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ACCESO

Para el ingreso se requiere usuario y contrasefia.

SE RECOMIENDA

(4 Tener instalado el navegador Mozilla Firefox version 53.0.3 o superior
Q/ Contar con la version 8.77 Update (actualizacion) 91 del complemento Java

@ Tener instalada la Gltima version de Adobe Acrobat Reader

La pantalla que visualizara sera la siguiente o similar:

Republica Argentina

Gestién Documental Electrénica

ingrese al Sistema con usuario y contrasefia

Q,

&OIvIdd su ContraseRa?
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ESCRITORIO UNICO (EU)

Centraliza el acceso a los médulos del SEE UBA. La siguiente pantalla muestra el inicio del Escritorio Unico:

BA Gestion Documental Electrénica In ) GI BEIN Y vavuDs & A EE
7% Escritorio Unico

Inicio Datos Personales Configuracion Administracién Notificacién Consulta Usuarios

@ Tareas @ Sistemas UBA
Buzdn Grupal Configuracién de buzones Médulo Alerta Aviso Ir
GEDD 0 1 e
Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias
CCo0 0 o p
< 30 dias <= 60 dias > 60 dias Accion
EE 0 o >

@ Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo

En la parte superior derecha, la pantalla ofrece la opcion de “Salir” de la aplicacion y muestra el nombre del

. Y1
usuario en curso MAYUDA & .

n Modulos
El icono le indicara si tiene notificaciones. D =

GEDO EE CCOOo

El icono E le permitira moverse a los diferentes modulos:

Estos mismos iconos se visualizan en cada uno de los médulos que componen el sistema.

Datos del usuario logueado

_ : . YUD;
Para saber los datos del usuario logueado se debe hacer click en el nombre de usuario MAYUDA & que aparece
en la barra azul superior.

s UBA Gestion Documental Electronica
* Escritorio Unico

Ingrese el ndmero GDE

MESA DE AYUDA
Analista

Direccién de Despacho de Investigacion DDHESIPD_F

Dalos Personales  Configuracion  Administracién  Molificacion  Consulta Usuarios Secretaria de Investigacion, Posgrado y Doctorado
Privada PVD
@ Tareas

| Medificar mi reparticion I

Buzén Grupal  Configuracidn de buzones Mddulo Alerta Aviso I [

e ~ N .

El sistema informa:
e Nombrey apellido
Sello
Nombre y codigo de la reparticion
Jurisdiccion
Nombre y codigo del sector

Si el usuario logueado tiene mas de una reparticién-sector asignado ingresando a este acceso desde el Escritorio
Unico aparece el boton “Modificar mi reparticion” que permite al usuario elegir de la lista de reparticiones
asignadas la reparticion con la cual desea trabajar en el sistema.
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Configuracién

El sector “Configuracion” consta de varias columnas que permiten seleccionar diferentes
opciones para cada una de las aplicaciones que integran el SEE UBA.

UBA Gestion Documental Electrénica Ingrese el ndmero GDE al+ » ERIY Y -
© Escritorio Unico

Inicio Datos Personales Administracién Notificacién Consulta Usuarios

Notificaciones
@ Aplicadones
Aplicacién Mis Tareas Mis Sistemas Mis Supervisados Buzén Grupal
ARCH O O O
€Co0
EE
GEDO [ ™| i)
LUE m O m
FE O O O
RLM O
TRACK O

e Mis Tareas: permite definir si se desea visualizar desde EU las tareas propias pendientes de cada uno de
los modulos.

e Mis Sistemas: permite seleccionar los modulos a los que se desea tener acceso directo desde el EU.

e Mis Supervisados: permite seleccionar si desea acceder a las tareas pendientes del personal a cargo en
cada uno de los modulos.

e Buzon Grupal: permite seleccionar si desea acceder a las tareas pendientes del sector.

Una vez seleccionado el perfil de trabajo, N
presionar en el boton “Guardar” para @ Los datos han sido guardados
finalizar la tarea. correctamente.

OK

La configuracién puede modificarse cuantas veces se lo requiera. Con ese fin, se debe reingresar en la solapa
“Configuracion”, establecer los cambios y presionar en el boton “Guardar”.

Inicio
Al ingresar en la solapa “Inicio” se muestra en la parte superior de la pantalla el sector de “Mis Tareas” en la

gue se visualizan las tareas pendientes del usuario, distribuidas segun el criterio de antigliedad definido en la
solapa de “Configuracion”.
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% UBA Gestion Documental Electrénica Ingrese el niimero GDE SEI Y vavuDa & A B
oo Escritorio Unico

Inicio Datos Personales Configuracion Administracian Notificacidn Consulta Usuarios

@ Tareas @ Sistemas UBA
Buzén Grupal Configuracidn de buzones Médulo Alerta Aviso Ir
GEDO 0 1 e
Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias
©Co0 0 o p
<15 dias < 30 dias <= 60 dias > 60 dias <= 60 dias > 60 dias Accién
EE [} [} >

@ Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo

Mis Tareas

Se visualizan las tareas pendientes del usuario, distribuidas segun el criterio de antigliedad definido en la

solapa de “Configuracion”.

v' Sistema: permite identificar los distintos moédulos del SEE UBA.

v' Tareas pendientes: muestra el detalle de las tareas que el agente ain no realiz6 organizadas en
diferentes subcolumnas segun los criterios de antigiiedad definidos en la solapa “Configuracién”.

v Promedio de Tareas en dias: muestra el total de tareas realizadas por el usuario.

v' Accion: permite el acceso directo al buzon de tareas de los médulos SEE UBA, sin necesidad de
reingresar usuario y contrasefia. Se debe presionar en el triangulo azul que acompafia a cada modulo en
esta columna.

UBA Gestion Documental Electrénica Ingrese el numero GDE MAYUDA & M

| Escritorio Unico

Inicio Datos Personales Configuracién Administracién Motificacidn Consulta Usuarios

@ Tareas @ Sistemas UBA
Buzdn Grupal Configuracién de buzones Médulo Alerta Aviso Ir
GEDO s} 1T e
Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias
CCoo 0 0o p
< 30 dias <= 60 dias <= 60 dias > 60 dias Accidn
EE ) 0 >

@ Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo
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© Sistemas UBA La siguiente seccion también permite el acceso directo a cada uno de los
modulos que hayan sido seleccionados en la columna “Mis Sistemas” de la
Médulo e LR [ solapa “Configuracion”. Se debe presionar en el triangulo azul qgue acomparia

GEDO 0 1 p el nombre de cada modulo en la columna “Ir”.
CCOO 0 0o p
EE 0 0o

Buzén Grupal

La solapa muestra el detalle de las tareas pendientes del sector al que pertenece el usuario y que aln no
realizaron, organizadas en diferentes subcolumnas segun los criterios de antigtiedad definidos en la solapa
“Configuracion”.

cumental Electrénica 5L MAYUDA & A

Escritorio Unico

Inicio Datos Personales Configuracidn Administracidn Motificacion Consulta Usuarios

@ Tareas @ Sistemas UBA
Mis Tareas Configuracidn de buzones Mddulo Alerta Aviso Ir
GEDO 0 1 e
Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias
€Coo 0 o p
Sistema < 15 dias < 30 dias <= 60 dias <= 60 dias > 60 dias Accidn
EE o o p»

@ Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo

Supervisados

Tareas Supervisados
El sector “Mis supervisados” permite visualizar las tareas pendientes del personal a cargo del usuario en curso.

Los médulos que se veran disponibles seran solo los que hayan sido seleccionados en la columna “Mis
supervisados” de la solapa “Configuracién”. Ademas, se podra administrar la lista de Usuarios Supervisados
permitiendo eliminar aquellos usuarios que no correspondan ser supervisados por el usuario de la sesion activa.
Desde la columna “Accién” del sector Usuarios, se debera presionar el cesto de basura para eliminar a aquel
usuario que no dependa jerarquicamente del usuario logueado.
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UBA Gestion Documental Electrénica

A 2 DOCENTEUBAZ2 & M B
= Escritorio Unico

m Datos Personales Configuracidn Motificacién Consulta Usuarios

@ Tareas @ Sistemas HMLCLOUD

Buzén Grupal  Configuracién de buzones Mddulo Alerta Aviso Ir

3 GEDO 0 14 p
Tareas Pendientes
cCoo 0 [\ S
<30 dias <= 60 dias
EE ] 3 »>
GEDO 1= 3 1 22 95 37 112 >

Cccoo 78 1 6 19 52 40 116 »
EE 12 1] 1 1 10 30 95 >

@ Mis Supervisados

Usuario GEDO ccoo EE Accion

Alumno Ubados (ALUMNOUBAZ2) 265Q, 158 Q 26 Q L3 Ti]]‘

Presione una tarea de un supervizado para ver el detalle

Si se presiona en la lupa situada junto al nUmero de tareas pendientes, se puede acceder al detalle de las
mismas organizadas segun la cantidad de dias definidos en la “Configuracién de Antigliedad de Tareas”. La
columna “Accion” del detalle permite el acceso directo al

Datos Personales del Usuario
Al ingresar a SEE UBA por primera vez, el sistema dirigira al usuario a la solapa de “Datos Personales”, para

que los campos obligatorios sean completados.

Los campos gue forman parte de este formulario son:

&

G
“
@
“

Q

Direccién de correo electrénico: institucional u oficial.
Cuil / Cuit: sin separaciones y sin guiones.

Superior jerarquico: inmediato, se ingresan las primeras letras del nombre y se selecciona de la lista
gue ofrece el campo. Debe ser usuario del sistema y haber completado los datos personales en la
plataforma.

Usuario / Revisor: es solo para uso de los usuarios que requieran o decidan seleccionar otro usuario
para que revisen los documentos que €l debe firmar, cuando estos son de firma conjunta.

Nombre de su privada/secretaria: en este campo se podra indicar un usuario del sistema al que se
le permitird tener acceso a la Bandeja de CO propia. Este usuario designado podra leer las
comunicaciones, redirigirlas, eliminarlas y ademas contestarlas (la firma de esa comunicacion sera la
del Privado/a).

Sector Mesa: de la reparticion del usuario; seleccionar la unidad funcional que recibir4 las notas
dirigidas a organismos o lugares que no cuenten con el sistema. Por defecto la opcion que se
desplegara es: PVD — PRIVADA.

Sello: seleccionar la funcion o cargo que mas se aproxime a la que desempenfa. Aquellos usuarios que
no encuentran su cargo en el listado que se despliega, igualmente se daran de alta utilizando
transitoriamente uno similar. En simultdneo deberan solicitar su cargo avisando al administrador central
del sistema. La modificacién del cargo se hara automaticamente.

Domicilio laboral del firmante: el usuario debe indicar la provincia y localidad donde se encuentra
utilizando el sistema. Esta informacion sera parte del encabezado de los documentos que firme el
usuario. Debe indicar primero la provincia y para seleccionar la localidad, es necesario poner al menos
dos letras de la localidad buscada, por ejemplo: “PA” y listara todas las localidades que contengan PA,
luego de la lista en cuestion seleccionar la deseada.
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Q/ Clave Publica: haciendo click en el botén “Agregar”, el sistema desplegara una nueva pantalla para
obtener los certificados correspondientes para validar el token del usuario. Esto servira solo para
aquellos usuarios que deban firmar documentos con token. Este campo es opcional.

Q/ Visualizador de mis buzones: la opcion Compartir mi Buzén permite ingresar un usuario al que se le
da acceso a consultar las tareas pendientes que tenga el usuario.

6/ Contrasefia actual: Debe ingresar nuevamente la contrasefia si modifica algun dato. Se puede
cambiar la contrasefia la cantidad de veces que se desee.

(4 Nueva contrasefia: en caso de querer cambiar nuevamente la contrasefia se hara en este sector
siguiendo la misma politica de contrasefias antes indicada.

(& Confirme su nueva contrasefia: corroborar la contrasefia personal que ha elegido. Se puede cambiar
la contrasefa la cantidad de veces que se desee.

Gestién Documental Electrénica rero [BEIN Yy MAYUDA & A

Escritorio Unico

Inicio Datos Personales Configuracion Administracion Nofificacion Consulta Usuarios
Datos Personales del Usuario Gestion periodo de licencia Configuracion visualizadores de mis buzones Mis cuentas

Direccién de Correo electrénico: * - _@recubaar 13 Generar Token GDE Mobile
CUI/CUIT: * 20 ..o 16 ingrese solo numeros, sin guiones ni caracteres especiales.
El nombre de su Superior Jerarquico: * . _...-SSTDM#SHA)

Usuario Asesor/Revisor para firma conjunta:

Nombre de su Secretaria/o Privada/o:

Sector Mesa: * PVD - Privada -

Sello: * Analista Q

Domicilio Laboral del Firmante* # Ver / Modificar | El domicilio ingresade define la localidad y la provincia que se registra en los documentos que usted firme.
Clave Piblica &, Agregar

Visualizador de mis Buzones =3 Compartir mi buzon

Su contrasefia actual: Debe ingresar nuevamente la contrasena si modifica algun dato.

Su nueva contraseria: Ver politicas de usuario @

Confirme su nueva contrasefia:

Notificacion de los términos y condiciones de uso del Sistema. -~

El cddigo y clave de usuario otergados por |2 Universidad de Buenos Aires habilitaran a los usuarios a operar el
Sistema.

La clave de acceso que se otorga al usuario, es personal, secreta e intransferible. El usuario serd responsable en
Términos y Condiciones: caso de divulgacion de la misma.

Al inicio del proceso de registro, el usuario deberd modificar |a clave de usuario suministrada, siendo responsable de

su resguardo. Las transacciones efectuadas yfirmadas por el usuario utilizando su respectiva clave, se presumen

realizadas por el mismo. Atal efecto se considera que las mismas son validas, legitimas y auténticas sin necesidad v

Leido

Los campos marcados con * (asterico) son obligatorios y deben ser completados para poder guardar los datos
del pefil del usuario.

Gestién periodo de licencia

El modulo permite el registro de licencias programadas. Cuando un usuario registré su licencia el médulo
redirige las comunicaciones oficiales al usuario apoderado y ademas avisa de la licencia cuando otro usuario
remite una tarea en la plataforma.
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UBA Gestion Documental Electronica Ingrese el niimero GDE Q |+ iy JUUIISE R

22 Escritorio Unico

Inicio Datos Personales I Caonfiguracion Administracion Notificacion Consulta Usuarios
Datos Personales del Usuario Gestion periodo de licencia Configuracian visualizadores de mis buzones Mis cuentas

Fecha inicio de licencia B Atencion: S7su licencia comienza hoy, indique manualmente al menos 15 minutos desde ahora
Fecha fin de licencia =
Apoderado

M Guardar

Una vez que comience el periodo de licencia, el usuario apoderado recibird en su “Bandeja CO” todas las
comunicaciones dirigidas al agente que lo ha designado. Las mismas se distinguen de las CO propias porque
se identifican con un icono a un maletin de fondo en color turquesa

Si se selecciona un usuario de licencia para asignarle una tarea, el modulo ofrece la alternativa
del usuario apoderado. Si no se quiere la alternativa del usuario apoderado, también permite la
seleccién de otro usuario para realizar la tarea.

Configuracion visualizadores de mis buzones
Funcionalidad de visualizar los Buzones de Tareas Pendientes de Otros Usuarios.

% UBA Gestion Documental Electronica Ingrese el nimero GDE MAYUDA & A B &

# Escritorio Unico

Inicio| Datos Personales Configuracion Administracidn Motificacidn Consulta Usuarios

Datos Personales del Usuario Gestidn periodo de licencia Configuracion visualizadores de mis buzones Mis cuentas

eu

+ Alta visualizador

Nombre y Apellido Nombre de Usuario Correo Electrénico Reparticion Sector Fecha Asociacién Acciones

Resultades: 0

Presionar el boton + Alta visualizador. Seleccionar al usuario deseado para que visualice nuestro buzén y
luego el boton Guardar. Podra realizarse esta accion tantas veces como usuarios visualizadores necesitemos
configurar. Al finalizar, se visualizara la lista de los usuarios recientemente configurados. En la columna
“Acciones” se podran eliminar en cualquier momento los usuarios visualizadores dados de alta.

Alta de Buzon

Agregar Usuario a Buscar:

M Guardar

Notificacion
Aqui se podran consultar notificaciones, avisos y alertas a partir de diferentes filtros. Posicionando el cursor en
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la cantidad de avisos existentes para el moédulo se desplegara debajo un detalle con cada uno de los avisos.
Los mismos se podran reenviar a otros usuarios, consultar o eliminar.

Inicio Datos Personales Configuracién

Bandeja de entrada

AvisosiAlertas

Avisos/Alertas Antiguos

GEDO

@ AVISOS de GEDO

Consulta Usuarios

GEDO

e e
Fecha desde: % Fecha hasta: =
Tl Y Fitrar | @ Quitar fiitros

ﬁﬂ Eliminar Seleccionados

Firmante Fecha envio Fecha firma Nro. HMLCLOUD Accidn
D DOCENTEUBA2 Creacion de peticion desde Expedi El ico EX-2019-100000797- -HKk 12/11/2019 10:10:46  12/11/2019 10:10:46  ACTA-2019-100000965-HMLCLOUD-REC ® = = ﬁ
D DOCENTEUBAZ Creacion de peticion desde Exp ico EX-2019-00019412- -HMI 08/11/2019 11:30:09 08/11/2019 11:30:09 IF-2019-100000871-HMLCLOUD-REC ® = = ﬁ
D DOCENTEUBA1 nota con firma conjunta 30/10/2019 12:17:46 30/10/201912:17:46  NO-2019-100000573-HMLCLOUD-REC ® @ = iﬁ
D DOCENTEUBA2 informe 29/10/2019 14:16:17  29/10/2019 14:16:17 IF-2019-100000510-HMLCLOUD-REC ® = = ﬁ
D DOCENTEUBA2 Informe Del alumno 29/10/2019 14:14:27  29/10/2019 14:14:27 IF-201%-100000509-HMLCLOUD-REC ® = = ﬁ
«|| < 4 > [[>» [1-5/161

Consulta de usuarios

Para realizar una consulta sobre los usuarios dados de alta en el sistema se podra acceder a la solapa Consulta
Usuario y mediante las busquedas propuestas, por nombre o apellido o por sector o reparticion se podran
localizar usuarios.

BA Gestion Documental Electrénica

. Ingrese el ndmero GDE
¢ Escritorio Unico

Inicio Datos Personales Configuracién Consulta Sindicatura Administracion Motificacin ABM Novedades Consulta Usuarios

Filtros de Consulta

perez

Nombre y Apellido

Resultados: 5

Q

Buscar Reparticidn...

Nombre de Usuario

Buscar Sector..

Correo Electronico

Reparticién

Sector

@ | QBuscar

ALEJO L PEREZ CARRERA 20234188411 APEREZCARRERA Decano alpc@fvet.uba.ar DCT_FVET PVD @ =
Damian Andres Perez 20227432706 DPEREZ Director dperez@agro.uba.ar DTIAYUT#SA_FAGRO PVD (0]
Maria Florencia Perez

Enriquez 27337718332 FPEREZENRIQUEZ Administrativo fperezenriquez@ffyb.uba.ar DPO#SP_FFYB PVD o]
Silvia Beatriz Perez 23246981434 SBPEREZ Secretaria de Catedra sbperez@ffyb.uba.ar DDQAF#SA_FFYB PVD o]
Xavier Pérez 20310088529 XPEREZ Secretario xperez@fi.uba.ar SIGBAS_FI PVD o]

Acciones

Ademas, presionando el boton “Licencia”’ se podran visualizar el periodo de licencia

configurado por el usuario. El botdn “Ver mas” permite visualizar otras reparticiones habilitadas
para el usuario.
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COMUNICACIONES OFICIALES (CCOOQO)

El objetivo de este modulo es generar, enviar y reenviar documentos oficiales comunicables y la generacién de
una respuesta.

Las comunicaciones oficiales o documentos comunicables son aquellos que pueden destinarse a uno 0 mas
usuarios. Los de uso mas frecuente son las notas y los memorandos, aunque existen otros documentos.

Las comunicaciones creadas, firmadas y enviadas a través de la plataforma SEE UBA, se
numeran automatica y correlativamente, se notifican con alta seguridad informatica y se
archivan ahorrando espacio y tiempo.

qb ACCESO
Se accede con el mismo nombre de usuario y clave de los médulos del SEE UBA. La siguiente
L.T pantalla muestra el inicio del Escritorio Unico:

% UBA Gestion Documental Electrénica Ingrese el nimero GDE MAYUDA & M =

© Escritorio Unico

Inicio Datos Personales Configuracién Administracidn Motificacion Consulta Usuarios

@ Tareas @ Sistemas UBA
Buzdn Grupal Configuracidn de buzones Médulo Alerta Aviso I
= GEDO 0 1
Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias
ccoo 0 o [
< 30 dias <= 60 dias <= 60 dias > 60 dias Accidn
EE 0 0 >

@ Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo

A la derecha de la pantalla se encuentra la lista de médulos a los que se permite acceder al presionar la flecha
azul cercana al nombre. A continuacién, se muestra la pantalla de inicio del médulo Comunicaciones Oficiales:

,UBA Gestion Documental Electronica Ingrese el nimero GDE Q|+ m RUNCLLE M-

: Comunicaciones Oficiales

Tareas ofros Usuarios Tareas Supenisados Bandeja CO Bandeja CO Supervisados Sector Mesa Consulta CO

© Buzdn de Tareas Pendientes

[2Inicio de Documento @ & Adm. Lista de Distribucion Y Filtros

Nombre tarea Fecha dlt. modif. Enviado por Derivado por Referencia Tipo doc. Acciones
Firmar Documento 06-08-2019 18:42  Mesa de Ayuda Mesa de Ayuda Prueba sin validez administrativa - Prueba de nota para dos reparticio NOTA Ejecutar - O
. ] B «|[<| ] > » Cantidad de registros encontrados: 1
B Alertas

# Nueva alerta Y Filfros

Leido Fecha creacion Titule Descripcién Acciones

o B « < 1 > (% Cantidad de registros encontrados: 0

15
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La pantalla muestra una zona superior donde presenta la opcidn “Salir” de la aplicacion, el nombre del usuario
que accedio, el acceso al resto de los mdédulos y un cuadro de busqueda para consultas con nimero SEE UBA.
Luego despliega solapas con el nombre de las tareas contempladas en la aplicacion.

