Sistema Expediente Electronico (SEE)

Toda producciéon de documentos GEDO que se deba incorporar o vincular aun expedinete

1ra. Parte - Como generar un documento COPIA DIGITAL o
COPDI

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 GEDO

Gestion Documental Electrénica Ingrese el nimero GDE AR ) AlumnouBAs & A E

Escritorio Unico

m Datos F Ci i0 ificacio Consulta Usuarios

eumig-14-gppzv

© Tareas © Ssistemas HMLCLOUD
Buzon Grupal Configuracion de buzones
f i GEDO 0 68 4
Tareas Pendientes ;
_ ccoo 0 [
< 10 dias < 30 dias <= 100 dias > 100 dias <=1 S
EE 0 22 | 2
GEDO 860 19 32 106 703 50 280 | 2
CCo0 351 9 12 43 287 49 320 | 2
EE 325 22 15 72 216 42 231 | 3

© Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo

2- Para iniciar un documento se debe presionar el botéon “Inicio de Documento”.

Gestion Documental Electronica
Generador Electrénico de

Ingrese el nimero GDE ALUMNOUBA4 & = &

ici 445y
Documentos Oficiales gedomig-44-Swwn

Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Plantillas Porta Firma

miBz00 e Taregs Pendicotes

[2 Inicio de Documento (2] Y Filtros

Derivado por Referencia

Confeccionar 04-11-2020 Alumno

N/D Copia Digitalizada Ejecutar - O
Documento 19:20 Ubacuatro
Confeccionar 03-11-2020

Alumno Ubauno  N/D NOTA Ejecutar - O

Documento 17:03
Confeccionar 02-11-2020 Alumno

N/D Juan Perez-Manifiesto Residuos Peligrosos-20201102-1 NOTA Ejecutar - 0O
Documento 21:27 Ubacuatro
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3- Cuando se abre la pantalla de trabajo, se debe seleccionar el tipo de documento que se quiere

generar. El listado incluye los documentos disponibles en GEDO.

En este caso se buscara Copia Digital o COPDI, seleccionando la lupa Q

g % Gestion Documental Electrénica
] Generador Electronico de

ALUMNOUBA4 & 2 &

# Documentos Oficiales Eedomig-44-Swvn

Mis Tareas [ERECESIOY
& Buzén de Tareas Pe:

[ Inicio de

Iniciar Produccion de Documento

Tipo de documento

Descripcion del tipo de documento
Documento [
o -

ecutar ~ ©
A5 jecutar

Tarea de Produccién adL0)
Mensaje para el Productor del documento ecutar - O
Usuario Productor del Documento ecutar - O
Archivos de s Datos Propios del LJ Enviara Producirlo ecutar + ©

Trabajo Documento Producir yo mismo x Cancelar
ecutar - ©

(] Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

04 [ Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.
ecutar v ©

-

P ———

Tipo de documento

Documento Q ‘
Electronico I
Busqueda Tipo Documento
I" """""""" \ I
| Buscar  COPDI :
~ Nombre Acréonimo Descripcion Caracteristicas .
Tarea de Produccion — pemilelOv Dictimentes
Copia Digitalizada COPDI Copia Digitalizada m

Mensaje para el Produ « | B

(C) Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

(C) Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

Descripcién del tipo de documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de s Datos Propios del Enviara Producirio
Trabajo Documento @ Producir yo mismo x Cancelar
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4- Se selecciona Copia Digitalizada. Una vez escogido, se debera elegir el botén “Producir Yo

mismo”

Iniciar Produccion de Documento X

Tipo de documento
Descripcion del tipo de documento
Documento COPDI Q
Electrénico Copia Digitalizada
M
Tarea de Produccion
Mensaje para el Productor del documento j
Usuario Productor del Documento
Archivos de Enviar a Producirio
Trabajo @ Producir YO mismo x Cancelar
Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
(] Quiero enviar un correo electrénico al receptor de |a tarea,

5- Se abrira la pantalla de documento de Copia Digital

Producir documento x
Previsualizar
Referencia Documento

@ Historial © Archivos de Trabajo

Enviar a
| @ Revisar N
| v
|
« Enviar a Seleccionar No se ha seleccionado ningln archivo ain
G’ Firmar Archivg
)

