Sistema Expediente Electrénico (SEE) - FMed

Digitalizacién Expediente Electrénico

Objetivo:

Ofrecer recomendaciones para la incorporacién a GDE de los expedientes existentes, por medio del escaneo de
las fojas de los mismos (PDF).

Procedimiento de Digitalizacion de Expedientes en papel para incorporar en GDE

Se toma cada expediente y se comienza a realizar el escaneo de las fojas, tomando en cuenta varios criterios
indicados por Rectorado:

- Cada archivo no puede contener mas de 50 fojas.
- Cada PDF, tiene como tamano maximo de 5MB.

- Se deben identificar y dividir en PDF separados, documentos claves como Portada (tapa del expediente),

Resoluciones, Inscripciones, CV, Dictdmenes, Facturas, TRI, etc. para permitir una facil y rdpida identificacién por
su denominacion.

- Los nombres de los archivos deben comenzar con la identificacion del expediente COMDOC correspondiente, el
rango de fojas y las aclaraciones correspondientes al tipo de documento para el caso de los documentos claves.

Ejemplo: CUDAP-EXP-UBA-0005983-2019

EXP-UBA:0005983/2019-fs-0-Portada.pdf
EXP-UBA-0005983/2019-fs-1-4
EXP-UBA-0005983/2019-fs-5-7-ResCD_933/2016
EXP-UBA-0005983/2019-fs-8-17
EXP-UBA-0005983/2019-fs-18-19-ResCD_5094/2016.pdf
EXP-UBA-0005983/2019-fs-20-70-Inscripcion_Gangui.pdf
EXP-UBA-0005983/2019-fs-71-117
EXP-UBA-0005983/2019-fs-118-120-ResCD_495/2018-Jurados
EXP-UBA-0005983/2019-fs-121-122-ResCS_731/2018-Jurados
EXP-UBA-0005983/2019-fs-123-155
EXP-UBA-0005983/2019-fs-156-160-ActualizacionCV
EXP-UBA-0005983/2019-fs-161-162-Dictamen_Concursos
EXP-UBA-0005983/2019-fs-163-173

Sugerencia de proceso administrativo:

1) Creacion del expediente electrénico a través del Sistema de Gestion Documental
Electronica de la Universidad de Buenos Aires (GDE-UBA).

a) Acceder ala pégina principal del sistema de EE (https://eug-prod.ee.uba.ar/gedo-web/)



https://eug-prod.ee.uba.ar/gedo-web/

b) Completar los datos: usuario y contraseiia.
c) Hacer clic en Acceder.

C @ cas-ee-testuba.ar/ac

login/?generats P=trued

Expediente Electrénico UBA

Ingrese al Sistema con Usuario/Cuil/Cuit y contrasefia

Acceder
£0Nvidd su Contrasefia?

Se abre pantalla de inicio correspondiente al Escritorio Unico (EU):

a) Ingresar al médulo de “Expediente Electrénico” (EE)

BA Gestion Documental Electronica
Escritorio Unico

Ingrese el nimero GDE Q|+ P ESUGTCH S S

&u

m Datos Personales ~ Configuracion  Notificacion

© Tareas

Buzon Grupal  Configuracion de buzones

© Mis Supervisados

No hay aplicaciones configuradas en esta vista

Consulta Usuarios

@ sistemas UBA

Modulo  Alerfa Aviso Ir

> GEDO [4 LR 2
Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias
€Coo 0 0o »
< 30 dias <= 60 dias > 60 dias <= 60 dias > 60 dias Accién
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b) Hacer clic en “Crear Nueva Solicitud”.

UBA Gestion Documental Electrénica i [SYENN Y Usuarios & E &

Expediente Electronico

Buzon Grupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Ofros Usuarios  Tareas en Paralelo  Consultas
Tareas Usuario

© Buz6n de Tareas Pendientes

[3 Crear Nueva Solicitud Y Filtros

Fecha Uit. Modif.  Niimero Expediente Codigo Tramite  Descripcion del Trimite  Motivo Usuario Anterior  Acciones

Iniciacion 2020-08-1322:24:43  EX-2020-00018246- -UBA-SSTDM#SHA (7} UNIV00011 Emision de Titulo sol de Diploma USUARIO4 Seleccione -

Iniciacion 2020-08-1319:11:02  EX-2020-00018236--UBA-SSTDM#SHA @ UNIV0011 Emision de Titulo Solicitud de Diploma USUARIO4 Seleccione -

Iniciacién 2020-08-1317:23:07  EX-2020-00018233- -UBA-SSTDM#SHA & UNIV00011 Emision de Titulo solicitud de Diploma. USUARIO4 Seleccione -
Solicitud de acreditacion de

Tramitacion 2020-08-1312:56:28  EX-2020-00018228--UBA-SSTDM#SHA 7] MEDU00021 Solicitud de titulo USUARIO4 Seleccione v
carrera de grado

Iniciacion 2020-07-0423:45:51  EX-2020-00017908- -UBA-SSTDM#SHA 2] ALUMO0006 Certificacion de Programas  Solicitud de legaliz. USUARIO4 Seleccione v

