Sistema Expediente Electronico (SEE)

Instructivo para Dictamenes de Comision

El dictamen de Comisidn se debera confeccionar en papel, con el formato y disefio usual, siendo
firmado por los Consejeros de forma manual.

Una vez firmado, se debera escanearlo y guardarlo en formato “.pdf”

Este archivo se deberda vincularlo posteriormente a un Expediente Electrénico.
En el caso de no existir el Expediente, se deberd iniciar en el médulo Expediente Electrénico (EE)

la opcidn “Crear nueva Solicitud” de expediente. B Crear Nueva Solicitud

Es importante aclarar que los dictdmenes deberan ser resguardados en carpetas o el medio de
preservacion que se considere dptimo, por un tiempo prudencial. No debe eliminar el dictamen

papel.

1ra. Parte - Como incorporar el dictamen como documento COPIA
DIGITAL o COPDI

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 GEDO

Gestion Documental Electronica Ingrese el nimero GD ALUMNOUBAA & A =

Escritorio Unico
eumig-14-gppzv

m Datos Personales Configuracion Notificacion Consulta Usuarios

© Tareas © Ssistemas HMLCLOUD
Buzodn Grupal Configuracion de buzones
e 5= = = GEDO 0 68 13
- - e o [
i < 10 dias < 30 dias <= 100 dias <= 100 dias > 100 dias
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 >

© Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo
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2- Para iniciar un documento se debe presionar el boton “Inicio de Documento”.

%, Gestion Documental Electronica ' LE
| Generador Electrénico de Ingress Slnimero GEE SUEAl ) ALumMNOuBAY & I O

ici i -44-f5w
Documentos Oficiales gedomig-44-f5wvn

Tareas otros Usuarios  Tareas Supervisados ~ Consultas  Plantilas  Porta Firma

Bizinde Tateispendictes

[2 Inicio de Documento | @ Y Filtros

Nombre tarea 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

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, pudiendo escribir parte del nombre y seleccionar
la lupa Q

Gestidn Decumental Blecrdnica
Ganerador Electrdnico de
Docurnentos Oficales

Inlziar Froduceien d
arzaz ol Wzuar

TIp e sarumentn
e Tareas Fendienteg

CREIN ) ALUMHOUBA & S

S Buzdn

Descripo on ol toe o2 decumente

Borumenta Eeckanioa wopa [}
l Imicin o Darnmenta @ —_—

Bisquada Tipe Sacuments

tear tangin
e ! L feutar - O

: Bcrdniens Descripsien Caracteristas
| Tarea e racrcir Shinla - @
Cunpin Diypwionika carnl Sunpin Tiygiwiowils o
i=nsape para =l Pracuctor oe = Ejeoulnr | &
E jerostar - D

LSUars PranLsesr sel Do imeste

Iniciar Produccit de Documento

Tipo de documento

(CJquitern recthir i)

Documento
[CItduiero snvie un

Electronico

Buscar

Nombre Acrénimo Descripcion Caracteristicas
Tarea de Produccion ¥
Copia Digitalizada COPDI Copia Digitalizada [D
Mensaje para el Produ « »
Usuario Productor del Documento
Archivos de s Datos Propios def Enviara Producirlo
Trabajo Documento @ Producir ¥o mismo x Cancelar

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

(C) Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.
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4- Se selecciona Copia Digitalizada. Una vez escogido, se debera elegir el botén “Producir Yo
mismo”

Iniciar Produccion de Documento

Tipo de documento ‘
Descripcion del tipo de documento

Documento COPDI Q |

Electrénico Copia Digitalizada
M

i

!

Tarea de Produccion '

Mensaje para el Productor del documento ’

Usuario Productor del Documento ]

Archivos de s Datos Propios de Enviar a Producirlo ’

Trabajo Docu 0 @ Producir D 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 Copia Digital

Producir documento x

Previsualizar

Referencia Documento
Historial a 3= 2 s
@ \.. Produccion © Archivos de Trabajo
Enviar a
| @ Revisar K
P
|
« Enviar a Seleccionar No se ha seleccionado ningn archivo ain
CA’ Firmar Archivo
@ Firmar Yo Mismo
| @B el Documento
| Incorporar L r
Actuacion GDE No se ha seleccionado ninguna actuacion ain

| Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme,

0 Guardar | ¥ Cancelar

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

w7

~r

Se deberdn completar los campos solicitados como:

5.1- Referencia: titulo de referencia. Se deberd especificar los datos mas relevantes, como el
nombre de la Comisién y la fecha de reunién.
Ejemplo: Comision de Ensefianza | — Reunion del dia 22 de febrero 2021
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5.2- Seleccionar Archivo: botdn que abre la carpeta local, para seleccionar el dictamen escaneado

y guardado en .pdf que se debe adjuntar.