@ Firmar Yo Mismo
| @B elDocumento L
| v
| Incorporar ) L

Actuacion GDE No se ha seleccionado ninguna actuacion ain

7

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme,

0 Guardar | ¥ Cancelar b

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de |a tarea.

wr

~r

Se deberdn completar los campos solicitados como:

5.1- Referencia: titulo o resefa del tramite.
5.2- Seleccionar Archivo: botdn que abre la carpeta local, para seleccionar el archivo que se debe

adjuntar.
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Previsualizar

Referencia Detalle de la referencia solicitada por Rectorado-UBA Documento
|
@ $iistora! © Archivos de Trabajo
Enviar a
@ Revisar
C/,. Enviara irecl;e“cvc‘;onar No se ha seleccionado ningun archivo ain
Firmar
\
Firmar Yo Mismo
el Documento

Incorporal
Actuacion No se ha seleccionado ninguna actuacién atn

Quiero recibir un aviso

| cuando el documento Nueva carpeta - o 0
se firme. w\certit A Nombre Fecha de modificacién  Tipo Temaiio
&} I3 2. Manual EU_Neuguen 4/10/202012:10 Microsoft Edge P... 3983 KB
Quiero enviar un [ eu-FFAerea 4/10/2020 18:09 Microsoft Edge P... 2.568KB
correo electrénico al e B manual_ee_y_gedo_reservado 20171221 26/10/2020 12:43 Microsoft Edge P... 3183KB
receptor de la tarea. 5 & manual-als_20170703 19/10/2020 18:28 Microsoft Edge P... 240 K8
‘ntos @ Manual-de-EU_Mendoza 4/10/2020 18:09 Microsoft Edge P... 346 KB
>
s
3D
zal (C)
v >
Nombre: | [Todos o archivos v
Abric | | Cancelar

6- Una vez seleccionado el archivo que se desea adjuntar, se debera Guardar la tramitacion.

Producir documento

Previsualizar

Referencia Detalle de la i i porR -UBA Documento
@ Historiaf 79 Archivos de Trabajo r
Enviar a
D Revisar
@ Enviar a Lectura Modulo 0- Introductoric.pdf x
Firmar
@ Firmar Yo Mismo
@ el Documento
Incorporar
Actuacion GDE. No se ha seleccionado ninguna actuacién ain

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

a

Quiero enviar un
correo electrénico al

Ultima modificacién hoy a las 19:26 por ALUMNOUBA4 x Cancelar

Informacion

Se han guardado correctamente los datos de
la tarea

OK
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7- Luego seleccionar Firmar Yo mismo el Documento

Producir documento x

|
‘i Previsualizar
‘ Referencia Detalle de la i por UBA Documento
@ s
| Enviar a
| @ Revisar [
| [
E,/. Enviar a D S Lectura Modulo 0- Introductorio.pdf b 4
Firmar
@ Fimmar Yo Mismo
| @B el Documento |
Incorporar |

‘ Actuacion GDE No se ha seleccionado ninguna actuacién ain

Quiero recibir un aviso

cuando el documento i
| sefirme.
‘ Quiero enviar un Ultima modificacién hoy a las 19:27 por ALUMNOUBA4 ] Guardar x Cancelar

correo electrénico al
| receptor de la tarea. |

8- Se abrira la pantalla en la cual, se puede visualizar lo adjuntado. Se deberd completar

tramitacién seleccionando Firmar con Certificado.
Firma De Documento

: ; Firmar con
@ Historial Certificado

La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento proceda a
descargarlo.

ﬁ Archivos de ‘ Descargar

Firmar con Rechazo Firmar 8 |
Trabajo men Documento

Token USB el Documento

l previsualizacion.pdf

UBA + ‘

Usuario Revisor @ Sr;;:ira?

: s i |
Mensaje para revision a m.ﬁ'\fﬂ ggc

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
K cancelar

[J Quiero enviar un correo electronico al receptor de |a tarea.