Para seleccionar una tarea o una opcién se posiciona el mouse sobre el nombre y se presiona la tecla
izquierda.

Se dispone de 30 minutos hasta que la sesion expira por falta de actividad
por parte del usuario. Por tal razén, debe guardar los datos.

Mis tareas
El buzdn de tareas contiene los trabajos asignados al usuario en curso.

Existen 4 tipos de tareas que pueden efectuarse con el médulo de Comunicaciones Oficiales.
Si se presiona en el botdn “ejecutar” desde cualquiera de las tareas, el médulo redirige a la
pantalla de produccién de la comunicacion.

Estados de las tareas

e Confeccionar Documento: indica el proceso de produccién del documento.

e Revisar Documento: esta tarea es asignada por otro usuario que, previamente, ha confeccionado la nota o
memo y requiere de la supervisién de otro agente.

e Firmar Documento: se procede a la firma del documento, lo que da por finalizado el trabajo del mismo.

BuUsqueda de Tareas

Para realizar una busqueda especifica de tareas se debe realizar desde el botén “Filtros”, una vez se haga
click sobre este botdn se desplegaran las opciones de busqueda disponibles.

Tareas ofros Usuarios Tareas Supemnvisados Bandeja CO Bandeja CO Supervisados Sector Mesa Consulta CO

@ Buzon de Tareas Pendientes

[3 Inicio de Documento (2] & Adm. Lista de Distribucion Y Filtros.

Filtros Aplicados i} I— .

Fecha dlt. modif. desde g8 Fecha (lt. modif. hasta z) [3eleccione fiitro =2 + Agregar

Derivado por

Enviado a

Enviado por
Nombre tarea Fecha dlt. modif. Enviado por Derivado par Referencia Referencia Tipo doc. Acciones
Firmar Documento 18-10-2019 12256 swircau wussuis b =7 7 documento sin validez adminfstr Tarea Resolucion TEST Ejecutar -~ ©®
Revisar Documento 161020191023 weceoem —ceomom. hrenera ourare: Nota sin validez administrativh - |'PC d0CUMento NOTA Eeoutar » @
Confeccionar

26-08-2019 1456 "7 - N/D Resolucion TEST Ejecutar -

Documento

Posteriormente se podran realizar consultas de las tareas pendientes ya sea por fecha y/o por informacion
propia de la tarea lo que permitira seguir acotando la blusqueda, estds opciones podran ser visualizadas y
seleccionadas de la lista desplegable disponible.
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Tareas otros Usuarios Tareas Supenisados Bandeja CO Bandeja CO Supervisados Sector Mesa Consulta CO

@ Buzon de Tareas Pendientes

[ Inicio de Documento @ & Adm. Lista de Distribucién Y Filtros

Filtros Aplicados

=]
W
X

Referencia - =+ Agregar @ Referencia
nota

Fecha ult. modif. desde B8 rFecha ult. modif. hasta =

Nombre tarea Fecha iilt. modif. Enviado por Derivado por Referencia Acciones

Revisar Documento 16-:10-201910:23 e e |/ Nota sin validez administrativa - a modo de prueba NOTA Ejecutar - O
& B « < 1 "> » Cantidad de registros encontrados: 1
& Alertas

# Nueva alerfa Y Filtros

Leido Fecha creacion Titulo Descripcion Acciones

o B « < 1 " > » Cantidad de registros encontrados: 0

Una vez seleccionado el tipo de filtro que mas se ajuste a los datos conocidos de la tarea se debe hacer click
sobre el botdn “Agregar”, luego de realizar esta accion se podra visualizar el filtro aplicado en la caja de filtros
ubicada a la derecha de la pantalla, de la misma forma se pueden agregar dos o mas filtros para continuar
acotando el campo de busqueda, posteriormente se podran visualizar las tareas con las caracteristicas
definidas en la parte inferior de la pantalla en la lista de tareas.

Es posible borrar uno de los filtros usados o borrar todos los filtros que se encuentra activos para la busqueda.
Haciendo click sobre la “X” del filtro el sistema le permitira al usuario borrar un campo del filtro.

En caso de que se deseen borrar todos los filtros seleccionados para comenzar una nueva consulta es

=

necesario dar click sobre el icono M que se encuentra en la parte superior de la caja de filtros.
Cuando se realiza siempre el uso del mismo tipo de consulta se recomienda guardar ese o0 esos filtros usados

y asi agilizar la consulta, es asi como al hacer click sobre el icono = ubicado también en la parte superior
derecha de la caja de filtros es posible guardar ese criterio de busqueda bajo un nombre determinado por el
usuario.

: , . . , —
Una vez que han sido creados y guardados los nuevos filtros, es posible aplicarlos desde el icono ™ que se
encuentra en la parte superior de la caja de filtros.

Tarea Inicio de Documento
Al ingresar al médulo, se muestra la solapa “Mis tareas” que presenta todas las tareas pendientes que tiene el
usuario en su buzon de tareas.

Para iniciar un documento se debe presionar el boton “Inicio de Documento”.
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(L) MAYUDA & ]

UBA Gestion Documental Electronica
Comunicaciones Oficiales

Tareas ofros Usuarios Tareas Supenisados Bandeja CO Bandeja CO Supenisados Sector Mesa Consulta CO

& Buzdn de Tareas Pendientes

2 Inicio de Documento | @ & Adm. Lista de Distribucion Y Filtros
Tipo doc. Acciones

Enviado por Derivado por Referencia
Prueba sin validez administrativa - Prueba de nota para dos reparticio. NOTA Ejecutar - G

Nombre tarea Fecha dlt. modif.

Firmar Documento 06-08-2019 18:42  Mesa de Ayuda Mesa de Ayuda
o B « < | m > » Cantidad de registros encontrados: 1
& Alertas

# Nueva alerta Y Filtros

Descripcion Acciones

Leido Fecha creacion Titulo

Cantidad de registros encontrados: 0

o B «||<p 1> »

En la siguiente pantalla se debe elegir el tipo de comunicacién a producir:

Iniciar Produccién de Documento

Tipo de documento

Documento MNOTA Q Descripcion del tipo de documento

DOCUMENTO DE TIPO NOTA

Electrénico

DT

Tarea de Produccién
Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivas de » Datos Propios del i Enviar a Producirlo
Trabajo Documento 385 vestinataros || (@ producr yo mismo ¢ Cancelar

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

[] Quierc enviar un correo electrénico al receptor de |a tarea.

La seleccion de destinatarios dentro de SEE UBA, se realiza al presionar en el botén “Destinatarios”.

Un destinatario electronico es todo usuario SEE UBA. Al enviar la comunicacion, aparecera en la solapa
“Bandeja CO” de recibidos del destinatario, quien puede reenviar, responder o eliminar la nota 0 memo.

Debe estar especificado al menos un destinatario en la comunicacién y pueden combinarse tanto destinatarios
electronicos como no electrénicos en la misma. Se podran buscar los destinatarios por Nombre y Apellido y

seleccionarlos del texto predictivo.
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Definir Destinatarios x
Ecosistema HMLCLOUD Q Nombre Lista de Distribucién

Destinatario (+]

B4 carlitaysole
Copia © FA catedras
Copia Oculta © M dga
jemplo FADU
Adm._ Lista de Distribucién & =eme
B4 hola
Para seleccionar destinatarios no digitales.
Nota externa
Mensaje
Aceptar Cancelar Cargar

El campo mensaje permite ingresar un texto aclaratorio para los destinatarios, para confirmar el texto se debe
presionar “Aceptar’. EI mensaje sera enviado junto al correo electrénico que reciben automaticamente los
destinatarios electrénicos cuando se les envia una comunicacion oficial.

En la ventana para definir destinarios, podemos encontrar una columna de “Nombre Lista de Distribucion”. Alli
se podré seleccionar la/s lista de distribucion que se desee.

Si se remite a un usuario por copia o copia oculta, la comunicacion aparecera en el buzén de
recibidos del usuario, quien no la puede reenviar ni responder, pero si leer y eliminar. Cuando
el destinatario es copiado, todos los demas receptores lo ven especificado.

Si es copia oculta, no lo ven explicito.

Produccién de un documento

Si el usuario opt6 por remitir la tarea a otro agente, luego de completar el usuario productor debe presionar en
el botén “Enviar a Producir’. El moédulo enviara una tarea pendiente al buzén de “Mis Tareas” del usuario
seleccionado.

En el caso de producir el documento el mismo usuario, debe presionar en el boton “Producirlo yo mismo” y el
modulo reconducira, automaticamente, a la tarea de produccién de un documento.

Al presionar en el botén “Cancelar” el médulo regresa a la pantalla anterior.
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Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento

Documento Q Descripcién del tipo de documento

Electrénico

Tarea de Produccion
Mensaje para el Productor del documento
Usuario Productor del Documento

Archivas de \ Datos Propios del Enviar a Producirlo
Trabajo Documento @ Producir yo mismo x Cancelar

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

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

A continuacion, se muestra la pantalla que permite la produccion del documento:

Producir documento 2

Previsualizar
Referencia Documento
@ Historial .
Produccion ~§ Archivos de Trabajo i Archivos Embebidos . Datos Propios
* Destinatarios Aplicar plantilla - Importar Word
Enviar a [ 0 = | | £ by @ W ?:HB I U -.'_-.—er x’H&FuenteHTML‘
@D Reisar
[§: = | = EHE = = EH::r EvHEstilo vHFormato vHFueme vHTa.. v‘
G’ Enviar a
Firmar B = 0

Firmar o Mismo
el Documento

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Guardar ¢ Cancelar

El usuario productor ingresa la “Referencia” y el texto que va a contener el documento.

Si las figuras que se encuentran sobre el vértice superior izquierdo de la pantalla estdn en movimiento o
cambian de color, significa que se adjuntaron archivos de trabajo y/o se le envié un mensaje aclaratorio al
productor. Se posiciona el mouse sobre el icono y se despliega la informacion que contiene.
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Revisar documento x
Previsualizar

Referencia SesionCD 3 Documento

o Histarial i

_ Produccion “ Archivos de Trabajo ! Archivos Embebidos D =
* Destinatarios Aplicar plantilla ~ | [ Importar Word
Enviar a I P = £ bp | @ N RHB I u {-.—er x2||<> FuenteHTML|
@ Revisar
lgE = | = ‘EH% = = EH:':' ﬁvHEstilo vHFormato vHFuente vHTa.. v‘
@ Enviara B
Firmar B = O |
Firmar %o Mismo
el Documento
Documento Copiado y Pegado
Documento Copiado y Pegado
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
O
Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de |a tarea.
[
Ultima modificacién 13/11/2019 a las 12:12 por ALUMNOUBA4 Guardar x Cancelar

El campo desplegable “Aplicar Plantilla” permite la seleccién de un texto predisefiado por el usuario en la solapa
“Perfil”, subsolaba “Plantillas” del médulo.

Si el usuario firmante tiene activado el médulo Porta Firma las solicitudes de
firma seran dirigidas a ese aplicativo para ser firmadas.

B e s E NI NI EE I EEE I RN EEEEES SIS IS NSRS EEEREER IR

Una vez que se completaron los datos, presionar en el botén “Guardar’ para registrar los cambios en el
documento, la tarea permanecera en el estado actual. “Cancelar” regresa a la pantalla anterior.

Archivos de trabajo

En todas las instancias de trabajo, el médulo ofrece la posibilidad de incorporar “Archivos de Trabajo” al
documento, que se deben importar desde el disco rigido de la PC. Estos archivos formaran parte del documento
final y pueden tener cualquier formato. Estos archivos de ningiin modo seran oficiales (no tendran firma), sino
gue se utilizaran tnicamente como complemento informativo o aclaratorio del documento oficial.

Los archivos de trabajo no deben exceder los 50 megabytes de peso para garantizar
la carga correcta de la informacion.




Capacitacion Universidad de Buenos Aires

Revisar documento x

Previsualizar

[~ Referencia SesionCD 3 Documento
o Historial R
x Produccian L‘ Archivos de Trabajo ! Archivos Embebidos . Datos Propios

* Destinatarios #Orden Archivo Accién

Enviar a 1 395069.jpg & visualizar ® Eliminar
@ Revisar
@ Enviara

Firmar

Firmar ¥o Mismo
&l Documento

Quiero recibir un aviso
cuande el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Afiadir documento Afiadir copia de expediente

[
Ultima modificacién hoy a las 11:00 por ALUMNOUBA2 Guardar x Gancelar

Archivos embebidos
Se deben importar desde el disco rigido de la PC. Estos archivos aparecen en el documento final, seran
oficiales y se debe escribir en el cuerpo del documento que se envia documento embebido.

Aparecera sobre el vértice superior derecho de la pantalla, una hoja con un clip, que estard en movimiento
cuando se adjunten estos archivos. Al descargar el documento en formato PDF muestra sobre el extremo
inferior izquierdo un clip y al presionar el clip muestras los archivos embebidos al documento en su formato
original.

Pueden ser de los formatos configurados por tipo de documento y no pueden superar
los 5 MB.

El usuario productor del documento seleccionado debera desplazarse a la solapa “Archivos Embebidos” para

adjuntarlos.
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Revisar documento x

Previsualizar
=] Referencia Sesion CD 3 Documento
o Historial N
x Produccion @ Archivos de Trabajo [P Archivos Embebidos _ Datos Propios
* Destinatarios #Orden Archivo Usuario Fecha Accion

Enviara Miércoles 4 de
@ 1 DipTP-UBAD1-MCC.2.jpg ALUMMNQUBAZ & Visualizar % Eliminar
Revisar Diciembre de 2019

C’ Enviara
Firmar

Firmar Yo Migmo
‘ el Documento

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Afiadir documento

[
Ultima modificacién hoy a las 11:01 por ALUMNOUBA2 Guardar x Cancelar

Una vez finalizada la tarea de produccion el usuario cuenta con varias posibilidades:

v" Ver Historial: figuran los usuarios que intervinieron en la elaboracion y la fecha en que realizaron la tarea.

Historial del Documento

« || <] |1 112 | » [1-2172]
Usuario Actividad Fecha de Finalizacion Mensaje
Docente Ubauno Iniciar Documento 2019-08-2312:42
Docente Ubauno Confeccionar Documento
Cerrar

v" Previsualizar Documento: la pantalla mostrard un PDF con el formato del documento en produccion. Si se
desea, se lo puede descargar al equipo para su mas cémoda lectura.




Capacitacion Universidad de Buenos Aires

Previsualizar Documento

Descargar Volver al
-*a Documento (' Documento
La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento
proceda a descargarlo.

= + AutomaticZoom =

i
‘?/d’zmw.k(ﬂ%:{ %@r}m} %M

Proyecto de Resolucion Firma Conjunta

Niimero: | <Nimero 2 asignar> |

[ocatidad> |
| <Fecha a asignar> |

Referencia:

v' Enviar a Revisar: se debe ingresar el nombre del usuario revisor en el campo correspondiente. El remitente
puede ingresar un mensaje aclaratorio para el usuario revisor en el campo “Mensaje para revision”.

Enviar a Revisar b4

Usuario Revisor |

lMensaje para revision

Aceptar Cancelar

v' Enviar a Firmar: se debe ingresar el nombre del usuario firmante en el campo correspondiente. Esta tarea
aparecera en el “Buzoén de tareas pendientes” del destinatario, sefialada como “Firmar documento”.

Enviar a Firmar x

Ecosistema HMLCLOUD = Q

Usuario firmante

Aceptar Cancelar

v' Firmar yo mismo el documento: el sistema guia al usuario para continuar con la tarea de firma del
documento. Al ejecutar la tarea, el sistema presenta el documento de previsualizacion con el formato
correspondiente.

v' Descargar Documento: permite la previsualizacion del documento con el formato final en soporte PDF.

v' Firmar con certificado: utiliza tecnologia de firma electrénica con certificado de aplicaciéon. Se utiliza para
todos los documentos de baja jerarquia administrativa.

v" Firmar con Token USB: utiliza tecnologia de firma digital certificada por medio de Token USB con clave de

seguridad y registro de firma. Los documentos de alto caracter administrativo

24
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deben ser firmados con este nivel de firma, sin embargo, cualquier documentacion oficial puede ser firmado
con Token USB.

v Rechazo Firma de Documento: el usuario puede rechazar la firma del documento; debera consignar un
motivo del rechazo, el agente que envié a firmar el documento recibira una notificacién con la informacién
indicada.

v' Cancelar: regresa a la pantalla anterior.

Firma De Documento

—
X . Archivos de { Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar -
O Historial Trabajo e Documento Certificado Token USB &l Documento é @

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

1de1 — 4+ & B =

NOTA
L TS
Enviar a
Usuario Revisor I @ oyicar
Mensaje para revision Modificar Yo
Mismo el Doc

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

3¢ cancelar

[] Quierc enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

Una vez firmado el documento el sistema le asignaréa el nimero se compone por cinco partes:
- Familia del documento (NO)

- Afio (2019) Se.ha generacfo correctamente el documento y se le ha
i X asignado el nimero CAP NO-2018-00034778-CAP-

- Numero secuencial e incremental (00034778) DNGT#MM

- Instalacion/ECOSISTEMA (CAP)

- Reparticiéon que genera el documento (DNGT#MM) OK

Revision de un documento

Una vez asignada la tarea de revision del documento, el sistema la coloca como “Revisar Documento” en el
buzoén correspondiente. Se debe presionar la accion “Ejecutar” para darle comienzo.
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Tareas otros Usuarios  Tareas Supervisados  BandejaCO  Bandeja CO Supenisados  SectorMesa  ConsultaCO

@ Buzdn de Tareas Pendientes

[31 Inicio de Documento @ & Adm. Lista de Distribucion Y Filtros

Nombre tarea Fecha ult. modif. Enviado por Derivado por Referencia Acciones
Revisar Documento 16-10-201910:23 [ e eeeear TG e e s Nota sin validez administrativa - a modo de prueba NOTA Ejecutar - O
3 B «|[<| M| > » Cantidad de registros encontrados: 1
B Alertas

# Nueva alerta ¥ Filtros

Leido Fecha creacién Titulo Descripcién Acciones

o B « < 1 > » Cantidad de registros encontrados: 0

Finalizada la revisién del documento, el usuario puede:

v"Ver Historial: figuran los usuarios que intervinieron en la elaboracion y la fecha en que realizaron la tarea.
v'Ingresar o modificar los Datos propios segun el documento.

v'Destinatarios: Ingresar o modificar destinatarios Afiadir “Archivos de Trabajo”.

v'Previsualizar Documento: la pantalla mostrara un PDF con el formato del documento en produccion. Si se
desea, se lo puede descargar al equipo para una lectura mas comoda.

v'Enviar a Revisar: se debe ingresar el nombre del usuario revisor en el campo correspondiente. El remitente
puede ingresar un mensaje aclaratorio para el usuario revisor en el campo “Mensaje para revision”.

v Enviar a Firmar: se debe ingresar el nombre del usuario firmante en el campo correspondiente. Esta tarea
aparecera en el “Buzon de tareas pendientes” del destinatario, sefialada como “Firmar documento”.

v'Firmar yo mismo el documento: el sistema guia al usuario para continuar con la tarea de firma del
documento.

v'Cancelar: regresa a la pantalla anterior.

Firma de un documento
Una vez asignada la tarea de firma del documento, el médulo muestra la tarea “Firmar Documento” en el buzén
correspondiente.

El usuario que tiene asignada la tarea de “Firmar Documento” en su buzén de tareas, debe presionar la accion
“Ejecutar” para darle comienzo al proceso de firma mencionado anteriormente.

Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Bandeja CO Bandeja CO Supernvisados Sector Mesa Consulta CO

@ Buzdn de Tareas Pendientes

[EInicio de Documenio @ (& Adm. Lista de Distribucion Y Filiros

Nombre tarea Fecha ilt. modif. Enviado por Derivado por Referencia Tipe doc. Acciones
Firmar Documento 041220191111 77 7 T T T tamesstr Nota sin validez administrativa - 8 modo de prueba NOTA Ejecutar - @
s B « < 1| >||» Cantidad de registros encontrados: 1
B2 Alertas

# Nueva alerta Y Filtros

Leido Fecha creacién Titule Descripcién Acciones

s K « < 1 1 |>|[» Cantidad de registros encontrados: 0

El sistema mostrara la siguiente pantalla:
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Firma De Documento

N Archivos de Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar ,—
@ Historial Trabajo #ﬂ Documento Certificado 5 Token USB el Documento 8 |

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

—  +  AutomaticZoom *

o

9’»{;‘{&&5&5{/‘ Ak .-‘}ﬂeﬂmj'-%&
NOTA

Nimero: <Numero a azignar=

P TR N

) . Enviara
Usuario Revisor @ Revicar
Mensaje para revision Wodificar Yo

Mizmo el Doc

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

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

El médulo permite previsualizar un documento en el formato final.

Durante el inicio del documento, la produccion, la revision y la firma, el médulo permite ver el historial del
documento. Aqui se pueden ver los usuarios que intervinieron en la confeccion del documento, ademas de la
fecha y hora en que realizaron las tareas.

