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Introduccion

¢Qué es el Expediente Electrénico?

El mo6dulo de EE nos servira para todo tipo de gestion y manejo que se haga de
un expediente. Ahora bien, para terminar de entender qué cosas podremos
hacer en este modulo, y qué cosas haremos en otros médulos debemos entender
que entiende el sistema por gestionar un documento o un expediente, como asi

también qué se entiende por expediente y por documento.

Primero vamos a decir que el sistema entiende por gestion a la creacion o
modificacién, ya sea de un documento si estamos en el médulo de GEDO, o de
CCOO, (aca también podremos firmar y enviar a revisar los documentos como
parte de la gestion); o bien de expedientes si nos encontramos en el médulo de
EE (acd ademas podremos realizar un pase del expediente, o bien vincularle,
agregarle en nuestra jerga de pasillo, documentos). Con esta Ultima oracion

podemos empezar a vislumbrar una diferencia.

El sistema SEE o GDE, entiende por documento toda hoja que lleve una firma,
desde una resolucion hasta una nota, pasando por una providencia, o un
informe, cualquier “papel” (pues hablamos de virtualidad), con algo escrito y una

firma por asi decirlo.

En cambio, cuando el sistema habla de expediente nosotros debemos pensar
en una suerte de carpeta, del tipo bibliorato, por ejemplo, la cual tendra una
caratula, y un cédigo de tramite, pero que estara vacia y a la cual nosotros le
iremos dando contenido al agregar, o vincular documentos que como ya vimos

antes, van a ser confeccionados y gestionados en el médulo de GEDO.

De esta manera, nosotros en el médulo de EE, lo que haremos es, solicitar la
caratulacién/creacion de un expediente, para asi, una vez creado, agregarle los

documentos pertinentes, que van a estar numerados secuencialmente y
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fechados por el mismo sistema. Estos documentos van a ser creados dentro del
moédulo GEDO. A su vez, cuando ya tengamos creado el expediente, podremos
unificarlo con otros, hacer un pase a otro usuario o a una reparticion distinta, y

cuando ya hayamos terminado de tramitarlo, enviarlo a guarda temporal.

Ahora que tenemos mas clarolas utilidades y las posibilidades que nos da este

modulo, podemos seguir con nuestra aventura.

Definiciones Utiles

Brindaremos a modo de glosario, algunas definiciones utiles cuya
comprension nos permitira tener una interacciéon mas fluida con el GDE, y poder

dominary aprender este nuevo sistema mas pronta y eficientemente.
Reparticion: oficina con firma independiente y propia.

Sector: seria un escritorio dentro de la Reparticiéon u oficina, que sibien tendra

un buzén diferente no poseera una firma independiente como oficina.

Moédulo: sector del nuevo sistema, cada uno con caracteristicas diferentes, por
ejemplo, GEDO; CCOO; EE; EU.

Documento: cualquier escrito, firmado, ya sea una nota, una providencia, una
resolucion, o una digitalizacién. Se hace en el médulo GEDO, o en el médulo
CCOO.

Expediente: conjunto de documentos, simil carpeta o folio (trasladandolo al
papel), con una caratula, y al cual iremos vinculando GEDOS, o documentos. Se

trabaja en el médulo de EE.

Vincular Documento: es la manera que tiene el sistema para referirse a anexar

los documentos de GEDO al Expediente de EE.
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Primer Ingreso & Escritorio Unico
Ingreso al Sistema

Ingresaremos con el mismo nombre de usuario y clave que usamos para ir a
nuestro, SEE, o GDE. A todos los médulos, tanto, EU (Escritorio Unico), CCOO
(Comunicaciones Oficiales), 0o GEDO (Gestién Electrénica Documental Oficial), y

el EE (Expediente Electrénico) podremos ingresar a través de la misma pagina.

@ Eepediente Electrénico UBA X +

<« c @e.u ba.ar/accese/login/?generateToken =true&generatel@

Expediente Electrénico UBA

Ingrese al Sistema con Usuario/Cuil/Cuit y contrasefia
F Usuario/Cuil/Cuit

@, | Contrasefia

Acceder

Una vez hayamos completado “Usuario” y “Contrasena’, presionaremos en

“Acceder”, para poder ingresar al Médulo de EU (Escritorio Unico).

Tal como se muestra en la imagen, una vez estemos en la pantalla de inicio,
que es la del Escritorio Unico. A la derecha de la pantalla encontraremos la lista
de aplicaciones a las que se nos permite acceder, entre ellas al médulo de EE. A
suveztambién podremos ingresar desde el visualizador de las tareas pendientes
reducido, el cual se ubica a la derecha de la pantalla, presionando en la flecha
correspondiente a la hilera de EE. En caso de que optemos por ingresar por otro
lado, también podremos ingresar desde el visualizador de tareas grande,

también haciendo clic, en la flecha azul correspondiente a la hilera de EE.
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Expediente Electrénico (EE)
Introduccioén al EE
Recordatorio a modo de introduccion

El Expediente Electrénico es el conjunto ordenado de documentos
electronicos, proporcionan informaciéon sobre un mismo asunto y sirven de

antecedente y fundamento para su gestion o resolucién.

Acceso

m Dalos Personales  Configuracion  Aministacién  Nolificacion  Consulta Usuaries

© Tareas

@ Mis Supervisados

usuario GEDO ccoo EE ccién

Franco Jara Rejala (FIARAREJALA) 2Q 0 0 e @
Mayra Alejandra Inga Gulierrez (MINGAGUTIERREZ) 2Q 0 1Q ® @
Dianisio Antonio Mulone (DMULON 6Q s 0 e
Maria Paula Echeveste (MPECHEVESTE) o 0 1Q ® @

Buzon de Tareas

UBA Gestion Documental Electrénica

Expediente Electronico

e ———
| Buzdn de Tareas uzﬂn Grupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios  Tareas en Paralelo  Consultas
B ——

