

Tramitacion

Expediente: EX-2021-00007115- -HMLCLOUD-REC

[T Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacion Conjunta 3 Historial Datos de la Caratula
Buscar por: Actuacion Afio Nimero
Homero Q HMLCLOUC Q Vincular D
v
HMLCLOUD IR Vincular Documentos
Nimero
Q HMLCLOUC Q

Especial
(& Subsanar Errores Materiales | (2 Iniciar Documento GEDO | @ Notificar TAD ~ $ Pago TAD | Q Busqueda de Documentos @

y» | Existe mas de una pagina.

Nimero Documento

Q Busqueda de Documentos

4- Se abrird una pantalla con distintas opciones de busqueda:

Busqueda de Documentos k3
Datos de bisqueda
Fecha sz ] Fecha s
desde hasta

@® Generadospormi (O Generados por mi reparticion

[OMostrar sélo los tipes de documentos activos [JTodos los documentos
Tipo Documento Q
Referencia

Q Buscar Documento

¢ 1 T | > [|D

Tipo de Documento Numero de Documento Referencia Fecha de Creacion Acciones

4 »

I Vincular Documento % Cancelar

4.1- Busqueda: por fecha

4.2- Busqueda: “Generados por mi”

4.3- Busqueda: “Generados por mi reparticion”

4.4- Busqueda: Tipo Documento

4.5- Busqueda: Referencia
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4.1- Busqueda: por fecha

Al seleccionar el icono de calendario se desplegara una interfaz especial de
seleccidn de fechas.

Busqueda de Documentos x

Datos de bisqueda
Fecha s Fecha )
desde . fta

4 feb 2021 »

@ Generadospor| lun mar mié jue vie sab dom

- 2 3 4 5

[OMostrar sélo los [JTodos los documentos
e 10 1 12
16 17 18 19

Tipo Documento

Referencia
Q Buscar Documento
« < 1 " > »
Tipo de Documento Numero de Documento Referencia Fecha de Creacion Acciones
4 »

Iy Vincular Documento % Cancelar

a- Se deberan seleccionar los campos “Fecha desde” y “Fecha hasta”.

b- Una vez seleccionados ambos campos, se debera apretar el

botén “Buscar Documento”. Q Buscar Documento

c- Se desplegaran todos los documentos encontrados.

Busqueda de Documentos x

Datos de busqueda

Fecha 26-feb-2021 ] Fecha 26-feb-2021 s
desde hasta

@® Generados por mi O Generados por mi reparticién
(OMostrar sélo los tipos de documentos activos (OTodos los documentos
Tipo Documento Q

Referencia

Q Buscar Documento

Tipo de Documento Niumero de Documento Referencia Fecha de Creacion Acciones

! 1
' '
! '
' '
! '
! i
g Caratula del expediente EX- I
7 R PV-2021-00007657- 522 I
i Caratula Expediente 2021-00007656- -HMLCLOUD-  26/02/20211854:40 O B & i
I HMLCLOUD-REC Il
. REC J
'
: Proyecto de IF-2021-00007641- :
g proyecto de reso prueba 123 26/02/202115:52:40 () B & '
] Resolucion HMLCLOUD-REC '
'
! i
: Cantidad de registros encontrados:2 '
'
'

B Vincular Documento % Cancelar
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Pasos idénticos en todos los casos:

d- Una vez visualizado el documento GEDO, se ofrece la posibilidad de

Parany

Seleccionar Visualizar Descargar

e- Seleccionar el documento GEDO que se debe vincular al EE y “seleccionarlo”

Tipo de Documento Numero de Documento Referencia Fecha de Creacion Acciones

Caratula del expediente EX-
PV-2021-00007657-

Caratula Expediente 2021-00007656- -HMLCLOUD-  26/02/202118:54:40 O B &
HMLCLOUD-REC REC

Proyecto de IF-2021-00007641-
proyecto de reso prueba 123 26/02/2021 15:52:4( &
>

Resolucion HMLCLOUD-REC

Cantidad de registros encontrados:2

f- Apretar el botén “Vincular documento” /

I vincular Documento

I Vincular Documento X Cancelar

g- Se mostrara la pantalla de Expediente Electrénico con el documento-GEDO ya vinculado.

