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[J Introduccion

La serie GUIA (Guias de Uso Inicial Acelerada) para GDE (Sistema de Gestion Electronica de Expediente), tiene
como objetivo, lograr en forma extremadamente rapida y resumida, los conocimientos minimos para que los usuarios
puedan operar en el sistema. No intenta ser una explicacion detallada, ni explicar los procedimientos y usos dentro de
los circuitos administrativos.

Se recomienda fuertemente, consultar la diversa informaciéon detallada y especifica sobre GDE, como asi
también realizar las capacitaciones y cursos a tal fin.Mucha de toda esta informacién puede consultarse desde la pagina
de Soporte UTI para GDE ( https://exactas.uba.ar/uti/administrativos/see/ )

U Ingreso al GDE

Se ingresara via el Sitio Web Oficial. El usuario ingresara con Usuario y con Clave.
Si no lo recuerda, puede utilizar el botén ¢Olvidé su contrasefia? y luego completando el email declarado cuando se
cred la cuenta. Se reseteara la clave y se enviara por mail.

Con el primer ingreso, se debe ingresar una nueva clave y también completar la informacién personal del
usuario, en una pantalla como la que se muestra a continuacion.
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Para mas informacion, consultar el documento Instructivo “Primer ingreso”.



https://exactas.uba.ar/uti/administrativos/see/#GUIA
https://exactas.uba.ar/uti/administrativos/see/
https://cas-uba.gde.gob.ar/
http://www.uba.ar/archivos/ManualPrimerIngreso.pdf

[J Configuracién Inicial del Sistema

El paso siguiente, consiste en realizar la configuracion, que permite seleccionar como sera la vista de la pantalla
principal, correspondiente al Escritorio Unico (EU), |la forma recomendable, es asi :
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Con esta configuracion, se visualiza en el EE, una vista con el estado (cantidades) de documentos disponibles
en los 3 principales moédulos de GDE que son :
e FEE : Médulo de Expediente Electrénico
e GEDO : Médulo de Generador Electrénico de Documentos Oficiales
e CCOO : Médulo de Comunicaciones Oficiales
y entonces la vista de la pantalla principal del Escritorio Unico (EU) seria :
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Donde se puede ver en la parte superior, la identificacion del médulo en el que se esta [1], en este caso
Escritorio Unico, el conjunto de iconos de estado [2] que se compone de :

e Nombre del Usuario : Posicionando el mouse aqui, se despliega el nombre del usuario, su sello y
reparticion, jurisdiccidn y sector. En el caso de poseer mas de una, permitira seleccionar otra.
Icono de Notificaciones: Indicara si se poseen notificaciones.
Icono de Médulos : Permite cambiar entre los moédulo habilitados (entre EU, EE, GEDO y CCOO)
Icono para Salir : Realiza la salida (deslogueo) del sistema GDE.

También se puede ver en el medio, un bloque que permite realizar una busqueda de documentos.
Esta barra superior, se visualiza de manera similar desde cualquier médulo.

Luego se ve otro bloque [3] con las solapas de diversas funcionalidades, en este caso Inicio, Datos
Personales, Configuracion, Administracion, Notificacion y Consultas Usuarios, que varian segun los permisos del
usuarios y también en cual de los mdédulos se encuentre.

En la parte media de la pantalla, se ve un tablero de resumen con la cantidad de documentos en los diversos Sistemas
(mddulos) [4] y se puede pasar a cualquiera de ellos, por medio de los iconos [5].



[J Médulos de operacion

Basicamente, las pantallas de los 3 médulos de operacion (EE, GEDO y CCOO), son similares, y se conforman
de un bloque de Solapas de Opciones, un bloque de Tareas Pendientes y otro bloque de Avisos.
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En las solapas, en general y variando segun el mddulo correspondiente, se acceden a funcionalidades
correspondientes a Tareas Propias, Tareas Otros Usuarios y/o del Buzon Grupal, Tareas Usuarios Supervisados, etc.
En el bloque de Pendientes, se visualizan documentos con acciones pendientes que se poseen.

Finalmente en el bloque de avisos, se enumeran diversos avisos sobre acciones realizadas o a realizar.

O Modulo EE

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

La forma de la pantalla es similar a la siguiente :
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0 Médulo GEDO

El médulo GEDO se utiliza como medio de creacion, registro y archivo de los documentos inherentes a la gestion
administrativa. La pantalla tiene el siguiente formato:
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0 Médulo CCOO

Este moédulo permite generar, enviar y reenviar documentos oficiales comunicables y la generacion de una
respuesta .Las comunicaciones oficiales o documentos comunicables son aquellos que pueden destinarse a uno o mas
usuarios. Los mas frecuente son Notas y Memorandos, aunque existen otros documentos. La vista de éste modulo es
asi:
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[0 Ajustes vistas Modulos

En la mayoria de los médulos, es posible hacer algunos ajustes que faciliten su visualizacién, esto se realiza por
medio del icono de la
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de la vista que se tiene en pantalla, para permitir su resguardo y/o uso posterior.

[J Ejemplo de una Busqueda Rapida

Veremos a continuaciéon, un ejemplo de una busqueda rapida conociendo la identificacién de un
documento (Expediente o Gedo), utilizando el campo destinado a tal fin [1] y luego la lupa [2].
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al resolver la busqueda, el sistema desplegara la siguiente pantalla con el resultado :
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donde se puede ver en la parte inferior [3] el documento encontrado, se puede seleccionar ver o
descargarlo [4] y aplicar dicha seleccion [5], en el caso de visualizarlo, se mostrara algo similar a
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donde, del lado izquierdo [6] se previsualizan las 3 primeras hojas del documento y en la derecha [7] ,
diversos datos del documento.

[J Enlaces de Interés

[J Pagina GDE FCEN (en desarrollo).

[J Primeros pasos en el ingreso al sistema: Instructivo “Primer ingreso”

[J Manual de Usuario Sistema de Expedientes Electronicos UBA: Manual de Usuario SEE UBA
[J Pagina de soporte UTI GDE: https://exactas.uba.ar/uti/administrativos/see/

[J Video Introduccién al Escritorio Unico : EU: Introduccién al médulo.
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https://www.youtube.com/embed/TKi_cAi74O0