Producir documento x
f Previsuakzar

|

| Referencia Comision de Ensenianza | - Reunion del 6ia 22 de febrero 2021 Documento ‘
Enviar a

| @ Revisar .

]

Seleccionar No se ha seleccionado ningin archivo ain

Enviar a p |

\ & Firmar Archivo !

1

| D\ 1

Fatmar Yo Mismo
| el Documents

| Incorporar
Acluacidn G

No se ha seleccionado ninguna actuacion aun

|
]
t
| [
|
| Quiero recibir un aviso

= i
cuando el documento plucta caipets - @ @ #

| «

se firme, W\certit A Nombre Fecha de modificacion  Tipo Temafio
| -

(B £ 2. Manual EU_Neuquen 4/10/2020 1:10 Microsoft Edge P... 398k f
| Quiero enviar un [ eu-FFAerea 4/10/2020 18:09 Microsoft Edge P... 2568KkB |
| correo electrénico al ° [ manual_ee_y_gedo_reservado_20171221 2020 12:43 Microsoft Edge P... 3.183KB

receptor de | tarea. & B manual-als_20170703 2020 19:28 Microsoft Edge P... auoke i

‘ntos {8 Manual-de-EU_Mendoza 4/10/202012:09 Microsoft Edge P... 46 K8
o2
s
3D
zal (C)
v < >
Nombre: | [Todos los archivos v
| Abir | | Cancelar

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

Producir documento x

Previsualizar

Referencia Comision de Ensefianza | — Reunién del dia 22 de febrero 2021 Documento
@ Historial @ Archivos de Trabajo
Enviar a
@ Revisar
\ Enviara Comision de Ensenanza | Reunion del dia 22 de x
@ Firmar febrero 2021.pdf
Firmar Yo Mismo
el Documenio
Incorporar L
Actuacion GDE Mo se ha seleccionado ninguna actuacién adn F
Quiere recibir un aviso
cuando el documento £
ze firme.
0 ,
Y0 G ETOTE Ultima modificacién hoy a las 20:34 por ALUMNOUBA4 H Guardar X cancelar
correg electrénico al

receptor de la tarea. /

Informacion

@ Se han guardado correctamente los datos de
la tarea

OK
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7- Luego se le presentara las siguientes opciones, quedando a criterio de las autoridades de cada
area, cual sera el paso a estipular internamente

Producir documento x

Previsualizar
Referencia Detalle de la referencia solicitada por Rectorado-UBA Documento
@ Histortal © Archivos de Trabajo
Enviar a
@ Revisar |
| {
« Enviar a D Lectura Modulo 0- Introductorio.pdf b 4
C’J Firmar
@ Fimar Yo Mismo
| | @B elDocumento
| Incorporar
Actuacion GDE No se ha seleccionado ninguna actuacién ain
[
|
[
Quiero recibir un aviso
cuando el documento 3
se firme.
O . ]
6unero enviar.un Ultima modificacion hoy a las 19:27 por ALUMNOUBA4 Guardar x Cancelar
correo electrénico al
| receptor de |a tarea.
@ Enviar a El usuario puede enviar la Copia digitalizada (COPDI) a un supervisor revisor.
Revisar

P El usuario puede enviar la Copia digitalizada (COPDI) a un
(& Firmar supervisor/autoridad que quiera firmar el documento.

rimarvomismol  El usuario puede firmar él mismo la Copia digitalizada (COPDI). En este caso la
el Documento . , , . . . .
firma sdlo hara que se pueda visualizar que usuario hizo el documento, no

tiene caracter mas que identificar la tarea realizada.

En el presente instructivo, se utiliza Firmar Yo mismo el Documento a fin de ver cudles son los
pasos siguientes.

8- Se abrira la pantalla en la cual, se puede visualizar el documento adjuntado. Se deberd
completar la tramitacién seleccionando Firmar con Certificado.

Firma De Documento

S g Dy Archivos de Descargar
@ Historial & Trabajo -‘a Documento
H

Firmar con
Certificado

A Firmar con Rechazo Firmar 8
(=) Token USB el Documento

La vista previa muestra solamente las primeras 3 hoja:
descargarlo.

|
i |
I = ’
l

previsualizacion.pdf 173 (IS N ’

UBA '
+
A x
|
-
£ |
5 A nviar a
rio Revisor
Usuario Reviso @ Far
5 |
Mensaje para revision @ Modificar Yo

@B Mismo el Doc

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme. !
¢ Cancelar

[_J Quiero enviar un correo electrénico al receptor de |a tarea.
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9- Una vez firmado, se generard oficialmente el documento y mostrara el nimero asignado al
COPDI, es muy importante tomar nota de este nimero, dado que se necesitara vincularlo al
Expediente posteriormente.