@ Buzon de Tareas Pendientes

[31 Crear Nueva Solicitud [31 Caratular Interno [31 Caratular Extemno Y Filtros

Tarea/Estado Fecha Uit. Modif.  Niimero Expediente Cadigo Tramite i ami Usuario Anterior
. Solicitud de Certificado
Tramitacién 2021-04-01 20:01:02 & ALUMO00032 ) prueba Seleccione -
‘Académico
Iniciar Expediente 2021-03-31 21:03:58 ALUMO00015 Equivalencias SoLICITUD Seleccione -
Iniciacion 2021-03-31 14:3225  EX-2021- --UBA-SSTD#CBC =] ALUMO00015 Equivalencias PRUEBA EQUIVALENCIAS Seleccione -

Solicitud a la Administracién
Iniciar Expediente 2021-03-18 10:38:58 SEE000001 Solicitud de Nuevo c. Seleccione -
Central del SEE UBA

Reinscripcion (CBC - UBA

Iniciacién 2021-03-1113:03:54  EX-2021-01900484- - CBC <] ALUMDO00T X)) prueba Seleccione -
Eximicion de asignaturas del
Iniciacién 2021-03-11 12:58:56 =] ALUMO00002 CBC para graduados Prueba Seleccione -

universitarios
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Una vez hayamos accedido, por alguna de las 3 maneras mencionadas arriba,

ingresaremos en la solapa de “Buzén de Tareas”.

Aquipodremos visualizarlas tareas pendientes que tengamos. Ahora bien, en
GEDO, o en CCOO, una tarea pendiente era un documento, el cual debiamos
terminar de producir. En cambio, en EE, una tarea pendiente es todo expediente
que hayamos adquirido desde nuestro “Buzén Grupal’, (ya veremos co6mo se
hace); o bien aquellos expedientes cuya caratulacién hayamos solicitado y ya nos
lo hayan devuelto; como asi también aquellos expedientes que nos hayan

enviado mediante un pase a nuestro usuario en particular.

A este conjunto de tareas que podremos realizar con un Expediente
Electrénico la denominaremos gestién. De esta manera, cuando leamos que
desde el Buzén de Tareas podremos gestionar, deberemos entender que se esta
hablando de abrir, leer el expediente y agregarle o vincularle algin documento
GEDO o CCOO. También podremos realizar un pase, ya sea hacia un usuario en
particular, al Buzén Grupal o de otra oficina, como también realizar un pase

hacia nuestro propio usuario.

Buzon Grupal

Seleccione

@&

Esta solapa nos permitira ver y avocarnos los expedientes que hayan sido

enviados al buzén de mi reparticion y sector. Recordemos que al usar la palabra
9
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avocar, nos referimos a la posibilidad de tramitar dicho expediente, o sea que
podremos, “agarrar” alguno o algunos de los expedientes del Buzén Grupal, y
llevarlo a nuestro propio Buzén de Tareas. Esta tarea de avocarnos o agarrar un
expediente para llevarlo hacia nuestro propio buzén sirve para evitar que dos
trabajadores tramiten el mismo expediente, evitando de esta manera que se

haga un doble trabajo innecesario.

Para hacer esto deberemos de ubicarnos en la hilera correspondiente al
expediente que queremos agarrar para poder tramitar, iremos hacia el extremo
derecho de esta hilera, seleccionaremos la opcién “avocarnos” y haremos luego
clic en la flecha hacia la derecha para ejecutar esa accién de avocarnos el

expediente.

UBA Gestion Documental Electrénica Ingrese el ndmera GDE

Zi% Expediente Electronico

Buzon de Tareas [E:IALYELEIMN Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios  Tareas en Paralelo  Consultas

Tareas Usuario

© Buzon de Tareas Pendientes

B Asignar Tarea ¥ Filtros

| Fecha Ult. Modif.  Niimero Expediente Cddigo Trimite  Deseripcién del Trimite i Usuario Anterior Acciones

O Iniciacion 2021-04-0911:50:31  EX-2021-02373684- -UBA-UBA ] ALUMD00O0D Inscripeion UBA Pre-Ingreso UBA CBC/, USUARIOTADUBA Selecciong

[ Iniciacion 2021-04-09 06:17:09  EX-2021-02369305- -UBA-UBA [ ALUMO0000 Inscripcion UBA Pre-Ingreso UBA CBC/ USUARIOTADUBA Seleccione

[J Iniciacién 2021-04-08 23:36:21  EX-2021-02368186--UBA-UBA =] ALUMD00O0D Inscripcién UBA Pre-Ingreso UBA CBC/ USUARIOTADUBA

[ Iniciacion 2021-04-08 22:48:00  EX-2021-02367525--UBA-UBA ] ALUMO0000 Inscripeion UBA Pre-Ingreso UBA CBC/ USUARIOTADUBA Seleccione -
[J Iniciacion 2021-04-08 22:45:54  EX-2021-02367483- -UBA-UBA ] ALUMO0000 Inscripcion UBA Pre-Ingreso UBA CBC/ USUARIOTADUBA Seleccione -
O Iniciacién 2021-04-08 20:09:42  EX-2021-02364999- -UBA-UBA [ ALUMO0001 ::I:‘SC”DC@H (cac-uaa Reinscripcion CBC USUARIOTADUBA Seleccione -
O Iniciacion 2021-04-08 15:25:14  EX-2021-02359480- -UBA-UBA ] ALUMD000D Inscripeion UBA Pre-Ingreso UBA CBC/ USUARIOTADUBA Seleccione -
O Iniciacion 2021-04-07 19:58:41  EX-2021-02346132- -UBA-UBA [l ALUMO0000 Inscripcion UBA Pre-Ingreso UBA CBC/ USUARIOTADUBA Seleccione -
O Iniciacién 2021-04-07 16:32:47  EX-2021-02342440--UBA-UBA 2] ALUMD00O0D Inscripcién UBA Pre-Ingreso UBA CBC/ USUARIOTADUBA Seleccione -

Declaracion Jurada de

Una vez hayamos hecho esto el expediente desaparecera del Buzén Grupal,
esto se debe a que ya fue enviado el expediente en nuestro buzéon personal.
Ahora, parapoder tramitar el expediente en cuestién deberemos de ir ala solapa

de “Buzo6n de Tareas Pendientes”.

