Sistema de Expediente Electronico UBA (SEE)

Instructivo para realizar consultas de expedientes

A. SISE CONOCE EL NRO. DE EXPEDIENTE?!

1. Acceder a la pagina del Sistema de Expediente Electrénico UBA https://cas-prod.ee.uba.ar e ingresar
con el nombre de usuario y contrasefa otorgados por el sistema.

2. Labusqueda por nimero de expediente se puede realizar desde cualquiera de los mddulos: EU,
CCOO, GEDO o EE.

3. Ingresar el Nro. de Expediente completo en el campo de busqueda ubicado en el margen superior, a
la izquierda del nombre de usuario y luego presionar la lupa para buscarlo...

Ingrese el nimero GOE E! ALUMNOUBAS & = &

eemig-18-fm29f

O bien se puede presionar el signo + para ingresar cada componente del Nro. de Expediente por
separado y luego presionar la lupa para buscarlo.

ala ol

Ecosistema: UBA

Reparticion: DMESA#SSA FAGRO (si el expediente fue caratulado en la jurisdiccién FAGRO)

B. SINO SE CONOCE EL NRO. DE EXPEDIENTE

4. Desde el médulo EE seleccionar la solapa “Consultas”. Entre las alternativas de blusqueda figuran:

e Tramitados por mi

e Tramitados por mi reparticion (por cualquiera de los usuarios que a pertenezcan a ella)

e Por rango de fechas

! Los datos que se muestran como ejemplo son ficticios


https://cas-prod.ee.uba.ar/
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Gestion Documental Electrénica YR Y ~LumnouBa3

Expediente Electronico

Buzénde Tareas  Buzdén Grupal  Actividades  Tareas Supervisados — Tareas Ofros Usuarios  Tareas en Paralelo [T EITIEDS
 —

@ Consultas

Tramitacion Expediente Filtros Aplicatos T = M=

(O Mis Favoritos.

e ETI -
QO Tramitados por mi. echa Desde | & | Fecha Hasta |g|

Guarda T |
@ Tramitados por mi reparticion. ST + Agregar i

(O Tramitades por mi Jurisdiccién. Q Buscar ‘

Tarea/Estado Facha Uit Modif.  Numero Expediente Codigo Trimite  Descripcion del Trimite i Usuario Anterior Acciones

Pendiente Iniciacién  2021-04-17 12.09:22  EX-2021-00009618- -HMLCLOUD-REC & GENEOO139  Asistencia no reembolsable  Trabajo integrador ALUMNOUBA4 | seteccione -l
Iniciacién 2021-04-22 14:00:28  EX-2021-00009614- -HMLCLOUD-REC & FONDO00OS Solicitud de Fondos Ejercicio ALUMNOUBA4 \@\
Tramitacién 2021-04-2011:24.06  EX-2021-00009608- -HMLCLOUD-SSHH & Convooppg OIS (exeeete convenio marco con 0. ALUMNOUBAS [seleccione | |

administracion piblica)

5. Silo que se desea consultar es un expediente enviado a Guarda Temporal, debe tildar la casilla a la
izquierda de la leyenda “Guarda Temporal”.

6. Se puede refinar la busqueda por algin campo especifico. En este caso, presionar la flecha del
campo donde dice “Seleccione”. El sistema despliega una lista de datos de busqueda para elegir el
gue corresponda, por ejemplo, “Cddigo de Tramite”:

| Fittros Aplicados &

W
X

IISequ:cione [:J =

:, 8 Caratula variable

Cadigo de Tramite -

onsulta por Domicilio T
| Q, Buscar |

culLcuIT
Descripcion del Tramite

m DNI Usuario Anterior Acciones
Estado =

. Cantidad de registros encontrados:
Fecha de Creacion & u

Fecha de envio a Archivo

Fecha de Ultima Modificacién

Fecha de envio a Guarda temporal {

P e brfenite

7. A continuacion, ingrese el dato a buscar (en este ejemplo el cédigo de tramite buscado es el
FONDOO0O0O0O) y luego presione el botdn + Agregar. El dato por buscar se agrega a la seleccidn
“Filtros aplicados”. Se puede agregar mds de un filtro si es necesario. Hecho esto, presionar
“Buscar”.
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Gestion Documental Electrénica Ingrese el nimero GDE E-RE ANy AluMNOUBAS & 2 G