Tramitacion

Expediente: EX-2021-00007484- -HMLCLOUD-REC

[ SR Documentos de Trabaje  Asociar Expediente  Tramitacion Conjunta  Fusion  Historial  Datos de la Caratula

Buscar por: Actuacién Aiio Nimero Ecosistema Reparticion
Namero a o
HMLCLOUE "
HMLCLOUD I Vincular Documentos.
Namero
. Q HMLCLOUE  ~ Q
Especial

[ Subsanar Errores Materiales [# Iniciar Documento GEDO  Notificar TAD $ Pago TAD Q, Busqueda de Documentos

Orden  Tipo de Documento Nimero Documento Referencia i6
) 26/02/2021 =
5 IF-Proyecto de Resolucidn IF-2021-00007641-HMLCLOUD-REC proyecto de reso prueba 123 27/02/2021 19:59:08 B & Q @
15:52:40
il
4 PV - Doc Providencia PV-2021-00007488-HMLCLOUD-SG Pase 23/02/2021 16:26:06 B & Qa
16:26:06
23/02/2021
3 PV - Doc Providenciz PV-2021-00007487-HMLCLOUD-REC Pase 23/02/2021 162221 B & a
16:2221
23/02/2021
2 NO-NOTA NO-2021-00007486-HMLCLOUD-REC Creacion de documento, petic. 23/02/2021 16:19:24 B & Q
16:18:22
23/02/2021
1 PV - Cardtula Expediente PV-2021-00007485 HMLCLOUD-REC Cardwla 23/02/2021 16:08:06 B & Q
16:08:03

Total de documentos: 5

& Descargar todos los Documentos (con pase)

Los pasos d), e), f) y g) son idénticos para todos los casos.
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4.2- Busqueda: “Generados por mi”

. . ., ® Generados por mi
a- Se debera seleccionar la opcidon “Generados por mi” _.

b- Luego se debera apretar el botén “Buscar Documento”. Q Buscar Documento

c- Se desplegaran todos los documentos encontrados.

Bisqueda de Documentos x

Datos de busqueda

Fecha i Fecha sz

desde hasta

@® Generados por mi | O Generados por mi reparticion

[OMostrar sélo los tipos de documentos activos [(JTodos los documentos

Tipo Documento Q

Referencia
Q Buscar Documento

« < 1 1433° | > »
_________________________________________________________________________________________ 0
Tipo de Documento Numero de Documento Referencia Fecha de Creacion Acciones

v Carétula del expediente EX-
PV-2021-00007657-

Carétula Expediente 2021-00007656--HMLCLOUD-  26/02/202118:54:40 0O B &
HMLCLOUD-REC G
£

Proyecto de IF-2021-00007641-

proyecto de reso prueba 123 26/02/202115:5240 O B &
Resolucion HMLCLOUD-REC
IF-2021-00007558-
Informe knkwwd 25/02/2021 11:51:44
HMLCLOUD-REC

(i
3

ME-2021-00007540- Documento prueba memo -
MEMO 24/02/202118:44:11 O B &
HMLCLOUD-REC 123456789

Ver pasos: d) Opciones, e) Seleccionar, f) Vincular y g) Terminado.

4.3- Busqueda: “Generados por mi reparticion”

. . cr o« p
a- Se debera seleccionar la opcidn “Generados por mi ® Generados por mi repartician
reparticion”.
b- Se desplegaré una () Generados pormi @ Generados por mi reparticion
nuev i6n
eva opcio [OUsuario Firmante
“Usuario firmante”,
que al seleccionarlo, [OMostrar sélo los tipos de documentos activas [[JTodos los documentos

se debera completar

con el nombre del

usuario que haya Referencia
firmado el GEDO.

Tipo Documento Q

Q, Buscar Documento
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c- Se puede buscar por:

- opcion “Usuario firmante” 6
- simplemente “Generados por mi reparticion” y luego seleccionar botén “Buscar Documento”.

Q Buscar Documento

7

Se desplegaran todos los documentos encontrados.

Busqueda de Documentos x

Datos de busqueda
Fecha ] Fecha sz |
desde hasta
® Generadospormi () Generados por mi reparticién
[OMostrar sélo los tipos de documentos activos [OTodos los documentos
Tipo Documento Q
Referencia
Q Buscar Documento
« < 12 | % || %»
Tipo de Documento Nimero de Documento Referencia Fecha de Creacion Acciones :
'
Caréatula del expediente EX- g
PV-2021-00007657- = 5
Carétula Expediente 2021-00007656- -HMLCLOUD-  26/02/202118:54:40 O B & i
HMLCLOUD-REC '
REC '
'
Proyecto de IF-2021-00007641- 2 o H
proyectoderesoprueba 123 26/02/202115:52:40 (O B & 0
Resolucion HMLCLOUD-REC 1
'
IF-2021-00007558- i _ g
Informe knkwwd 25/02/2021 11:51:44 (O & 5
HMLCLOUD-REC i
'
ME-2021-00007540- Documento prueba memo 0
MEMO 24/02/202118:4411 O B & u
HMLCLOUD-REC 123456789 H

Ver pasos: d) Opciones, e) Seleccionar, f) Vincular y g) Terminado.