Ahora bien, supongamos que terminé nuestro horario laboral y queremos
que ese expediente siga siendo tramitado. En ese entonces, lo que haremos sera
devolver el mencionado expediente al Buzén Grupal, para que cualquiera de
nuestros companeros y companeras pueda llevarse ese expediente a su buzéon

personal.
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UBA Gestion Documental Electronica Ingre DE QI N | MPECHEVESTE & = ®

 Expediente Electrénico

Buzon de Tareas Buzon Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas

© Buzén de Tareas Pendientes

B Asignar Tarea Y Filtros

W Tarea/Estado Fecha Ult. Modif.  Nimero Expediente Cdédigo Tramite Usuario Anterior Acciones

Solicitud de
O Iniciacién 2021-03-3120:54:54 EX-2021-02050969- -UBA-SSTD#CBC el ALUMO00032 > prueba FASURMENDI
Certificado Académico

s B« < CRESIES Cantidad de

Adaquirit

Caratulacion

Antes que nada, vamos a aclarar y a explicar a que nos referiremos con
caratulacién. Por esto entenderemos a la acciéon que “crea” el expediente.
Recordemos que cuando hablamos de un expediente electrénico debemos de
imaginarnos una carpeta, donde podremos ir agregando documentos GEDO.
Bueno, esta carpeta sera creada con la caratulacion. En este proceso crearemos
tanto la carpeta del expediente electrénico, como su portada, su caratula. Alli, en
la caratula, figurara el tipo de tramite que origina la necesidad de crear un

expediente electronico, y el motivo puntual que origina este expediente.

Ya sabemos cudl es la importancia de la caratulacién y que todos los
expedientes electronicos fueron caratulados alguna vez para existir. Frente a
esta accién de caratulacién dentro del sistema habra dos posibilidades: los
companeros nodocentes que trabajen en el Departamento de Mesa de Entraday
Archivo, tendran habilitados los botones de “Caratular Interno” y “Caratular
Externo”; mientras que el resto de las oficinas tendran el botén de “Crear Nueva
Solicitud”. Sin embargo, la realidad es que la principal diferencia residira en el
nombre de estos botones, y que en un caso se solicitara la caratulacion a un
usuario caratulador, como pueden ser los usuarios correspondientes a nuestros
companeros y companeras en Mesa de Entrada y Archivo, mientras que, en el

otro, caratularemos, pues somos un usuario caratulador.
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Ahora que ya hemos explicado las cuestiones preliminares de la caratulaciéon
podremos proseguir con la explicacion.
Dentro de la solapa de “Buzén de Tareas”, encontraremos los botones

mencionados antes, (“Caratular Interno”, “Caratular Externo”) y “Crear Nueva

Solicitud”.

UBA Gestion Documental Electronica

i Expediente Electrénico

———
{ Buzdn de Tareas ' Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas
——

Tareas Usuario

© Buzoén de Tareas Pendientes

I [3 Caratular Interno [3 Caratular Externo I Y Filtros

Tarea/Estado Fecha Ult. Modif.  Nimero Expediente Cédigo Tramite

(=] Crear Nueva Solicitud

Descripcion del Trimite Motive Usuaric Anterior Acciones

Solicitud de Certificado

Tramitacion 2021-04-01 20:01:02 [l ALUMO0032 prueba Seleccione -
Académico

Iniciar Expediente 2021-03-31 21:03:58 ALUMO0015 Equivalencias SOLICITUD Seleccione -

Iniciacién 2021-03-3114:32:25 EX-2021- --UBA-SSTD#CBC 4] ALUM0O015 Equivalencias PRUEBA EQUIVALENCIAS Seleccione -

Solicitud a la Administracion
Iniciar Expediente 2021-03-1810:38:58 SEE000001 Solicitud de Nuevo c. Seleccione -
Central del SEE UBA

. Reinscripcién (CBC - UBA
Iniciacion 2021-03-1113:03:54  EX-2021-01900484- - CBC 4] ALUMO00O1 o prueba Seleccione -

Eximicion de asignaturas del
Iniciacion 2021-03-11 12:58:56 E?_‘| ALUMO0002 CBC para graduados Prueba Seleccione -

universitarios

Solicitud a la Administracion
Tramitacién 2021-02-1818:56:19 [ SEE000001 Solicitud de nuevo ... MVLIVETTI Seleccione -

Luego de hacer clic en este botén, tendremos que completar el motivo de la
caratulacion. Ahora bien, el sistema distingue motivo interno y motivo externo.
La diferencia entre estas dos se dara en si este expediente electrénico tendra
destino dentro de la UBA, o afuera, por ejemplo, un programa de materias que
solicita un alumno, o un certificado de servicios que solicita un docente.

Teniendo en cuenta esto, el motivo externo y el interno lo completaremos
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poniendo lo mismo en ambos campos, agregando la razén particular por la cual

necesitaremos crear este expediente.

A su vez, el otro campo a completar sera el cédigo de tramite, donde

pondremos el tramite en general que regira nuestro expediente electrénico.

o Decirar posss

I o Decarails poses

Un ejemplo de esto seria el codigo de tramite correspondiente a una

“Locacién de Servicio”, para luego poner en el motivo, “Se necesita una locacién
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de servicios profesionales con el fin de poder disefiar un mejor desarrollo de

software”.

En caso de que el expediente electrénico tenga como destino un area extra
UBA, se debera de completar datos para ubicar a la persona que solicita el

expediente electréonico, como por ejemplo su CUIL/CUIT, o la direccién.
Tramitacion de expedientes ya Iniciados

Desde el “Buzdn de Tareas Pendientes” podremos seleccionar alguno de los

expedientes que tenemos para poder tramitarlo.