Expediente Electrénico eemig-18-fim25f

Buzénde Tareas  Buzén Grupal ~ Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Ofros Usuarios  Tareas en Paralelo

@ Consultas

. - I
Tramitacion Expediente Filtros Aplicados ﬁ

O Mis Favoritos.

g || | cédigo de Tramite -| O Cédigo de Tramite
() Tramitados por mi. Facha Desde | 3] Fecha Hasta | = | Fonpooooo Q) ’—|

[ Guarda Temporal =+ Agregar

@ Tramitades por mi reparticién.

(O Tramitades por miJurisdiccion. Q Buscar ‘

Tarea/Estado Fecha Uit Modif.  Nimero Expediente Codigo Tramite  Descripcion del Tramite Motivo Usuario Anterior Acciones

o B o« < | n[>|» Cantidad de registros encontrades: 0

C. VISUALIZACION DEL EXPEDIENTE

8. Unavez aplicado cualquiera de los métodos de busqueda descriptos en A) y B), el sistema despliega
el/los expedientes que respondan a la busqueda. Seleccionar “visualizar” en el renglén de
expediente que se desea consultar.

Buzon de Tareas Buzon Grupal Aclividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo

© Consultas

Tramitacion Expediente

I
Filtros Aplicados [

&
N

(O Mis Favoritos.

. | motivo de Caratulacién - © Codigo de Trémite -
(© Tramitados por mi. Facha Desde | 28| Fecha Hasta | B

(pere e | [oren -
L — Motivo de Caratulacién
~ Guarda Temparal Agregar
(@ Tramitados per mi reparticion. O P + Agreg -
(O Tramitades por mi Jurisdiccion. Q Buscar ‘
Tarea/Estado Facha Ult. Modif.  Numero Expediente Codigo Tramite  Descripcion del Tramite q Usuario Anterior Acciones
Tramitacién 2021-04-09 13:31:44  EX-2021-00008870- -HMLCLOUD-SSHH [l FONDDOODD Reintegro de Gastos SOLICITUD DE REINTEG.. ALUMNOUBAS ‘ Seleccione - |
Tramitacion 2021-03-2510:11:33  EX-2021-00008839- -HMLCLOUD-SSHH [l FONDODOODD Reintegro de Gastos SOLICITUD DE REINTEG... ALUMNOUBA4 ‘ Seleccione - |
QLICITUD DE REINTEG Al alacciond
Iniciacién 2021-03-19 16:33:59  EX-2021-00008667- -HMLCLOUD-SG [l FONDODOODD Reintegro de Gastos reintegro de gastos ... ALUMNOUBAT7
. Vit F
Ejecucion 202006-1014:33:27  EX:2020-00032696- -HMLCLOUD-REC ) FONDOOODD  Reintegro de Gastos pepepepeeppeep ALUMNOUBAT teualzar
Tramitar
i Cantidad de
# B «|<h o> » Adquiri

9. Elsistema muestra una ventana con todas las actuaciones realizadas sobre el expediente
seleccionado, a las que se puede acceder para ver el documento pulsando sobre el icono que
representa una hoja de papel.
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Expediente: EX-2021-00008796- -HMLCLOUD-SSHH

