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Login unificado. Usuario multiarea. 



LOGIN UNIFICADO Y USUARIO MULTIAREA 

 Cada usuario del sistema podrá pertenecer a más 

de un área.  

 

 En este caso al ingresar a Dossier visualizará las 

áreas en las que se encuentra asignado. 

  

 Hay que seleccionar con cual va a trabajar. 



LOGIN UNIFICADO Y USUARIO MULTIAREA 
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Circuito tradicional. 



EXPEDIENTE DIGITAL 

 

 Un expediente digital es una colección de 

documentos electrónicos dispuestos en el orden 

en que se ingresaron. 



EXPEDIENTE DIGITAL 

CIRCUITO A SEGUIR.  

MESA DE ENTRADAS 

 Inicia y caratula el expediente. 

 Antes de moverlo debe adjuntar al sistema el 

documento digital perteneciente a las fojas Nro. 1 

a N del expediente. 

 

Posibilidades 

- recibir el archivo en formato digital .pdf. 

- Escanear la documentación. 



EXPEDIENTE DIGITAL 

CIRCUITO A SEGUIR. ESCANEAR DOCUMENTOS 

 En caso de no tener el documento en formato 

digital se deben escanear los papeles respetando 

el orden que llevará el expediente físico. 

 

 Generar uno o varios archivos .pdf como 

resultado. 

 



EXPEDIENTE DIGITAL 

CIRCUITO A SEGUIR.  

SUBIR EL ARCHIVO 

 Subir los archivos  

al expediente. 

 

Seleccionar 

Fojas virtuales 



EXPEDIENTE DIGITAL 

CIRCUITO A SEGUIR. SUBIR EL ARCHIVO 

 La siguiente página muestra que el expediente no 

posee fs. virtuales. Hay que subirlas. 

 

 

 

Seleccionar 

Nueva foja 

virtual 
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CIRCUITO A SEGUIR. SUBIR EL ARCHIVO 

 

 

 

 

 Seleccionar «Examinar» para subir los archivos 

.pdf. 

 Es importante respetar el orden, dado que define 

la numeración de las fs. 

 Al finalizar presionar «Aceptar» para volver a la 

pantalla anterior. 

Seleccionar 

Examinar 
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CIRCUITO A SEGUIR. SUBIR EL ARCHIVO 

 Se observa que el expediente posee foja cargada. 

 

 Desde el área que subió los archivos se pueden 

«Editar» (para cambiarlo por otro) o «Eliminar». 
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CIRCUITO A SEGUIR.  

MOVER EL EXPEDIENTE 

 Al mover el expediente al área destino notar que 

existe el campo «fojas virtuales» con la suma de 

las hojas de todos los .pdf y «fojas» con las hojas 

reales que tiene el expediente físico. 
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CIRCUITO A SEGUIR.  

ÁREA RECEPTORA 

 Cuando recibimos un expediente 

antes de confirmar la recepción 

podemos acceder a leer el  

contenido de la última foja  

que indica el motivo  

del pase al área. 
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CIRCUITO A SEGUIR. SUBIR FS. DIGITALES 

 Teniendo el expediente 

en el área se  

pueden ir subiendo  

las fojas digitales. 
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CIRCUITO A SEGUIR. SUBIR FS. DIGITALES 

 En este ejemplo se subieron dos archivos por 

parte de Prosecretaria TIC. Solo puede editarse o 

eliminarse el último subido. 

 En el caso de querer eliminar una archivo previo 

hay que eliminar el más nuevo para luego poder 

acceder al anterior. 

 Solo pueden eliminarse los archivos subidos en el 

área, antes de mover el expediente. 



EXPEDIENTE DIGITAL 

CIRCUITO A SEGUIR. MOVER EXPEDIENTE 

 Al mover el expediente se visualiza la cantidad de 

fs. virtuales y la cantidad de fs. físicas del 

expediente. 
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Visualización completa del expediente. 



EXPEDIENTE DIGITAL 

VISUALIZACIÓN COMPLETA DEL EXPEDIENTE 

 El sistema permite la opción de visualizar en 

forma completa el expediente digital. 

 Utilizar la opción «Ver todas las fojas». 



EXPEDIENTE DIGITAL 

VISUALIZACIÓN COMPLETA DEL EXPEDIENTE 

 El sistema despliega el expediente completo en 

formato de archivo pdf. 
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Nuevo circuito de inicio de expediente. 



EXPEDIENTE DIGITAL 

INICIO DIGITAL 

 

 Dentro de la implementación del expediente 

digital, el sistema Dossier permite iniciar vía web 

y de forma totalmente virtual un expediente, sin 

necesidad de utilizar papel ni de estar 

presencialmente en la Universidad. 



EXPEDIENTE DIGITAL 

INICIO DE EXPEDIENTE DESDE LAS ÁREAS 

 Acceder por el menú «Crear». 

 

 

 Completar el asunto  

sugerido de caratula y subir 

el archivo .pdf que representa las fojas 1-N 

del inicio de expediente 



EXPEDIENTE DIGITAL 

INICIO DE EXPEDIENTE DESDE LAS ÁREAS 

 Vemos un ejemplo con caratula sugerida y un 

archivo pdf subido. 

 Pueden subirse todos los pdfs que sean 

necesarios. 

 Recordar la importancia del orden de los 

archivos, dado que determina la numeración de 

las fojas. 



EXPEDIENTE DIGITAL 

INICIO DE EXPEDIENTE DESDE LAS ÁREAS 

 Al volver a la pantalla de inicio se listan los 

expedientes del área y en color rojo aparece el 

documento iniciado. 

 Importante: Si bien el expediente fue creado, el 

mismo no tiene validez ya que aún no fue 

caratulado por el área de mesa de entradas. 



EXPEDIENTE DIGITAL 

INICIO DE EXPEDIENTE DESDE LAS ÁREAS 

 Hay que moverlo a Mesa de Entradas para que lo 

caratule. 

 

 El único movimiento disponible es «Solicitar 

caratula». 
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INICIO DE EXPEDIENTE. MESA DE ENTRADAS 

 En la pantalla de inicio de ME aparecen los 

expedientes iniciados identificados en color rojo. 

Son los que necesitan ser caratulados. 

 En la parte superior posee un contador con la 

cantidad de expedientes iniciados por áreas 

externas.  



EXPEDIENTE DIGITAL 

INICIO DE EXPEDIENTE. MESA DE ENTRADAS 

 ME selecciona el documento. Antes de caratularlo 

puede ver las fs. virtuales que adjuntó el área 

iniciadora. 



EXPEDIENTE DIGITAL 

INICIO DE EXPEDIENTE. MESA DE ENTRADAS 

 El único movimiento posible que puede realizar 

ME es «Caratular». 

 Notar que nos muestra la cantidad de fs. 

virtuales.  
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INICIO DE EXPEDIENTE . MESA DE ENTRADAS 

 Completar los datos solicitados para caratular.  

 Se brinda como ayuda el asunto sugerido por el 

iniciador. 



EXPEDIENTE DIGITAL 

INICIO DE EXPEDIENTE. MESA DE ENTRADAS 

 Luego sigue el circuito normal del expediente, 

siendo movido al área que corresponda. 