Finalmente, el usuario debe realizar la firma a través de los botones "Firmar con certificado” o “Firmar con
Token USB”. También el usuario puede rechazar la firma del documento con el botén “Rechazo Firmar el
Documento: y el agente que envié a firmar el documento recibira una notificacién con la informacion indicada.

Historial
Durante el inicio del documento, la produccion, la revision y la firma, el médulo permite ver el historial del
documento.

Firma De Dacumenio

Archivis de Diescargar Firmar con FEmar con o Rechaze Femar
@ Trakajo Diacumenta Cantificado B Token LSS #l Documenin a a
La vista prewia muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar b totalidad del doosmento
proceda a descargario.

s wnssitae ol e Lihan
NOTA

Namers: <Nesweo ) snEnar

" i Ermviad a
Usuario Revisor 1 5 Rpisas
Mensaje para revisidn Wodifecar Yo

e Mame ¢l Do

Quiero redbir un Sviso cudnda & documento S firme.
oK Cancelar

[ Quisrs enviar un correo electronico al receptor de La tarea.
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Al presionar el boton, el moédulo muestra la siguiente pantalla, donde se pueden ver los usuarios que
intervinieron en la confeccién del documento, ademas de la fecha y hora en que realizaron las tareas.

Historial del Documento x

&« £ 1 M » » [1-373]
Usuario Actividad Fecha de Finalizacion Mensaje
Alumno Ubacuatro Iniciar Documento 201911131207
Alumno Ubacuatro Confeccionar Documento 2019-11-13 12112 fijate
Alumno Ubados Revisar Documento
Cerrar
Bandeja CO

La Bandeja de Comunicaciones Oficiales muestra todas las Comunicaciones en las que interviene el usuario.

Todas estan organizadas por paginacion para facilitar la lectura de los listados. El nimero de resultados visibles
en cada bandeja es variable. La Bandeja de Recibidos/Enviados muestra cinco CO por pagina. La Bandeja de
Recibidos y la Bandeja de Enviados muestran diez CO por pagina, respectivamente.

La Bandeja de Recibidos cuenta con un icono de color verde con un sobre abierto o rojo con un sobre cerrado,
segun si la CO ha sido leida o no.

La Bandeja de Enviados permite conocer cuédles de los destinatarios de una CO la han leido. En el caso de
gue ningun usuario la haya leido muestra un icono de color rojo con un sobre cerrado. Si la CO estaba dirigida
a varios destinatarios y solo algunos la leyeron, pero otros no, entonces el icono es un sobre abierto con un
fondo de color anaranjado. Si se presiona en el icono, se abrira una ventana que especifica cuales son los
destinatarios que han leido la CO y cuales no. Por dltimo, en caso de que todos los usuarios hayan leido la

CO, el sistema muestra un sobre abierto de color verde.




UBA Gestion Documental Electrénica
’ Comunicaciones Oficiales

Ingrese el nimero GDE

Capacitacion Universidad de Buenos Aires

[QE Bl ) DOCENTEUBAS &
ccoa

Mis Tareas ~ Tareas otros Usuarios  Tareas Supenisados [::ULIERuOll  Bandeja CO Supervisados SeclorMesa  Consulta CO
2 Comunicaciones recibidas
* Eliminar seleccionadas T Eliminar todo & Exportar CO Y Filtros
Respuesta
[l Leido Nro.CO Tipo CO Nombre Fecha Envio Fecha Operacién Referencia Acciones
a
Docente
ME-2019-100000420-HMLCLOUD-SG
D & MEMO Ubacinco 25-10-2019 1405 25-10-201914:.05  embebido Detalle ~- ®
(DOCENTEUBAS)
ME-2019-100000408-HMLCLOUD-REC Alumno Ubados
D MEMO 23-10-201913:22  23-10-201913:22  licencia ordinaria Detalle - @
2] (ALUMNOUBAZ)
ME-2019-100000313-HMLCLOUD-REC Docente Ubauno
D MEMO 11-10-201911:22  11-10-201911:22  EXP-UBA-1234/19 Detalle ~- ®
] (DOCENTEUBAT)
Docente
NO-2019-100000304-HMLCLOUD-SG
D NOTA Ubacinco 10-10-201913:09  10-10-201913:09  Formulario ABM usuarios Detalle - @
@ (DOCENTEUBAS)
NO-2019-00020464-HMLCLOUD-SHA Docente Ubatres
D NOTA 30-09-201911:12  30-09-201911:12  hola Detalle ~- ®
] (DOCENTEUBA3)
s B « < 3 3> ([» Cantidad de registros encontrados: 24
& Comunicaciones enviadas
X Eliminar seleccionadas W Eliminar todo Y Filtros
Respuesta
[l Leido Nro.CO Tipo CO Nombre Fecha Envio Referencia Acciones
a
Alumno Ubados
ME-2019-100000424-HMLCLOUD-5G
D MEMO (ALUMNOUBAZ), 25-10-2019 14:59  25-10-2019 14:59 informar licencias periodo 2019 Detalle - ®
@
Alumno Ubacu...
Alumno
ME-2019-100000422-HMLCLOUD-SG Ubacuatro
MEMO 25102019 1425  25-10-2019 1425 REceso de verano AGRO 2020 14:22 Detalle - @
2] (ALUMNOUBAA),
Docente U...
Doncete
NO-2019-100000305-HMLCLOUD-SG Solicitud alta de usuario Bruno
& NOTA Ubacuatro 10-10-2019 14:10  10-10-2019 14:10 1 Detalle - 0O
ero
(DOCENTEUBAM),
Docente
NO-2019-100000304-HMLCLOUD-SG
D NOTA Ubacinco 10-10-201913:09  10-10-2019 13:09 Formulario ABM usuarios Detalle - @
@ (DOCENTEUBAS),
o B « <¢| 2 2 [>|[» Cantidad de registros encontrados: 14

La columna “Acciones” ofrece la posibilidad de efectuar distintas tareas en relacién con la CO seleccionada.
En primer lugar, permite acceder al “Detalle” de la Nota o Memo, donde se encuentra toda la informacién
pertinente y se la puede visualizar en formato PDF. Por otra parte, la opcién “Continuar’ permite iniciar una
nueva CO que dara respuesta al mensaje recibido. Es importante aclarar que la respuesta de cualquier CO es
siempre otra CO con numeracion independiente. Por Ultimo, se ofrece la posibilidad de “Redirigir” a otro usuario
la comunicacion, si fuese necesario. En caso de que un documento sea redirigido, el agente que las remitio ya

no las puede ver en su Bandeja de Recibidos/Enviados.

Respuesta

Referencia

Acciones

Creacion de documento, peticion desde Expediente

Electrénico EX-2...

Il Leido Nro.CO Tipo CO Nombre Fecha Envio Fecha Operacién
a
Doncete
NO-2019-00020269-HMLCLOUD-SHA
|:| @ NOTA Ubacuatro 24-09-2019 1226  24-09-201912:26
(DOCENTEUBA4)
NO-2019-00019361-HMLCLOUD-REC Docente Ubados
I:‘ NOTA 02-09-2019 14:59  02-09-2019 14:59
2] (DOCENTEUBAZ)

sfasfas

[petalle - ®
Continuar
Redirigir o
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CO Asociada/ Respuesta:

Todos los documentos oficiales comunicables se podran visualizar, redirigir y continuar. La opcién “Continuar”
lleva a la produccion de un nuevo documento en el que quedara asociada la comunicacion oficial que da origen
a la continuacion, se utiliza para “responder”.

La siguiente pantalla muestra todas las opciones de la tarea produccién y un nuevo botén que permite visualizar
las comunicaciones asociadas.

Producir documento x

Previsualizar
Referencia a Documento
e Historial
© Archivos de Trabajo il Archivos Embebidos
W Destinatarios Aplicar plantilla v @ Importar Word
Enviar a
@ Revisar ‘ B = L b @ §:||B I U -b—||xa x2||<>FuemeHTML|
p Enviara ‘E = EH% = = %H:':' E'H Estilo '|| Formate 'H Fuente '|| Ta... '|
Firmar
Firmar Yo Mismo \j = Q |
‘ el Documento
co
Q Asociada
]

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

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

Guardar K Cancelar

Sector Mesa
Esta solapa solo esta habilitada para los sectores definidos como “Sector Mesa” y es donde se reciben las
“Notas Externas” para luego ser impresas y enviadas fisicamente al destinatario.

La columna “Accion” ofrece la posibilidad de efectuar distintas tareas en relacion con la CO seleccionada.
o Permite acceder al “Descargar” el documento donde se encuentra toda la informacion
pertinente y se la puede visualizar en formato PDF.

o Se ofrece la posibilidad de “Redirigir Comunicacién” a otra reparticion, si fuese necesario. En el
campo “Buscar Reparticion” se debe ingresar la reparticion destino y luego presionar en el boton
“Buscar”.

o Laopcion “Eliminar Comunicacion de la Mesa” permite eliminar el documento de la bandeja

de trabajo.
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/ 5 UBA Gestion Documental Electrénica Ingrese el nimero GDE "B 38 ) ~LUMNOUBA2 & C

% Comunicaciones Oficiales

Mis Tareas Tareas ofros Usuarios Tareas Supenvisados Bandeja CO Bandeja CO Supenisados Consulta CO

# Bandeja de salida de CO

% Eliminar seleccionadas @ Eliminar todo

[ | Nro. CO Nombre Mesa Original Destino Fecha Accién
NO0-2019-00018157-HMLCLOUD-

- juan peres REC - PVD caba 2019-07-17 11:29:29 - ix

€< 1> [1-111]

Consulta CO

Para consultar las CCOO (Comunicaciones Oficiales) primero se debe ir al modulo de CCOO y luego dirigirse
a la solapa “Consulta de CO” en esta pestana se podran encontrar diferentes opciones de filtros que permitiran
encontrar las CCOO enviadas y recibidas desde y a mi usuario. Nota: No es posible consultar CCOO de otros
usuarios

BA Gestion Documental Electronica
Comunicaciones Oficiales

Mis Tareas Tareas ofros Usuarios Tareas Supervisados Bandeja CO Bandeja CO Supervisados Sector Mesa I Consulta CO I

¥ Consulta de comunicaciones oficiales

"R I Y ~LumnouBAz &

Filtros Aplicados [i]

W
X

Fecha de envio desde 8| Fecha de envio hasta =] Seleccione filtro - + Agregar

El sistema permite establecer en la consulta un rango de fechas en el cual deben estar comprendidas las
comunicaciones y posteriormente permite aplicar diferentes filtros de consulta:

¥ Consulta de comunicaciones oficiales

Fecha de envio desde B Fecha de envio hasta =] Seleccione filtro hd + Agregar
Leido
MNombre
Nro. CO

Referencia

Respuestaa

Tipo

Tipo CO

Leido: Este filtro permite consultar CCOO por su estado, es decir, si han sido o no leidas.
Nombre: Este filtro permite consultar CCOO por usuario

Nro. CO: Este filtro permite las consultas de CCOO por su nimero de documento.

D N N NN

Referencia: Este filtro permite las consultas de CCOO por una o mas palabras de las que contiene la
referencia.

31
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<

Respuesta a: Este filtro permite consultar las CCOO que fueron realizadas en respuesta a otra CCOO,
de esta forma se debe ingresar el nimero de la CCOO de la cual se quieren conocer las posteriores
CCOOQO realizadas en su respuesta.

v' Tipo: Este filtro permite consultar las CCOO por enviadas y recibidas desde y al usuario que esta
realizando la consulta.

v' Tipo CO: Este filtro permite consultar las CCOO por el tipo de documento creado como CCOO, por
ejemplo, notas y memos, dependiendo de los documentos que la instalacién tenga dados de alta como
CCOO

Una vez seleccionado el tipo de filtro se hace click sobre el botdn “Agregar” para que pueda ser aplicado dicho
filtro. Una vez aplicado el filtro se podran visualizar en la parte inferior de la pantalla todas aquellas CCOO
gue coincidan con los parametros de consulta establecidos.

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supenvisados Bandeja CO Bandeja CO Supenvisados Sector Mesa Consulta CO

# Consulta de comunicaciones oficiales

Filtros Aplicados

M

s
L

Fecha de envio desde &% Fechadeenvio hasta | 05-jun-2019 =] Seleccione filtro - + Agregar ©Leido

Leido Nro.CO Tipo CO Tipo Respuesta a Nombre Referencia Acciones
NO-2019-00000978- Alumno Ubasiete
NOTA Enviada 29-04-201915:25 29-04-2019 15:25 Documento Nota prueba Detalle - G
HMLCLOUD-UBA [l (ALUMNOUBAZ),
Alumno Ubadiez
= NO-2019-00000929-
NOTA Enviada (ALUMNOUBAS), 220420191557 22042019 15:57 ALL NIGHT LONG Detalle - ©
B HMLCLOUD-UBA [l
Alumno Ubad..
Alumno Ubasiete
gemm NO-2019-00000409-
NOTA Enviada (ALUMNOUBAZ2), 07-03-201912:35  07-03-2019 12:35 Prueba 1 Detalle - ©®
HMLCLOUD-UBA [l
Exactas (I...
NO-2019-00000978- Alumno Ubasiete
NOTA Recibida 29-04-201915:25 29-04-2019 15:25 Documento Nota prueba Detalle - O
HMLCLOUD-UBA [l (ALUMNOUBAZ2)
NO-2019-00000975- Alumno Ubatrece
NOTA Recibida 20-04-201915:23  29-04-2019 15:23 Prueba 1 Detalle - ©
HMLCLOUD-UBA EE| (ALUMNOUBAB)
NO-2019-00000479- Alumno Ubanueve
B= NOTA Recibida 11-03-201916:19  11-03-2019 16:19 Prueba 11 de marzo Detalle - O
HMLCLOUD-UBA w2 (ALUMNOUBA4)
£ B « ¢ m | »|[(» Cantidad de registros encontrados: 6

Una vez que se selecciona un filtro es posible continuar acotando la consulta agregando nuevos filtros que
permitan especificar la informacion.

# Consulta de comunicaciones oficiales

Filtros Aplicados

[E))
W
X

T - )
Fecha de envio desde B% Fecha de envio hasta =) o e + Agregar O Leido Blripo
Enviada -

Es posible borrar uno de los filtros usados o borrar todos los filtros que se encuentra activos para la busqueda.
Haciendo click sobre la “X” del filtro el sistema le permitira al usuario borrar un campo del filtro.

En caso de que se deseen borrar todos los filtros seleccionados para comenzar una nueva consulta es
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—_—

necesario dar click sobre el icono T que se encuentra en la parte superior de la caja de filtros.
Cuando se realiza siempre el uso del mismo tipo de consulta se recomienda guardar ese o esos filtros usados

y asi agilizar la consulta, es asi como al hacer click sobre el icono B ubicado también en la parte superior
derecha de la caja de filtros es posible guardar ese criterio de busqueda bajo un nombre determinado por el
usuario.

. , . . . —
Una vez que han sido creados y guardados los nuevos filtros, es posible aplicarlos desde el icono ™ que se
encuentra en la parte superior de la caja de filtros.

Tareas otros Usuarios

En la solapa de “Tareas Otros Usuarios” se visualizaran las tareas de aquellos usuarios, que otorgaron el
permiso al usuario propietario de la solapa, para acceder a sus tareas. En el apartado se podra ver el nombre
del usuario y una lupa de acceso al buzén, tal como se muestra a continuacion:

ntal Electrénica ! [+ QI B8 Y ALUMNOUEAZ &

Oficiales

Mis Tareas Tareas Supenvisados Bandeja CO Bandeja CO Supenisados Sector Mesa Consulta CO

# Buzon de Tareas Pendientes

E Nombre Usuario Tareas CO (Comunicaciones Oficiales)

() Alumno Ubasiete ( ALUMNOUBAT - SG ) Q102
() Alumno Ubatres ( ALUMNOUBAS - REC ) Q133

() Alumno Ubaocho ( ALUMNOUBAS - SG ) Q123

Al hacer click en la lupa se podra ver el buzén de tareas, pero no se podran “ejecutar” las mismas, solo
visualizarlas.

Supervisados

Bandeja CO Supervisados

Los usuarios que tengan personal a cargo pueden acceder a los buzones de tareas de los usuarios bajo su
Orbita si ingresan en la solapa “Bandeja CO Supervisados”. Con ese fin, se debe seleccionar el agente que
corresponda e ingresar al link “Ir a la bandeja de comunicaciones”.
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i UBA Gestion Documental Electrénica ingr [ GI AR Y LumMnouBAZ & B
by Comunicaciones Oficiales e

Mis Tareas  Tareas otros Usuarios  Tareas Supenisados  Bandeja CO  [EGELUCEYSOEITNERT AN Sectorbesa  Consulta CO

# Resumen de comunicaciones de otros usuarios

Nombre Supervisado Comunicaciones Recibidas Comunicaciones Enviadas Accién

ALUMNOUBA1 m 4 [> Ir a bandeja de comunicaciones

Se muestra la bandeja CO del usuario seleccionado de forma similar a la propia. Alli, se podra visualizar
cualquier comunicacion si se presiona en el botén “Detalle”. Ademas, se puede responder la nota 0 memo con
el botén “Continuar” o asignarle la tarea a otro agente por medio del boton “Redirigir”.

Tareas Supervisados

El médulo permite visualizar el “Buzén de Tareas Pendientes” de los supervisados del usuario. Al presionar
sobre la lupa ubicada junto al nombre y apellido del supervisado el supervisor accede a las tareas pendientes
del usuario seleccionado.

BA Gestion Documental Electrénica

S o + ALUMNOUBA2
Comunicaciones Oficiales a L

Mis Tareas Tareas ofros Usuarios Tareas Supervisados Bandeja CO Bandeja CO Supenisados Sector Mesa Consulta CO

#  Buzon de Tareas Pendientes

E3 Nombre Supervisado Tareas CO (Comunicaciones Oficiales)

(O Alumno Ubauno ( ALUMNOUBA1 - REC ) Q181

El usuario supervisor, puede adquirir las tareas de un usuario supervisado. Se seleccionan una o mas tareas y
luego se presiona el botdn “Avocarme las tareas seleccionadas”.

El modulo quitara la tarea seleccionada del buzon de tareas pendientes del usuario supervisado y la enviara a
la bandeja de tareas del usuario supervisor.

El usuario supervisor puede reasignar la tarea de un usuario a otro usuario cualquiera del sistema CCOO; para
ello debe marcar las tareas y presionar en la opcion “Reasignar las tareas seleccionadas”.




Buzdn de tareas de Alumno Ubauno X

[ Avocarme las tareas selecc * Reasi las tareas selecci
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X Eliminar las tareas seleccionadas

«

{

1 M9 >

Nombre Tarea

>

Fecha dlt. Modif.

Enviado Por

Derivado Por

Referencia

Tipo Doc.

|:| Confeccionar Documento  2019-12-04 11:0215 Alumno Ubauno N/D COMUNICACL.. NOTA
Resolucién Consejo
|:| Confeccionar Documento  2019-11-28 10:40:11 Alumno Ubauno N/D
Directivo
|:| Rechazado 2019-11-22 14:36:46 Alumno Ubauno Doncete Ubacuatro prueba LO _.. MNota firma conjunta TEST
Resolucion Consejo
|:| Revisar Documento 2019-11-15 13:04:11 Alumno Ubauno Docente Ubauno EXPTE-UBA-...
Directivo
Resolucion Consejo
|:| Revisar Documento 2019-11-1512:31:11 Alumno Ubados Alumno Ubados EXP-UBA-19...
Directivo
Resolucion Consejo
|:| Revisar Documento 2019-11-14 13:26:04 Alumno Ubatres Alumno Ubatres EXPTE-UBA-...
Directivo
|:| Revisar Documento 2019-11-1412:28:02 Alumno Ubatres Alumno Ubatres Resolucién... Resolucién Decano
|:| Firmar Documento 2019-11-14 11:27:05 Alumno Ubauno Alumno Ubauno resol fd Resolucion Decano
[] Fimar Documento 2019-11-13 1216112 Alumno Ubauno Alumno Ubauno memo prueb...  MEMO
|:| Confeccionar Documento  2019-11-13 12:03:06 Alumno Ubauno N/D segunda fi... NOTA
Total Tareas Pendientes 181
Volver

Luego de seleccionar del listado predictivo al usuario correspondiente, debe presionar el botén “Asignar”. Al
presionar en el boton “Volver”, el médulo regresa al listado de usuarios supervisados.

El usuario supervisor puede eliminar la tarea de un supervisado de forma permanente. Debe seleccionar las
tareas y luego presionar “Eliminar las tareas seleccionadas”.

El médulo pedira confirmacion para la accion eliminar.

GENERADOR DE DOCUMENTOS OFICIALES (GEDO)

El modulo GEDO se utiliza como medio de creacion, registro y archivo de los documentos inherentes a la
gestién administrativa.

Todos los documentos firmados digitalmente creados utilizando GEDO tienen la misma validez
juridica y probatoria que aquellos documentos firmados olégrafamente.

Resumen proceso de trabajo

Se comienza con el inicio de un documento, que el usuario puede enviar a producir por otro
agente o confeccionarlo él mismo. Luego, se procede a la edicién de la referencia y del
contenido del documento y se lo puede enviar a revisar si se desea. Finalmente, el documento
debe ser firmado, ya sea por el usuario que lo produjo o por otro a quien fuere remitido para tal
fin. Una vez firmado, el sistema cierra el documento con la estampa de la numeracion, el sello
del usuario firmante y el sello del servidor.

.35




Capacitacion Universidad de Buenos Aires

Se accede con el mismo nombre de usuario y clave de los médulos del SEE UBA. Una vez
completados “Usuario” y “Contrasefia”, se debe presionar en el botén “Acceder”. Se muestra la
LA pantalla de inicio que es la del Escritorio Unico.