Documentos Documentos de Trabajo E: i i Tramitacion Conjunta Fusion Historial Datos de la Caratula Actividades
«|le] B :, 2 3 | » Existe mds deuna pdgina. M
N
Tipo de Documento Referencia Fecha de Asociacion Fecha de Creacion
\
24/03/2021
5 PV - Doc Providencia PV-2021-00008802-HMLCLOUD-SSHH Pase 24/03/2021 1410:41 E] & Q -
1410:41
24/03/2021 "
4 PV - Doc Providencia PV-2021-00008801-HMLCLOUD-HMLCLOUD Pase 24/03/2021 14:08:30 [E] & Q
14:08:30 M
24/03/2021 A
3 PV - Doc Providencia PV-2021-0000879%-HMLCLOUD-REC Pase 24/03/2021 1311:45 Ia E3 Q
13:11:45 ly
24/03/2021 e
2 NO-NOTA ND-2021-00008798-HMLCLOUD-SG solicitud de reintegro deli.. 24/03/2021 13:04:03 Q
13:03:03
N
24/03/2021
1 PV - Caratula Expediente PV-2021-00008797-HMLCLOUD-SSHH Caratula 24/03/2021 12:02:28 & 3 Q \l
12:02:25

Total de documentos: 15

& Descargar todos los Documentos (con pase)

Sin Pase -

10. Hecho esto, se abre una ventana desde donde es posible descargar el documento a la PC. Una vez
descargado, abrir el documento con Acrobat Reader. Si el documento tuviera archivos embebidos,
éstos se pueden ver cliqueando sobre el “clip” en el margen izquierdo del Acrobat Reader.

D. HISTORIAL DE PASES DEL EXPEDIENTE

11. Estando en la ventana de visualizacién del expediente (punto 8), presionar la solapa “Historial”.

Expediente: EX-2021-00008796- -HMLCLOUD-SSHH

Documentos Documentos de Trabajo E: i i itacion Conjunta Fusion Datos de la Caratula Actividades

12. El sistema muestra cada uno de los pases realizados, ordenados por fecha decreciente.
Posicionando el cursor sobre alguno de los motivos, se despliega su texto completo.

Tramitacion x
:
Documentos Documentos de Trabajo E i A i Tramitacién Conjunta Fusién @ Datos de la Caratula Actividades
Ecosistema Origen
t 10 24/03/2021 16:03:30 ALUMMNOUBAG - SSHH ALUMMOUBAS - HMLCLOUD HMLCLOUD HMLCLOUD Tramitacion (DMFV) habiendo real... -
+ 9 24/03/2021 15:34.18 ALUMNOUBAE - SG ALUMMNOUBAG - SSHH HMLCLOUD HMLCLOUD Tramitacion DIR. DE CONTABILIDAD... -
4 8 24/03/2021 15:47:50 ALUMNOUBA7 - SG ALUMNOUBAE - SG HMLCLOUD HMLCLOUD Tramitacion (DPTO. CONTABLE) HAB... v
7 24/03/2021 15:25113 ALUMMOUBAG - S8HH ALUMNOUBAT - SG HMLCLOUD HMLCLOUD Tramitacion (DPTO PRESUPUESTO) h.. .
b 6 24/03/2021 1418:24 ALUMNOUBAS - HMLCLOUD ALUMMOUBAG - SSHH HMLCLOUD HMLCLOUD Tramitacion (DSGA) habiendo veri__. -
5 24/03/2021 1414:57 ALUMNOUBAT - REC ALUMNOUBAS - HMLCLOUD HMLCLOUD HMLCLOUD Tramitacion (55A) habiendo tomad. .
A 4 24/03/2021 1410:41 ALUMMOUBASG - SSHH ALUMNOUBAT - REC HMLCLOUD HMLCLOUD Tramitacién (DGA) habiendo tomad.. S -
i 3 24/03/2021 14:08:30 ALUMNOUBAS - HMLCLOUD ALUMMOUBASG - SSHH HMLCLOUD HMLCLOUD Tramitacién (DSGA) habiendo real... -
! 2 24/03/2021 13:11:45 ALUMNOUBAA4 - REC ALUMNOUBAS - HMLCLOUD HMLCLOUD HMLCLOUD Tramitacion pase a la DSGA para I3
1 24/03/2021 12:02:28 ALUMNOUBASG - SSHH ALUMNOUBA4 - REC HMLCLOUD HMLCLOUD pase a Iz D5GA para control y posterior envio a la autorizacion correspondiente |