Iniciacion 2020-07-04 23:49:19  EX-2020-00017910- -UBA-SSTDM#SHA 4] ALUMO0006 Certificacion de Programas  Solicitud de legaliz. USUARIO4 Seleccione -
Solicitud de Legalizacién de

Tramitacion 2020-07-0500:01:36  EX-2020-00017821--UBA-SSTDM#SHA 7] ALUMO0033 Legalizar titulo. Ma. MJCANALS Seleccione v
Documento

e bidlklh Gl Cantidad de registros encontrados: 7

© Tareas Seguimiento

c) Enlacaratulacidn, completar:

& c @& d.ee.uba. b/

Nueva Solicitud

- el campo Motivo interno y
el campo Motivo externo

con los datos del expediente
en soporte papel identificados
bajo el sistema COMDOC

(Numero de expediente UBA,

{@Interno O Bxterno y solicitud del
‘ Q trdmite/asunto).
Persona fisica Persona juridica
° & ra . Vs .
Cuit/Cul: No Declara/No posee - el codigo del tramite
Tipo Documento; -
| Namero Documento - de ser necesario completar
- | Apelidors S los campos restantes

Razén Soclal:

eléfono:

Domicilio Legal Constituido

Pais: v

Provincia: v

- Motivo Interno: con los datos del expediente en soporte papel identificados bajo el sistema COMDOC
(NUumero de expediente UBA, y solicitud del tramite/asunto).

- Motivo Externo: Duplicar contenido de Motivo Interno



- Codigo Tramite: Cédigo de tramite segln sea el caso.
- De ser conveniente, completar campos restantes

d) De estar todo correcto, hacer clic en Solicitar Caratulacion

Razén Social:
Email:
Teléfono:

Domicilio Legal Constituido

Pais; v
Provincia: v
Departamento: v
Localidad: v
Calle/Altura:
Domicilio:
Piso: Dpto: Cp:

Observaciones:

M Solicitar Caratulacién | % Cancelar | & Usuario Seguimiento

e) Unavez caratulado, se observara en el buzén personal el EE para que pueda ser tramitado
ya con un numero de expediente electrdnico.

GO TR BuzonGrupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios  TareasenParalelo  Consuitas

Tareas Usuario

© Buzon de Tareas Pendientes

[21Grear Nueva Solicitud ¥ Filtros

TareafEstado  Fecha Olt. Modit.  Nimero Expediente Cédigo Tramite  Descripcin del Trémite Usuario Anterior
"SONCIUG O€ GesIgnacion 0e.

Inilacidn 20200923 125841 EX-2020-01651025--UBA-DMEASG ) RRHHO00S CUDAP EXP- UBA: 74.7... MBORCERIO
profesores extraordinarios

Iniclacién 2020092312351  EX-2020-01650901--UBADME#SG & UNIVO001S S CUDAP EXP-UBA: 7470 MBORCERIO
Distinciones

o B¢l <ino» Cantidad d

@ Buzon de Seguimientos Pendientes




2) Incorporacion de la digitalizacion como copia digitalizada (COPDI)

Dirigirse al modulo GEDO:

- Se debe hacer clic en “Inicio de documento”

Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Plantillas Porta Firma

@ Buzdn de Tareas Pendientes

| [3 Inicio de Documento |0 Y Filtros

Nombre tarea Fecha dlt. modif. Enviado por

Derivado por Referencia

Confeccionar Documento  08-10-2020 16:37 Brenda Leal Falduti N/D

RECICLAJE
& B (<|i<|f (12 [>]|[»

@ Avisos

* Redirigir seleccionados X Eliminar seleccionados @ Eliminar todo Y Filtros

Redirigido
Il Firmante Motivo Referencia
por
I:‘ Brenda Leal Falduti FIRMADO CUDAP EXP-UBA: 82.932/2019 Beatriz Teresa SUBIRAN ..
[] Brenda Leal Falduti FIRMADO

CUDAP EXP-UBA: 82.932/2019 Beatriz Teresa SUBIRAN _..

Seleccionar:

a) eltipo de documento “COPDI” y
b) hacer clic en “Producirlo yo mismo”.

Historial Datos de la Cardtula

N Iniciar Produccion de Documento GEDO

| Tipo de documento

copdi Q Descripcion del tipo de documento
| 54 S b9
1 Busqueda Tipo Documento

Buscar  copdi _

Nombre Acrd D

F-T e Titulos B8 4] ~ Inf; Prov; Dictimentes

Copia Digitalizada

Mensaje para T Proguctor aer oot
Usuario Productor del Documento

IMPORTANTE: El destinatario de esta tarea debera completar cualquier informacion que sea requerida para producir el tipo de documento
sin Pase lque se hubiera seleccionado.