Ala derecha de la pantalla se encuentra la lista de aplicaciones a las que se permite acceder
entre ellas GEDO.

UBA Gestion Documental Electronica

: Ingrese el nimero GDE (AE ] vavos & A E @
Escritorio Unico

(L0 Datos Personales  Configuracion  Administracion  Mofificacion  Consulta Usuarios

@ Tareas @ Sistemas UBA

Buzén Grupal  Configuracién de buzones Médulo Alerta Aviso Ir

GEDO 0 1 E
Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias
€coo 0 0o p
<15 dias < 30 dias <= 60 dias <= 60 dias > 60 dias Accién
EE 0 o »

@ Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo

A la derecha de la pantalla se encuentra la lista de médulos a los que se permite acceder al presionar la flecha
azul cercana al nombre. A continuacién, se muestra la pantalla de inicio del médulo Comunicaciones Oficiales:

Gestion Documental Electronica " -
E & ; UBA Generador Electronico de Ingrese &l numero GOE "B 3N f VAYUDA & E

Documentos Oficiales

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Plantillas Porta Firma

@ Buzdn de Tareas Pendientes

[ Inicie de Documente @ Y Filtros

Nombre tarea Fecha dlt. modif. Enviado por Derivado por Referencia

Tipe doc. Acciones

Firmar Documento 06-08-2019 18:42 Mesa de Ayuda Mesa de Ayuda Prueba sin validez administrativa - Prueba de nota para dos reparticio.. NOTA Ejecutar - ®

a B « < 1> » Cantidad de registros encontrados: 1

B Avisos

4 Redirigir seleccionados % Eliminar seleccionados (i Eliminartodo ¥ Filtros

Redirigido

[l Firmante Motivo Referencia Fechadeenvic  Fechadefirma  Nimero GDE Niimero especial Acciones

NO-2019-00001840-UBA-
SSTDM#SHA [l

|:| Mesa de Ayuda FIRMADO Nota no posee validez administrativa 09-08-2019 10:58  09-08-2019 10:58 Descargar + (O

o B « <] o> » Cantidad de registros encontrados: 1

La pantalla muestra una zona superior donde presenta la opcién “Salir” de la aplicacion, el nombre del usuario
gue accedio, el acceso al resto de los modulos y un cuadro de basqueda para consultas con nimero SEE UBA.
Luego despliega solapas con el nombre de las tareas contempladas en la aplicacion.

Para seleccionar una tarea o una opcién se posiciona el mouse sobre el nombre y se presiona la tecla
izquierda.
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Debido a motivos de seguridad, el médulo GEDO dispone de 30 minutos

hasta que la sesion expira por falta de actividad por parte del usuario.

Por tal razdn, se perderan los datos que no hayan sido grabados. El médulo requerira
gue el usuario acceda nuevamente.

Mis Tareas

Tarea “Inicio de Documento”
Para iniciar un documento se debe presionar el botén “Inicio de Documento”.

v, UBA Gestion Documental Electrénica a @
Y ] I s el num MAYUDA E
=W PN Generador Electronico de (ngrese el nimero GOS Q + I [t

Documentos Oficiales

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Plantillas Porta Firma

@ Buzdn de Tareas Pendientes

| [ Inicio de Documento | @ T Filtros

Nombre tarea Fecha ilt. modif. Enviado por Derivado por Referencia Tipo doc. Acciones
Firmar Documento 06-08-2019 18:42 Mesa de Ayuda Mesa de Ayuda Prueba sin validez administrativa - Prueba de nota para dos reparticio... NOTA Ejecutar - ©®
o E « ¢ i o> » Cantidad de registros encontrados:
B2 Avisos

4 Redirigir seleccionados % Eliminar seleccionados [ Eliminar fodo Y Filtros

Redirigido

[l Firmante Motivo Referencia Fecha de envio  Fecha de firma  Nimero GDE Nimero especial Acciones

NO-2019-00001840-UBA-
|:| Mesa de Ayuda FIRMADO Nota no posee validez administrativa 09-08-2019 10:58  09-08-2019 10:58 Descargar  w« @
SSTDM#SHA ¥l

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

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.

Iniciar Produccion de Documento X

Tipo de documento

i Descripcion del tipo de documento
Documento Electronica nota Q
Buscar  [E50 -
Nombre Acronimo Descripcion Caracteristicas

- = Acto Administrativo

Resolucion Decano REDEC Resolucion Decano Qo
Tarea de Produccion . )

Resolucion Alcance P..  RESAP Resolucion Alcance Par.

Resolucion Consejo D...  RESCO Resolucion Consejo Dir. Q7S
Mensaje para el Productor del docum . L .

Resolucién Firma Con...  RESFC Resolucion Firma Conju... 3

Resolucion Firma Qlo..  RESFQ Resolucion Firma Olgr... (1)
Usuario Productor del Documento

Resolucion RESOL Resolucion

¥ Anexo
Anexo Resolucion ARES Anexo Resolucion
U incelar

« Documentacion Financiera

- « ¢ 120 » 1-100" =
[) Quiera recibir un aviso cuando &l documento | | [

[) Quiero enviar un carreo electrénico al receptor de 3 tarea.

Se debe seleccionar el tipo de documento que se quiere generar.
La columna “Caracteristicas” muestra una serie de iconos que se detallan a continuacion:
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|} Libre: Indica que se debe confeccionar el documento completamente en el modulo abriéndonos un
procesador de texto similar al Word.

Importado: indica que el documento se generaréa al importar un archivo de la propia computadora.

=

=

Template: indica que el documento tiene un formato predefinido y se debe completar la informacion
solicitada en un formulario.

Especial: significa que, al documento, una vez firmado, se le asignard un nimero especial.

@ m

Reservado: indica que el documento es reservado, solo lo pueden elaborar y ver las personas que estén

autorizadas.
Q Notificable: sefiala que el documento podra notificar al ciudadano sobre el estado del tramite de forma
~ electrénica.
s Token: indica que el documento se debe firmar con firma digital.

2 Firma Conjunta: el documento debe ser firmado por dos 0 mas usuarios.
%) Firma Externa: reconoce un documento firmado digitalmente fuera del SEE UBA.

T Transferible: significa que el documento podra redirigirse a otros usuarios registrados en el sistema pero
que no pertenecen a la UBA. Permite interoperar con otras instituciones del estado.

Una vez iniciado el documento el usuario cuenta con varias posibilidades:

Iniciar Produccién de Documento x

Tipo de documento

. Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico Q

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de
Trabajo

ropios de Enviar a Producirlo
Ll Producir ¥O mismo x Cancelar

[ Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

[] Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

v' Archivos de Trabajo (En todas las instancias de trabajo): EI médulo ofrece la posibilidad de incorporar
“Archivos de Trabajo” al documento, que se deben importar desde el disco rigido de la PC. (Se
recomienda no exceder los 5 MB de peso para garantizar la carga correcta de la informacién).
iilmportante!! - Estos archivos de ningin modo seran oficiales (no tendran firma), sino que se
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utilizardn unicamente como complemento informativo o aclaratorio del documento oficial. Pueden
formar parte del documento final si el tipo de documento es embebido.

v' Datos Propios del Documento (se pueden ingresar en cualquier paso de la produccién). Los mismos
se deben incluir antes de firmar el documento. Estos datos facilitaran, una vez realizada la firma, la
blusqueda del documento de manera facil.

v' Enviar a Producir: Si el usuario opt6 por remitir la tarea a otro agente, luego de completar el usuario
productor debe presionar en el botdn “Enviar a Producir’. El modulo enviara una tarea pendiente al
buzon de “Mis Tareas” del usuario seleccionado.

v" Producir yo mismo: En el caso de producir el documento el mismo usuario, debe presionar en el
botén “Producirlo yo mismo” y el médulo reconducira, automaticamente, a la tarea de produccion de
un documento.

v' Cancelar: Al presionar en el botén “Cancelar” el médulo regresa a la pantalla anterior.

Si la tarea se va a enviar a producir, se debe consignar el usuario en el recuadro “Usuario Productor del
Documento” y ademas el médulo ofrece la posibilidad de enviarle un mensaje aclaratorio para la tarea
solicitada, en el recuadro “Mensaje para el Productor del documento”.

El usuario iniciador puede seleccionar el checkbox “Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme”. La
notificacion de firma se podra ver en la seccion de “Avisos” cuando corresponda.

Asimismo, puede seleccionar el checkbox “Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea”. La tarea
pendiente no solo le llegara al usuario seleccionado a su buzén de “Mis tareas” sino que recibira un mail
indicandole que tiene una tarea pendiente en GEDO.

Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento

L Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico RESOL Q

Resolucién

B

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de

Enviara Producirlo
Trabajo @ Producir yo mismo x Cancelar

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

[ Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

Produccion yo mismo un documento
El médulo muestra la tarea “Confeccionar Documento” en el buzén correspondiente.

El usuario selecciona la tarea que tiene asignada y debe presionar la acciéon “Ejecutar”. Y se ingresa a la
pantalla de produccién del documento.
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El modulo permite importar documentos digitales para su registracion, numeracion e
incorporacién en la base de datos de la plataforma SEE UBA.

Si las figuras que se encuentran sobre el vértice superior izquierdo de la pantalla estdn en movimiento o
cambian de color, significa que se adjuntaron archivos de trabajo y/o se le envié un mensaje aclaratorio al
productor. Se posiciona el mouse sobre el icono y se despliega la informacion que contiene. La siguiente

imagen muestra la ventana de produccion de un documento libre:

Producir documento

x
Frevisualizar
= Referencia Documento
@ Historial 4 Produccién © Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
Erviar s Aplicar plantilla ¥ | [ Importar Word
@Reviaar
M = £ by | @3 M ||B 7 U S8 ||X x?||t]Fuente HTML
Modificar Lista = = EIE = E E|| &~ - || Estilo ~ || Formate - || Fuente || Ta.. -
Firmantes
B E=Q
» Enviara
El’ Firmar
O

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

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

Guardar ¥¢ cancelar

El campo desplegable “Aplicar Plantilla” permite la seleccién de un texto predisefiado por el usuario en la solapa
“Plantillas” del modulo. La utilizacion de la plantilla reemplazara el texto que se hubiere ingresado hasta el
momento, por lo cual se debe seleccionar antes de la redaccion del documento.

El boton “Importar Word” se utilizara para importar el contenido de un archivo *.doc (Word), como modelos de
documentos.

El usuario productor ingresa la “Referencia” y el texto que va a contener el documento.

El modulo permite el disefio de plantillas para facilitar la elaboracion de documentos Libres. Las
plantillas generadas son propias de cada usuario.

El usuario productor puede seleccionar el checkbox “Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme”.

Las acciones que se pueden realizar en cada fila de la lista de avisos son: Eliminar el aviso, Redirigirlo a otro
usuario o Descargar el documento.
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Producir documento

i i Previsualizar
Referencia

@ Histarial € Archivos de Trabajo Archivos Embebidos

@ Revisar

o Enviara
@ Firmar

Documento

Aplicar plantilla
Erviara plicar p ¥ (@) Importar Word

D s

%"‘."

0@ m l||B I U 5|/ X x||&|FuenteHTHL

Madificar Lista
Firmantes

alm - - Estilo - Formato - Fuente - Ta.. -

&
i
[l

|

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

|

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Guardar K¢ cancelar

Una vez que se completaron los datos, presionar en el botén “Guardar’ para registrar los cambios en el
documento, la tarea permanecera en el estado actual. “Cancelar” regresa a la pantalla anterior.

Finalizada la tarea de produccion el usuario cuenta con varias posibilidades:

v

v

Ver Historial: Figuran los usuarios que intervinieron en la elaboracion y la fecha en que realizaron la
tarea.

Ingresar o modificar los Datos propios.

Afadir Archivos de Trabajo: Se deben elegir los archivos en forma individual y presionar el boton
“Abrir’. Cada archivo no debe superar la capacidad de 5 MB. Se restringe el uso de archivos
comprimidos (*.zip, *.rar, etc.) para adjuntarlos en la produccion de un documento.

Se vera la lista de archivos cargados, donde podra presionar la accién “Visualizar” la que mostrara el

archivo en el formato original, o “Eliminar” el archivo de la lista en forma permanente.
Para finalizar la accién presionar en el botén “Volver”.

Previsualizar Documento: la pantalla mostrara un PDF con el formato del documento en produccion.
Si se desea, se lo puede descargar al equipo para su mas comoda lectura. En el caso en que el
documento haya sido firmado muestra el nimero consignado por el SEE UBA y la fecha de firma.
Enviar a Revisar: se debe ingresar el nombre del usuario revisor en el campo correspondiente. El
remitente puede ingresar un mensaje aclaratorio para el usuario revisor en el campo “Mensaje para
revision”.

Enviar a Firmar: se debe ingresar el nombre del usuario firmante en el campo correspondiente.

Esta tarea aparecera en el “Buzoén de tareas pendientes” del destinatario, sefialada como “Firmar
documento”. En la firma electrénica de un documento figura el nombre del firmante, el cargo, la
reparticion a la que pertenece y la jurisdiccién.

Firmar yo mismo el documento: el sistema guia al usuario para continuar con la tarea de firma del
documento. En la firma electrénica de un documento figura el nombre del firmante, el cargo, la
reparticion a la que pertenece vy la jurisdiccion.

Cancelar: regresa a la pantalla anterior.
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Plantillas
El médulo permite el disefio de plantillas para facilitar la elaboracion de documentos Libres. Las plantillas

generadas son propias de cada usuario.

UBA Gestion Documental Electrénica . YUDA
¢ = fX Generador Electrénico de [rorese el rimere GoE SRR ) vAvUDA & &

Documentos Oficiales

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supenisados Consultas Porta Firma

[ZiCrear Nueva Plantila

[ <] 1 (11 ]>]|»

Plantilla Descripcidn Accion

Para generar un nuevo disefio se debe presionar en el boton “Crear Nueva Plantilla”; alli se presenta la

siguiente pantalla en la que se deben ingresar los datos que solicita:

MNombre |

Descripcion

&
il

£» | Fuente HTML

L mM | 7 U s|xx =
BE=qf

|| - H- || Estilo - || Formate =

=

| Fuente - || Ta.. v|

Guardar 3¢ cancelar

Una vez que se completaron los datos, presionar en el botén “Guardar”. En la produccién de un documento
“Libre” se puede seleccionar una de las plantillas predisefiadas. Las plantillas pertenecen a un usuario y no es
posible compartirlas en el sistema.

Archivos embebidos

El usuario productor del documento seleccionado debera desplazarse a la solapa “Archivos Embebidos” para
adjuntarlos. Se debe presionar “Afadir Documento” para elegir el archivo pertinente y cargarlo al médulo por
medio del botén “Abrir’. Se deben elegir los archivos en forma individual. Cada archivo no debe superar la
capacidad configurada previamente. Luego, se vera la lista de archivos cargados, donde podra presionar la
accién “Visualizar” la que mostrara el archivo en el formato original, o “Eliminar” el archivo de la lista en forma

permanente. Hay que descargar la pre visualizacion para poder ver el documento. Luego redirige a la pantalla
de firmas de documentos.

42
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Revisar documento x

Previsualizar

Referencia Prueba sin validez administrativa - Prueba de nota para dos repartici Documento
e Histarial - . : : :
J( Produccion ﬁ Archivos de Trabajo ' Archivos Embebidos
ﬁ Destinatarios. #0Orden Archivo Usuario Fecha Accion

Enviar a Miércoles 4 de
@ e 1 estrategiaCapacitacionTalleres.pdf MAYUDA & Visualizar x Eliminar
Revisar Diciembre de 2019

s Enviara
C;, Firmar

Firmar Yo Mismo
‘ el Documento

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

Afiadir documento

Guardar 3¢ cancelar

Una vez firmado avisa el nimero que le asigno el sistema. La figura que se encuentra sobre el vértice superior
derecho de la pantalla, una hoja con un clip, estara en movimiento cuando se adjunten archivos embebidos. Al
descargar el documento en formato PDF se muestra sobre el extremo inferior izquierdo un clip. Al presionar el
clip se muestra los archivos embebidos al documento en su formato original.

Archivos de Trabajo

Al igual que lo explicado en el médulo CCOO durante el inicio del documento, la produccion, la revision y la firma,
el modulo permite seleccionar una lista de archivos de trabajo que permaneceran asociados al documento.

En todas las instancias de trabajo, el médulo ofrece la posibilidad de incorporar “Archivos de Trabajo” al
documento, que se deben importar desde el disco rigido de la PC. Estos archivos formaran parte del documento
final y pueden tener cualquier formato. Estos archivos de ningdn modo seran oficiales (no tendran firma), sino
gue se utilizaran tnicamente como complemento informativo o aclaratorio del documento oficial.

Produccion de un documento “Importado”
El médulo permite importar documentos digitales para su registracion, numeracion e incorporacion en la base
de datos del SEE UBA.

En la ventana de “Produccién”, se debe presionar en el botén “Seleccionar archivo” para elegir el archivo
pertinente y cargarlo al médulo por medio del boton “Abrir”.
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Producir documento X

_ Previsualizar
Referencia o Documento
@ Historial 9 Archivos de Trabajo Archivos Embe Datos P
Enviar a
Revisar
Seleccionar Mo se ha seleccionade ningln archivo adn
Enviar a Archiva
El, Firmar
Firmar o Mismo
& el Documento Incorporar ) ) B )
Actuacién GDE Mo se ha seleccionado ninguna actuacion adn
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
[
El Guardar ¢ cancslar
Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de |a tarea.

Una vez incorporado el documento al médulo, se indica el nombre y extensién del archivo en la seccion
derecha del campo “Adjuntar documento”. A la derecha del nombre del archivo seleccionado se encuentra el
botdn “Eliminar” que permite quitar el documento.

S6lo se permite la seleccion de un archivo, el cual puede tener cualquier
formato y no debe exceder los 100 megabytes para garantizar la carga correcta.

Produccion de un documento “Template” — Formularios Controlados
Un documento con “Template” tiene un formato predefinido. Presenta campos para completar. Los valores
cargados se intercalan en un texto predisefiado. Genera un documento con parrafos preestablecidos y con la

informacion cargada.
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Producir documento xX

Previsualizar
Referencia Documento
@ Histarial "§ Archivos de Trabajo Archivos Embebidos _ Datos Propios
Enviar a
@ Revisar
~
Enviar a
(£ Firmar Nombre
Descripcion
Firmar o Mismo
& el Documento
Propiedades
Tipo de caratulacién -
Quiero recibir un aviso
cuando el documento Campos adicionales de |a cardtula
se firme. del tramite
(|
Quiero enviar un MNotificable a TAD O
correo electrénico al
receptor de |a tarea. Transferible O
Observaciones -
[
Guardar | 3 Cancelar

Produccion de un documento “Reservado”
Un documento reservado es un documento confidencial, solo lo pueden elaborar y ver las personas que estén
autorizadas

El usuario productor ingresa la “Referencia” y el contenido del documento que puede ser “Libre” o “Importado”
y podria ser un témplate también.

El usuario productor puede seleccionar el checkbox “Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme”.

Al seleccionar un documento reservado se agrega otro botdn “Usuarios Reservados”. Si se presiona en dicha
opcidn, se presenta la pantalla de carga de los usuarios que podran ver el documento una vez firmado, aunque

no tengan permiso para visualizarlo y/o pertenezcan a otra Reparticion.
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Producir documento x

Previsualizar
& Referencia ﬁDocumento
o Historial : . ) :
\, Produccidn @ Archivos de Trabajo
Enviar a
@ Revisar
Usuarios
&.'. Reservados Seleccionar No se ha seleccionado ningln archivo adn
Archivo
» Enviara
Firmar
Firmar o Mismo Incorporar
6 &l Documento Actuacién GDE Mo se ha seleccionado ninguna actuacion ain

O

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

O Guardar ¥ cancelar

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

Se debe seleccionar cada usuario en el campo predictivo y luego presionar en el boton “Agregar”. A la derecha
del nombre de usuario se encuentran un icono que permite eliminarlo de la lista. Una vez completa la lista se
debe presionar en el botdn “Guardar” para confirmar la accion.

En la pantalla de produccion del documento, en el extremo superior izquierdo, el médulo presenta un icono que
muestra los usuarios designados para visualizar el documento.
Una vez firmado el documento lo podran visualizar los usuarios que: Tengan el permiso “GEDO
Confidencial” y pertenezcan a la Reparticion donde se generd el documento o figuren en la lista
de usuarios habilitados.

Produccion de un Documento “Trasferible”

Permiten interoperar con otras instituciones del estado. Estos documentos pueden ser enviados a otros
usuarios registrados en el sistema pero que no pertenecen a la UBA para que revisen, firmen o sean los
destinatarios del documento si el mismo ademas es comunicable. En el campo “Ecosistema” que aparece al
momento de elegir el destinatario de la tarea se debe seleccionar el organismo al que pertenece el usuario
destino.

Revision de un documento
Una vez asignada la tarea de revision del documento, el sistema la coloca como “Revisar Documento” en el
buzén correspondiente. Se debe presionar la accién “Ejecutar” para darle comienzo.
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UBA Gestion Documental Electronica
s Generador Electrénico de
""" Documentos Oficiales

[BE N O VAYUDA & iE &

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supenvisados Consultas Plantillas Porta Firma

& Buzdn de Tareas Pendientes

[ Inicio de Documento @ Y Filtros

Nombre tarea Fecha dlt. modif. Enviado por Referencia

Revisar Documento 04-12-2019 1510  Mesa de Ayuda Mesa de Ayuda Prueba sin validez administrativa - Prueba de nota para dos reparticio... NOTA Ejecutar -

Confeccionar Solicitud de nuevo
04-12-2019 1508 Mesa de Ayuda N/D . R Ejecutar - G
Documento codigo de tramites

Confeccionar Formulario de Solicitud
04-12-2019 1503 Mesa de Ayuda N/D Ejecutar - G)
Documento de Anticipo Caja

El médulo permite al usuario revisor modificar la referencia y el contenido del documento.

