Sistema Expediente Electronico (SEE)

Consultar reparticiones o usuarios

Una vez que se accedid al Sistema de Expediente Electrdnico, se muestra la pantalla de inicio de
Escritorio Unico.

1- En las solapas del médulo Escritorio Unico se deberd seleccionar “Consultar Usuarios”
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Usted no tiene personal a cargo

2- Una vez seleccionado, se muestra la siguiente pantalla, ofreciendo 2 opciones:

2.1- Buscar por el nombre de un usuario

UBA Gestion Documental Electrénica Ingrese el nimero GDE RN Y mMcANTERO & A B &

{ Escritorio Unico

eu

Iniflio Datos Personales Configuracién Administracion Notificacién

os de Consulta

| A | Q Buscar

I 2.2- Buscar por una reparticidn

2.1- Buscar por nombre de usuario: se puede escribir el nombre y apellido o el alias de la cuenta
del Sistema GDE

2.2- Buscar por una reparticion: se puede buscar una reparticion por

3) su nombre, 4) por su nomenclatura o 5) se puede consultar por Jurisdiccion
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3- Buscar por nombre de la reparticion: se escribe en el campo el nombre

directamente.

Ejemplo: Mesa
(a los fines de encontrar la reparticion, se sugiere se utilice una sola palabra, dado que las
reparticiones pueden denominarse de manera diferente en otras Jurisdicciones)

3.1-El Sistema GDE mostrard la lista de todas las “Mesa de Entradas” que estan cargadas en el
sistema, es decir, de todas las Jurisdicciones (Facultades, Hospitales, Rectorado, Escuelas Medias,
Institutos, etc.) dependientes de la UBA.

Gestion Documental Electrénica 1o GI Q + i JUSUSITCN S WS

{ Escritorio Unico

Inicio Datos Personales Configuracion Motificacion

Filtros de Consulta

eumig-27-dhsdc

Nombre / Apellido o Usuario Buscar Reparticion... Q, 2 Q Buscar
Q Mesa -

€« ¢ N1 13| » [1-10727] | m—

: DDMEA#CEC Direccion de Despacho, Mesa de Entradas y Archivo :

: DEMEAT#REC Departamento de Mesa de Entrada y Archivo de Titulos 1

| DEMESA#LANARI Departamento de Mesa de Entradas :

: DEMGED#HCLINICAS DEPARTAMENTO DE MESA GENERAL DE ENTRADAS Y DESPAC}-ID

: DIMEDA#SA_FI Direccion de Mesa de Entradas, Despacho y Archivo :

: DMA#SSTIC_FI Division Mesa de Ayuda :

: DME#CNBA Mesa de entradas :

: DME#DOSUBA Division Mesa de Entradas 1

I DME#FCE Direccion de Mesa de Entradas :

v e L :
27

3.2-Se debera buscar la dependencia de nuestra Jurisdiccion (FMED), utilizando el paginador hasta
encontrar la correcta: -

Mesa

« < 3 >0 » [1-10727]

DDMEA#CBC Direccion de Despacho, Mesa de Entradas y Archivo
DEMEAT#REC Departamento de Mesa de Entrada y Archivo de Titulos
DEMESA#LAMARI Departamento de Mesa de Eniradas
DEMGED#HCLINICAS DEPARTAMENTO DE MESA GENERAL DE ENTRADAS Y DESPACHO
DIMEDA#SA_FI Direccion de Mesa de Entradas, Despacho y Archive
DMAZSSTIC_FI Division Mesa de Ayuda

DME#CNBA Mesa de entradas

DME#DOSUBA Division Mesa de Entradas

DME#FCE Direccion de Mesa de Entradas

DME#FFYL Direccion de Mesa de Entradas

27

Direccion General de Organizacién y Sistemas — FMED-UBA 2



3.3- Para asegurarse que la reparticion tiene usuarios activos, se selecciona la reparticién y luego
seleccionar “Buscar”

UBA Gesti6n Documental Electronica | rimero G AN Y vsueroa A E e

* Escritorio Unico
eumnig-27-dhsdc

Inicio Datos Personales Configuracion Notificacion

Filtros de Consulta
Nombre / Apellido o Usuario DMEA#FMED Q = Q, Buscar
Buscar Sector.. Q

3.4- El Sistema mostrara el listado de usuarios asignados a dicha dependencia:

““ UBA Gestion Documental Electrénica ' USUARIO & A

b, %2 Escritorio Unico
eumig-27-dhsdc

Inicio Datos Personales Configuracion Mofificacion

Filtros de Consulta

Nombre { Apellido o Usuario DMEA#FMED Q & Q, Buscar
Buscar Sector. Q
€| < 1 12 | > b [1-10715]

