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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:

Republica Argentina

Gestién Documental Electrénica

Ingrese al Sistema con usuario y contrasena

El usuario ingresara a SEE con su Nombre de Usuario y con su clave.

PASO 2: SELECCION DEL TIPO DE DOCUMENTO

Para iniciar un nuevo documento, habra que hacer click en “Inicio de Documento” en la solapa de “Mis Tareas”
del médulo de Generador Electronico de Documentos Oficiales (GEDO).

UBA Gestion Documental Electrénica
= . Generador Electronico de
Documentos Oficiales

al+ p RN N -

-Iareas otros Usuarios Tareas Supenvisados Consultas Plantillas Porta Firma

B Buzon de Tareas Pendientes
B Inicio de Documento | @ Y Filtros
Nombre tarea Fecha (It. modif. Enviado por Derivado por Referencia Tipo doc. Acciones
Confeccionar

0512-201920:18  Mesa de Ayuda N/D NOTA Ejecutar - ©
Documento
Confeccionar

05122019 18:31  Mesa de Ayuda N/D Informe Ejecutar - ®
Documento
Revisar Documento 041220191510  Mesa de Ayuda Mesa de Ayuda Prueba sin validez administrativa - Prueba de nota para dos reparticio... NOTA Ejecutar - ©
Confeccionar Solicitud de nuevo

04-12:2019 1508  Mesa de Ayuda N/D Ejecutar -
Documento codigo de tramites
Confeccionar Formulario de Solicitud

04-12-201915:03  Mesa de Ayuda N/D Ejecutar - ©
Documento de Anticipo Caja.
Confeccionar h

04-12-2019 1502  Mesa de Ayuda N/D Acta Firma Olografa Ejecutar - @
Documento
Confeccionar

04-12-2019 14:57 Mesa de Ayuda N/D Resolucién Decano Ejecutar - G)
Documento
o B « < 1 nm > » Cantidad de registros encontrados: 7

Automaticamente, se abrira una ventana llamada “Iniciar Producciéon de Documento”, en donde se tendra la
posibilidad de elegir el tipo de documento. Para este caso seleccionar un documento que se encuentre


https://cas-uba.gde.gob.ar/
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acompafiado por el icono T , este icono indica que el documento tendra un formato predefinido y se
debera completar la informacion solicitada en un formulario controlado.

Iniciar Produccion de Documento b 4
Tipc de documento

Documento Q Descripcion del tipo de documento

Electronico "
Bisqueda Tipo Documento

Buscar

. Hombre Acrénimo Descripcion Caracteristicas
Tarea de Produccion
Test-FFCC FFCCT Test- FFCC i
FORMULARIO FORM FORMULARIO L
N Informe Anual Legisl...  IFANL Informe Anual Legisiat. (D) [B) () &
IMPORTADO IMPORTADO .y
COMUNICABLE MEoM COMUNICABLE D&
Usuario Productor d ’ )
TEST PATAGONES TEST PATAGOMES FSOLI
FSOLI. NOFIR N m
E Ordenanza Test ORDET Ordenanza Test DB
Documento transferip...  QC001 Documento de prueba- .. L T
[ Wy (R SRpp— ) PaTaYatalal [ WOy (i SRy gy Ny o™ — o g N
< >

[] Quiero recibir un aviso cuanoo er GOCUMENTO S TIFMe.

[[] Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

Para la construccién del documento el usuario tiene dos opciones:

1. Derivar la tarea a otro usuario, se debera entonces ingresar su nombre de usuario en el campo “Usuario
productor del documento” y en el campo “Mensaje para el Productor del documento” los comentarios a
tener en cuenta para la confeccion del documento y finalmente presionar en el botén “Enviar a Producir”.
De esta manera el modulo enviara una tarea pendiente al buzén de tareas del usuario seleccionado.

2. En el caso de que el usuario en curso decida producir el mismo el documento, se debera presionar en
el botén “Producirlo yo mismo”, y el moédulo iniciara entonces a la tarea de produccién del documento.