Una vez finalizada la tarea de produccién el usuario cuenta con varias posibilidades:

v Ver Historial: figuran los usuarios que intervinieron en la elaboracion y la fecha en que realizaron la

v Ingresar o modificar los Datos propios. Afiadir Archivos de Trabajo.

v' Previsualizar Documento: la pantalla mostrara un PDF con el formato del documento en produccion.
Si se desea, se lo puede descargar al equipo para su mas comoda lectura.

v' Enviar a Revisar: se debe ingresar el nombre del usuario revisor en el campo correspondiente.

El remitente puede ingresar un mensaje aclaratorio para el usuario revisor en el campo “Mensaje para
revision”.

v' Enviar a Firmar: se debe ingresar el nombre del usuario firmante en el campo correspondiente.

Esta tarea aparecera en el “Buzén de tareas pendientes” del destinatario, sefalada como “Firmar
documento”. En la firma electronica de un documento figura el nombre del firmante, el cargo, la
reparticion a la que pertenece y la jurisdiccion.

v" Firmar yo mismo el documento: el sistema guia al usuario para continuar con la tarea de firma del
documento. En la firma electrénica de un documento figura el nombre del firmante, el cargo, la
reparticion a la que pertenece y la jurisdiccion.

v' Cancelar: regresa a la pantalla anterior.

Firma de un documento
Una vez asignada la tarea de firma del documento, el modulo muestra la tarea “Firmar Documento” en el buzon
correspondiente. El usuario debe presionar la accion “Ejecutar” para darle comienzo.
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Firma De Documento

. . Archivos de Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
@ Historial Trabajo < Decumento Certificado & Toren uss © -ioocumento 8

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

+ AutomaticZoom *

Universidad de Buenos Aires
2019

Memoriandum

) : Enviar a
Usuario Revisor @ Revisar
Mensaje para revisian Modificar Yo

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

[ Quiere enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

El usuario cuenta con varias opciones antes de finalizar la tarea:

v

ANANEN

Ver Historial: figuran los usuarios que intervinieron en la elaboracién y la fecha en que realizaron la
tarea.

Afadir o revisar los Archivos de trabajo.

Descargar Documento: permite la previsualizacion del documento con el formato final en soporte PDF.
Firmar con certificado: utiliza tecnologia de firma electrénica certificada por el sistema. Se utiliza para
todos los documentos de baja jerarquia administrativa.

Firmar con Token USB: utiliza tecnologia de firma digital certificada por medio de Token USB con
clave de seguridad y registro de firma. Se utiliza sélo para la firma de los documentos de mayor jerarquia
administrativa (decretos, resoluciones, disposiciones, etc.).

Rechazo Firma de Documento: el usuario puede rechazar la firma del documento; debera consignar
un motivo del rechazo, y luego la notificacion la recibira el agente que envié a firmar el documento.
Enviar a Revisar: se debe ingresar el nombre del usuario revisor en el campo correspondiente.

El remitente puede ingresar un mensaje aclaratorio para el usuario revisor en el campo “Mensaje para
revision”.

Modificar Yo Mismo el Doc.: permite editar el documento. Se debe presionar el botén, y el modulo
redireccionara a la pantalla de produccion para la rectificacion del cuerpo o la referencia del documento.
Cancelar: regresa a la pantalla anterior.

Para proceder a la firma del documento el usuario asignado debe presionar el boton “Firmar con certificado” o
“Firmar con Token USB” segun corresponda a la jerarquia del documento.

El médulo le asigna un nimero y muestra en pantalla la identificacion del documento. Luego, almacena el
documento generado en el servidor del SEE UBA.



Capacitacion Universidad de Buenos Aires

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el nimero HMLCLOUD RS-2019-00020304-
HMLCLOUD-REC

‘ Descargar m—/olvEr 8l
mem Documento M 5uzsn Tareas

El boton “Descargar el Documento” ofrece la previsualizaciéon del documento con el formato final en soporte
PDF.
El botén “Volver a Buzén de Tareas” remite a la pagina principal del médulo.

Documentos especiales
— | A los documentos con numeracion especial segin normativa el sistema le asignard ademas un
—— | numero especial por Reparticion.

Porta Firma
Esta funcion es utilizada por los usuarios que suelen firmar una gran cantidad de documentos. Al activar

el Porta Firma apareceran en la solapa “Pendientes” las tareas para firmar, y el usuario podra optar por firmar
varios o todos los documentos al mismo tiempo. La activacion del médulo se realiza al seleccionar el checkbox
“Activar Porta Firma” de la solapa Configuracién, luego de marcar la opcién se debe presionar en el boton
“Guardar” para registrar el cambio.

“ UBA Gestion Documental Electrénica .
- s Generador Electrénico de numero GDE MAYUDA & i @&

Documentos Oficiales gedo

Mis Tareas Tareas ofros Usuarios Tareas Supenisados Consultas Plantillas
Pendientes  Terminados

¥  Modificar Perfil

[Activar Porta Firma |

Los cambios aplicaran para las nuevas solictudes de firma.

[~IDeseo recibir notificaciones via correo electrénico

Guardar

Cuando se deben firmar un niumero de tareas grande (por ejemplo 15.000 tareas) el sistema
arroja un error. Se subsana el mismo haciendo que el sistema firma por grupos de tareas hasta
completar la totalidad de firmas requeridas.
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Las solicitudes de firma ya recibidas deberan ser firmadas en el médulo donde
se recibieron. Los cambios aplicaran paralas nuevas solicitudes de firma.

Al ingresar a la subsolaba “Pendientes”, el usuario visualizara los documentos pendientes de firma. Estos
podran ser firmados en funcion de tres criterios:
v" Firmar seleccionados: permitira firmar los documentos seleccionados por el usuario.
v' Firmar todos: esta opcion facilitara la firma de hasta 500 documentos a la vez.
v" Firmar por remitente: permitird elegir los documentos en funcion de las personas que los enviaron
para la firma.

Gestion Documental Electrénica =
UBA Generador Electrénico de Ingrese el nimero GDE SHERN ep ALUMNOUBAT & I G

Documentos Oficiales

Mis Tareas Tareas ofros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Plantillas
Terminados Configuracion

#  Buzon de Tareas Pendientes

[3 Firmar seleccionados | Firmar Todos & Firmar por Remitente

Sistena Origen Fecha Desde =] Fecha Hasta =] Remitente Estado « TipoDoc -

Y Fitrar @ Quitar filtro

[ | Sistema Origen  Enviado Por Tipo Doc. Referencia Operacién
O LEIDO  CCOO Alumno Ubauno 25/10/2019 11:14:12 NOTA receso de |a secretaria de la uti Q [x]
|:| LEIDO GEDO Alumno Ubauno 19/08/2019 23:28:29 Convenio Firma ... CONFJ Convenio Firma Conjunta Prueba TEST Psico 1 Q [x]
|:| LEIDO ccoo Alumno Ubatres 19/08/2019 16:06:46 Nota firma conj...  Solicitud de Licencia Q [x]
1 LEIDO  GEDO Alumno Ubauno 18/07/2019 16:33:46 Anexo Resolucion  xxox Q [x]
Total tareas pendientes 4
QVisualizar @ Rechazar
Cuando se firme, aparecera una ventana informando si se firmaron correctamente los
Resultado Total documentos
Firmas
® _ o
Erréneas
. Frmsscon Por ultimo, la solapa de “Terminados” permitira visualizar los documentos que ya
= .
Advertenca fueron firmados utilizando la herramienta de “Porta Firma”. Los documentos podran
e 1 ser filtrados utilizando los mismos criterios que en la solapa de “Pendientes” y solo
Exitosas

podran visualizarse los ultimos 50.

Volver

Documentos de Firma Conjunta

Para iniciar un nuevo documento de firma conjunta se debe presionar el boton “Inicio de documento” y luego
seleccionar del desplegable el “Tipo de documento”.
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En la zona inferior de la pantalla se agrega otro botdn “Carga Usuarios Firmantes”. Al presionar se presenta la
pantalla de carga de los usuarios firmantes. Se debe seleccionar cada usuario en el campo predictivo y luego
presionar en el botén “Agregar”.

A la derecha del nombre de usuario se encuentran las acciones que permiten cambiar el orden de los firmantes,
o eliminarlos.

Debajo de la lista de firmantes el médulo informa la reparticion generadora del documento.

Cada vez que se seleccione un usuario firmante, el mdédulo controla si tiene designado un “Usuario
Asesor/Revisor para firma conjunta:” en la solapa “Datos Personales” del Escritorio Unico.

Si el usuario firmante no completé el campo mencionado el médulo permite el ingreso en el momento del
armado de la lista de firmantes del documento.

Si se decide agregar un revisor, solamente para este documento, presionar en el botdén “Si”, despliega una
ventana donde se selecciona el usuario revisor. Luego de seleccionar el usuario presionar en el boton
“Guardar’.

En la pantalla de produccion del documento, en el extremo superior izquierdo, el médulo
presenta iconos que avisan que el documento es de firma conjunta y, si se designaron,
la lista de usuarios asesores/revisores de los firmantes.

: Al completar los datos solicitados en la pantalla de produccion, “Referencia” y cuerpo del
© Histora documento, se puede enviar a firmar.

El proceso de firma se completa de la siguiente manera:

v' En el buzén de tareas del asesor/revisor del primer firmante aparece una tarea en estado “Revisar
Documento con Firma Conjunta”. Una vez confirmada la solicitud pasa al buzén de tareas del primer
firmante de la lista como “Firmar Documento”.

v" Una vez firmado se redirige al buzén de tareas del asesor/revisor del siguiente firmante y luego al
firmante. El dltimo firmante obtiene la identificacion SEE UBA del documento y al resto de los firmantes
les llega un “Aviso” con los datos correspondientes.

v" Una vez firmado avisa el nimero que le asigné el sistema. La figura que se encuentra sobre el vértice
superior derecho de la pantalla, una hoja con un clip, estara en movimiento
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cuando se adjunten archivos embebidos. Al descargar el documento en formato PDF se muestra sobre
el extremo inferior izquierdo un clip. Al presionar el clip se muestra los archivos embebidos al documento
en su formato original.

Todos los usuarios firmantes podran rechazar la firma utilizando el botén “Rechazo Firmar el Documento”.

En el campo “Motivo del rechazo” debera redactarse la razén del mismo. El usuario productor de la tarea
recibird en el sector de los avisos la tarea rechazada, y desde su buzén de tareas pendientes podra ejecutarla
para conocer el motivo. Al ejecutar la tarea, aparecerd la pantalla en la que el usuario podra editar y modificarla
tarea, redefinir los usuarios intervinientes si fuese necesario, y comenzar nuevamente el circuito de firma.

Avisos
Si se marcé la opcion “Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme” recibira una notificacion cuando
se haya firmado exitosamente el documento.

Podra acceder a esa informacion en la solapa “Mis Tareas” en la seccién “Avisos”.

B Avisos

M Redirigir seleccionados X Eliminar seleccionados i Eliminar todo T Filiros

Redirigido
Il Firmante Motivo Referencia Fecha de envio  Fecha de firma  Numero GDE Namero especial Acciones
por
RECHAZADO: esta
|:| Doncete Ubacuatro . prueba LO 2020 nota FC 19-11-201911:48  19-11-201911:48 Redirigir - G
mal el afio
Creacion de documento, peticion desde IF-2019-100001103-
|:| Alumne Ubauno FIRMADO 14-11-2019 11:56  14-11-2019 11:56 Descargar  w G
Expediente E... HMLCLOUD-REC [l
D Docente Ubados RECHAZADO: xxx LO Anual 2020 bis 11-11-201910:22  11-11-2019 10:22 Redirigir - @
DOCFI-2019-100000743-
I:‘ Docente Ubauno FIRMADO Pago de servicio de AA 04-11-201912:22  04-11-2019 1222 Descargar  «= (&
HMLCLOUD-REC [Vl
IF-2019-100000734-
I:‘ Alumno Ubauno FIRMADO Designacién NO Docente Elbio Zarletti 03-11-201921:29  03-11-2019 21:29 Descargar  »= (&
HMLCLOUD-REC [¥al
Designacién Docente Mario Pérez DNI IF-2019-100000732-
I:‘ Alumno Ubauno FIRMADO 03-11-201920:38  03-11-2019 20:38 Descargar - (&
12121212 HMLCLOUD-REC ]
RECHAZADO: ALSINA
I:‘ Alumno Ubados FIRMA 22-10-201913:22  22-10-2019 13:22 Redirigir - ©®

NOQOO!

Las acciones que se pueden realizar en cada fila de la lista de avisos son:
e Eliminar el aviso
¢ Redirigirlo a otro usuario
e Descargar el documento
Asimismo, se permiten acciones en forma masiva, como:
e Eliminar todos los avisos
e Eliminar los avisos seleccionados
e Redirigir los avisos seleccionados

Si durante el cierre del documento, cuando se valida que la firma del usuario sea correcta, el médulo llegara

a presentar algun problema, podra visualizarlo en la lista de avisos con el motivo correspondiente.
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Consultas

La solapa “Consultas” permite la busqueda de documentos firmados por el usuario productor, por la reparticion
a la que pertenece o por su jurisdiccion, lo que incidir4 en los resultados obtenidos; en el mismo se podran
combinar las busquedas agregando rango de fechas o aplicando diferentes filtros de busqueda

Gestion Documental Electrénica e
REIE Y VAYUDA & B &

" Generador Electrénico de
* Documentos Oficiales

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supenisados Consultas Plantillas Porta Firma

#  Consultar Documentos

Filtros de consulta Filtros Aplicados

b
W
X

(O Firmados por mge Fecha desde

Seleccione filiro -

+ Agregar

(O Firmades por mi reparticion Fecha hasta

Firmades por mi jurisdiccion

El usuario podra filtrar los documentos entre las fechas que fueron firmadas. Si se desea realizar una consulta
por rango de fechas, se deben completar los campos “Fecha desde” y “Fecha hasta”. El médulo mostrara por
resultados todos los documentos generados por el usuario durante el intervalo de tiempo establecido.

Ademads, el usuario podra crear filtros en diferentes categorias:
v' Datos Propios
v' Referencia
v" Reparticion
v" Tipo de documento
v Usuario firmante

Una vez que se selecciona un filtro es posible continuar acotando la consulta a través agregando nuevos
filtros que permitan especificar la informacion.

¥ Consultar Documentos

Filtros de consulta Filtros Aplicados ﬁ- 3

;‘

() Firmados por mi Fecha desde
Referencia - + Agregar ©Tipo documento @?ef&rencia

(@ Firmados por mi reparticién Fecha hasta Ingrese la referencia

(O Firmados por mi jurisdiccion

Es posible borrar uno de los filtros usados o borrar todos los filtros que se encuentra activos para la busqueda.
Haciendo click sobre la “X” del filtro el sistema le permitira al usuario borrar un campo del filtro.

En caso de que se deseen borrar todos los filtros seleccionados para comenzar una nueva consulta es
necesario dar click sobre el icono T que se encuentra en la parte superior de la caja de filtros.

Cuando se realiza siempre el uso del mismo tipo de consulta se recomienda guardar ese o esos filtros usados
y asi agilizar la consulta, es asi como al hacer click sobre el icono E ubicado también en la parte superior

derecha de la caja de filtros es posible guardar ese criterio de busqueda bajo un nombre determinado por el
usuario.
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. , . . . —
Una vez que han sido creados y guardados los nuevos filtros, es posible aplicarlos desde el icono ™ que se
encuentra en la parte superior de la caja de filtros.

Consultade documentos por nUmero
En el extremo superior derecho de la pantalla se podra realizar basquedas por nimero de documento.

Gestion Documental Electronica

UBA ce

nerador Electrénico de G [*QE N Y MAYUDA &

Documentos Oficiales

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Plantillas Porta Firma

& Buzdn de Tareas Pendientes

[Bi Inicio de Documento @ Y Filtros

Nombre tarea Fecha dlt. modif. Enviado por Derivado por Referencia Tipo doc. Acciones

Revisar Documento 041220191510 Mesa de Ayuda Mesa de Ayuda Prueba sin validez administrativa - Prueba de nota para dos reparticio.. NOTA Ejecutar - @

Se ingresara el namero correspondiente, seguido de hacer click en el icono Q y el sistema buscara el
documento indicado y lo cargara en la solapa “Consultas”.

Gestion Documental Electronica
Generador Electronico de
Documentos Oficiales

Ingrese el nimero GDE a + i RUSORLY Wl

{3UBA

Mis Tareas Tareas ofros Usuarios Tareas Supernvisados Consultas Plantillas Porta Firma

# Consultar Documentos

Filtros de consulta Filtros Aplicados m [~
(O Firmados por mg; Fecha desde =
Seleccione filro - 4+ Agregar
(O Firmados poer mi reparticion Fecha hasta = greg

Firmados por mi jurisdiccién

Usuario

Nimero especial Fecha creacin Referencia Tipo doc. Acciones
generador

RS-2019-00002025-UBA-SSTDM#ESHA . . .
RETES-2019-1-UBA-SSTDM#SHA 16-08-2019 08:06 MAYUDA RESOLUCION NO VALIDA Resolucion TEST Descargar + @

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

Tareas Otros Usuarios

En esta solapa, se divisaran las tareas de aquellos agentes que otorgaron el permiso al usuario propietario en
curso para visualizar sus tareas. En el apartado se podra ver el nombre del usuario y una lupa de acceso al
buzon, tal como se muestra a continuacion:

Al hacer click en la lupa se podra ver el buzén de tareas, pero no se podran “ejecutar” las mismas, solo
visualizarlas.

Supervisados

Tareas Supervisados
El médulo permite visualizar el “Buzéon de Tareas Pendientes” de los supervisados del usuario. Al presionar
sobre la accion “Ver tareas” el supervisor accede a las tareas pendientes del supervisado seleccionado.
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El usuario supervisor, puede adquirir las tareas de un usuario supervisado. Se seleccionan una o mas tareas y
luego se presiona el botén “Avocarme las tareas seleccionadas”. EI médulo quitara la tarea seleccionada del
buzoén de tareas pendientes del usuario supervisado, y la enviara a la bandeja de tareas del usuario supervisor.

El usuario supervisor puede reasignar la tarea de un usuario para asignarla a otro usuario cualquiera del
sistema GEDO. Marca las tareas y presiona “Reasignar las tareas seleccionadas”. Luego de seleccionar del
listado predictivo al usuario correspondiente, debe presionar el boton “Asignar”.

Si se asigna la tarea a un usuario que no es de la misma reparticion, el moédulo solicita la confirmacion de
asignacion. Al presionar en el boton “Volver”, el mddulo regresa al listado de usuarios supervisados.

El usuario supervisor puede eliminar la tarea de un supervisado de forma permanente. Debe seleccionar las
tareas y luego presionar “Eliminar las tareas seleccionadas”. El modulo pedira confirmacion para la accion
eliminar.

Al presionar en el botén “Volver”, el médulo regresa al listado de usuarios supervisados.

EXPEDIENTE ELECTRONICO (EE)

El Expediente Electronico es el conjunto ordenado de documentos electronicos proporcionan informacion sobre
un mismo asunto y sirven de antecedente y fundamento para su gestion o resoluciéon. Se encuentran en el
Repositorio Unico de Documentos Oficiales para la resolucion de un tramite.

Todos los documentos que formen parte de un expediente electrénico tendran que ser
previamente generados en forma electrénica a través de CCOO (Notas y Memorandos), GEDO
(Actos Administrativos, Documentos Importados, Documentos Libres y Formularios
Controlados), el propio médulo de EE (Caratula, Modificacion de caratula y Providencia), o
bien, si existieran en papel, deberan ser digitalizados a través de GEDO. Se pueden adjuntar
documentos de trabajo, sin ser parte del expediente, ya que no requieren de una firma digital y
carecen de numero de identificacion.

ACCESO
Se accede con el mismo nombre de usuario y clave de los médulos del SEE UBA. Una vez
q» completados “Usuario” y “Contrasena”, presionar el boton “Acceder”. Se muestra la pantalla de
[]
P

inicio que es la del Escritorio Unico.
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BA Gestion Documental Electrénica

mMavuDA & M HE
. Escritorio Unico

Ingrese el nimero GDE

Datos Personales Configuracidn Administracidn Notificacidn Consulta Usuarios

Inicio

@ Tareas

Buzdn Grupal Configuracién de buzones

@ Sistemas UBA

Médulo Alerta Aviso Ir

GEDO 0 1 p
Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias
ccoo 0 0o »
< 15 dias < 30 dias <= 60 dias <= 60 dias > 60 dias Accion
EE 0 0

@ Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo

A la derecha de la pantalla se encuentra la lista de médulos a las que se permite acceder al presionar la flecha
cercana al nombre, de igual forma, el boton que se encuentra en la parte superior derecha permite acceder a
todos los médulos, este boton se encuentra habilitado en todas las pantallas de los médulos y permite acceder

rapidamente a ellos.
A continuacion, se presenta la pantalla de acceso al médulo Expediente Electrénico.