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el nimero HMLCLOUD COPDI-2021-00007502-
HMLCLOUD-REC

‘ ‘ Descargar mm— \/olver al
mem Documento Buzon Tareas

22 parte - Vincular el COPDI a un Expediente Electronico.

10- Se deberd ir al mddulo EE.

Ll o ALUMNOUBA4 & = @

11- Se selecciona el Expediente al cual hay que vincular el COPDIy luego Tramitar

Gestion Documental Electronica I ALUMNOUBAZ &

Expediente Electrénico

Buzén Grupal  Actvidades  Tareas Supervisados  Taress Otros Usuarios  Taressen Paraielo  Consulfas

Tareas Usuario

© Buzbn de Tareas Pendientes

[3) Crear Nueva Solicitud (3] Caratular Interno (3] Caratular Extemo Y Filtros

Convenios
para
interactuar
" conla NOMBRAMIEN NOMBRAMIEN
¥y Iniciacion 2020-11-04 1443119  EX-2020-00044551- -HMLCLOUD-SG & IOPECO106 ALUMNOUBA7 ALUMNOUBA7 | Seleccione -
administracior JOSE JOse

¢y Tramitacion 2020-11-0400:01:12 _EX-2020-00043976- -HMLCLOUD-SSHH Jal UNIV00013 ALUMNOUBAT ALUMNOUBAR |-comsuone:
©6000000000000000000000000000000000000000000000000ER6:000§6:0000INUNNG000000000000

.
] Suprema

K COMPRAR

o Trémite de pase

. +4 Iniciacion 2020-11-04 11:4920  EX-2020-00044543- -HMLCLOUD-REC @. cLouDQcol UNA ALUMNOUBAS ALUMNOUB S
. prueba-001 aalumno 4

5 ABROCHAD...

B Plan de Trémitede  TOMADO

(]

Convenios

12- Una vez posicionados “dentro” del Expediente, se verd la siguiente pantalla, en la cual se
deberan completar los campos con los datos del documento Copia Digital
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b i

Expedienie: BX-2020-0004458. HMLOOUDSEC

o DS Occuvectce do Trasais  Asoser Eagesierns Mietal Codse de by Gl
T per Arhazren e Mwrwre L Hepa-venn
Nimers a F1n a
AL - Y\ Wnzelar H
: l LU Iy Yozular Uncurssrmss g
(B a a :
WD -
Specd

I Sutinunar Sz Masodes F row Docamants CEOD || Q Blugesde ou Dsturuoius

H Buscar por: Actuacion Afo Namero Ecosistema Reparticion

: Namero Q Q

: COPIA DIGITALIZ 2020 44582 HMLCLOUD | » REC

: HMLCLOUD Iy Vincular Documentos :
Namero a a
g MLCLOUD | w :
] Espedial :
H H

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el nimero HMLCLOUD COPDI-2021-00007502-
HMLCLOUD-REC

‘ Descargar mm Volver al
mem Documento Buzon Tareas

13- Una vez completados los datos, seleccionar el botdn Vincular Documentos.

Buscar por: Actuacion Afo Namero Ecosistema Reparticion
Namero a d
COPIA DIGITALIZ 2020 44588 HMLCLOUD = REC
HMLCLOUD Iy Vincular Documentos
NGmero Q Q
HMLCLOUD |«
Espedial

14- Se recargara la pantalla, mostrando que el documento COPDI se ha vinculado al Expediente.

LESPURIREE  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramiiaci t s Historial  Datos de la Caritula
Buscar por: Actuacion Afio Nimero Ecosistema Reparticion
Namero a a
HMLCLOUD | =
o I Vincular Documentos
Namero a Q
HMLCLOUD | =
Especial