- Una vez flrmado' sé generara Se ha generado correctamente el documento y se le ha
oficialmente el documento y mostrara el asignado el nimero HMLCLOUD COPDI-2020-00044588-
nimero asignado al COPDI, es muy HMLCLOUD-REC

importante tomar nota de este numero,

Descargar m— \/olver al
dado que se necesitara vincularlo al ®en Documento Il Buzon Tareas

Expediente posteriormente.
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22 parte - Vincular un COPDI a un Expediente Electronico.

10- Se debera ir al médulo EE.

PO Y ALUMNOUBA4 & = @

§) Gestion Documental Electrénica

Expediente Electrénico

Buzén Grupal  Actvidades  Tareas Supervisados  Taress Otros Ususrios  Taressen Paralelo  Consultas

Tareas Usuario

© Buzbn de Tareas Pendientes

[3 Crear Nueva Solicitud [3 Caratular Interno [3 Caratular Extemo Y Filiros

Convenios
para
interscruar
conla NOMERAMIEN NOMBRAMIEN
¢ Iniciacién 2020-11-04 144319 EX-2020-00044551- -HMLCLOUD-SG & 10PE0O106 ALUMNOUBAT ALUMNOUBA7 | Selecione | w
administraciér JOSE Jose
péblica no
Corte
e00 000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 00,
uprema
(]
o
* COMPRAR .
o Trémite de pase 5
o v lniciacién 2020-11-04 11:4920  EX-2020-00044543- -HMLCLOUD-REC ) cLoupQco UNA ALUMNOUBAS Awmnousgf seeccone | v
o prusba-001 salumno 4
: oo, s
X Plan de Trémitade  TOMADO
HH ol UNIVO0013 ALUMNOUBAT ALUMNOUENG
o ©000000000000000EAE000 8000 TNENIBSc00000000000

Convenios

Opcidn 1: Vincular documento sabiendo el nimero del COPDI

12- Completar los campos con los datos del documento Copia Digital

o fn x

Expediernie: BX-2020-00044543- HMLOOUDMEC

e E—
e per Aeazrin A Mavere Erunederns Wesavedn
Nimers
l HMLELOUD Q EASLOUD. 9 Qe Ui
............ s ceeee ceeee cenee ceeee
LD
- =} - a
T Sutisenar Brnies Mascodes F e Docamania LEOD Q Bilragende tu Ustaroios

H Buscar por: Actuacion Afo Namero Ecosistema Reparticion

: Namero a a

g COPIA DIGITALIZ 2020 44533 HMLCLOUD | w» REC Vincular Documentos

: HMLCLOUD ]

H Namero a a

: MLCLOUD | »

) Espedial

:

Se ha generado correctamente el documento y se le ha

HMLCLOUD-REC

Descargar w— \/Olver al

= Documento Buzon Tareas

asignado el numero HMLCLOUD COPDI-2020-00044588-
\
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12.1- Una vez completados los datos, seleccionar el botén Vincular Documentos.

Buscar por: Actuacion Afo Namero Ecosistema Reparticion
Namero Q Q
COPIA DIGITALIZ 2020 44528 HMLCLOUD = REC
HMLCLOUD l I Vincular Documentos I
NGmero a Q
HMLCLOUD | =
Espedial

Opcidén 2: Vincular documento sin saber el niumero del COPDI

12.2- Otra opcidn para vincular un documento GEDO (si no se recuerda el nimero del COPDI)

Una vez posicionados en el Expediente, seleccionar el botdn “Busqueda de Documentos”

Tramitacion

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

(0Tl Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacion Conjunta 3 Historial Datos de la Caréatula
Buscar por: Actuacion Afio Nimero
Momero Q HMLCLOUC Q Vincular D
v
HMLCLOUD Ity Vincular Documentos
Namero
Q HMLCLOUC | Q
Especial

# Subsanar Errores Materiales | [ Iniciar Documento GEDO | @ Nofificar TAD = $ Pago TAD | Q Bisqueda de Documentos @

» | Existe mas de una pagina

Fecha de

Nimero Documento Fecha de Creacién
Asociacion

Q Busqueda de Documentos

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

Bisqueda de Documentos x

a- Se deber3 seleccionar Belor e e
la opcion “Generados Fecha & Fecha &
por ml,,, desde hasta
[OMostrar sélo los tipes de documentos activos (JTodos los documentos
b- Luego se debera T Q
apretar el botén Referera
“Buscar Documento”.
uscar Documento
c- Se desplegaran todos Al B
Ios documentos Tipo de Documento Numero de Documento Referencia Fecha de Creacion Acciones
encontrados.
B Vincular Documento % Cancelar
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Busqueda de Documentos x