BA Gestion Documental Electronica Ingrese el nimero GDE

2 Expediente Electronico

Buzén Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas

Tareas Usuario

@ Buz6n de Tareas Pendientes

[31 Crear Nueva Solicitud [ Caratular Interno [ Caratular Externo Y Filtros

Tarea/Estado Fecha Ult. Modif.  Nimero Expediente Cddigo Trimite  Descripcién del Trimite i Usuario Anterior
OTCITud e Certncado
Tramitacion 2021-04-01 20:01:02 EX-2021-02050969--UBA-SSTD#CBC [l ALUMOD0032 ) prueba Seleccione -
Académico
==
Iniciar Expediente 2021-03-31 21:03:58 ALUMO0015 Equivalencias SOLICITUD ~
Tramitar
Iniciacién 2021-03-3114:32:25  EX-2021-02257737--UBA-SSTD#CBC [ ALUM0O0015 Equivalencias PRUEBA EQUIVALENCIAS

Solicitud a la Administracién
Iniciar Expediente 2021-03-18 10:38:58 SEE000001 Solicitud de Nuevo c.. Seleccione -
Central del SEE UBA

Reinscripcion (CBC - UBA
Iniciacién 2021-03-1113:03:54  EX-2021-01900484--UBA-SSTD#CEC 7] ALUMOOD01 - prueba Seleccione -

Eximicién de asignaturas del
Iniciacién 2021-03-11 12:58:56  EX-2021-01900200- -UBA-SSTD#CBC EE ALUMOD0002 CBC para graduados Prueba Seleccione -

universitarios

Una vez hayamos hecho esto, se nos desplegara la ventana para tramitar el

expediente.
Esta pantalla consta de 8 solapas,

1) Documentos:

14
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| Iniciacion

Expediente: EX-2021-02050969- -UBA-SSTD#CBC

T

Historial  Datos de la Cardtula

Afio Nimero
Nimero UBA
Namero
Especial

(# Subsanar Errores Materiales (# Iniciar Documento GEDO

I Vincular Documentos

Q

Q Biisqueda de Documentos

4 IF - Doc Providencia IF-2021-02257277-UBA-SSTD#CBC Pas: 31/03/2021 10:40:15 B 2 Q

3 NO-NOTA NO-2021-02257054-UBA-SSTD#CBC Prusb 31/03/2021 10:37:55 B £ q
IF-C ’

IF-2021-02050982-UBA-SSTD#CBC ukyffujh, Los document 18/03/2021 10:26:17 B &2 Q

PV - Carétula Expediente PV-2021-02050971-UBA-SSTD#CBC Caré 18/03/2021 10:25:42 B £ q

Total de documentos: 4
& Descargar todos los Documentos (con pase)
Sin Pase

Filtro

M Guardar || @ Cambio de Estado | @ Realizar Pase | & Realizar Pase Paralelo || € Generar Copia || # Notificar Expediente aTAD || % Cancelar £ Decumentacién Obligatoria y Opcional

La solapa “Documentos” nos permite visualizar el expediente y los
documentos que lo integran. Sobre la derecha de la pantalla en la columna
“Accibn” se nos muestra una serie de iconos que nos permitiran: ver
caracteristicas del documento (Numero del sistema, Referencia, Fecha
creacion, Tipo de Documento, Firmantes, Datos Propios, Archivos de Trabajo,
Historial); descargar el documento (permite visualizar el documento); ver mas
Datos (muestra el nombre del usuario generador y, en el caso en que

corresponda, el niimero especial y el usuario subsanador).

e Vinculacion de Documentos y pases.

Recordemos que cuando leemos o escuchamos vincular un documento
estamos hablando de agregarle a esa carpeta que es nuestro expediente
electréonico, hojas con contenido (Documentos GEDO). Para vincular un

documento, debemos:

Vv Ingresar los datos del niumero del sistema que le fue asignado cuando se

cred. Los datos son: Tipo (se selecciona del desplegable la letra del documento,

por ejemplo, nota, providencia, etc.); Afio (ingresar el afio de creaciéon del
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documento); Numero (asignado por el sistema); Ecosistema (donde se creo el
documento, sera siempre UBA en nuestro caso); Reparticion (oficina donde se
cred el documento). En el caso de que no tengamos los datos para vincular el
documento, o no tengamos acceso a nuestro “Excel de Google”, o “Excel Online”,
la otra opcion recomendable para vincular un documento es buscarlo a través
del boton “Blasqueda del Documento”, al presionar ahi podremos mediante
algunos parametros de biisqueda, como el usuario firmante, la reparticion, o
hace cuanto fue firmado. La tltima opcién que tendremos para poder vincular
un documento a nuestro expediente es a través del boton “Iniciar documento
GEDO", este botén si bien mas complejo, nos podrda ahorrar la posterior
blisqueda del documento a vincular, y el irnos al médulo GEDO, solo para iniciar
el documento. Este Ultimo método, si bien puede sonar muy atractivo, veremos
que de no estar totalmente familiarizados con el sistema nos puede acarrear

algunos contratiempos.

v Una vez hayamos completado los datos para que el sistema identifique al
documento que queremos vincular presionaremos el botén “Vincular

Documento”. Sobre la derecha de la pantalla nos aparecera una nueva “Acciéon”,

la cual tendra forma de tacho de basura. A través de este botén nuevo, podremos

Documentos de Trabajo  Asociar Expediente Historial  Datos de Ja Carétula

Buscar por Actuacién Ao Ndmero Ecosistema Reparticién

I Vincular Documentos

Q Uz - [

(# Subsanar Emores Materiales (# Iniciar Documento GEDO ® Notificar TAD $ Pago TAD Q Bisqueda de Documentos

IF-2021-02050082-UBA-SSTD#CBC ukyffujh, Los documentos no.

PV - Caritula Expediente PV-2021-02050971-UBA-SSTD#CBC

entos: 5

< Descargar todos los Documentos (con pase)

M Guardar | [ CambiodeEstado | @ RealizarPase | & Realizar Pase Paraiclo | (%) Generar Copia || # Nolificar Expediente aTAD || X Cancelar £ Documentacién Obligatoria y Opcional
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desvincular los documentos que hayamos incluido en el expediente electrénico.
Ahora bien, mientras esté ese tacho de basura, quiere decir que la vinculaciéon

del documento no finalizé.

v El botén “Salir sin pase” se utiliza como un guardado. Al presionarlo nos
llevara al “Buzén de Tareas”, habiendo guardado los cambios realizados
(recordemos que este guardado no deja fijos e inamovibles los documentos que
recién vinculamos, los que aparecen aun con el tacho de basura). “Cancelar” nos

lleva a la pantalla anterior sin tomar los cambios.