Si se presiona el boton “Cancelar”, no quedara registro del inicio de la tarea.

Si el usuario envia el documento a firmar a otro usuario y quiere notificarse del nimero asignado al documento
debera tildar la opcion “Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme”, de esta manera una vez que el
documento haya sido firmado, el usuario recibira un aviso en el médulo de GEDO en la solapa de “Mis Tareas”
en la seccion “Avisos”.

En el caso que el usuario quiera enviar un mail al receptor de la tarea para notificarlo también por este medio
debera tildar la opcién “Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea”.

En todas las instancias de trabajo, el médulo ofrece la posibilidad de incorporar “Archivos de Trabajo” al
documento, que se deben importar desde el disco rigido de la PC. Estos archivos formaran parte del documento
final dependiendo el tipo de documento, también permite documentos embebidos.

Se recomienda no exceder los 5 MB de peso para garantizar la carga correcta de la informacion. Sin embargo,
estos archivos de ningln modo seran oficiales (no tendran firma), sino que se utilizardn Unicamente como
complemento informativo o aclaratorio del documento oficial.
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Iniciar Produccion de Documento

Tipe de documento

Descripcion del tipo de documento

Documento FFCCT Q
Electrénico Test - FFCC
M
Tarea de Produccion
Mensaje para el Productor del documento
Usuario Productor del Documento
Archivos de » Datos Propios del Enviar a Producirlo
Trabajo Documento B Producir D yo mismao x Cancelar

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

[] Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

Si el documento tuviera “Datos propios”, se pueden ingresar en cualquier paso de la produccion. Los mismos se
deben incluir antes de firmar el documento. Estos datos facilitaran, una vez realizada la firma, la basqueda del

documento de manera facil.

PASO 3: PRODUCCION DEL DOCUMENTO TEMPLATE — FORMULARIOS
CONTROLADOS

Al llegar a la etapa de produccion del documento importado, si la tarea fue derivada por otro usuario, el usuario
productor puede revisar el mensaje que le fue enviado con las aclaraciones para la tarea si aparece un icono

con la imagen de un sobre en el vértice superior izquierdo de la pantalla

Producir documento X

Previsualizar
¥ Referencia Documento
o Historial © Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
Enviar a
@ Revisar
Alta de Sello
Enviar a
E’: Firmar Nombre
Tipo -

Firmar o Mismo
a el Documento

Observaciones

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

O

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de |a tarea.

Guardar ¢ Cancelar
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Si se posiciona el mouse sobre el icono, se desplegara una ventana con la informacién que contenga dicho
mensaje.

El usuario productor ingresara la “Referencia” del documento a producir.

Un documento con “Template” tiene un formato predefinido. Presenta campos para completar. Los valores
cargados se intercalan en un texto predisefiado. Genera un documento con parrafos preestablecidos y con la
informacién cargada.

Producir documento x

Previsualizar
(=] Referencia Solicitud de creacidn de sello Documento

o Historial ‘?Archivus de Trabajo Archivos Embebidos
Enviara
Alta de Sello

Revisar
C) Enviar a Nomb .
Firmar ombre Administrador

Tipo Alto hd
a Firmar ¥o Mismo

el Documents Se sglicita la greasion
gel s8lln

Observaciones

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

[
Ultima modificacién hoy a las 20:21 por MAYUDA Guardar x Cancelar

Una vez finalizada la tarea de produccion del documento, el usuario contara con varias opciones:

O/ Historial: permite ver la historia del documento donde figuraran los usuarios que hayan intervenido en
la elaboracion, la fecha y hora en que realizaron la tarea.

Historial del Documento x

el || [1-2/2]

Usuario Actividad Fecha de Finalizacion Mensaje

Solicitar mantenimiento en las
Alumno Ubauno Iniciar Documento 2019-08-13 D9:47
instalaciones de la biblioteca

Alumno Ubados Confeccionar Documento

Cerrar

(4 Previsualizar Documento: la pantalla mostrara un PDF con el formato del documento en produccion.
Si se desea, se lo podra descargar al equipo para su mas comoda lectura.