Datos de bisqueda
Fecha s} Fecha 2]
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

€€l |1 133 | > | »

Tipo de Documento Numero de Documento Referencia Fecha de Creacion Acciones

Caratula del expediente EX-
PV-2021-00007657-

Carétula Expediente 2021-00007656--HMLCLOUD-  26/02/202118:54:40 O B &
HMLCLOUD-REC
REC
Proyecto de IF-2021-00007641-
proyecto de reso prueba 123 26/02/202115:52:40 (O B &
Resolucion HMLCLOUD-REC
IF-2021-00007558-
Informe knkwvd 25/02/20211151:44 O B &
HMLCLOUD-REC
ME-2021-00007540- Documento prueba memo
MEMO 24/02/20211844:11 O B &
HMLCLOUD-REC 123456782

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

NE -

—\

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

Cararula del expediente EX-
PV-2021-00007657-
Carétula Expediente 2021-00007656- -HMLCLOUD-  26/02/202118:54:40 O B &
HMLCLOUD-REC b

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

4 »

Cantidad de registros encontrados:2

/

I vincular Documento

I Vincular Documento X Cancelar
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f- Se mostrara la pantalla de Expediente Electrénico con el documento-GEDO ya vinculado.

Tramitacién

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

SIS Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacion Conjunta  Fusion  Historial  Datos de la Carétula

Buscar por: Actuacién Ao Nimero Ecosistema Reparticién
Ndmero Q 7y
HMLCLOUL | + i
HMLCLOUD It Vincular Documentos
Ndamero
Q HMLCLOUE | v Q
Especial

# Subsanar Errores Materiales  Iniciar Documento GEDO o Notificar TAD $ Pago TAD Q Bisqueda de Documentos

Orden  Tipo de Documento Referencia

26/02/2021

5 IF - Proyecto de Resolucion IF-2021-00007641-HMLCLOUD-REC proyecto de reso prueba 123 27/02/2021 19:59.08 s B & Q i}
15:52:40
Pl
4 PV - Doc Providencia PV-2021-00007488-HMLCLOUD-SG Pase 23/02/2021 16:26:06 E] & Q
16:26:06
23/02/2021
3 PV - Doc Providencia PV-2021-00007487-HMLCLOUD-REC Pase 23/02/2021 16:22:21 B & Q
16:22:21
23/02/2021
2 NO-NOTA NO-2021-00007486-HMLCLOUD-REC Creacion de documento, petic... 23/02/202116:19:24 [E:] & Q
16:18:22
) 23/02/2021
1 PV - Caratula Expediente PV-2021-00007485-HMLCLOUD-REC Cartula 23/02/2021 16:08:06 B & Q
16:08:03

Total de documentos: 5

& Descargar todos los Documentos (con pase)

13- Una vez vinculado, se debera “Guardar”, dado que los documentos seleccionados al no guardar
no quedaran vinculados.

(# Subsanar Errores Materiales (# Iniciar Documento GEDO Q Busqueda de Documentos

6  COPDI-Copia Digitalizada COPDI-2020-00044588-HMLCLOUD-REC Detalle de |z referencia sol 04/11/2020 193327 B &2 a @
192831
04/11/2020
5 PV - Doc Providencia PV-2020-00044548 HMLCLOUD-HMLCLOUD Pase 04/11/2020 11:49:20 B & a
114920
. 03/11/2020
a IF - Informe IF-2020-00044526-HMLCLOUD-HMLCLOUD prusba de visibilidad I 04/11/2020 11:44:26 B & a
203801
04/11/2020
3 PV - Doc Providencia PV-2020-00044545-HMLCLOUD-REC Pase 04/11/2020 11:09:41 B & aq
11:00:41
" 04/11/2020
2 IF - Informe IF-2020-00044542-HMLCLOUD-REC comprar una maquina abrochad. 04/11/2020 11:06:34 B & aq
1049:47
5 : 04/11/2020
1 PV-Carétla Expediente PV-2020-00044544-HMLCLOUD-REC Caréwila 04/11/2020 11:04:23 B &£ Qq
10421