v Para finalizar la vinculaciéon de documentos deberemos realizar un pase
mediante el botén “Realizar pase” para continuar la tramitacion del expediente.
Se debe ingresar el motivo del pase que luego sera el cuerpo de la providencia
del pase que el moédulo genera automaticamente. Esto, a priori, puede o no
significarnos un problema o una duda porque no siempre vamos a tener que
realizar un pase (quizas ese expediente se terminaba en nuestra oficina). Ese
problema no es tal, y frente a esta situacion, lo que deberemos hacer es realizar
un pase a nosotros mismos o a nuestra oficina/reparticién. Para el caso en el que
tengamos que realizar un “autopase” con el fin de finalizar la vinculacién de un
documento en el motivo del pase (el cual es obligatorio), bien podriamos poner
“Pase con el motivo de la correcta finalizacién de la vinculacion del documento”,
de esta manera tendriamos cubiertos todos los aspectos “problematicos” que
pudieran surgirnos frente a este accionar. De esta manera el documento
quedara fijo e inamovible, y nosotros no habremos realizado un pase a una
oficina que no debia recibir ese expediente en ese momento. Si bien puede
parecer engorroso, es el método seguro que tiene el sistema para que los
documentos queden fijos, debido a que es el Gnico para finalizar de manera
correctalavinculacién del documento que nosotros queriamos anadir a nuestro

expediente electronico.

v Luego se nos presenta la posibilidad de cambiar el estado del expediente.

Las opciones son: Iniciacion (estado con el que se crea el expediente. Durante el
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estado de Iniciacion se pueden realizar modificaciones a la caratula);
Tramitacién (se estd trabajando sobre el expediente o se estd tramitando el

expediente); Subsanaciéon (Permite modificar los atributos y documentos del

Iniciacién x

Expedients: BX-2021-02050969- -UBA-SSTO#CBC
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Qal
MG - © ReaizarPase || = Resizsr Sae Faraie| O Mesa de la Reparticion Tal = Documentscion Opdgsioris § Opsionsl
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expediente); Ejecucion (Para indicar que el objeto del expediente esta siendo
ejecutado); Comunicacién (Expediente en proceso de comunicacion); Guarda
temporal (el expediente se puede modificar si se solicita su rehabilitacién o

desarchivo); Archivo (el expediente no se puede modificar solamente consultar).
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v Se selecciona el “Destino” del pase. Las opciones son: Usuario (se ingresan
las primeras letras del nombre y se despliegan las opciones para seleccionar el
usuario); Reparticién y Sector (se ingresan los datos requeridos); Mesa de la

Reparticion (se selecciona el Sector y el expediente pasa a la Mesa Virtual).

v Luego tendremos dos opciones: - Realizar el pase, asi sin mas. Esto lo
haremos al presionar el botén para realizar el pase. Al realizar esta opcion, el
mobdulo avisa que se gener6 correctamente. Al presionar en el botén “OK” se
toma conocimiento del aviso. - Realizar el pase y comunicar sera nuestra
segunda opcion. Esta opcion 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. El motivo trae
automaticamente la referencia del Expediente. En el campo “Comunicacion
Oficial” deberemos ingresar el contenido de la misma comunicaciéon. También
se podra adjuntar uno o mas archivos a la comunicacioén oficial, los cuales segtiin
sean embebidos o de trabajo llevaran firma y seran oficiales, o bien solo seran

complementarios.
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SSTD#CEC Q
(@ Sector
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- () Mesa de |a Reparticion Q
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[ Realizar Pase Realizar Pase y Comunic ® Cancelar 1 Usuario Seguimiento

Luego presionaremos en el boton “Realizar Pase y Comunicar”, al tiempo que

el sistema genera la comunicacién oficial y la envia. En tanto que el botén

“Cancelar” redirige a la pantalla anterior sin tomar la informacién cargada.
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Comunicar a

Destinatario de comunicacion: Fernando ?75
Maria $%| Franco b3
< Diego b4
Maotivo: Comunicacion: del estado del EX-2021-02050968- -UBA-SSTIL
P
r N
Emunicacic’m Oﬂciaﬂ
N w
Archivo Adjunto: | s |
! Realizar Pase y Comunicar % Adjuntar Archivo % Cancelar

2) Documentos de Trabajo

La solapa “Documentos de Trabajo” permite anexar archivos de trabajo que no

forman parte integrante del expediente. Estos seran solo complementarios para

poder ayudar a la comprensién del expediente, pero no seran oficiales.

po— PR —— oot e

#Orden

M Guardar e | RealizarPase Paralelo || (7 Generar Copia || @ Notificar Expediente a TAD | % Canoslar
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v Al presionar en el botén “Archivos de Trabajo” se muestra la pantalla en la

que se selecciona el archivo.

Aeaciar Expedisnte  Tramstacian Conjunta Historisl  Datos ds fa Caratula

Tipo Acxién 2, Archivo de Trabajo

smbio de Estado ¥ Realzar Pase = Realizar Pase Paralslo 0 Generar Copia ® Notificar Expediente a TAD ® Cancelar

€ Abrir X

- “ A || <« EXPELECT.. > PRUEBA v o O Buscar en PRUEBA
D o w5 o o M
| % o S =B B
i iccesaiipido ) NO-2021-02257054-UBA-SSTD%CBC
I Escritorio » EJ nota1

& Descargas  #
@ Documentos #

=] Imdgenes &

Nombre de archivo: ~| | Todos los archivos M

Abrir ‘ ‘ Cancelar

v Unavez que se realiz6 la seleccion se debe presionar en el boton “Abrir” y el

archivo queda anadido al expediente.

v Luego, se debe seleccionar el tipo de archivo. No se pueden agregar archivos

compactados (rar, .zip, etc.).

v Podemos seleccionar la opcion de “Visualizar” para descargar el
documento, “Editar” para cambiar el tipo de archivo, y “Eliminar” para sacarlo

(esta opcién no

puede seleccionarse luego de realizado el pase).

Documentos Ascciar Expedients  Tramitacion Conjunts Historisl Datos 09 1a Caratula
1500

Sueon s T, Coiinst 2 Archivo de Trabajo
8C_tjpg & /8
Tots! de documentos de rab
M Guardar |  Cambiode Estado || #*ReaizarPase | = Realizar Pase Paraielo || @) Generar Copia || # Notficar Expediente aTAD || % Cancelar
°o &
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3) Asociar Expediente

La solapa “Asociar Expediente” se utiliza para relacionar uno o mas

expedientes con el actual, solo como consulta.