(J Enviar a Revisar: se debera ingresar el nombre del usuario revisor en el campo correspondiente. El
remitente podra ingresar un mensaje aclaratorio para el usuario revisor en el campo “Mensaje para
revision”.
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Enviar a Revisar x

Usuario Revisor

Mensaje para revision

Aceptar Cancelar

(4 Enviar a Firmar: se deberd ingresar el nombre del usuario firmante en el campo correspondiente. Esta
tarea le aparecera en el “Buzdn de tareas pendientes” sehalada como “Firmar documento”.

Enviar a Firmar b4

Usuario firmante

Aceptar Cancelar

(4 Firmar yo mismo el documento: el sistema guiara al usuario para continuar con la tarea de firma del
documento.

Q/ Guardar: Una vez que se completaron los datos, presionar en el botén “Guardar” para registrar los
cambios en el documento, la tarea permanecera en el estado actual.

(J Cancelar: regresara a la pantalla anterior.
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PASO 4: FIRMA DEL DOCUMENTO

Al presionar el botén “Firmar yo mismo el documento”, el sistema redirigira a la etapa de firma.

Firma De Documento

. . Archivos de Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
@ Historial Trabajo & Documento Certificado B oken Uss © Cioocumento é d

La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento
proceda a descargarlo.

. ; Enviar a
Usuario Revisor @ Revisar

Mensaje para revision a :':-CdiﬁCE{EVC
WiEmo el Uoc

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
¥¢ Cancelar

[ Quierc enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

El usuario contara con varias opciones antes de finalizar la tarea:

@
@

Q K QR QR

Q

¢

Historial: consultar la historio del documento donde figuraran los usuarios que intervinieron en la
elaboracion, la fecha y hora en que realizaron cada tarea.

Archivos de Trabajo: adjuntar a la nota archivos que se utilizaran Unicamente como complemento
informativo o aclaratorio del documento oficial. Estos archivos formaran parte del documento final y
podran tener cualquier formato, pero de ningin modo seran oficiales.

Descargar Documento: permitira la visualizacién del documento con el formato final en soporte PDF.

Firmar con certificado: utilizar tecnologia de firma electronica certificada por el sistema. Se utilizara
para todos los documentos de baja jerarquia administrativa.

Firma con Token USB: utilizara tecnologia de firma digital certificada por medio de Token USB con
clave de seguridad y registro de firma. Los documentos de alto caracter administrativo deben ser
firmados con este nivel de firma, sin embargo, cualquier documentacion oficial puede ser firmado con
Token USB.

Rechazo Firmar el Documento: el usuario podra rechazar la firma del documento, para lo cual debera
consignar un motivo. El agente que envid a firmar el documento recibira una notificacion con la
informacion indicada.

Enviar a Revisar: se debera ingresar el nombre del usuario revisor en el campo correspondiente. El
remitente podra ingresar un mensaje aclaratorio para el usuario revisor en el campo “Mensaje para
revision”.

Modificar yo mismo el Doc.: permitira editar el documento. Se debera presionar el botén, y el médulo
redireccionard a la pantalla de produccion para la rectificacion del cuerpo o la referencia del
documento.

Cancelar: regresara a la pantalla anterior.

Para proceder a la firma del documento, el usuario asignado debera presionar el botdn “Firmar con Certificado

o “Firmar con Token USB” segun corresponda. El sistema no exigira la firma con Token USB para este tipo de
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documento, pero si el usuario lo deseara y poseyera, podria firmar con Token USB.
Una vez que se firma el documento, el moédulo le asignara un ndmero de documento automaticamente y
mostrara en pantalla la identificacion.

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



mailto:mesadeayudaee@rec.uba.ar