Total de documentos: 6

& Descargar fodos los Documentos (con pase)

Sin Pase
Filtro
I H Guardar I # Cambio de Estado | @ Realizar Pase | & Realizar Pase Paralelo | ) Generar Copia | @ Iniciar CCOO | % Cancelar £ Documentacién Obligatoria y Opcional

Al Guardar, se cerrard la ventana de la vista del Expediente.
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32 parte — Hacer un pase de Expediente Electronico.

15- Seleccionar el EE y en la pantalla, al pie de la misma, se observa una serie de opciones, entre

ellas el Realizar pase

[# Subsanar Emores Materiales (# Iniciar Documento GEDO

Q Busqueda de Documentos

6 COPD - Copia Digitalizada COPDI-2020-00044588-HMLCLOUD-REC Detalle de la referencia sol.
5 PV - Doc Providencia PV-2020-00044548-HMLCLOUD-HMLCLOUD Pase
4 IF - Informe IF-2020-00044526-HMLCLOUD-HMLCLOUD prueba de visibilidad Il
3 PV - Doc Providencia PV-2020-00044545-HMLCLOUD-REC Pase
2 IF - Informe |F-2020-00044542-HMLCLOUD-REC ‘comprar una maquina abrochad..
1 PV - Carétula Expediente PV-2020-00044544-HMLCLOUD-REC Cardtula
Sin Pase
Filtro
M Guardar #* Cambio de Estado @ Realizar Pase I Realizar Pase Paralelo A Generar Copia @ Iniciar CCOO % Cancelar

04/11/2020
04/11/2020 19:33:27
19:28:31
04/11/2020
04/11/2020 11:49:20
11:49:20
03/11/2020
04/11/2020 11:44:26
20:38:01
04/11/2020
04/11/2020 11:09:41
11:09:41
04/11/2020
04/11/2020 11:06:34
10:49:47
04/11/2020
04/11/2020 11:04:23
11:04:21

Total de documentos: 6

& Descargar todos los Documentos (con pase)

2 Documentacion Obligatoria y Opcional

16- Una vez seleccionado, aparecera la pantalla de ‘Enviar a’, en la cual se deberan completar los

datos necesarios para su pase.

Motivo:

E G % & e @oEE B

Estilo +| MNormal - Fuente - Ta... '™

»

Estado: Tramitacion
(O Usuario

Reparticion:
() Sector

Sector:

() Mesa de la Reparticion

™ Realizar Pase ! Realizar Pase y Comunicar

I U ok X, x*

b A~

o Pase a conocimiento, segln lo ordenado en Orden n® 4 de las presenies actuaciones

Q
Q
Q
¥ Cancelar

4 Usuario Seguimiento

Motivo: una pequefia referencia para el receptor.
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Estado: Tramitacion -

—> Ecosistema: =
T:poPase ............................................................................. g).a..s.é.Defmvo
Usuario
""""""""""""""""""""""""""""""""""""" Repartcién:
> ai
g Sector :
Sector:
al
Fre Reparmor ........................................................... Q
[ Realizar Pase || 3 Realizar Pase y Comunicar || ¥ Cancelar | & Usuario Seguimiento

Ecosistema: se debera seleccionar UBA

Sector: se debera seleccionar

- Reparticién: nombre de la oficina seguida de #FMED
(Ej: Direccion de Mesa de Entradas y Archivo: DMEA#FMED)
- Sector: completar con PVD (Privada)*

* Aclaracién: Algunas Reparticiones poseen sectores propios, pero todos las reparticiones tienen el
sector «Privada (PVD)» , que es la visualizada en el “Buzdn Grupal” de cada reparticion.

17- Seleccionar el botdn Realizar Pase.

18- Finalmente se mostrara la pantalla de pase exitoso.

@ Se generd el pase del expediente: EX-2020-
* 00044543- -HMLCLOUD-REC , se envid al
usuario: ALUMNOUBAZ

OK
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