Documentos  Documentos de Trabajo [ECRERESSIEIR M Tramitacion Conjunts = Historisl  Datos de I3 Caratuls

Tipo ano Nomero | Reparticion Actuacion Reparticion Usuario

M Guardar | ¥ Cambio de Estsdo || ¥ ReaizarPase | & RealizarPase Paralelo || @ GenerarCopia || ® Notficar Expediente 3TAD || % Cancelar

v Luego de completar los datos del expediente a asociar, se presiona en el

botén “Buscar Expediente”.
v Se agrega el expediente para continuar con su asociacién.

v Se debe seleccionar en la columna “Accién” el boton “Asociar Exp.”. Luego

de presionar el botén, el sistema avisa que se asocio el expediente.

Tramitacién x
Expediente: EX-2021-02050969- -UBA-SSTD#CBC

Documentos  Documantos de Trabsjo Tramitacion Canjunta Wistoral  Datos de i Caratula

Tipo Ano Numero | Reparticion Actuacion Reparticion Usuario

Q Buscar Expediante

v Luego de asociado, tenemos la opcién de visualizar el expediente asociado

o de desvincularlo (esta dltima opcién desaparece luego de realizado el pase).
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4) Tramitacién Conjunta (no disponible si el expediente esta en estado de
iniciacién)
La solapa “Tramitacién Conjunta” permite la incorporacién de un grupo de

expedientes durante un tiempo sin que pierdan su individualidad. Ademas,

pueden ser separados en cualquier momento.

Tramitacién

Expediente: EX-2021-02050969- -UBA-SSTD#CBC

Documentos  Documentos de Trabsjo  Asaciar Expedients [IREEIEISTILS Histonal  Datos de 1a Caratula

Tipo Ano Numero Reparticion Actuscion Reparticion Usuario Q Buscar Expedients | ¥

Q

v Se deben completar los datos del expediente a incorporary presionar en el

botén “Buscar Expediente”.

v Luego de presionar el botdn, se afiade el expediente para continuar con la
Tramitacién Conjunta. Hasta la confirmacién de la tramitaciéon conjunta el

modulo permite desvincular expedientes de la lista de incorporados.

v Una vez incorporados todos los expedientes electrénicos se debe ratificar
con el botéon “Confirmar Tramitacién Conjunta”. Luego de presionar el botén, el

sistema confirma la operacion.

v Para continuar se debe presionar en el botéon “OK”. Cada vez que se
incorpore un expediente, el médulo genera, en forma automatica, providencias

en las que refleja la tramitacion conjunta.

v Una vez finalizada la tramitaciéon conjunta de los expedientes se permite
desvincular el lote. Esta accién se realiza al presionar el botén “Desvincular

Todo”. Cada expediente puede seguir la tramitacion en forma individual.
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v Al presionar en el boton “Realizar Pase” se deben completar los datos

solicitados y luego seleccionar el estado “Guarda Temporal” del desplegable.

5) Fusién (no disponible si el expediente esta en estado de iniciacién o si el

usuario no tiene el permiso).

La solapa “Fusion” 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.
Para realizar una fusion, el expediente cabecera debe estar en estado de
“Tramitacién”. Todos los expedientes que se fusionen deben tener el mismo
estado que aquel que sera 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 continuacién, el sistema mostrard 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

fusién en un solo momento.

v Una vez seleccionados todos los expedientes electrénicos se debe ratificar
con el botén “Confirmar Fusién”. El modulo 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 fusiéon, el médulo genera en forma automatica
providencias que indican la operacién: Vinculacién 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 fusién y

el nimero del expediente cabecera).
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El médulo permite visualizar los pases realizados durante la tramitacion del

expediente.

Tramitacion

Expediente; EX-2021-02050969- -UBA-SSTD#CBC

Documentos Documentos de Trabajo
10 01/04/2021 20:01.02
9 01/04/2021 19:34:24
8 01/04/2021 19:16:22
7 31/03/2021 21:14.08
6 31/03/2021 21:09:32
5 31/03/2021 21:08:23
4 31/03/2021 20:54:55
3 31/03/2021 14:47:19
2 31/03/2021 10:40:15
1 18/03/2021 10:25:43
M Guardar = [ Cambio de Estado

Asociar Expediente

- SSTD#CBC
- SSTD#CBC
- SSTD#CBC
- SSTD#CBC
-SSTD#CBC
-SSTD#CBC
-SSTD#CBC
-SSTD#CBC
SSTD#CBC

SSTD#CBC

™ Realizar Pase

Tramitacion Conjunta

FASURMENDI - SSTD#CBC

MPECHEVESTE - SSTD#CBC
MPECHEVESTE - SSTD#CBEC
MPECHEVESTE - SSTD#CBC
SSTD#CBC - PVD
MPECHEVESTE - SSTD#CBC
SSTD#CBC - PVD
MPECHEVESTE - SSTD#CBC
SSTD#CBC - PVD

FASURMENDI - SSTD#CBC

+ Realizar Pase Paralelo

Datos de la Caratula

UBA
UBA
UBA
UBA
UBA
UBA
UBA
UBA
UBA
UBA

&1 Generar Copia

UBA Tramitacién PASE CON EL MOTIVO D...
UBA Tramitacion Pase con el motivo d...
UBA Iniciacidn Pase con el motivo d...
UBA Iniciacién Adquisicion
UBA Iniciacion Devolucién
UBA Iniciacién Adguisicion
UBA Iniciacion Devolucién
UBA Iniciacion Adquisicién
UBA Iniciacion kfisdffdasdikfkbasdlk...
UBA Iniciacién prueba

@ Notificar Expediente a TAD ® Cancelar

7) Datos de la Caratula

La solapa “Datos de la Caratula” muestra el motivo del tltimo pase realizadoy

los datos ingresados en la caratulacion.

Expediente: EX-2021-02050965- -UBA-SSTD#CBC

Documentos

Motivo del dltimo pase:

Datos del Expediente

Documentos de Trabajo

prueba

Asociar Expediente

Tramitacién Conjunta

LIHOUEIN  Datos de la Caratula

Interno Externo

Cadigo Tramite:

Descripcion Adicional del Tramite:

ALUMO0032-"Solicitud de Certificado Académico ”

TE JURD QUE ES UNAPRUEBA

Cuit/Cuil:

Tipo Documento:
Numero Documenta:
Apellido/s:

Razén Social:

Email:

Teléfono:

Domicilio Electoral
Pais:

Drowinriz

No Declara/No posee

DNI - DOCUMENTO NACIONE | -

5exo

Nombre/s:

1
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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 producciéon de documentos realizados a través del
botén “Iniciar Documentos GEDO”. Se puede cancelar todas las actividades
pendientes presionando el boton “Cancelar todas las actividades pendientes”.

