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D Para el ingreso se requiere usuario y contrasefia.

Cﬁ ACCESO

SE RECOMIENDA:

O‘/ Tener instalado el navegador Mozilla Firefox version 53.0.3 o superior
O/ Contar con la version 8.77 Update (actualizacion) 91 del

v : - -
O complemento Java Tener instalada la ultima version de Adobe Acrobat

Reader

PASO 1: INGRESO AL SISTEMA

Se ingresara por medio del Sitio Web Oficial: https://cas-uba.gde.gob.ar/
La pantalla que visualizara sera la siguiente o similar:

9,;,’,_ N
% 20
Republica Argentina

Gestién Documental Electrénica

Ingrese al Sistema con usuario y contrasena

a,

El usuario ingresard a SEE por primera vez con su Nombre de Usuario y con la clave enviada al correo
electrénico, la cual se debera modificar inmediatamente por pedido del sistema.
Escribir nombre de usuario y contrasefia recibida en mail.


https://cas-uba.gde.gob.ar/
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Gestion Documental Electrénica

Modificar Contrasefa

Su contrasefia es provisoria y debe cambiarla

Q, ‘ [Contraseiia

Q, | Contrasefa Nueva (2]

@, | Repetir Contraseiia Nueva

Se debera colocar la contrasefia enviada al mail en el primer campo, posteriormente, la nueva clave elegida, y,

por dltimo, repetirla. Ser4 necesario tener en cuenta que la nueva contrasefia tendra que cumplir con
determinadas condiciones:

(4 Debe tener entre 6 y 20 caracteres.

(J No debe contener el nombre de usuario de SEE

(J No debe coincidir con ninguna de las Gltimas 4 contrasefias

(J No debe contener 4 caracteres iguales consecutivos (Por ejemplo aaaa, AAAA, AaaA o 4444)

(J No debe contener 4 caracteres consecutivos ascendentes o descendentes (por ejemplo abcd,
DCBA, Abcd 6 3456)

(4 Ejemplos validos: Investigacion8321 — 839Estudio

Unavez ingresadas las contrasefas, La contrasefia se reemplaz6 correctamente

presionar en el boton “Enviar”
para finalizar la tarea. Aparece un

mensaje que debe confirmar. Volver

En el caso de que en un futuro no recuerde su contrasefia, podra recuperarla desde esta pantalla, haciendo
click en el boton “¢ Olvidé su Contrasefia?”. Una vez que se haga click en esa opcion, el sistema mostrara una
nueva ventana para Recuperar Contrasefia.
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Debera ingresar el Nombre de Usuario, y hacer click en el boton “Enviar”.

Gestién Documental Electrénica

Recuperar Contrasefia

& | Usuario

El sistema solicitard una confirmacion incorporando el Cuil o Cuit y luego hacer click en el boton “Enviar”.

Para seguir con el proceso debes ingresar tu Cuil/Cuit.

v Cuil/Cuit

. . Se reenvi6 contrasefia provisoria a su casllla de
Unavez ingresado el CUIT, presionar

correo electrénico
en el botén “Validar” para
finalizar la tarea. Aparece un
mensaje que debe confirmar. m

El sistema dara aviso de que se enviara un correo electrénico al mail oficial.

Se enviara un correo electronico a la direccion

Una vez enviado el correo electrénico an******@uba.rec.com del usuario con una nueva
. - . contraseria provisoria. ¢Esta seguro que desea continuar?
al mail oficial, pedira una

confirmacion de la accion. “

Una vez que se haga click en el boton “Si”, se enviara un mail indicando una nueva contrasefa, con la que
podré volver a ingresar al SEE, y la misma debera ser modificada inmediatamente se ingrese nuevamente por
pedido del sistema.




Capacitacion Universidad de Buenos Aires

PASO 2: DATOS PERSONALES

Al ingresar a SEE por primera vez, el sistema dirigira al usuario a la solapa de “Datos Personales”, para que
los campos obligatorios sean completados.