Filtro ’ @ Enviar a Producir I [ Producirlo yo mismo I % Cancelar

M Guarda (® Cambio de Estad @ Realizar

(4 Generar Copia ® Cancelar = Documentacion Obligatoria y Opcional

En la produccion del documento se debe completar la Referencia con los siguientes

datos del expediente en soporte papel, identificados bajo el sistema COMDOC:

numero de expediente UBA y las fojas que correspondan a la documentacién que se
esta incorporando.
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Por ejemplo:

EXP-UBA-0005983/2019-fs-0-Portada
EXP-UBA-0005983/2019-fs-1-4
EXP-UBA-0005983/2019-fs-5-7-ResCD_933/2016

Posteriormente se debera incorporar la digitalizacién en formato PDF haciendo clic en
“Seleccionar Archivo”.

Producir documento x

@ Historial

Enviar a

@ Revisar

o Enviara
(£ Firmar

Referencia EXP-UBA:0005983/2019-fs-0-Portada

© Archivos de Trabajo

Seleccionar
Archivo

No se ha seleccionado ningun archive aun

Firmar Yo Mismo
el Documento

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Incorporar

Actuacion GDE Mo se ha seleccionado ninguna actuacion adn

Guardar

Ultima maodificacién hoy a las 13:13 por ALUMNOUBA4

Previsualizar
Documento

x Cancelar

Una vez anexado, se debe:

¢) hacer clic en “Guardar”,
d) luego en “Firmar yo Mismo el Documento”.
e) Y por ultimo, se debe hacer clic en “Firmar con Certificado”.

" UBA
S SIS

Gestion Documental Electronica
Generador Electronica de
Documentos Oficiale Firma De Documento

Firmar con

Descargar
S 5 Token USB

RechazoFimar | (g
= Documento

&l Documento

e Archivos de Firmar con
@ Historial @ Trabajo Certificado

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

Usuario Revisor @ gfe‘:":; 2
Mensaje para revision & m’"fw ;3: '
Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme. »®
Cancelar

[ Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea. )

TN oo A E o
gedo

Ejecutar - ®
Ejecutar - 0®
Ejecutar - 0
Ejecutar )
Ejecutar ~ 0
Ejecutar > 0®
Ejecutar ~ 0
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De esta forma queda generado el documento COPDI y se regresa al buzén de tareas.

Se ha generado correctamen umentoy sele ha

asignado el nimero UBA COP -00018257-UBA-

DLEG#SAA

Descargar —Volver al
K 2 Documento Il Buzon Tareas

3) Incorporacion del COPDI al expediente electrénico

Para vincular un documento GEDO se deben seguir los siguientes pasos:

a)

d)

De esa forma se van vinculando por orden cada documento que eventualmente se

Ingresar al buzén personal del médulo de “Expediente Electronico” (EE)
para encontrar el expediente electrénico caratulado y hacer clic en
“Tramitar”.

Completar los datos relativos al documento que se va a incorporar (tipo
de documento - COPDI-, afio, nimero, reparticion a la que pertenece el
usuario que cred el documento).
Puede utilizarse la opcién Busqueda de documentos

Presionar “Vincular Documentos”. Se visualizara, automaticamente el
documento COPDI en el Uultimo orden respectivo del expediente
electrdnico.

Hacer clic en “Guardar”.

tenga lanecesidad de generar.
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Expediente: EX-2020-00018254- -UBA-SSTDM#SHA

Documentos de Trabajo  Asociar Expediente Historial  Datos de la Cardtula
Buscar por: Actuacion Afio Numero 0
Namero UBA UBA -
| Q ‘— Q Iy Vincular Documentos
Ndmero
Q UBA - Q
Especial
[# Subsanar Errores Materiales [# Iniciar Documento GEDO ® Notificar TAD $ Pago TAD Q Bilisqueda de Documentos

Orden Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Fecha de Asociacién Fecha de Creacién
14/08/2020 =
3 COPDI - Copia Digitalizada COPDI-2020-00018257-UBA-DLEG#3AA Creacion de documento, petic. 14/08/2020 00:56:34 005524 [E] F 1 Q m
):55:
14/08/2020
2 IF - Tipos de Titulos IF-2020-00018256-UBA-DLEG#SAA Cardtula 14/08/2020 00:34:12 02307 (B3] 3 Q
14/08/2020
1 PV - Carétula Expediente PV-2020-00018255-UBA-SSTDM#SHA Cardtula 14/08/2020 00:23115 09307 Bl A Q
):23:07

Total de documentos: 3

&, Descargar tedos los Documentos (con pase)

Sin Pase

Importante:

Una vez digitalizado (e incorporado) el expediente papel en uno electrénico, deberan agregar
un documento GEDO “Informe Administrativo (IF) con el siguiente texto:

a) En la Referencia citar: “Constancia de Digitalizacion EXP-UBA XXXX”.
b) En el cuerpo se debera escribir la siguiente leyenda:

“Se deja constancia que la integralidad de la documentacion que antecede es copia
fiel del CUDAP XXXX, que se continiua mediante el expediente electréonico de marras,
procediéndose posteriormente al archivo del expediente en papel a fin de evitar
duplicidad de las actuaciones”.

De igual manera, dejar constancia en el expediente en papel.

Luego, se debera proseguir el tramite del expediente electrénico de acuerdo a la etapa en la
que se encuentre el mismo.
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