Luego, presenta una solicitud de confirmaciéon de la accién.

Supervisados

La solapa de supervisados permitira a los usuarios que posean personal a
cargo, ver las tareas pendientes de sus supervisados con el fin de avocarse las
tareas oreasignarlas. Para visualizarlas tareas de un usuario a cargo deberemos
posicionar nuestro mouse sobre el boton “Ver tareas” en la fila correspondiente
al nodocente a cargo que queramos visualizarle las tareas. Alli seleccionaremos
las tareas en cuestion en el casillero que se encuentra a la izquierda del nombre,
luego presionaremos sobre las opciones que se encuentran en la parte superior

de la pantalla (Avocarse, Redirigirla, o enviarla a Guarda Temporal).

e Avocarse: Para avocarse la tarea, una vez confirmada la accion la tarea
pasa al “Buzoén de Tareas” del supervisor.

e Redirigirla: Si presionamos en “Reasignar las tareas seleccionadas” el
modulo solicita el nombre del usuario al que le asignaremos la tarea.
Luego deberemos presionar en el botéon “Asignar” y el moédulo nos
solicitara la confirmacién de la accién. Una vez confirmada la accién la
tarea pasa al “Buzon de Tareas” del usuario seleccionado.

e Enviarla a Guarda Temporal: Si se selecciona “Guarda Temporal” el
modulo abre un cuadro en donde debe especificarse el motivo del envio a

la guarda temporal.
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Tareas de 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 Escritorio Unico.

Recordemos que estos usuarios no tienen capacidad de administrar el buzén

de tareas de quienes permitieron su vista, solo la visualizacién.

Tareas en Paralelo

Las tareas en paralelo se habilitan cada vez que un usuario realice un pase
multiple de un expediente. Esto quiere decir que, al momento de hacer el pase
delaactuacién,lodirige a dos o mas destinos, que pueden ser agentes o sectores.
La opcién de enviar un pase multiple se habilita solo para los expedientes que se
encuentren en estado de “Tramitacién” o “Ejecucion”, al momento del envio

paralelo.

Esta opcién nos sirve cuando dos o mas oficinas necesiten tramitar un
expediente de manera simultanea, sin que la tarea de una depende de la otra.
Debemos de tener en cuenta que una vez el usuario receptor del pase multiple
realice una tarea, sera devuelto esto automaticamente al usuario que genero

dicho pase.

Consultas

™ UBA Gestion Documental Electrnica
oy Expediente Electronico

Filtros Apiioados E s B

Tarea/Estado Fecha Oit. Modif.  NGmero Expediente Cédigo Trémite  Descripcibn del Trémite. Motivo. Usuario Amerior  Acciones
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La solapa “Consultas” permite la busqueda de expedientes por criterios
generales o por nimero de identificacion. Si se despliega el menu “Biisqueda de
Expedientes”, el médulo permitira la consulta de expedientes generados por el
usuario productor, por el sector al que pertenece, los tramitados por él, lo que

incidira en los resultados obtenidos.

Aqui es donde recomendamos también tener a mano nuestro “Excel de
Google” donde tendremos los nimeros de expediente que maneje nuestra
oficina. Alli podremos poner ademas las referencias internas que sean

necesarias para poder identificar y tratar mejor cada expediente.

Generar Copia

El sistema nos permite generar una copia parcial del expediente hasta el
momento de solicitar la accién. En la solapa “Actividades” se refleja la solicitud
de la generacion de copia parcial. Una vez generada la copia parcial del
expediente, vincula un documento que contiene los datos de la caratula,

historial de pasesy el resumen de documentos vinculados.

Subsanar Errores

El médulo nos permite subsanar errores materiales o involuntarios al
vincular un documento. Si otro usuario, o incluso nosotros mismos vinculamos
por error un documento que no corresponde a un expediente electrénico y
realizamos un pase (generando que esta vinculacion sea definitiva), se puede
marcar el olos documentos errados para que se presenten como subsanados en

la solapa documentos y vincular el o los documentos correctos.

La subsanacién debe estar justificada debidamente por un Acto
Administrativo que argumente la accion. Esto lo haremos mediante un Gedo, del
tipo. El documento subsanado aparecerd de color gris en la solapa de

“Documentos” y s6lo podra ser visualizado por el usuario que lo ha subsanado.
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Luego del pase, no se permite la visualizaciéon del documento al resto de los
usuarios que tengan bajo su control el expediente. Si intentdsemos descargar

del documento nos aparecera un aviso que notifica sobre la restriccion.

Funciones en EE para TAD

Todo expediente iniciado a través del médulo TAD (Tramites a Distancia) se
alojaran unavez caratulado (automaticamente) en el “Buzén Grupal” del médulo
Expediente Electrénico de la reparticién-sector configurada como receptora de
los expedientes del tramite. Es importante aclarar que salvo por su creacién y
por algunas cosas que veremos en este apartado, deberemos de tratar al EE que

seinicié con un TAD, de igual manera que al EE que se inicié de otra manera.

Subsanar/Pedir informacion adicional

La documentacion presentada y completada en el médulo TAD por el
solicitante formara parte del expediente electrénico y la podremos consultar

desde la solapa “Documentos”, de la pantalla del detalle del expediente.

En caso de que sea necesario pedirle al usuario solicitante nueva
documentacién o que corrija o complete alguna documentacién presentada
podremos utilizar para ello la funcién “Subsanar/Pedir info. adicional” ubicada
en la solapa “Documentos” de la pantalla de del detalle del expediente. Al hacer
click en el botén “Subsanar/Pedir info. adicional” se nos mostrara la siguiente

pantalla:

Donde debemos completar el motivo de la subsanacién que solicitamos y se

nos presentan dos opciones:

Subsanacién de documentacién: nos 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

“Subsanacién - Pedido de informacién”
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Agregar documentacién: nos permite pedir un nuevo documento al usuario

solicitante que debe formar parte del expediente. Para ello debemos presionar
sobre elicono “Agregar documentacion” de la pantalla “Subsanacién - Pedido de

informacion’.