A Gestion Documental Electronica nimero AR Y MAYUDA & A=

2 Escritorio Unico

Inicio Datos Personales Configuracién Administracion Notificacién Consulta Usuarios
Datos Personales del Usuario Gestidn periodo de licencia Configuracién visualizadores de mis buzones Mis cuentas

Direccién de Correo electrénico: * @recubaar 13 Generar Token GDE Mobile
CUIL/CUIT: * 20167673016 Ingrese sdlo niimeros, sin guiones ni caracteres especiales.
El nombre de su Superior Jerdrquico: * [LLr - SSTDM#SHA )

Usuario Asesor/Revisor para firma conjunta:

Nombre de su Secretariaso Privada/o:

Sector Mesa: * PVD - Privada -
Sello: * Analista Q

Domicilio Laboral del Firmante* & Ver / Modificar El domicilio ingresado define la localidad y Ia provincia que se registra en los documentos que usted firme.
Clave Publica & Agregar

Visualizador de mis Buzones =3 Compartir mi buzén

Su contrasefia actual: Debe ingresar nuevamente la contrasefia si modifica algun dato.

Su nueva contrasefia: Ver politicas de usuario @

Confirme su nueva contrasefia:

Notificacién de los términos y condiciones de uso del Sistema: ~

El cédigo y clave de usuario otorgados por la Universidad de Buenos Aires habilitaran a los usuarios a operar el
Sistema

La clave de acceso que se otorga al usuario, es personal, secreta e intransferible. El usuario serd responsable en
Términos y Condiciones: caso de divulgacidn de la misma

Al inicio del proceso de registro, el usuario deberd modificar a clave de usuario suministrada, siendo responsable de
su resguardo. Las transacciones efectuadas y firmadas por el usuario utilizando su respectiva clave, se presumen
realizadas por el mismao. Atal efecto se considera que las mismas son vélidas, legitimas y auténticas sin necesidad ©

Leido

M Guardar

A continuacion, se detallan los campos que forman parte de este formulario:
6/ Direccion de correo electronico institucional u oficial (campo obligatorio).
Q/ Numero de Cuil / Cuit sin separaciones y sin guiones (campo obligatorio).

Cargar nombre de su superior jerarquico inmediato, se ingresan las primeras letras del nombre y
se selecciona de la lista que ofrece el campo. Debe ser usuario activo en el sistema y haber
completado los datos personales en la plataforma (campo obligatorio).

<

Q/ El item Usuario / Revisor es solo para uso de los usuarios que requieran o decidan seleccionar
otro usuario para que revisen los documentos que él debe firmar, cuando estos son de firma
conjunta.

<

Nombre de su privada/Secretaria: en este campo se podré indicar un usuario del sistema al que
se le permitira tener acceso a la Bandeja de CO propia. Este usuario designado podra leer las
comunicaciones, redirigirlas, eliminarlas y ademas contestarlas (la firma de esa comunicacion sera
la del Privado/a).

Q/ Sector Mesa: de la reparticion del usuario; seleccionar la unidad funcional que recibira las notas
dirigidas a organismos o lugares que no cuenten con el sistema. Por defecto la opcién que se
desplegaréa es: PVD — PRIVADA (campo obligatorio).

Sello: seleccionar la funcién o cargo que mas se aproxime a la que desempefia. Aquellos usuarios
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O‘/ qu_é_no encuentran su cargo en el listado que se despliega, igualmente se daran de alta utilizando
transitoriamente uno similar. En simultaneo deberan solicitar su cargo avisando al administrador
central del sistema. La modificacion del cargo se hara automaticamente (campo obligatorio).

O/ Domicilio laboral del firmante: el usuario debe indicar la provincia y localidad donde se
encuentra utilizando el sistema. Esta informacion serd parte del encabezado de los documentos
gue firme el usuario. Debe indicar primero la provincia y para seleccionar la localidad,
es necesario poner al menos dos letras de la localidad buscada, por ejemplo: “PA” y listara
todas las localidades que contengan PA, luego de la lista en cuestion seleccionar la deseada
(campo obligatorio).

Q

Clave Publica: haciendo click en el botén “Agregar”, el sistema desplegara una nueva pantalla
para obtener los certificados correspondientes para validar el token del usuario. Esto servira solo
para aquellos usuarios que deban firmar documentos con token. Este campo es opcional.

Visualizador de mis buzones: la opcién Compartir mi Buzén permite ingresar un usuario al que
se le da acceso a consultar las tareas pendientes que tenga el usuario.

