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PASO 1: INGRESO AL SISTEMA

Se ingresara por medio del Sitio Web Oficial: https://cas-uba.gde.gob.ar/
La pantalla que visualizara sera la siguiente o similar:

Republica Argentina

Gestién Documental Electrénica

Ingrese al Sistema con usuario y contrasena

El usuario ingresara a SEE con su Nombre de Usuario y con su clave.



https://cas-uba.gde.gob.ar/
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PASO 2: CONSULTAR BUZON GRUPAL

Cuando el usuario posea un expediente en su buzén de tareas pendientes, y necesite realizar un pase,
contara con la posibilidad de enviarlo a diferentes destinos.

» Usuario: Se ingresara el nombre del usuario que sera receptor del expediente

= Sector: el expediente llegara a la solapa “Buzén Grupal” de todos los usuarios que pertenezcan a ese
sector.

» Mesa de reparticion: le llegard al buzon grupal de aquellos usuarios que formen parte de la reparticion.
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v Para poder trabajar en un expediente que esta en el Buzén Grupal (del médulo Expediente Electrénico),
el usuario debera hacer click en la opcion “Adquirir”. Una vez realizada esta accion, el expediente sera
remitido al buzén de tareas pendientes propias del usuario.
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Expediente Electrénico

Buzén de Tareas [M:ALNCGMETNN Actividades — Tareas Supenisados — Tareas Otros Usuarios  Tareas enParalelo  Consultas  Administracién  Admin Documentos  Rehabilitar Expediente

Tareas Usuario

© Buzon de Tareas Pendientes

B Asignar Tarea Y Filtros

Descripcion

Tarea/Estado Fecha Ult. Modif. Namero Expediente Cédigo Tramite c Motivo Motivo Pase  Usuario Anterior Acciones

Solicitud de
Cambio de REVISAR /

O <+ Tramitacion 2019-11-2211:35:36  EX-2019-00011620--UBA-DGB#SEUBE [l BECAQ0000 otorgamiento RDELORENZO [seleccione -
Estado sin... ODONTOLOGI... ——
de beca

O <+ Tramitacion 2019-11-08 12:39:55  EX-2019-00012151--UBA-DGB#SEUBE [ BECAQ0000 otorgamiento  REVISAR REVISAR RDELORENZO Seleccione -
de beca
Solicitud de

O <+ Tramitacion 2019-11-06 17:54:31  EX-2019-00011671--UBA-DGB#SEUBE [ BECAQ0000 oforgamiento  REVISAR REVISAR LZEOLI Seleccione -
de beca

o B « < 1 |2 > » Cantidad de registros encontrados: 594

v Seleccionando la opcién “Tramitar” se podra trabajar sobre el expediente. En caso de descubrir que no
es el EE correspondiente, podra clickear la opcién “Devolver” y regresarlo al Buzéon Grupal.

* UBA Gestion Documental Electrénica

: Expediente Electrénico

Buzdn Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas QOtros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas Administracién Admin Documentos Rehabilitar Expediente

Tareas Usuario

© Buzon de Tareas Pendientes

[3 Crear Nueva Solicitud [2 Caratular Interno ~ [3 Caratular Externo Y Filtros

. D
Tarea/Estado Fecha UIt. Modif. Niimero Expediente Cédigo Tramite Motivo Pase  Usuario Anterior Acciones
del Tramite
R R Pre-Ingreso Motivo pase a
1%  Iniciacion 2019-12-0518:40:00 EX-2019-00059200--UBA-UBA vl ALUMOO000 Inscripcion UBA USUARIOTADUBA Seleccione -
UBA (CBC... funcio... —
S B
Tramitar
. Administracion ~ Actualizacion  Actualizacion
% Iniciacion 2019-11-2916:10:37  EX-2019-00058075- -UBA-DGB#SEUBE vl SEE000001 MSCHAFER
Central del SEE  dela... dela...
UBA
R R Motivo pase a
+%  Tramitacion 2019-11-26 17:48:49  EX-2019-00010658- -UBA-DGB#SEUBE vl ALUMOO000 Inscripcion UBA i revisar MSCHAFER Seleccione -
uncio...

o b « < h Mo || » Cantidad de registros encontrados: 3

v" Los usuarios con perfil de asignador, visualizaran el botén “Asignar Tarea” dentro de la solapa “Buzén
Grupal”. El médulo solicitara el nombre de usuario al que se le derivara la tarea, estos usuarios deben
pertenecer a la reparticion y sector del usuario. Una vez permitida la tarea, la misma pasara al “Buzén de
Tareas Pendientes” del usuario seleccionado.
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Buzén de Tareas Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas Administracién Admin Documentos Rehabilitar Expediente
@ Buzon de Tareas Pendientes
3 Asign| =
Usuario al gue se le asit an las tareas
o o Descripcion | . . .
Caodigo Tramite Motivo Pase  Usuario Anterior Acciones
Asignar del Tramite
- Inscripcién Pre-Ingreso Motivo pase a
1%  Iniciacion 2019-12-0509:39.15  EX-20719-00058932- -UBA-UBA vl ALUMODOO0D USUARIOTADUBA Seleccione -
UBA UBA (CBC funcio
Inscripcion Pre-Ingreso Motivo pase a
g7  Iniciacién 2019-12-0421:51:44 EX-2019-00058907--UBA-UBA [a) ALUMDO0DOD USUARIOTADUBA Seleccione -
uBA UBA (CBC... funcio...
Inscripcion Pre-Ingreso Motivo pase a
¢  Iniciacién 2019-12-0421:30:33  EX-2019-00058902- -UBA-UBA [} ALUMDOODOD USUARIOTADUBA Seleccione -
UBA UBA (CBC... funcio...
. Inscripcién Pre-Ingreso Motivo pase a
¢ Iniciacion 2019-12-04 21:27:27  EX-2019-00058898- -UBA-UBA vl ALUMODO0DD USUARIOTADUBA Seleccione -
UBA UBA (CBC... funcio...

v La opcion “Filtros” de la solapa “Buzén Grupal”, permitira la visualizacion de expedientes en el buzén
grupal filtrdndolos por diferentes criterios de busqueda.
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© Buzdn de Tareas Pendientes

[3 Asignar Tarea

Filtros Aplicados
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. Descripcion
Tarea/Estado Fecha Ult. Modif.  Numero Expediente Caodigo Tramite o Motivo Pase  Usuario Anterior Acciones
del Tramite
. Inscripeion Pre-Ingreso Motivo pase a
1%  Iniciacion 2019-12-0509:39:15  EX-2019-00058932- -UBA-UBA &2 ALUMODO00 USUARIOTADUBA Seleccione -
UBA UBA (CBC funcio
Inscripcién Pre-Ingreso Motivo pase a
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Para consultas contactese por favor con

@. nuestra mesa de ayuda:

mesadeayudaee@rec.uba.ar



mailto:mesadeayudaee@rec.uba.ar