™ UBA Gestion Documental Electronica

Ingrese el nimero GDE SRR Y MSCHAFER & 3 &
¢ Expediente Electronico )

Buzdn Grupal Actividades Tareas Supenisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas Administracién Admin Decumentos Rehabilitar Expediente

Tareas Usuario

@ Buzon de Tareas Pendientes

31 Crear Mueva Solicitud [3 Caratular Interno [A Caratular Externo Y Filtros

Descripcion

Tarea/Estado Fecha Ult. Modif. Nimero Expediente Cédigo Tramite Motivo Pase Usuario Anterior Acciones
del Tramite
Solicitud a la
. Administracion  Actualizacién  Actualizacion

¢ [Iniciacion 2019-11-2916:10:37  EX-2019-00058075- -UBA-DGB#SEUBE EE SEE000001 MSCHAFER Seleccione -
Central del SEE  dela... dela..
UBA

R R Motivo pase a
+  Tramitacion 2019-11-26 17:48:49  EX-2019-00010658--UBA-DGB#SEUBE [ ALUMO0OC00 Inscripcion UBA revisar MSCHAFER Seleccione -

funcio..

o B |« <] Cantidad de registros encontrados: 2

© Tareas Seguimiento

@ Buzon de Seguimientos Pendientes

> »

La pantalla muestra una zona superior donde presenta la opcién “Salir” de la aplicacion, el nombre del usuario
gue accedio, el acceso al resto de los modulos y un cuadro de basqueda para consultas con nimero SEE UBA.

Luego despliega solapas con el nombre de las tareas contempladas en la aplicacion.
Para seleccionar una tarea, se posiciona el mouse sobre el nombre y se presiona la tecla izquierda.

Buzon de Tareas
El Buzon de Tareas presenta todas las tareas pendientes que tiene el usuario.

Las tareas que se reciben aparecen en el “Buzén de Tareas Pendientes” y se deben “Tramitar”. A su vez, el
usuario puede adquirir tareas del “Buzon Grupal”, es decir las que fueron enviadas al sector al que pertenece.
También se permiten devolver las tareas adquiridas del “Buzén Grupal”.
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Caratulacion

- Si el usuario no tiene perfil de caratulador y debe solicitar la tarea a otro usuario o sector:

Nueva Solicitud x
Mativo interno:

Motivo externo:
@ Interno (O Externo

Codigo Tramite Sugerido: Q

Persona fisica Persona juridica

Cuit/Cuil: No Declara/No posee

Tipo Documento: -

Namero Documento:

Apellido/s: Nombre/s:

Razon Social:
Email:
Teléfono:

Domicdilio Legal Constituido

Pais: &

Provindia: -

Departamento: -

Localidad: -
Calle/Altura:

Domicilio:

Piso: Dpto: Cp:

Observaciones:

e Solicitar Caratulacion ® Cancelar A Usuario Seguimiento

En la solapa “Buzdn de Tareas” presionar en el botén “Crear Nueva Solicitud”.

Se deben completar los campos de “Motivo interno” y “Motivo externo” que consta de una descripcion del
trAmite a realizar, se aconseja completar estos campos con el mismo texto. El motivo interno se ve desde el
“Historial de pases” y el motivo externo se encuentra impreso en la caratula. El usuario caratulador va a
seleccionar el Codigo de Tramite segun el detalle ingresado en estos campos. El médulo permite al usuario
solicitante la sugerencia del Cédigo de Tramite, se presiona en

“Tramite Sugerido”, y se elige la opcion. Luego se deben completar los campos obligatorios segun el tipo de
expediente seleccionado. Luego se presiona en el botdn “Solicitar Caratulacion”. El boton “Cancelar” redirige a
la pantalla anterior. En la siguiente pantalla debe elegir si enviar la solicitud de caratulacion:

e A un usuario caratulador
e A una reparticion y sector

Una vez seleccionado el destino se presiona en el boton “Enviar”. El botén “Cancelar” redirige a la pantalla
anterior.
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- Si al usuario gue tiene perfil de caratulador le envian solicitud de caratulacién
Las tareas de caratulacién se identifican con el nombre “Iniciar Expediente”. Seleccionar la tarea “Iniciar
Expediente” y presionar en el boton “Ejecutar”.

Se puede seleccionar el Cadigo de Tramite del desplegable o dejar el sugerido por el solicitante
de la caratula. Cada Tramite puede tener “Datos Propios” asociados, que son especificos del
tramite.

El asterisco al costado del campo indica que ese dato es obligatorio. Luego de completar los datos presionar
en el boton “Guardar”. El botén “Cancelar” redirige a la pantalla anterior. Luego de presionar en el boton
“Caratular”, se visualizara el numero del expediente generado. Al presionar en el boton “OK” se enviara el
Expediente Electronico al usuario solicitante.

- Si al usuario tiene perfil de caratulador inicia solicitud de caratulacién

Caratular Interno: permite caratular un expediente interno en un solo paso.

Se deben completar: ,
. . . L, Caratular Expediente Interno x
v/ Motivo interno: motivo que le aparecera en la

columna “Motivo” al usuario que tenga el

expediente en su Buzon de Tareas.

Motivo interno:

v' Motivo externo: motivo que aparecera en la
caratula. Se aconseja completar estos dos
Gltimos campos con el mismo texto

v/ Cdbdigo de Tramite: seleccion del Tramite. _

Motivo externo:

v Descripcion Adicional del Tramite: ingresar un

detalle del “Motivo”.

Datos del expediente

v" Email: dato opcional

Codigo Tramite: Q

<

Teléfono: dato opcional

v Luego de completar los datos solicitados — oescripcion adicional del

Tramite:
presionar en el botén “Caratular”.
v El boton “Cancelar” redirige a la pantalla ™"
i Teléfono:
anterior.
m Caratular = Datos Propios del Expediente *® Cancelar 1 Usuario Seguimiento

Caratular Externo: permite caratular un expediente externo en un solo paso cuando un ciudadano o un
proveedor se presentan para iniciar un tramite.
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Se deben completar:

v Motivo externo: ingresar la descripcion del tramite.

v Cédigo Tramite: seleccion del Cadigo de Tramite. Se
aconseja completar estos dos Ultimos campos con el ™=
mismo texto

v' Datos Propios del expediente: datos asociados al

Tramite.

v Descripcién Adicional del Tramite: ingresar un detalle =« JEa———
del “Motivo”.

v' Persona fisica o Persona juridica: segun el solicitante

Teléfono:

se ingresan diferentes datos. R —

v" Luego de completar los datos solicitados se presiona
en el botén “Caratular”.

v El botén “Cancelar” redirige a la pantalla anterior. ‘

W Caralular % Cancelar | & Usuario Seguimiento

Carétula variable

Algunos Tramites requieren de informacion adicional para completar la caratulaciébn de un expediente
electrénico. Una vez completos los datos comunes a toda caratulacion, el mddulo solicita una serie de datos
gue varian para cada expediente electrénico en particular.

Se inicia un expediente y se completan los datos requeridos. Luego de completar los datos presionar
en el botén “Caratular”, el médulo solicita los datos adicionales para completar la caratulacion.

Los tramites que requieren informacion adicional para la caratulacion generan dos documentos en el inicio. El
documento que figura en primer lugar es la caratula comun a todos los expedientes.

El documento que figura en segundo lugar contiene los datos especificos solicitados para el inicio del tramite.

Busqueda de tareas
Para realizar una busqueda especifica de tareas se debe realizar desde el boton “Filtros”, una vez se haga
click sobre este boton se desplegaran las opciones de busqueda disponibles.

Posteriormente se podran realizar consultas de las tareas pendientes ya sea por fecha y/o por informacion
propia de la tarea lo que permitira seguir acotando la busqueda, estas opciones podran ser visualizadas y
seleccionadas de la lista desplegable disponible.
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1 Documental Electronica

xpediente Electronico

Buzdn Grupal Actividades Tareas Supenvisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas Administracion Admin Documentos Rehabilitar Expediente

Tareas Usuario

@ Buzdn de Tareas Pendientes

[ Crear Nueva Solicitud 3 Caratular Intemo 3 Caratular Extemo | T Filtros

Filtros Aplicados ﬁ 3 H

|seleccione -
Fecha Desde B8 | Fecha Hasta =] e d A-I- Agregar

Cédigo de Tramite

Consulta por Domicilio

cuicum
Descripcién del Tramite
- . . . | . Descripcion . | | .
Tarea/Estado Fecha Ult. Modif. Nimero Expediente Dl pd o Motivo Pase  Usuario Anterior Acciones
del Tramite
Estado
Fecha de Creacion Solicitud a la
. Fecha de Ultima Modificacian Administracion  Actualizacion  Actualizacion

vy  Iniciacion 2019-11-2916:10:37  EX-2019-00058075- -UBA-DI SEE000001 MSCHAFER Seleccione A
Grupo de trdmite Central del SEE  dela. dela ..
Mddulo de Origen UBA
WMotivo de Caratulacidn Motivo pase a

W  Tramitacion 2019-11-26 17:48:49  EX-2019-00010658- -UBA-DI Mativo de Pase ALUMODODDO Inscripcion UBA B revisar MSCHAFER Seleccione -

funcio..

Gestion y movimientos de un Expediente Electrénico

EXPEDIENTES INICIADOS
La pantalla ofrece 8 solapas:

1. Documentos
La solapa “Documentos” permite visualizar el expediente y los documentos que lo integran.
Sobre la derecha de la pantalla en la columna “Accion” muestra una serie de iconos que permiten:

v' Mostrar caracteristicas del documento (Nimero SEE UBA, Referencia, Fecha creacion, Tipo de
Documento, Firmantes, Datos Propios, Archivos de Trabajo, Historial)

Descargar el documento (permite visualizar el documento)

v' Mas Datos (muestra el nombre del usuario generador y, en el caso en que corresponda, el nimero
especial y el usuario subsanador).

2019-00018288- -HMLCLOUD-REC

[REESN Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacion Conjunta  Fusion  Historial  Datos de la Caratula  Actividades

Buscar por: Actuacién Afio Himero Ecosistema Reparticiin
Nimero a MLCLOL qQ
H - vincular Document
— 5 I Vincular Documentos
HNumero
Q HULCLOL w Q
Especial
@ Subsanar Erfores Matenales | [ Iniclar Documento GEDO # Hotificar TAD $ Pago TAD Q, Blsqueda de Documentos
Orden  Tipo de Documenta Mimero Documento Referencia Fecha de Asoclacién Fecha de Creackn
0007/2019
[l Py~ Dac Providencia PV-2019-00018433-HMLCLOUD-REC Pase 30/07/2019 170435 .
1
30/07/2019
7 RS- Resoucion RS-2019-00018431-HMLCLOUD-REC acto admini 2 30/07/2019 102704 -
22/07/2019
6 ¥F - Conlrato 1F-2019-00018313-HMLCLOUD-REC Centrato con Proveedor - Pir.. RATR0Y 1902 )
2200772019
5  DOCPE-Constancia de CUIL DOCPE-2013-00018320-HMLCLOUD-REC Canstancia de CUIL 22/07/2019 192902 .
200772019
4 PV-Caritula Expediente PV-2019-00018318-HMLCLOUD-REC Motificacién Cardtula 22/07/2019 19:18:58 I
/0772019
3 PV-Caritula Expediente PV-2019-00018317-HMLCLOUD-REC Modificacién Cardtula 22/07/2019 199701 T
/072019
2 DOGFI-Orden de Compra DOCF201.00018304 HMLCLOUD-REC Memo SSTT 22/07/219 114535 .
14435
211072019
1 PV - Cardtula Expediente FV-20013.0001828% HMLCLOUD-REC Cardtula /072019 175101 —

Total de documentos: B

& Descargar todos los Documentos (con pase)
Sin Pase

Fittro

M Guardar | I Cambio de Estado | @t Realizar Pase | &* Realizar Pase Paralelo | (7 Generar Copia | #® Nolificar Expediente a TAD *® Cancelar




Capacitacion Universidad de Buenos Aires

Iniciar Documento GEDO
El modulo permite iniciar un documento GEDO desde la solapa “Documentos”.

Expediente: EX-2019-00019712- -HMLCLOUD-REC

Documentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitacion Conjunta Fusion Historial Datos de la Caratula

Buscar por: Actuacion Afio Nimero Ecosistema Reparticién
Numero a a
HMLCLOL Vincular Documentos
HMLCLOUD E
Namero Q Q
HMLCLOL -
Espedal

(Z subsanar Errores Materiales | & Iniciar Documento GEDO | # Notificar TAD | $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos

Orden Tipo de Documento Numero Documento Referencia Fecha de Asociacion Fecha de Creacion Accion

1211172019
4 PV - Doc Providencia PV-2019-100000995-HMLCLOUD-REC Pase 12/11/2019 12:34:54 £ Q

12:34:54

Esta accion permite generar cualquier documento en el médulo GEDO desde el modulo de Expediente
Electronico. Al presionar el botén “Iniciar Documento GEDO” se presenta la siguiente pantalla

Iniciar Produccion de Documento GEDO X

Tipo de documento

Q Descripcion del tipo de documento

Tarea de Produccidn

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Producter del Documento

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

* Enviar a Producir (¢ Producirlo yo mismo *® Cancelar

La operatoria, desde este punto, es del mddulo GEDO. “Cancelar” redirige a la pantalla anterior sin tomar los
cambios y el expediente queda atrapado hasta no terminar la tarea GEDO.

Luego puede producir el documento el mismo usuario o seleccionar al usuario productor del documento y
presionar en el botén “Enviar a Producir”. “Cancelar” redirige a la pantalla anterior sin tomar los cambios.

Si el mismo usuario sera el que produzca el documento, se abrira otra pestafia de GEDO para producir el
documento. Si lo envié a producir, al usuario seleccionado le llega una tarea de “Confeccionar Documento” al
buzén de tareas del moédulo GEDO. Una vez firmado el documento se vincula automéaticamente al expediente
Hasta el momento en que se vincula el documento, en la solapa “Documentos” solo quedan habilitados los
botones “Salir sin pase” y “Cancelar”.

Luego de unos pocos minutos, se podré visualizar el documento generado en GEDO, pero iniciado desde EE
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en la lista contenedora de los documentos del EE.

Vinculaciéon de Documentos
Para vincular un documento, se debe:

v Ingresar los datos del nimero SEE UBA que le fue asignado cuando se cred. Los datos son: Actuacion
(se selecciona del desplegable la letra del documento), Afio (ingresar el afio de creacion del
documento); Numero (asignado por SEE), Ecosistema (donde se cre6 el documento, en este caso
UBA), Reparticion (donde se cre6 el documento). Una vez completo el ingreso de la identificacion del
documento se presiona el botén “Vincular Documento”.

v' Sobre la derecha de la pantalla aparece una nueva accioén: Desvincular documento. El usuario puede
desvincular los documentos que incluyé en la actuacion desde que recibi6é el expediente hasta que
realice el pase.

Expediente: EX-2019-00019293- -HMLCLOUD-REC

Documentos de Trabajo  Asociar Expediente. Historial ~ Datos dela Cardtula  Actividades

Buscar por: Actuacion Aiio Niimero Ecosistema Reparticion

Namero Q HHLCLOL Q

hd Vincular Documentos

HMLCLOUD o

Numero Q Q

HWLCLOL +
Espedial

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

Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Fecha de Asociacién Fecha de Creacion Accién
29/08/2019 —
4 ME - MEMO ME-2019-00019326-HMLCLOUD-REC Licencia Anual 04/09/2019 16:20:35 B &£ Q |@
11:55:50
03/09/2019 .
3 DOCFI - Solicitud de Anticipo Caja Chica DOCFI-2019-00019389-HMLCLOUD-REC SOLICITUD DE ANTICIPO CAJA C. 03/09/2019 15:01:30 B & Q |T
143513
27/08/2019
2 PV - Doc Providencia PV-2019-00019295HMLCLOUD-REC Pase 27/08/2019 21:02:16 . B & Q
27/08/2019
1 PV - Carétula Expediente PV-2019-00019294-HMLCLOUD-REC Cardtula 27/08/2019 20:58:01 B & Q
20:57:58

Total de documentos: 4

& Descargar todos los Documentos (con pase)
Sin Pase

Filtro

KM Guardar # Cambio de Estado [ Realizar Pase £ Realizar Pase Paralelo ) Generar Copia o Notificar Expediente a TAD ® Cancelar

2. Documentos de Trabajo
La solapa “Documentos de Trabajo” permite anexar archivos de trabajo que no forman parte integrante del
expediente.

Al presionar en el botdn “Archivos de Trabajo” se muestra la pantalla en la que se selecciona el archivo.

Expediente: EX-2019-00018288- -HMLCLOUD-REC
Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitacion Conjunta Fusion Historial Datos de la Caratula Actividades

« <« 1 > »

#0rden Archivo Tipo Accion 2 Archivo de Trabajo
1 cartilla_pdf Otros L S 6
Total de documentos de trabajo: 1

M Guardar | @*Cambio de Estado || [*Realizar Pase & Realizar Pase Paralelo || ¢2] Generar Copia | e Notificar Expediente a TAD | 3 Cancelar

Una vez que se realizé la seleccién se debe presionar en el botén “Abrir” y el archivo queda afadido al
expediente.

Luego, se debe seleccionar el tipo de archivo. No se puedan agregar archivos compactados (.rar, .zip, etc.).
Podemos seleccionar la opcién de “Visualizar” para descargar el documento, “Editar”
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para cambiar
el tipo de archivo, y “Eliminar” para sacarlo (esta opcion no puede seleccionarse luego de realizado el pase).

3. Asociar Expediente
La solapa “Asociar Expediente” se utiliza para relacionar uno o mas expedientes con el actual, s6lo como
consulta.

Expediente: EX-2019-00019293- -HMLCLOUD-REC

Documentos  Documentos de Trabajo [CENVEIGSTELELICHN Tramitacion Conjunta  Fusién  Historial  Datos delaCaratula  Actividades

Tipo Afio Niamero Reparticién Actuacion Reparticién Usuario
Q, Buscar Expediente

EX - HMLCLOUD Q

Reparticién Cédigo de Tramite E Accién

X 2019 18288 HMLCLOUD-REC FONDO0DO7 Elect. Tramitacion

Total de expedientes asociados: 1

M Guardar * Cambio de Estado [ Realizar Pase & Realizar Pase Paralelo A Generar Copia  Motificar Expediente a TAD % Cancelar

v" Luego de completar los datos del expediente a asociar, se presiona en el botén “Buscar Expediente”.
Se agrega el expediente para continuar con su asociacion.

v" Se debe seleccionar en la columna “Accién” el boton “Asociar Exp.”. Luego de presionar el boton, el
sistema avisa que se asocio el expediente.

v" Luego de asociado, tenemos la opcién de visualizar el expediente asociado o de desvincularlo (esta
ltima opcion desaparece luego de realizado el pase).

4. Tramitacion Conjunta

No disponible si el expediente esta en estado de iniciacion. La solapa “Tramitacion Conjunta” permite la
incorporacion de un grupo de expedientes durante un tiempo sin que pierdan su individualidad. Ademas,
pueden ser separados en cualquier momento.

Expediente: EX-2019-00019293- -HMLCLOUD-REC
Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitacion Conjunta Fusion Historial Datos de la Caratula Actividades

Tipo Afio Nimero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario Q, Buscar Expediente Ity Confirmar Tramitacion Conjunta

EX - HUMLCLOUD Q = Desvincular

Desc.Tramite fi Reparticién Caodigo Trimite

Total de expedientes en tramitacion conjunta 0

M Guardar [ Cambio de Estado [ Realizar Pase & Realizar Pase Paralelo 2] Generar Copia @ Notificar Expediente a TAD % Cancelar

v' Se deben completar los datos del expediente a incorporar y presionar en el boton “Buscar Expediente”.
Luego de presionar el botdn, se afiade el expediente para continuar con la Tramitacién Conjunta.

v' Hasta la confirmacién de la tramitaciéon conjunta el médulo permite desvincular expedientes de la lista
de incorporados.

v" Una vez incorporados todos los expedientes electrénicos se debe ratificar con el botén “Confirmar

.63
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Tramitacion Conjunta”. Luego de presionar el botdn, el sistema confirma la operacion.

v Para continuar se debe presionar en el boton “OK”. Cada vez que se incorpore un expediente, el médulo
genera, en forma automatica, providencias en las que refleja la tramitacién conjunta.

v" Una vez finalizada la tramitacion conjunta de los expedientes se permite desvincular el lote. Esta accion
se realiza al presionar el boton “Desvincular Todo”. Cada expediente puede seguir la tramitacion en
forma individual.

v' Al presionar en el boton “Realizar Pase” se deben completar los datos solicitados y luego seleccionar el
estado “Guarda Temporal” del desplegable.

5. Fusion
No disponible si el expediente est4 en estado de iniciacion o si el usuario no tiene el permiso

La solapa “Fusiéon” permite agrupar varios expedientes en uno que quedara como cabecera y sera el que
tramite. Los expedientes fusionados pierden su individualidad, es decir no pueden volver a tramitar en forma
independiente.

Expediente: EX-2019-00001194- -UBA-SSTDM#SHA

Documentos  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacién Conjunta m Historial ~ Datos de la Caratula

Tipo Afio Nimero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario Q Buscar Expediente b Confirmar Fusion

EX - UBA Q

Reparticién

Total de expedientes en fusion 0

M Guardar [ Cambio de Estado [ Realizar Pase +* Realizar Pase Paralelo ) Generar Copia I Iniciar CCOO *® Cancelar

Para realizar una fusion, el expediente cabecera debe estar en estado de “Tramitacidon”. Todos los expedientes
que se fusionen deben tener el mismo estado que el expediente cabecera en el momento del armado. Sélo se
permite la fusion de expedientes que estén bajo el control del usuario

v' Se deben completar los datos del expediente a fusionar y presionar en el botén “Buscar Expediente”.

v" A continuacion, el sistema mostrara el expediente resultante de la busqueda. Hasta la confirmacion de
la fusion el médulo permite desvincular expedientes de la lista. Se permite el armado del grupo de
expedientes para la fusion en un solo momento.

v" Una vez seleccionados todos los expedientes electrénicos se debe ratificar con el botén “Confirmar
Fusion”. El médulo solicita la confirmacion de la operacion con si o no.

v' Para continuar se debe presionar en el botén “OK”.

v" Una vez que se confirma la fusion, el médulo genera en forma automatica providencias que indican la
operacion: Vinculacion en el expediente cabecera (se documenta la operacién y muestra la lista de
expediente fusionados) o Vinculacién en los expedientes fusionados (en cada uno documenta la fusion
y el numero del expediente cabecera).