Al hacer clic sobre la opcién elegida el sistema nos permitira seleccionar los
documentos/formularios a subsanar o los nuevos documentos a solicitar al
usuario peticionante del TAD, luego deberemos presionar el botén “Guardar”
para confirmar la seleccién. Después completaremos el motivo de la

subsanacién y presionaremos el botén “Enviar”.

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

solicitada.

En caso de ser necesario dar de baja las tareas de subsanacién se debera
ingresar a la solapa Actividades del expediente e ingresar a la opcién “Cancelar
todas las actividades pendientes”. Una vez que el usuario solicitante complete la
tarea de subsanaciéon solicitada la misma aparecerd en el estado
“COMPLETADA", al hacer clic en la opcion “Ejecutar” el sistema permitira ver la

documentacion completada por el usuario solicitante.

En la pantalla “Resultado de subsanacién a TAD” la opcién “Vincular” permite
adjuntar al expediente la documentacion recibida o rechazarla a través de la
opcién “Rechazar. Una vez aceptada la documentacion a través del botén
“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
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expediente como el resto de la documentacion que forma parte de este. La tarea
que figuraba en el estado “COMPLETADA” pasara entonces al estado “CERRADA”".

En caso de rechazar la documentacion solicitada el sistema mostrara el
siguiente mensaje permitiendo solicitar la tarea de subsanaciéon 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 “Tramitacién” y de esta forma abandonar el estado

“Subsanacién” para continuar su tramitacién.
Notificar TAD

En caso de que sea necesario enviar al usuario solicitante una notificacién o
aviso podremos utilizar para ello la funcién “Notificar TAD” ubicada en la solapa

“Documentos” de la pantalla de del detalle del expediente.

Al hacer clic en el botén “Notificar TAD” se nos mostrara la siguiente pantalla.
Donde el sistema nos solicitara que se complete el motivo y se seleccione un

documento notificable a dicha notificacién.

Notificar Expediente a TAD x

Orden Tipo de Documento ‘Némero Documento Referencia Fecha de Asociscin Fechs de Creacién Notificar

Estos estan identificados con el icono de la letra “N” en la pantalla de “Iniciar
Producciéon de Documento” del médulo GEDO (Generador Electrénico de
Documentos Oficiales). Los documentos notificables son aquellos que pueden
ser enviados al usuario solicitante del tramite via TAD permitiendo informar por

ejemplo sobre el estado del tramite.
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Para poder enviar una notificacion el expediente debe encontrarse en el

estado Subsanacién o en el estado Tramitacion.

Eldocumento para adjuntar enlanotificaciéon debe estar previamente creado,

firmado y vinculado al expediente. Esto quiere decir sin el tachito de basura.

Una vez completo los datos del formulario “Notificar TAD", el cual solo nos
pedira el CUIL del usuario TAD en cuestién, deberemos presionar el boton

“Notificar”.

El sistema enviara al usuario solicitante la notificacién y ademas adjuntara al
expediente un nuevo documento del tipo “IF - Constancia Notificacion
Electrénica” como constancia de la notificacién realizada y enviada, dicho

documento contiene todos los datos de la notificacién.

Tareas Pendientes

Cuando consultemos el detalle del expediente si el mismo presenta tareas
pendientes se nos 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".

En caso de ser necesario dar de baja las tareas de subsanacion se debera
ingresar a la solapa Actividades del expediente e ingresar a la opcién “Cancelar
todas las actividades pendientes”. Una vez que el usuario solicitante complete la
tarea de subsanacién solicitada la misma aparecerd en el estado
“COMPLETADA", al hacer clic en la opcion “Ejecutar” el sistema permitira ver la

documentacioén completada por el usuario solicitante.
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Consultas

La solapa “Consultas” nos permite la busqueda de expedientes por criterios

generales o por nimero de identificacion/EE.

Sidesplegamos el menu “Busqueda de Expedientes”, el médulo nos permitira
la consulta de expedientes generados por nosotros mismos, por el sector al que
pertenecemos, los tramitados por nosotros. Pudiendo incluso optar por adoptar

solo uno de estos filtros o combinarlos para acotar los resultados.
Los criterios pueden ser:

- Si deseamos realizar una consulta por rango de fechas, debemos completar
los campos “Fecha desde” y “Fecha hasta” y luego presionar en el botén “Buscar”
0 “Cerrar” para cancelar la blisqueda. Podemos ingresar el dato en el campo
correspondiente, o bien indicarlo en los calendarios destinados para tal fin. El
moédulo nos mostrara por resultados todos los documentos generados por el

usuario durante el intervalo de tiempo establecido.

- Blisquedas por “Tramite”, por “Dato Propio” y por “Datos de la Solicitud”. En
estos casos, deberemos seleccionar el codigo correspondiente del menu
desplegable, todas las opciones son combinables lo que permite ajustar el
resultado. El listado de expedientes obtenidos se organiza por columnas, segin

los metadatos principales de la actuacion.

Consultar Expediente por numero.

En la opcién “Consultar Expediente por nimero del sistema”, el médulo nos
habilita una pantalla en donde se debe completar el nimero de registro del

sistema de la actuacion.

Consulta de expedientes en Guarda Temporal

Si se despliega el menu “Consulta de expedientes en Guarda Temporal”, el

moédulo permitira la consulta de expedientes en estado de “Guarda Temporal”
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generados por el usuario productor, por el sector al que pertenece, tramitados

por el usuario o por domicilio, lo que incidira en los resultados obtenidos.

Expediente con cardcter reservado

El sistema dispone de funcionalidades que permiten reservar informacién de

los expedientes. En un expediente con Tramite reservado quedaran reservados:
- la caratula
- todos los documentos que se vinculen al expediente
- los documentos de trabajo.

Podremos visualizar la informacion del expediente los usuarios a quienes se
les realice un pase del expediente y tengan permiso de visualizacién (perfil
reservado). Para el armado y tramitacién de un expediente electrénico con
Tramite reservado en la solapa “Documentos” se habilita un botén que sélo se

activa cuando el Tramite de un EE es reservado.
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