4.4- Busqueda: Tipo Documento

a- Se debera seleccionar la opcidn “Tipo de documento” haciendo clic en la lupita.

Tipo Documento

@ —

b- Se desplegara la opcién de todos los Tipos de documentos GEDO disponibles.

Tipe Documento

Referencia

|

Q

Bisqueda Tipo Documento

Buscar

Nombre Acrénimo Descripcion Caracteristicas

3

-

- v

-

-

-

L3

Acta

Acto Administrativo
Anexo

Caratula Variable
Certif., Const.. Compr.
Comunicaciones
Contrata

Convenios y Confratos
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Pudiendo ingresar parte del nombre del documento GEDO, se desplegaran los Tipos de

Documentos disponibles con ese nombre de documento GEDO, debiendo seleccionar el

documento buscado.

Tipo Documento |

COH Q

Referencia

> »

¢- Una vez seleccionado, se deberd apretar el botén “Buscar Documento”.

Bisgueda Tipo Documento

Buscar | cop

Nombre Acronimo Descripcidn
* Decumentacion Financiera

Cofizacion/Presupues . COPRE Cofizacion/Presupuesto
= Inf. Prov; Dictamentes

Copia Digitalizada COPDI Copia Digitalizada

Caracteristicas

Biisqueda de Documentos x

Dalos de bisqueda

Fecha 2] Fecha =]
desde hasta
® Generadospormi () Generados por mi reparticin

OMostrar séle los tipos de documentes activos

OTedos los decumentos

Tipo de Documento Nimero de Documento

Ll

Tipo Documento | cOPDI Q
Referencia
Q Buscar Documento
« < 1 > »

Referencia

—

Fecha de Creacién Acciones
3

Iy Vincular Documento ¥ Cancelar

c- Se desplegaran todos los documentos encontrados.

Blsqueda de Documentos x

Dalos de bisqueda

Tipo Documento

Referencia

HIRNEEIE

Tipo de Documento  Niimero de Documento

COPDI-2021-
Copia Digicalizada 00007502
HMLCLOUD-REC
COPDI-2021-
Copic Digitalizada 00007500

HMLCLOUD-REC

Fecha Fechs =]
desde hasta
® Generadospormi O Generados por mi reparticion

(OMostrar sélo los tipos de documentos activos

Referencia Fecha de Creacion Acciones.
Comisién de Ensefianza | -
Reunion del dia 22 de febrero  23/02/202120:44:43 O B &

Dictemen comision PyRM

(Todos les documentos

Q Buscar Documento

2021

23/02/2021185944 O B &

Ver pasos: d) Opciones, e) Seleccionar, f) Vincular y g) Terminado.
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4.5- Busqueda: Referencia

a- Se debera seleccionar la opcién “Referencia” escribiendo una o varias palabras de la misma.

Busqueda de Documentos x

Dates de busqueda

Fecha sz Fecha iz
desde hasta

® Generadospormi (O Generados por mi reparticién

(OMostrar sélo los tipos de documentos activos [JJTodos los documentos

Tipo Documento Q

Referencia Comisian

Q Buscar Documento

€ <1 > (®

Tipo de Documento Nimero de Documento Referencia Fecha de Creacidn Acciones

T
I Vincular Documento ® Cancelar

a- Una vez ingresado el texto, se deberd apretar el botén “Buscar Documento”.

b- Se desplegardn todos los documentos encontrados.

Bisqueda de Documentos o

Datos de busqueda

Fecha B Fecha B
desde hasta

@ Generadospormi (O Generados por mi reparticién

[OMostrar séle los tipes de documentos activos [Tedes los documentos

Tipo Decumento Q

Referencia Camigidn

Q, Buscar Documento

O s U U
! i
f Tipo de Documento Niimero de Documento Referencia Fecha de Creacidn Acciones H
g 1
1 COPDI-2021- Comisidn de Ensefianza | - ]
'
' Copia Digitalizada 00007302- Reunion del dia 22 de febrero 23/02/202120:4443 0O B & i
i HMLCLOUD-REC 2021 0
'
i . NO-2021-00007501- Dictamen Comisién PyRM - o
H Mota Firma Olégrafa 23/02/202119:5448 OB & i
' HMLCLOUD-REC Reunion dia 22/02/2022 o
Leooemr e b e oo
[ 3

Fartidad da ranictrne anratrsdne

Ver pasos: d) Opciones, e) Seleccionar, f) Vincular y g) Terminado.
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