6. Historial de Pases
El médulo permite visualizar los pases realizados durante la tramitacion del expediente.
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.

.

.
Expediente: EX-2019-00018245- -HMLCLOUD-REC

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitacion Conjunta Fusién Datos de la Caratula

Emisor Ecosistema Origen Ecosistema Destino
4 19/07/2019 11:27:58 ALUMNOUBAZ - REC ALUMNOUBAZ - REC HMLCLOUD HMLCLOUD Tramitacion dfgd
3 19/07/2019 11:22:06 ALUMNOUBAZ - REC ALUMNOUBAZ - REC HMLCLOUD HMLCLOUD Subsanacién Cambio de Estado sin..
2 19/07/2019 11:18:55 ALUMNOUBAZ - REC ALUMNOUBAZ - REC HMLCLOUD HMLCLOUD Tramitacion Cambio de Estado sin..
1 19/07/2019 10:58:04 ALUMNOUBAZ - REC ALUMNOUBAZ - REC HMLCLOUD HMLCLOUD Iniciar Expediente Alta dr. fff

M Guardar | @ Cambio de Estado || @ Realizar Pase | & Realizar Pase Paralelo | % Generar Copia | #® Notificar Expediente a TAD | ¥ Cancelar

7. Datos de la Caratula

La solapa “Datos de la Caratula” muestra el motivo del ultimo pase realizado y los datos ingresados en la
caratulacion.

Expediente: EX-2019-00018245- -HMLCLOUD-REC
Documentos  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacion Conjunta  fusion  Historial [ETCRLCEYe TR

dfgd
Motivo del ultimo pase:

Datos del Expediente

Interna Externo
Codigo Tramite: RRHH00008-"Solicitud de Designacion de Personal Docenteln” -

caratula
Descripcion Adicional del Tramite:

Cuit/Cuil; No Declara/No posee
Tipo Documento: -
Nimero Documento: Sexo -
Apeliido/s: Nombre/s:
Razon Social:
Email:
Teléfono:
Domicilio Electoral
Pais:
Provincia:
Municipio:
Ciudad:
Barrio:
Monoblock:
Calle/Altura: v

@ Modificar | M Guardar | ¥ Cancelar | B Datos Propios del Expediente

M Guardar @ Cambio de Estado [ Realizar Pase = Realizar Pase Paralelo 8 Generar Copia ¢ Notificar Expediente a TAD ® Cancelar

8. Actividades
En la solapa “Actividades” se visualizan las solicitudes realizadas para el expediente en curso.

Se reflejan actividades con solicitudes de generacion de copia parcial del expediente y produccion de
documentos realizados a través del boton “Iniciar Documentos GEDO”.

Se puede cancelar todas las actividades pendientes presionando el botén “Cancelar todas las actividades
pendientes”. Luego presenta una solicitud de confirmacion de la accién.
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. RelL .
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Expediente: EX-2019-00019293- -HMLCLOUD-REC

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitacién Conjunta Fusién Historial Datos de la Caratula Actividades

1 Cancelar todas las actividades pendientes

Usuario
Codigo Expediente Tipo actividad Fecha creacién Fecha resolucién Usuario resolucién  Estado Cadigo Tramite Acciones
actual
EX-2019-00019293- -HMLCLOUD-REC Pendiente Produccion en GEDO 04/09/201916:23  04/09/201919:37 ALUMNOUBAZ ALUMMNOUBAZ CAMNCELADA FONDOD0OD P ver
EX-2019-00019293- -HMLCLOUD-REC Pendiente Produccion en GEDO 03/09/2019 15:04  04/09/2019 19:37 ALUMNOUBA2 ALUMMNOUBAZ CANCELADA FONDOO00D P ver

M Guardar # Cambio de Estado [ Realizar Pase & Realizar Pase Paralelo 2] Generar Copia ¢ Notificar Expediente a TAD ® Cancelar

Pase del Expediente
Al finalizar la vinculacion de documentos se procede al pase mediante el boton “Realizar pase” para proseguir
la tramitacion del expediente.

M Guardar | ® Cambio de Estado | @ Realizar Pase | & Realizar Pase Paralelo | (2] Generar Copia | @ Nofificar Expediente a TAD *® Ccancelar

Se debe ingresar el motivo del pase que luego sera el cuerpo de la providencia del pase que el médulo genera
automaticamente.

Enviar a x

Motivo: R —J= = = —
FERC S B @ @@ B I U X x2 i= iz E EE=E
Estilo =| | Formate ™= | Fuente | l7. .~ 5" A~ .
Estado: Tramitacidn -
Q) Usuario
Reparticion:
Q
() Sector
Sector:
Q
() Mesa de la Reparticion Q

®* Realizar Pase % Realizar Pase y Comunicar ® Cancelar A Usuario Seguimiento

Luego presenta la opcién de cambiar el estado del expediente. Las opciones son:

v Iniciacion: estado con el que se crea el expediente. Durante el estado de Iniciacién se pueden realizar
modificaciones a la caratula.

v' Tramitacion: se esta trabajando sobre el expediente o se esta tramitando el expediente.

v' Subsanacién: estado optativo. Permite modificar los atributos y documentos del expediente. El usuario
gue envie un expediente a subsanacion debe indicar los documentos que serdn objeto de modificacidn
y el motivo.

v' Ejecucion: estado optativo. Para indicar que el objeto del expediente esta siendo ejecutado. El
siguiente estado posible es “Guarda Temporal”.
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v' Comunicacién: Expediente en proceso de comunicacion. El siguiente estado posible es “Guarda
Temporal” o0 “Ejecucion”.

v" Resolucion: Cuando un expediente esta en estado “En Resolucion”, no se puede vincular documentos
GEDO cuando el origen del mismo es el médulo de TAD.

v' Guarda temporal: el expediente se puede modificar si se solicita su rehabilitacion o desarchivo.

A continuacion, se debe seleccionas el “Destino” del pase. Las opciones son:
v' Usuario: se ingresan las primeras letras del nombre y se despliegan las opciones para seleccionar el
usuario.
v' Reparticién y Sector: se ingresan los datos requeridos.
v' Mesa de la Reparticién: se selecciona el Sector y el expediente pasa a la Mesa Virtual.

Luego puede optarse por:

v' Presionar el botén para realizar el pase. Al realizar el Pase, el médulo avisa que se generd
correctamente. Al presionar en el botén “OK” se toma conocimiento del aviso.

v' Realizar el pase y comunicar. Esta opcién se habilita si el Estado cambia a “Tramitacion”. Se puede
indicar uno o mas destinatarios principales y en copia, escribiendo nombre o apellido y seleccionandolo
del desplegable. ElI motivo trae autométicamente la referencia del Expediente. En el campo
“Comunicacion Oficial” debe ingresarse el contenido de la misma. También puede adjuntarse uno o mas
archivos a la comunicacion oficial. Luego “Realizar Pase y Comunicar” realiza el pase del expediente,
al tiempo que genera la comunicacion oficial y la envia.

v' Cancelar. Redirige a la pantalla anterior sin tomar la informacion cargada.

Usuario Seguimiento
Esta funcionalidad permite a un usuario asignado tomar conocimiento del estado del EE, establecer prioridades
y dias estimados para su tramitacion.

El uso de esta funcionalidad es opcional y su omisién no afecta la tramitacién del EE.

™ Realizar Pase w1 Realizar Pase y Comunicar X Cancelar 4 Usuario Seguimiento

Para activar dicha funcionalidad se debe seleccionar “Usuario Seguimiento” y posteriormente ingresar el
usuario que tendra conocimiento del EE en un estado determinado.
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Usuario Seguimiento
Tramitacién Completa O
Estado Iniciacion -

En Resolucidn

Comunicacidn
Subsanacidn
" Aceptar ® Cancelar

Se debe hacer click sobre el boton “Cargar” para agregar a la lista de usuarios de seguimiento, se puede agregar
solo un usuario por cada uno de los estados del EE, esto con el fin de que solo una persona pueda supervisar y
tomar acciones de prioridad y limite de dias para la resolucién del EE.

En caso de seleccionar “Tramitacién Completa”, el usuario podra visualizar el EE hasta que finalice su tramitacion,

caso contrario el usuario dejara de visualizar el EE en su bandeja de “Tareas de Seguimiento”. Una vez cargados
todos los usuarios se hace click en “Aceptar” para guardar los cambios.

El “Usuario seguimiento” se podra asignar tanto en el momento de caratulacién del EE como en el
momento de tramitacion, pero, una vez se asigne o asignen los “Usuario seguimiento” al menos para

una etapa (es decir, un solo usuario) la opcién quedara deshabilitada y no podra realizarse
nuevamente.

Luego, todos los usuarios de seguimiento asignados podran observar en el médulo de EE, en la solapa “Mis
tareas” en la parte inferior de la pantalla el buzén de “Tareas de Seguimiento”.

Tramites Transferibles

Los expedientes cuyo codigo de tramite estan configurados como Transferibles permiten hacer un pase del
expediente a otro organismo o institucion del estado registrado en el SEE UBA. Cuando el expediente requiere
de la intervencion de otra institucion del estado previamente se debe elegir de la lista desplegable bajo el
nombre “Ecosistema” el organismo al que se quiere enviar el expediente.
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Motivo:

i W % Hkle @@ B I U x x* =i
AFIP ol
? |GDECFSLVT A =
MUNISPE
ARSAT
MUNINUE
GDEVLO
APLA
MUNICAN
DSA
GDEQUI
NAFISA
SAMIC
* MUNIMAR .
GDEBCRA

Estado: -
MUNIPIL v
|

Estilo = || Formato

Ecosistema: UBA -

Tipo Pase: (O Pase Propietario () Pase Libre

© Usuario

Reparticion:

O Sector
Sector:

Luego, continuando con la accién para interoperar entre organismos, es necesario elegir el “Tipo Pase”, en
este campo se encuentran dos opciones:

v' Pase Propietario: El pase tiene que ser devuelto a mi ecosistema para poder darse por terminado, es
decir, enviarse a guarda temporal o archivo, se entiende que el ecosistema actual es el principal

tramitador y responsable del expediente.

v' Pase Libre: El expediente puede terminarse en y ser enviado a guarda temporal o archivo por el nuevo
ecosistema al que sera enviado para su tramitacion

Motivo: .
3 Bk | @@ B I U= x xz =i E E ===
Estilo =} Formate =1 Fuente SN S} A A~ al
Estado: Tramitacién -
Ecosistema: APN -
Tipo Pase: () Pase Propietario () Pase Libre
[0 Usuario
Reparticion:
[ Sector &
Sector:
Q
[© Mesa de la Reparticién Q

[* Realizar Pase ¥ Realizar Pase y Comunicar % Cancelar A Usuario Seguimienio

El campo Ecosistemay las opciones Pase Propietario y Pase Libre solo
estaran disponibles para tramites configurados como trasferibles (es decir
gue permiten interoperar con otros organismos através del SEE UBA)
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Generar Copia
El sistema permite generar una copia parcial del expediente hasta el momento de solicitar la accion.

M Guardar =~ @ Cambio de Estado | [ Realizar Pase & Realizar Pase Paralelo | (2] Generar Copia ® Notificar Expediente a TAD ® Cancelar

En la solapa “Actividades” se refleja la solicitud de la generacién de copia parcial. Una vez generada la copia
parcial del expediente, vincula un documento que contiene los datos de la caratula, historial de pases y el
resumen de documentos vinculados.

Subsanar errores materiales

El médulo permite subsanar errores materiales o involuntarios al vincular un documento. Si un usuario vincula
por error un documento que no corresponde a un expediente electronico y realiza un pase, se puede marcar el
o los documentos errados para que se presenten como subsanados en la solapa documentos y vincular el o
los documentos correctos.

Expediente: EX-2019-00019712- -HMLCLOUD-REC

Documentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitacién Conjunta Fusion Historial Datos de la Caratula

Buscar por: Actuacion Aiio Nimero E

Namero

HMLCLOL w Vincular Documentos
HMLCLOUD a a e

Nimero

HMLCLOL
Espedal Q e Q

[ Iniciar Documento GEDO @ Notificar TAD $ Pago TAD Q Blsqueda de Documentos

| & Subsanar Errores Materiales

Orden Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Fecha de Asociacién Fecha de Creacién Accién

12/11/2019
4 PV - Doc Providencia PV-2019-100000995-HMLCLOUD-REC Pase 12/11/2019 12:34:54 B 3 Q
12:34:54

La subsanacion debe estar justificada debidamente por un Acto Administrativo que argumente la accion.

El documento subsanado aparece grisado en la solapa de “Documentos” y sélo podra ser visualizado por el
usuario que lo ha subsanado.

Luego del pase, no se permite la visualizacion del documento al resto de los usuarios que tengan bajo su
control el expediente, al intentar la descarga del documento aparece un aviso que notifica sobre la restriccion.

Buzén Grupal
Las tareas enviadas a un sector de una dependencia aparecen en el “Buzén Grupal’.




Capacitacion Universidad de Buenos Aires

UBA Gestion Documental Electronica Ingrese el nr Di BRI Y MsCHAFER & B &

i Expediente Electronico

Buzdn de Tareas Buzdn Grupal Actividades Tareas Supenvisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas Administracién Admin Documentos Rehabilitar Expediente

Tareas Usuario

@ Buzdn de Tareas Pendientes

| B Asignar Tarea Y Filtros |

Descripcion

Tarea/Estade Fecha Ult. Modif.  Nimero Expediente Cddigo Tramite AT Motivo Pase  Usuario Anterior  Acciones
ramite

Solicitud de DOMINGUEZ
Se indica via
[0 ¢ Tramitacion 2019-12-0418:24:52  EX-2019-00010067- -UBA-DGB#SEUBE [l BECAD000D otorgamiento MCcC Seleccione -
mail y... _
de beca Seleccione
Solicitud de MARTINEZ Adquirir
Se indica
[0 ¢ Tramitacion 2019-12-0418:21:43  EX-2019-00002878- -UBA-DGB#SEUBE (] BECA00000 otorgamiento MCCAS ~
nuevamente...
de beca
Solicitud de
. Se indicé,
O % Tramitacién 2019-12-0418:16:02  EX-2019-00036101- -UBA-DGB#SEUBE [va) BECA00000 otorgamiento cole FLORENCIA Seleccione -
elefonic..
de beca ALD.

Un usuario del sector puede seleccionar unatarea para realizarla, presiona en el boton “Adquirir’ y sera remitida
al buzén de tareas individual.

Al “Adquirir” una tarea el usuario se hace responsable por la ejecucion.

Los usuarios con perfil de asignador visualizan el boton “Asignar Tarea”. Para derivar una tarea se debe marcar
el casillero que se encuentra a la izquierda del estado de la actuacién y luego presionar en el boton “Asignar
Tarea”.

El modulo solicita el nombre del usuario al que se le asigna la tarea.
Luego se debe presionar en el botén “Asignar” y el modulo solicita la confirmacion de la accién.

Una vez confirmada la accion la tarea pasa al “Buzén de Tareas” del usuario seleccionado.

La opcion “Filtros” como primera medida permite filtrar los expedientes por fecha de creacion, luego brinda
varias opciones que hacen referencia a informacion indexada de los expedientes util para su rapida
localizacion, el usuario tiene la posibilidad de elegir la opcién sujeta a la informacion del expediente que posea.

Funciones en EE para TAD

Todo expediente iniciado a través del mddulo TAD (Tramites a Distancia) se alojaran una vez caratulado en el
“Buzén Grupal” del modulo Expediente Electronico de la reparticion-sector configurada como receptora de los
expedientes del tramite.

Subsanar/Pedir informacion adicional
La documentacién presentada y completada en el médulo TAD por el solicitante formara parte del expediente
electronico y podra ser consultada desde la solapa “Documentos” de la pantalla del detalle del expediente.

En caso de que sea necesario solicitar al usuario solicitante nueva documentacion o que corrija o complete
alguna documentacion presentada se podra utilizar para ello la funcion “Subsanar/Pedir info. adicional” ubicada
en la solapa “Documentos” de la pantalla de del detalle del expediente.
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Iniciacion

Expediente: EX-2019-00017331- -UBA-DGB#SEUBE

Documentos de Trabajo  Asociar Expedi Historial  Datos dela Caratula  Actividades
Buscar por: Actuacion Aiio Nimero Ecosistema Reparticion
Niimero UBA Q uBA - Q
B Vincular Documentos
Nimero Q Q
uBA -
Especial

(& Subsanar Errores Materiales || (# Iniciar Documento GEDO | g@ Notificar TAD  $ Pago TAD | Q Blisqueda de Documentos

Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Fecha de Asociacion Fecha de Creacion Accion
20/09/2019
4 RE-Constancia de toma de vista (sin suspension) RE-2019-00017335-UBA-DGB#SEUBE Canstancia de Consuita del .. 20/09/2019 11:32:47 U B & Q
20/09/2019
3 IF - Doc Providencia IF-2019-00017334-UBA-DGB#SEUBE Pase 20/09/2019 11:30:48 @ E3 Q
11:3048
20/09/2019
2 PV - Formulario Inscripcion UBA PV-2019-00017333-UBA-DGB#SEUBE Carétula 20/09/2019 11:30:31 B £ Q
113020
. i 20/09/2019
1 PV- Carétula Expediente PV-2019-00017332-UBA-DGB#SEUBE Cardtula 20/09/2019 11:30:24 B £ a

11:30:20
Total de documentos: 4

& Descargar todos los Documentos (con pase)

Sin Pase

Filiro

M Guardar | ® Cambiode Estado | [ Realizar Pase | & Realizar Pase Paralelo | ¢ Generar Copia | @ Notificar Expediente a TAD || % Cancelar = Documentacion Obligatoria y Opcional

2 SubsanariPedir info. adicional _ |

Al hacer click en el botén “Subsanar/Pedir info. adicional” se muestra la siguiente pantalla:

Subsanacion - Pedido de informacion x

|
Motivo
[Jsubsanacion del fermulario inicial del tramite
Datos [subsanacion de documentacion [
[JAgregar documentacion [
Destino TITULAR -
= Enviar ® Cerrar m Cancelar Actividad

Donde se debe completar el motivo de la subsanacién solicitada y se presentan dos opciones:

Q/ Subsanacién de documentacién: permite elegir de la lista de documentacién presentada por el
solicitante el o los documentos a corregir. Para ello se debe presionar sobre el icono “Subsanar” de la
pantalla “Subsanacion — Pedido de informacion”

Q/ Agregar documentacién: permite pedir un nuevo documento al usuario solicitante que debe formar
parte del expediente. Para ello se debe presionar sobre el icono “Agregar documentacion” de la
pantalla “Subsanacion — Pedido de informacion”

Al hacer click sobre la opcion elegida el sistema permitira seleccionar los documentos/formularios a subsanar
o los nuevos documentos a solicitar al usuario, presionar el boton “Guardar” para confirmar la seleccion.

Completar el motivo de la subsanacion y presionar el botén “Enviar”.
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Subsanacion - Pedido de informacion

]

Se golicha copia dgl e secuodare
Motivo
[J5ubsanacién del formulario inicial del tramite
Datos [J5ubsanacién de documentacién [
[AAgregar documentacion  [§
Destino

TITULAR -

= Enviar X Cerrar @ Cancelar Actividad

El sistema enviara la tarea de subsanacion al usuario solicitante para que la complete y el expediente pasara
al nuevo estado “Subsanaciéon” en forma automatica. En el listado de documentos del expediente se agregara
un nuevo documento (del tipo IF — Informe) como constancia de la solicitud de subsanacion. Al previsualizar o
descargar el documento anexado al expediente se puede ver el detalle de la subsanacion solicitada.

Cuando se consulte el detalle del expediente si el mismo presenta tareas pendientes se mostrara en el pie de
la pantalla el mensaje “Tiene actividades pendientes para realizar en la solapa Actividades” en color rojo. La
solapa “Actividades” del expediente permite consultar el estado de las tareas pendientes entre ellas las tareas
de subsanacion. Las tareas cuando no se encuentran realizadas apareceran en el estado “PENDIENTE”.

Expediente: EX-2019-00019209- -HMLCLOUD-HMLCLOUD
Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial Datos de la Caratula I Actividades I

1 Cancelar todas las actividades pendientes

&« < 1 o> »

Usuario

Cadigo Expediente Tipo actividad Fecha creacion Fecha resolucién - Usuario resolucién  Estado Cddigo Tramite Acciones
actual

EX-2019-00019209- -HMLCLOUD-HMLCLOUD  Solicitud de subsanacion a TAD 26/08/2019 16:24 TAD PENDIENTE UBADOODG P Ver
EX-2019-00019209- -HMLCLOUD-HMLCLOUD  Resultado de subsanacion a TAD 26/08/201912:02  26/08/2019 1241 TAD JLORENZO CERRADA UBADOODG P Ver
EX-2019-00019209- -HMLCLOUD-HMLCLOUD  Solicitud de subsanacion a TAD 23/08/201917:04  26/08/201912:02  TAD SUBSANACION_TAD ~ CERRADA UBADO006 pver
M Guardar f* Cambio de Estado P Realizar Pase & Realizar Pase Paralelo 2] Generar Copia o Notificar Expediente a TAD ® Cancelar

@ Subsanar/Pedir info. adicional |Tier’1al actividades pendientes para realizar en la solapa Actividades |

En caso de ser necesario dar de baja las tareas de subsanacion se deberé ingresar a la solapa Actividades del
expediente e ingresar a la opcion “Cancelar todas las actividades pendientes”. Una vez que el usuario
solicitante complete la tarea de subsanacion solicitada la misma aparecera en el estado “COMPLETADA”, al
hacer click en la opciéon “Ejecutar” el sistema permitira ver la documentacion completada por el usuario
solicitante.

