SEE - SISTEMA DE EXPEDIENTE ELECTRONICO DE LA UBA

Uso de Sectores Archivo para el archivado transitorio de expedientes

SECTOR ARCHIVO: es el sector perteneciente a una reparticioén, utilizado para el archivado transitorio
de expedientes, antes de su envio a Guarda Temporal o bien aquellos que se encuentran en estado
de tramitacidn, a la espera de nuevas actuaciones para proseguir su curso.

Las reparticiones que requieran de un Sector Archivo deberdan solicitar su alta a
consultas-gde@agro.uba.ar. En el mismo mail, el responsable de la reparticion tendrd que solicitar la
habilitacion del mismo a los usuarios de su reparticion que él/ella designe, adjuntando el
FORMULARIO PARA ACTUALIZACION DE USUARIOS SEE (disponible en Cémo solicitar actualizacién

de usuarios y dreas).

Este tipo de sectores se nombran, en el sistema SEE, como ARCHIVO_'acrénimo de la reparticion’.

Envio de Expedientes al Sector Archivo

1. Acceda al sistema con su nombre de usuario y contrasefia.

2. Si Ud. estd habilitado para trabajar en mas de 1 reparticidén o sector, seleccione aquel donde
se encuentre el expediente que desea archivar (en el ejemplo reparticion REPAGRO1, sector
PVD).

Seleccion de reparticion

Descripcion

REPAGRO1 Reparticidn FAGRO 1 ARCHIVO_REPAGRO1 Auxiliar

[REPAGRO1 Reparticion FAGRO 1 PVD Awilar |

3. Desde el moédulo EE del sistema, localice el expediente que se desea archivar
transitoriamente dentro de la reparticion y selecciénelo para “Tramitar”.

4. Una vez abierto el expediente, pulse en el botdn “Realizar Pase”.
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5. Enla siguiente pantalla complete los campos:
a. Motivo: justificacidn del envio al Sector Archivo
b. Reparticion: ingrese el nombre de su propia reparticion y luego presione la
lupa para seleccionarla del listado (en el ejemplo REPAGRO1)
c. Sector: ingrese el nombre completo del Sector Archivo de su reparticion (en
el ejemplo ARCHIVO_REPAGRO1). iEn este caso no debe presionar la lupa
para buscarlo!
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Escriba aqui el motivo del envio al Sector Archivo

Estado: Tramitacién |
) Usuarie |
Repartician:
I REPAGRO1 qQ I
e Sector:

ARCHIVO_REPAGRO1 [l By}

() Mesa de la Repartician | JQ |

I * Realizar Pase I ! Realizar Pase y Comunicar | X Cancelar ” X Usuario Seguimiento

6. Presione el botén “Realizar Pase”. El expediente seleccionado es enviado al Buzén
Grupal de Sector Archivo de su reparticion.

7. Paraver los expedientes que se encuentran en el Sector Archivo, vaya al mdodulo EU y
cuando el sistema se lo solicite, seleccione el sector Archivo de su reparticion (en el
ejemplo ARCHIVO_REPAGRO1):

Seleccion de reparticion

Deseripeian
REPAGRO1 Reparticin FAGRO 1 ARCHIVO_REFAGRO1 Auiliar
| REPAGRO1 Reparticién FAGRO 1 FVD Auiliar

8. Acceda al médulo EE y seleccione la solapa Buzén Grupal. Alli va a encontrar todos
los expedientes enviados oportunamente al Sector Archivo:
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N S,

Codige Tramite  Descripciin del Trimite

0 Tramiacién 202140702 173224 EX-202100000341- -UBA-REPAGROT ) RRHHOD043  Comrato de Locacion AGREGADO DEOTRA RES...

9. Sidesea recuperar un expediente para poder tramitarlo, seleccione el expediente de
su interés y a continuacién la opcion “Adquirir”. Con esta accion, el expediente pasa
automadticamente a su propio buzén individual, desde donde podra tramitarlo segin
corresponda.