R R

Contrasefia actual: Debe ingresar nuevamente la contrasefia si modifica algin dato. Se puede
cambiar la contrasefia la cantidad de veces que se desee.

Nueva contrasefa: en caso de querer cambiar nuevamente la contrasefia se hara en este sector
siguiendo la misma politica de contrasefias antes indicada.

R R

Confirme su nueva contrasefia: corroborar la contrasefia personal que ha elegido.

O‘/ Dar click en leido de términos y condiciones una vez revisado dichos términos del sistema
(campo obligatorio).

-
Unavez ingresado los datos
personales, presionar en el boton @I La actualizacion de su datos personales fue
“Guardar” para finalizar la tarea. == exitosal

Aparece un mensaje que debe oK
confirmar.

Es necesario que todos los usuarios en el arbol jerarquico hayan
completado sus datos personales y confirmados los mismos para que
figuren en el sistemay que de esta forma los usuarios dependientes
puedan seleccionarlos como superiores jerarquicos segun
corresponda.

RN
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PASO 3 - CONFIGURACION

Una vez se haya completado la solapa de datos personales, el sistema lo direccionara a
la solapa de “Configuracion”. Esta consta de varias columnas que permiten seleccionar

: diferentes opciones.

UBA Gestion Documental Electrénica GOl PO vavba a A E @
! Escritorio Unico

Inicio Datos Personales Administracién Notificacidn Consulta Usuarios
Notificaciones
@ Aplicaciones

Aplicacién Mis Tareas

ARCH O O O
CCo0
EE
GEDO
LUE O O O
PF | O |
RLM O

TRACK O
M Guardar

@ Antigiedad de Tareas

Menor antigliedad de dias: 15
Antigiiedad media de dias: 30

Mayor antigiedad de dias: 60

@ Previsualizar M Guardar

En la misma se encontraran las aplicaciones habilitadas en el sistema SEE. Tendran que seleccionarse todos
los campos de todos los médulos que se quieran visualizar en el “Escritorio Unico” como se muestra en la
imagen anterior, haciendo click en los check boxs de “Mis Tareas”, “Mis Sistemas”, “Mis Supervisados” y
“Buzoén Grupal”. Para la configuracion inicial hacer click en los médulos: CCOO — GEDO - EE en todos los
casilleros correspondientes. Por ultimo, habra que presionar en el botén “Guardar”.

Los usuarios que trabajen con documentos electrénicos si o si tienen que tener tildado “Buzén Grupal”.

Por debajo, se visualizara el apartado de “Antigliedad de Tareas”. Esta funciéon permitira definir el orden de las
tareas por antigiiedad de dias en los distintos modulos. Esta configuracion sera totalmente personal a los fines
de organizar las tareas pendientes del usuario, sin influenciar en el manejo diario de las mismas.

e Mis Tareas: permite definir si se desea visualizar desde EU las tareas propias pendientes de

cada uno de los médulos.

e Mis Sistemas: permite seleccionar los médulos a los que se desea tener acceso directo desde el EU.
e Mis Supervisados: permite seleccionar si desea acceder a las tareas pendientes del personal a
cargo en cada uno de los médulos.

e Buzon Grupal: permite seleccionar si desea acceder a las tareas pendientes del sector.
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trabajo, presionar en el boton ‘

@ Los datos han sido guardados

“Guardar” para finalizar la tarea. ‘ Corre e,

Aparece un mensaje que debe
confirmar. OK

La configuracion puede modificarse cuantas veces se lo requiera. Con ese fin, se debe reingresar
en la solapa “Configuracion”, establecer los cambios y presionar en el botén “Guardar”.

PASO 4 — ESCRITORIO UNICO

Al completar los datos de la solapa de “Datos Personales” y “Configuracion”, la plataforma dirigira
al usuario directamente al “Escritorio Unico”.

¢ % UBA Gestion Documental Electrénica

. ingrese el numere GDE AEI Y vevuos & B S
¢ Escritorio Unico

Inicio Datos Personales Configuracion Administracién Motificacidn Consulta Usuarios

@ Tareas @ Sistemas UBA
Buzdn Grupal  Configuracidn de buzones Mddulo Alerta Aviso Ir
GEDO 0 1 e
Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias
cCoo [s} [
< 15 dias < 30 dias <= 60 dias > 60 dias <= 60 dias > 60 dias Accion
EE 0 0 >

@ Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo

En la parte superior derecha, la iantalla ofrece la opcion de “Salir” de la aplicacion y muestra el nombre
del usuario en curso

Médulos

El icono n le indicara si tiene notificaciones. D =

GEDO EE CCoO

El icono E le permitira moverse a los diferentes médulos:
Estos mismos iconos se visualizan en cada uno de los médulos que componen el sistema.