En la pantalla “Resultado de subsanacién a TAD” la opcion “Vincular® permite adjuntar al expediente la
documentacion recibida o rechazarla a través de la opcion “Rechazar
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Expediente: EX-2019-00019209- -HMLCLOUD-HMLCLOUD B9 Visualizar

Vincule o rechace los siguientes documentos

€« < 1 mo > »

Documento Tipo Documento TAD Acciones
@ DOCPE-2019-00019259-
Tipo de doc. TAD no encontrado DNI | +) Vincular @ Rechazar |
HMLCLOUD-HMLCLOUD _
Cerrar

Una vez aceptada la documentacion a través del boton “Vincular” el sistema agregara de forma definitiva al
expediente la documentacion recibida. El o los nuevos documentos incorporados podran ser consultado desde
de la solapa “Documentos” de la pantalla del detalle del expediente como el resto de la documentacion que
forma parte del mismo. La tarea que figuraba en el estado “COMPLETADA” pasara entonces al estado
“CERRADA".

En caso de rechazar la documentacion solicitada el sistema mostrard el siguiente mensaje permitiendo solicitar
la tarea de subsanacién nuevamente.

Es importante una vez que la documentacién haya sido subsanada de manera
correcta por el usuario solicitante del tramite realizar el cambio de estado del
expediente al estado “Tramitacion” y de esta forma abandonar el estado
“Subsanacioén” para continuar su tramitacion.

Notificar TAD
En caso de que sea necesario enviar al usuario solicitante una notificacion o aviso se podra utilizar para ello la
funcién “Notificar TAD” ubicada en la solapa “Documentos” de la pantalla de del detalle del expediente.

Expediente: EX-2019-00010658- -UBA-DGB#5SEUBE

Documentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitacién Conjunta Fusion Histaorial Datos de la Caratula Actividades

Buscar por: Actuacién Aiio MHimero Ecosistema Reparticion
Nuamero UBA Q UBA -
Iy Vincular Documenios
Namero a a
UBA -
Espedal

(& Subsanar Errores Materiales (# Iniciar Documentio GEDO o Notificar TAD $ Pago TAD Q, Busqueda de Documentos

Con Pase

Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Fecha de Asociacién Fecha de Creacién Accién

26/11/2019

8 IF - Doc Providencia IF-2019-00057410-UBA-DI#SG_CBC Pase 26/11/2019 16:58:26 B E3 Q

16:58:26

26/11/2019

7 IF - Doc Providencia IF-2019-00057409-UBA-DI#3SG_CBC Pase 26/11/2019 16:56:36 e B = Q
09/10/2019

6 IF - Doc Providencia IF-2019-00039995-UBA-UBA Pase 09/10/2019 12:32:.08 B = Q

12:32:08

anmnamnia

Al hacer click en el botén “Notificar TAD” se muestra la siguiente pantalla. Donde el sistema solicitara que se
complete el motivo y se adjunte un documento notificable a dicha notificacion.

74
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Referencia Fecha de Creacién

ACTA-2019-00019638-HMLCLOUD-HMLCLOUD prueba de .. 09/09/2019 19:34.06

PV-2019-00019202-HMLCLOUD-HMLCLOUD Pase 23/08/2019 13:07:28

Hemes recipide b solicitud de Beca Sarmiente. has comeletads 1a soliciud en forma correcta. Estameos evaluande i seliciiud.
Maotivo:

(Opcional)

| P MNofificar | X Cancelar

Los documentos notificables estan identificados con el icono “! en la pantalla de “Iniciar Produccion de
Documento” del médulo GEDO (Generador Electronico de Documentos Oficiales). Los documentos notificables
son aquellos que pueden ser enviados al usuario solicitante del trdmite via TAD permitiendo informar por
ejemplo sobre el estado del tramite.

Para poder enviar una notificacion el expediente debe encontrarse
en el estado Subsanacién o en el estado Tramitacion.

El documento a adjuntar en la notificacion debe estar previamente creado, firmado y vinculado al expediente,
una vez completo los datos del formulario “Notificar TAD” se debe presionar el botén “Notificar”.

El sistema enviara al usuario solicitante la notificacion y ademas adjuntara al expediente un nuevo documento
del tipo “IF - Constancia Notificacién Electronica” como constancia de la notificacion realizada y enviada, dicho
documento contiene todos los datos de la notificacion.

Supervisados

R NN NN

Tareas Supervisados
Los usuarios que posean personal a cargo podran ver las tareas pendientes de sus supervisados a fin de
avocarse las tareas o reasignarlas.

Para visualizar las tareas de un usuario a cargo se debe posicionar el mouse sobre “Ver tareas” en la fila
correspondiente. Se la debe seleccionar en el casillero que se encuentra a la izquierda del nombre, luego
presionar sobre las opciones que se encuentran en la parte superior de la pantalla (Avocarse, redirigirla o
enviarla a guarda temporal)
v' Para avocarse la tarea, una vez confirmada la accion la tarea pasa al “Buzén de Tareas” del supervisor.
v Redirigirla: Si se presiona en “Reasignar las tareas seleccionadas” el médulo solicita el nombre del
usuario al que se le asigna la tarea. Luego se debe presionar en el boton “Asignar” y el médulo solicita
la confirmacién de la accién. Una vez confirmada la accion la tarea pasa al “Buzén de Tareas” del
usuario seleccionado.
v Enviarla a Guarda Temporal: Si se selecciona “Guarda Temporal” el médulo abre un cuadro en donde
debe especificarse el motivo del envio a la guarda temporal.
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Tareas Otros Usuarios
En esta solapa se visualizan los buzones de aquellos que otorgan el acceso al usuario propietario de la solapa.

Estos usuarios se eligen en Datos Personales — Visualizador de mis Buzones, desde el
0 Escritorio Unico. Alli se elige el o los usuarios que podran visualizar nuestro buzon. El sistema

nos pedira confirmacion.

Luego de confirmar, el usuario que se haya especificado podra ver las tareas pendientes desde la solapa

“Tareas Otros Usuarios”.
Al presionar el botén “Ver tareas”, se visualizan las tareas pendientes del usuario elegido.

Tareas en Paralelo
Las tareas en paralelo se habilitan cada vez que un usuario realice un pase multiple de un expediente.

UBA Gestion Documental Electrénica ero GDE B BN Y ~ALUMNOUEAd & i @

% Expediente Electrénico eamig-10-Thdpf

Buzdn de Tareas Buzdn Grupal Actividades Tareas Supernvisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas

Tareas en Paralelo

© Buzon de Tareas en Paralelo

Y Filtros
Estado Nimero Expediente Fecha Motivo Destinatario Acciones
Pendiente EX-2019-100001101--HMLCLOUD-REC jal 2019-12-04 19:26:32 pase ALUMNOUBAZ Seleccione -
Pendiente EX-2019-100001101--HMLCLOUD-REC 7l 2019-12-04 19:26:36 pase ALUMNOUBAZ Seleccione -
o B « < i TEENIEY Cantidad de registros encontrados: 2

Esto quiere decir que, al momento de hacer el pase de la actuacion, lo dirige a dos o mas destinos, que pueden

ser agentes o sectores.

R N RN

La opcion de enviar un pase multiple se habilita solo para los expedientes en estado de
“Tramitacion” o “Ejecucion”, al momento del envio paralelo.

Expediente con caracter reservado

El SEE UBA dispone de funcionalidades que permiten reservar informacién de los expedientes. En un
expediente con Tramite reservado quedaran reservados:

e |a caratula

e todos los documentos que se vinculen al expediente

e los documentos de trabajo.

Podran visualizar la informacion del expediente los usuarios a quienes se les realice un pase del expediente y
tengan permiso de visualizacion (perfil reservado). No podran visualizar la informacion del expediente los
usuarios a quienes se les realice un pase del expediente y no tengan permiso de visualizacion (perfil reservado)



Capacitacion Universidad de Buenos Aires

Para el armado y tramitacion de un expediente electrénico con Tramite reservado, en la solapa
O “Documentos”, se habilita un botén que sélo se activa cuando el Tramite de un expediente es
reservado.

Consultas

Por medio de esta accidn sera posible consultar aquellos expedientes que no tengan caracteristicas de
reservados y en caso de ser asi el usuario debera estar habilitado o haber intervenido en la tramitacién del
expediente para poder acceder a la informacién que este contiene. Para poder consultar los expedientes se
dispone de una serie de filtros que permiten especificar la busqueda segun la informacion del expediente que
el usuario posea para poder rastrearlo

UBA Gestion Documental Electrénica ingr 10 GL RN Y “avupa & B

Expediente Electronico

Buzdn de Tareas Buzdn Grupal Actividades Tareas Supernvisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Administracin

Consultas Expedientes

@ Consultas
Tramitacion Expediente Filtros Aplicados T = =
(O Mis Favoritos.
i Seleccione
(O Tramitados por mi. Facha Desde B | Fecha Hasta 2 e + Agregar
(O Tramitados por mi reparticién. B GERA e
(O Tramitados por mi Jurisdiccion. Q Buscar

Descripcidn del

Tarea/Estado Fecha Ult. Modif.  Nimero Expediente Cadigo Tramite o Motivo Motivo Pase Usuario Anterior Acciones
Tramite

o B [« <|h "> » Cantidad de registros encontrados: 0

Como se observa en la imagen anterior es posible encontrar en la franja izquierda de la pantalla filtros
predeterminados en el sistema para la consulta de expedientes, este grupo de filtros se encuentra bajo el
nombre “Tramitacién Expediente” y estda compuesto por:

v" Mis Favoritos: Este filtro es Gtil principalmente cuando el usuario consulta frecuentemente el mismo
expediente, para conservar el expediente como favorito es necesario primero ubicar el expediente de
interés y posteriormente marcar la estrella que se encuentra en la parte izquierda de la franja que
contiene la informacion basica del expediente.

Descripeion del

Tarea/Estado Fecha UIt. Modif. Nimero Expediente Codigo Tramite S— Mative Usuario Anterior Acciones
ramite
¢  Guarda Temporal 2019-09-1716:37.50  EX-2019-00019949- HMLCLOUD-REC [l UBAQOD1S Reclamos de Alumnos  Jimene PalauDNI 41....  ALUMNOUBAS visualizar | - @
&  Tramitacion 2019-09-1215:39:.09  EX-2019-00019818- -HMLCLOUD-SG [ FONDQOODS Solicitud de Fondos Solicitud de fondos ... ALUMNOUBA4 Visualizar - © |
¢  Tramitacién 2019-09-17 16:29:26  EX-2019-00019635- -HMLCLOUD-REC [l FONDQOODD Reintegro de Gastos XX SHA Visualizar - ©

En caso de no estar habilitado este campo en la franja de informacion basica del expediente se debe
habilitar manualmente desde la opcion de configuracion que se encuentra en la parte inferior izquierda
y seleccionarlo.
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Certificado de
¥¢  Subsanacion 2019-06-19 14:48:43  EX-2019-00012397- -HMLCLOUD-UBA [ UBAQ0008 R titulo de grado de B... ALUMNOUBAS Visualizar - ©
Finalizacion de Estudios

E B « < [ M3 » Cantidad de registros encontrados: 16

Es asi como una vez el usuario seleccioné el expediente que desea marcar como favorito podra
encontrarlo rapidamente luego de seleccionar la opcion “Mis favoritos”.

v" Tramitados por mi: Como su nombre lo indica con solo seleccionar este campo se podran visualizar
todos aquellos expedientes que en su momento fueron tramitados por el usuario.

v' Tramitados por mi reparticién: Por medio de este filtro el usuario podra consultar todos aquellos
expedientes que hayan sido tramitados por su reparticion siempre y cuando el expediente no tenga
caracteristica de reservado, cabe mencionar que el nimero de expedientes arrojados por esta
bUsqueda sera mayor.

v' Tramitados por mi jurisdiccién: Para que un usuario pueda acceder a todos los expedientes
tramitados en su jurisdiccion debe previamente haber sido otorgado ese permiso por parte del
Administrador Central que se encarga de habilitar este permiso a los usuarios.

Una vez el usuario selecciono el filtro deseado en la caja de “Tramitacion Expediente” podra acotar dicha
informacion por rango de fechas. También es posible acotar los expedientes encontrados que se encuentren
en estado de “Guarda Temporal” seleccionando la opcidon que se encuentra debajo del filtro por fecha.

BA Gestion Documental Electrénica Ingras GI IR Y ALUMNOUBAY & BB

Expediente Electrénico

Buzdn de Tareas  Buzdn Grupal  Actividades  Tareas Supendsados  Tareas Ofros Usuarios  Tareas en Paralelo  ETEES

Consultas Expedientes

© Consultas

Tramitacion Expediente

Filtros Aplicados ii] 4 H
(O Mis Favoritos.
i. Fecha Desde Oct2, 2019 Fecha Hasta Dec 13, 2019 Seleccione
@ Tramitados por mi. \ ] ) i e + Agregar
(O Tramitados por mi reparticién. LI Guarda Temporal
(O Tramitados por mi Jurisdiccion. Q Buscar

Descripcion del

Tarea/Estado Fecha Ult. Modif. Niimero Expediente Cadigo Tramite T Motivo [IETELT T Acciones
vy  Tramitacidn 2019-12-04 19:26:36  EX-2019-100001101--HMLCLOUD-REC i) FONDO0DDOS Solicitud de Fondos solicito imputacion . ALUMNOUBA4 Seleccione -
vy Paralelo 2019-11-1412:18:30  EX-2019-100001093--HMLCLOUD-REC [l FONDODDOS Solicitud de Fondos Fondos para las vaca... ALUMNOUBAG Seleccione -
¢y  Paralelo 2019-11-07 12:20:29  EX-2019-100000815- -HMLCLOUD-REC [l UBAODD14 Pases y Simultaneidad Pase desde Espafia ALUMNOUBA4 Seleccione -
¢  Tramitacién 2019-11-1311:47:53  EX-2019-100000799- -HMLCLOUD-HMLCLOUD i) UBADOD14 Pases y Simultaneidad Pase de facultad REC Seleccione -
¢  Iniciacién 2019-11-07 11:29:54  EX-2019-100000795- -HMLCLOUD-REC [l GENEDO032 Convenios especifico ALUMNOUBA4 Seleccione -

Ademas de los filtros ya mencionados, el usuario tiene la posibilidad de acotar ain mas los resultados de su
busqueda por medio de la lista desplegable que le ofrece el sistema.
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O Tramitados por mi reparticion 0 P Caralula variable
Cddigo de Tramite
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culcurr
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Estado
¢ OGuardaTemporal  2019-09-1716:37:50 EX-2019-00019949- HMLCLOUD-REC o UBAOOPT Fecha de Creacidn me PalauPNI41...  ALUMNOUBAS Visualzar | v @
%  Tramitacién 2019-09-1215:39:09  EX-2019-00019818-HMLCLOUD-SG 2l FONDOJot Fecha de envio a Archivo iitud e fojidos ALUMNOUBA4 visualzar | v @
¢ Tramitacién 2019017162926  EX-2019-00019635 -HMLCLOUD-REC o) FoNpofog Fecha d@ envio  Guarda temporal SHA Visualizar v @
Fecha de Ultima Modificacién
Grupo de tramite
Tramitacié 2019-092412:3817 EX-2019-00019485- -HMLCLOUD-REC L 6n Parefte 1/1... i
¢y Tramitacién ] Médulo de Origen icién Parefte 1/ Visuaglizar  ~ ©
Motivo de Caratulacién
¢ Tramitacién 2019-09-2412:35:47  EX-2019-00019412- -HMLCLOUD-REC @ RRHHofo MOIVO d8 Pase _Yeclaraasyptoha..  DOCENTEUBA3 Visuglzar |~ @

Una vez que se selecciona un filtro es posible continuar acotando la consulta agregando nuevos filtros que
permitan especificar la informacion.

Consultas Expedientes

© Consultas

Tramitacion Expediente

Filtros Aplicados T [— z
O Mis Favoritos. m & &

Descripcian del Trami |

ALUMOO0DO

() Tramitados por mi. Fecha Desde B Fecha Hasta = + Agregar O CUIL/CUIT E}escrlpcir}n del Tramite

[ Guarda Temporal

@ Tramitados por mi reparticién.

(O Tramitados por mi Jurisdiccién.

Es posible borrar uno de los filtros usados o borrar todos los filtros que se encuentra activos para la
bdsqueda. Haciendo click sobre la “X” del filtro el sistema le permitira al usuario borrar un campo del filtro.

En caso de que se deseen borrar todos los filtros seleccionados para comenzar una nueva consulta es

=

necesario dar click sobre el icono I que se encuentra en la parte superior de la caja de filtros.
Cuando se realiza siempre el uso del mismo tipo de consulta se recomienda guardar ese o esos filtros

usados y asi agilizar la consulta, es asi como al hacer click sobre el icono g ubicado también en la parte
superior derecha de la caja de filtros es posible guardar ese criterio de basqueda bajo un nombre
determinado por el usuario.

. , . . . [—
Una vez que han sido creados y guardados los nuevos filtros, es posible aplicarlos desde el icono ™ que se
encuentra en la parte superior de la caja de filtros.

Consulta de expedientes por numero
En el extremo superior derecho de la pantalla se podra realizar busquedas de expedientes por nimero.
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Consultas Expedientes

© Consultas

Tramitacion Expediente Filtros Aplicados

=
W
X

O Mis Favoritos.

@ Tramitados por mi. Fecha Desde Oct2,2019 B3 FechaHasta Dec13,2019 E3 Seleccione - + Agregar
5 Guarda T |
(O Tramitados por mi reparticién. [J Guarda Tempora
(O Tramitados por mi Jurisdiccion. Q Buscar

Se ingresard el numero correspondiente, seguido de hacer click en el icono Q y el sistema buscara el
documento indicado y lo cargara en la solapa “Consultas”.

UBA Gestion Documental Electrénica cl ALUMNOUEBA4 &

Expediente Electronico eemig-10-7bapf

Buzdn de Tareas Buzdn Grupal Actividades Tareas Supemisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo

Consultas Expedientes

©® Consultas

Tramitacion Expedients Filtros Aplicados

&
W
.

(O Mis Favoritos.

i Seleccione
() Tramitados por mi. Fecha Desde 82 Fecha Hasta 2] - + Agregar
(O Tramitados por mi reparticion. W) e
(O Tramitados por mi Jurisdiccion. Q Buscar

Tarea/Estado Fecha Ult. Modif.  Nimero Expediente Cédigo Tramite  Descripcion del Trdmite  Motivo Usuario Anterior Acciones
¥y Tramitacién 2019-12-04 19:26:36  EX-2019-100001101--HMLCLOUD-REC [val FONDOD0D5 Solicitud de Fondos Hola te pido me envi.. ALUMNOUBA4 Seleccione -
o B « ¢ A THENIES Cantidad de registros encontrados: 1

Para consultas contactese por favor con
nuestra mesa de ayuda:
mesadeayudaee@rec.uba.ar
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e Archivos de trabajo: son aquellos archivos que se adjuntan al documento principal pero no son oficiales.

¢ Archivos embebidos: son aquellos archivos que se adjuntan al documento principal y son oficiales. No
todos los tipos de documentos en el sistema permiten adjuntar archivos embebidos. Dependera del tipo
de trdmite que se desea realizar.

e Caratula: Portada del expediente o actuacién que contiene los datos generales de los mismos.

¢ Documento: Constituye documento, cualquiera sea su soporte, una entidad identificada y estructurada
que comprende texto, gréaficos, sonido, imagenes o cualquier clase de informacion.

e Documento comunicable: es un documento oficial que puede ser destinado a uno o varios usuarios
internos o externos.

e Documentacion reservada: tipo de documentacion que, por su contenido, no resulta conveniente que
trascienda y debe ser conocida sélo por el agente a quién esta dirigida la actuacién, o a la persona
expresamente autorizada.

o Expediente: Constituye expediente, cualquiera sea su soporte, el conjunto ordenado de documentos
gue proporcionan informacién sobre un mismo asunto y sirven de antecedente y fundamento para su
gestion o resolucion.

e Providencia: intervencién administrativa de remisién y/o elevacion asentada en un expediente o
documento. Se utilizan para intervenciones sin fundamentos o cuestiones de mero tramite. La
providencia no puede originarse por si sola, sino que debe responder a un tramite previo. Se debe
aclarar cual es el documento que da origen al escrito.

e Tramite: Es uno de los elementos informativos que integra la caratula. Referencia exigida para la
caratulacion de expedientes, que se define de acuerdo con el nomenclador de Cadigo de Tramites.

e Descripcion del Cédigo de Tramite: Es una de las demandas informativas incluidas en la solicitud de
caratulacion.

e Motivo: Breve descripcion sobre el tema central de una actuacion administrativa. Integra junto a la
numeracion, sigla del sector y el afio, los elementos identificativos de este tipo de documentacion.

e Reparticion: unidad operativa de caracter ejecutivo, destinada a la resolucion especifica de uno o mas
temas que requieren un nivel de especializacion determinado.

e Sector: cada una de las partes de una organizacién que tiene funciones peculiares y diferenciadas del
resto de los sectores en una reparticion.

e SEE UBA: Sistema de Expediente Electronico de la Universidad de Buenos Aires.

e Token: dispositivo criptogréfico que debera aplicarse para firmar ciertos documentos, que son los de
mayor jerarquia administrativa.