Nombre y Apellido C.U.LT. Nombre de Usuario Correo Electrénico Reparticion

Adriana Elisa Agistente i (0]
23263286804 AFRATICELL! afraticelli@fmed.uba.ar DMEAZFMED PVD -
Fraticelli Administrativa ]
Alfredo Ruben Auxiliar
20123700326 RCASARETTO rcasaretto@fmed.uba.ar DMEASFMED PVD ®
Casaretto Administrativo
Jefe de
Ariel Orlando Najmias 20205694693 ANAIMIAS anajmias@fmed.uba.ar DMEASFMED PVD (o]
Departamento
Auxiliar
Camila Farias 27387070899 CFARIAS cfarias@fmed.uba.ar DMEAZFMED PVD ®
Administrativa
FELIPE ALFREDO
20130035311 FBAZAN Supervizor Operativo  fbazan@fmed.uba.ar DMEAZFMED PVD @
BAZAM

4-Buscar por el codigo de la reparticion: si se conoce el cédigo o nomenclatura de la
reparticidn se escribe en el campo el nombre directamente.

Si la nomenclatura es correcta, el Sistema GDE mostrara la reparticion con ese nombre. Se
selecciona y luego “Buscar”
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UBA Gestion Documental Electronica Ingrese & nimero GDE U UvsuRRO & A E @

! Escritorio Unico

Inicic  Datos Personales Configuracion Mofificacion

Filros de Consulta

eumig-27-dhsdc

Nombre / Apellido o Usuario Buscar Reparticion. Q 3 Q Buscar
a S '
o : Cédigo Nombre |
| DRH#FMED Direccidn de Recursos Humanos |

5- Consultar reparticiones por Jurisdiccion

El Sistema nos permite visualizar todas las reparticiones de una Jurisdiccion, puede ser de
Rectorado, Facultades, Hospitales, Institutos, Escuelas, etc.

5.1- En el cuadro de texto, se debe tipear “FMED” vy el Sistema automaticamente traera todas las
reparticiones de nuestra Jurisdiccion.

5.2- Se navega por el paginador de pantallas, hasta encontrar la reparticién que se busca

7~ % UBA Gestion Documental Electronica ingrese ol nimero GDE USUARIO & A = @

! Escritorio Unico
eumig-27-dhsdc

Iniciec  Datos Perscnales Configuracion Mofificacion

Filros de Consulta

MNombre / Apellido o Usuario Buscar Reparticion. Q —

1] Q, Buscar
-

[1-100247] ||

ADD#FMED Area de Digitalizacién

ASLEFMED Secretaria de Asuntos Legales

AT#FMED Asesoria Técnica

BMO#FMED Biblioteca Central Juan Jose Montes de Oca dependiente
CAFI#FMED Catedra | de Fisiologia

CAIZFMED Cétedra | de Anatomia

CAII#FMED Catedra Il de Anatomia

CAIlI#FMED Catedra Il de Anatomia

CBCHI#FMED Cétedra | de Biclogia Celular e Histologia

CBCHIIZFMED Catedra |l de Biologia Celular e Histologia

247
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5.3-Una vez encontrada la reparticidon deseada, se selecciona y luego “Buscar”

""'j-__UBA Gestion Documental Electronica USUARIO & A &= =

Escritorio Unico

eumig-27-dhsdc

Inicio Datos Personales Configuracion Mofificacion Consulta Usuarios

Filros de Consulta

Nombre / Apellido o Usuario DAL#FMED Q

Buscar Sector.. Q

5.4-El Sistema GDE mostrara todos los usuarios activos en esa reparticion.

s UBA Gestion Documental Electronica USUARIO & A (3

Escritorio Unico

eumig-27-dhsdc

Inicioc  Datos Personales  Configuracion  Mofificacion

Filtros de Consulta

Mombre [ Apellido o Usuario DALEFMED Q

B | QBuscar
Buscar Sector... Q
€ ¢ 1 iz oy ® [1-10/17]
Nombre y Apellido C.ULT. Nombre de Usuaric Sello Correo Electrénico Reparticign
Carlos Esteban Motta Jefede ®
20222782938 CMOTTA cmotta@fmed.uba.ar DAL#FMED PVD —
Penaloza Departamento =
Auxiliar
Dana Soledad Feula 27293921496 DFEULA . . dfeula@fmed.uba.ar DAL#FMED PVD (0]
Administrativa
Auxiliar
Elvira VILCHE 27205201667 WVILCHE vvilche@fmed.uba.ar DAL#FMED C_BIOMEDICO @

Administrativa

Aviso:

Al seleccionar una reparticién, puede que el Sistema GDE nos informa que “No se han encontrado
registros para los pardmetros ingresados”, esto significa que esa reparticion no tiene usuarios
asignados a esa reparticion.

@-ﬁ UBA Gestion Documental Electrénica
i

Y Fissi Escritorio Unico

nicio  Datos Personales  Configuracion  Administracid

- @ No se han encontrado registros para los
paradmetros ingresados

OK Q Buscar
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