. . . N MAYUDA & .
Haciendo click sobre el icono con el nombre de usuario que se encontrara en el
extremo superior derecho, se abrira un cuadro de didlogo que informara:

o Nombre y apellido del usuario actual
e Sello
e Nombre y cédigo de la reparticion
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¢ Nombre y cédigo del sector al que pertenece el usuario

UBA Gestion Documental Electronica
i Escritorio Unico

Ingrese el ndmero GDE - T -
MESA DE AYUDA

Analista
Direccién de Despacho de Investigacion DDHESIPD_F
Dalos Personales  Configuracion  Administracién  Molificacion  Consulta Usuarios Secretaria de Investigacién, Posgrado y Dactorado
Privada PVD
© Tareas | Medificar mi reparticion I
Buzén Grupal  Configuracidn de buzones |

e ~ N .

Si el usuario logueado tiene mas de una reparticion-sector asignado ingresando a este acceso desde el
Escritorio Unico aparece el botdén “Modificar mi reparticién” que permite al usuario elegir de la lista de
reparticiones asignadas la repatrticién con la cual desea trabajar en el sistema.

En la solapa “Mis Tareas” se visualizan las tareas pendientes del usuario, distribuidas segun el criterio de
antigliedad definido en la solapa de “Configuracion”.

v/ Sistema: permite identificar los distintos médulos del SEE UBA.
v' Tareas pendientes: muestra el detalle de las tareas que el agente aun no realizd organizadas en
diferentes subcolumnas segun los criterios de antigiiedad definidos en la solapa “Configuracién”.

<

Promedio de Tareas en dias: muestra el total de tareas realizadas por el usuario.
v' Accion: permite el acceso directo al buzén de tareas de los mdédulos SEE UBA, sin necesidad de

reingresar usuario y contrasefia. Se debe presionar en el triangulo azul que acompafa a cada
modulo em esta columna.

UBA Gestion Documental Electrénica

0 Ingrese el nlimero GDE MAYUDA & M
= Escritorio Unico

Inicio Datos Personales Configuracién Administracién Motificacidn Consulta Usuarios

@ Tareas @ Sistemas UBA
Buzén Grupal Configuracién de buzones
Tareas Pendientes GEeo 0 ! >
: : : m S . . =
< 15 dias < 30 dias > 60 dias
EE 0 o »
0 120 >
ccoo 1 0 0 0 1 0 120 »
EE 0 0 0 0 0 0 0 >
@ Mis Supervisados
Usted no tiene personal a cargo
© Sisternas UBA La siguiente seccion también permite el acceso directo a cada uno de

los modulos que hayan sido seleccionados en la columna “Mis
Sistemas” de la solapa “Configuracion”. Se debe presionar en el
GEDO 0 1 p  tridngulo azul que acompafia el nombre de cada moédulo en la
ceon 0 0 . columna “Ir”.

Maodulo Alerta Awviso Ir

EE 0 0o p
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En la sola_f)a “Mis tareas” se muestra el detalle de las tareas pendientes del sector al que pertenece el
usuario y que aun no realizaron, organizadas en diferentes subcolumnas segun los criterios de
antigtiedad definidos en la solapa “Configuracion”.

Ingrese el nimero GDE [AE RNy mavuDs & A =

Inicio Datos Personales Configuracign Administracidn Notificacion Consulta Usuarios

@ Tareas @ Sistemas UBA
Mis Tareas Configuracién de buzones Médulo Alerta Aviso Ir
> GEDO 0 1 »
Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias
€Coo [i} o
Sistema < 15 dias < 30 dias <= 60 dias » 60 dias <= 60 dias > 60 dias Accidn
EE 0 o »

@ Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo

Para consultas contactese por favor con
nuestra mesa de ayuda:
mesadeayudaee@rec.uba.ar
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