(# Subsanar Erores Materiales # Iniciar Documento GEDO Q Bisqueda de Documentos

Fecha de
Asociacion

Fecha de Creacion Accién

04/11/2020
6 COPDI - Copia Digitalizada COPDI-2020-00044588-HMLCLOUD-REC Detalle de |a referencia sol... 04/11/2020 19:33:27 I£:] & Q i
19:28:31
5 PV - Doc Providencia PV-2020-00044548-HMLCLOUD-HMLCLOUD Pase 04/11/2020 11:49:20 %5 B &2 a
11:49:20
03/11/2020
4 IF-Informe 1F-2020-00044526-HMLCLOUD-HMLCLOUD prueba de visibilidad II 04/11/2020 11:44:26 B & a
20:38:01
04/11/2020
3 PV - Doc Providencia PV-2020-00044545 HMLCLOUD-REC Pase 04/11/2020 11:09:41 B & Q
11:09:41
2 IF - Informe IF-2020-00044542-HMLCLOUD-REC comprar una maquina abrochad. 04/11/2020 11:06:34 £ 7 Q
04/11/2020
1 PV - Carétula Expediente PV-2020-00044544-HMLCLOUD-REC Cardtula 04/11/2020 11:0423 B & Q
11:04:21

Trtal da dneuimantne: &
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32 parte — Hacer un pase de Expediente Electronico.

15- En la misma pantalla, al pie de la misma se observa una serie de opciones, entre ellas el
Realizar pase

[# Subsanar Emores Materiales [ Iniciar Documento GEDO Q Biisqueda de Documentos

04/11/2020
6 COPD - Copia Digitalizada COPDI-2020-00044588-HMLCLOUD-REC Detalle de |a referencia sol... 04/11/2020 19:33:27 B P Q i}
19:28:31
04/11/2020
s PV - Doc Providencia PV-2020-00044548-HMLCLOUD-HMLCLOUD Pase 04/11/2020 11:49:20 B & Q
11:49:20
03/11/2020
a IF-Informe IF-2020-00044526-HMLCLOUD-HMLCLOUD prusba de visibilidad Il 04/11/2020 11:44:26 B & q
20:38:01
04/11/2020
3 PV - Doc Providencia PV-2020-00044545-HMLCLOUD-REC Pase 04/11/2020 11:0%:41 B - Q
11:09:41
f 04/11/2020
2 I -Informe IF-2020-00044542-HMLCLOUD-REC comprar una maquina abrochad. 04/11/2020 11:06:34 B & q
10:49:47
. ; 04/11/2020
1 PV-Cardwla Expedients PV-2020-00044544-HMLCLOUD-REC Carduila 04/11/2020 11:0423 B &2 q
11:04:21

Total de documentos: 6

& Descargar todos los Documentos (con pase)

Sin Pase
Filtro
M Guardar | # Cambio de Estado | @ Realizar Pase I* Realizar Pase Paralelo | € Generar Copia | @ Iniciar CCOO X Cancelar & Documentacién Obligatoria y Opcional

16- Una vez seleccionado, aparecera la pantalla de ‘Enviar a’, en la cual se deberdn completar los
datos necesarios para su pase.

Motivo:

3B ¥ e BE @ E@ B I Yobe X x* =S L &= =
Estilo - Normal | Fuente - Ta.. '™ »r A~ a

Pase a conocimvento de |a autoridad competente.

—

p  Estado: WiGEEIEH =
Ecosistema: Guarda Temporal
Subsanacion

e [

(O Usuario En Resolucidn
¢ Tramitacion

-
Q
O Sector
Sector:
Q
) Mesa de 1z Reparticion Q
#* Realizar Pase ¥ Realizar Pase y Comunicar ® Cancelar 2 Usuario Seguimiento

Motivo: una pequefia referencia para el receptor.

Estado: seleccionar la opcion deseada (*)

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

h'l:ipo Pase: Pase Definitivo
Usuario
"""""""""""""""""""""""""""""""" Reparicion:
> Sector S
Sector:
Q
Meﬁde‘aReparc'or ............................................................ Q .....
[ Realizar Pase | 3 Realizar Pase y Comunicar | ¥ Cancelar | & Usuario Seguimiento

Ecosistema: se debera seleccionar UBA

Sector: se debera seleccionar

- Reparticion: es la reparticion padre a la cual pertenece el Sector (ej: Secretaria)
- Sector: el area u oficina al que se remitird el Expediente Electrénico. *

* Importante: Algunas Reparticiones no poseerdn Sectores, y en otros casos se debera remitir a la
reparticion padre (ej: Secretaria o Direccion General) por tanto, cuando se deba completar el
campo “Sector” en estos casos, se debera colocar «Privada (PVD)», que es un sector que se le
asigna por defecto cuando se crea una reparticion.

17- Seleccionar el botdn Realizar Pase.

18- Finalmente se mostrara la pantalla de pase exitoso.

@I Se generd el pase del expediente: EX-2020-
" 00044543- -HMLCLOUD-REC , se envid al

usuario: ALUMNOUBAZ

OK
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