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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 contrasefa

a

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



https://cas-uba.gde.gob.ar/
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PASO 2: HABILITAR ACCESO AL PORTA FIRMA EN EL ESCRITORIO
UNICO

Para habilitar la visualizacion del modulo Porta Firma es necesario una vez ingresado al Escritorio Unico,
dirigirse a la solapa configuracion.

UBA Gestion Documental Electrénica Ingrese el nimero GOE MAYUDA & M B

1 Escritorio Unico

Inicio Datos Personales Configuracian Administracian Notificacion Consulta Usuarios

@ Tareas @ Sistemas UBA
Buzén Grupal ~ Configuracién de buzones Médulo Alerta Aviso Ir
: GEDO 0 1 e
Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias
cCoo 0 o
< 15 dias <30 dias <= 60 dias > 60 dias Accién
EE 0 0 >

@ Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo

Luego de ingresar, puede activar alguna de las 3 opciones que nos ofrece el sistema en el Modulo Porta

Firma. Corresponden a “Mis tareas”, “Mis sistemas”, “Mis supervisados”.
Seleccionar y marcar las 3 casillas.

UBA Gestion Documental Electronica Ingrese el ndmero GDE MAYUDA & M =

Escritorio Unico

Inicio  Datos Personales Administracién  Mofificacién  Consulta Usuarios
MNotificaciones

@ Aplicadiones

Aplicacién Mis Tareas Mis Sistemas Mis Supervisados Buzdn Grupal

ARCH O O O
€Coo
EE
6EDO
LUE 1 [1 O
PF
RLM 0
TRACK |

Una vez finalizado este paso, presionar el botén “Guardar”.

Por ultimo, podremos visualizar a partir de ahora en nuestro escritorio Unico el médulo de Porta Firma.




BA Gestién Documental Electrénica
i Escritorio Unico
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Ingrese el numero GDE

POy vavuos & A

Inicio Datos Personales Configuracidn Administracién Motificacidn Consulta Usuarios

@ Tareas

Buzdn Grupal Caonfiguracion de buzones

@ Sistemas UBA

Mddulo Alerta Aviso Ir

: GEDO [5} 1T e
Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias
ccoo 0 o
Sistema < 15 dias < 30 dias <= 60 dias > 60 dias
EE 0 0 >
GEDO 6 6 0 ] 0 L] 0 >
PF 4] ']
ccoo 2 2 0 [] 0 1 0 >
EE 0 0 0 ] 0 L] 0 >
PF 0 0 0 o 0 o 0 | 2

@ Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo

PASO 3: ACTIVAR PORTA FIRMA

La utilizacion del médulo Porta Firma es de caracter optativo. Cada usuario debera decidir si el uso de este
aplicativo le facilita las tareas segun el caudal de firma que maneje.

Para que las tareas de firma que se reciben en el médulo GEDO sean derivadas al Porta Firma, se debe

activar el uso de este aplicativo. Luego en la solapa “Configuracion” debera tildar la opcion en el casillero
“Activar Porta Firma”.

“ UBA Gestion Documental Electronica
S =y Generador Electrénico de

Ingrese el nimero GDE

a  + RN .-
Documentos Oficiales

Mis Tareas Tareas ofros Usuarios Tareas Supenvisados Consultas Plantillas]

Pendientes Terminados

#  Modificar Perfil

[AActivar Porta Firma

Los cambios aplicaran para las nuevas solicitudes de firma.

[~IDeseo redibir notificaciones via correo electrénico

Guardar

Una vez marcado el casillero selector, se debe presionar en el botén “Guardar”.

Informacion x

@ Los cambios han sido guardados

exitosamente. Todas las solicitudes de firma
pendientes en GEDO deberan ser ejecutadas
en |la solapa Mis Tareas.

OK

Una vez confirmada la operacion, las futuras tareas de firma seran derivadas al Porta Firma.
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Informacion x

@ La tarea de firma se envid a PortaFirma.

Ok

PASO 4: BUZON DE TAREAS PENDIENTES

La solapa “Pendientes” se visualiza cuando se ingresa al médulo “Porta Firma” en el médulo GEDO.

En dicha solapa, se encuentra el “Buzon de tareas pendientes” donde se acumulan todos los documentos
gue estan para la firma.

Las tareas en Porta Firma pueden tener dos estados: “Leido” o “Nuevo”, segin corresponda.

BA Gestién Documental Electrénica
' Generador Electrénico de
Documentos Oficiales

DOCENTEUBAZ & I

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supernvisados Consultas Plantillas Pol

I Pendientes I erminados Configuracién

I’l‘ Buzén de Tareas Pendientes I

[3) Firmar seleccionados [l Firmar Todos & Firmar por Remitente

Sistemna Origen Fecha Desde =] Fecha Hasta =] Remitente Estado - Tipo Doc -

® Quitar filtro

Y Filtrar

[ | Sistema Origen  Enviado Por Tipo Doc. Referencia Operacién

O LEIDO  CCOO Docente Ubados 02/10/2019 10:47:22 NOTA Licencia Mariana Vaccaro Q Q
] LEIDO cCoo Alumno Ubauno 01/10/2019 19:43:16 Resolucidn Deca... Reso_basica Q [x]
D NUEVO CCoo Docente Ubados 01/10/2019 12:38:38 Resolucion Deca... prueba Joly Q [x]
I:‘ LEIDO CCo0 Docente Ubados 30/09/2019 14:38:34 NOTA Incentivos docente Q [x]
O NUEVO ~ GEDO Docente Ubados 30/09/2019 11:45:20 Resolucién Sabino Noelia Q [x]
] NUEVO  GEDO Docente Ubados 30/09/2019 11:44:11 Resolucidn Sabino Noelia Q []
D LEIDO GEDO Docente Ubados 26/08/2019 14:32:15 Nota Firma Olég... asdsadasdasdasda Q [x]
|:| NUEVQ  CCOD Docente Ubados 21/08/2019 12:17:29 NOTA APROBCION RESOL (CD) n*1 Q [x]
I:‘ LEIDO GEDO Docente Ubauno 20/08/2019 09:01:24 Acta Consejo Su... FIRMA CONJUNTA DOCENTEUBAT Y DOCENTEUBA2 Q [x]
|:| LEIDO GEDO Docente Ubauno 20/08/2019 08:50:48 Acta Consejo Su. PROBANDO FIRMA CONJUNTA Q [x]

Total tareas pendientes 10

Q Visualizar @ Rechazar

Si se presiona en el botdn “Visualizar” (lupa) se puede leer el contenido del documento. Esta accidén genera
un cambio de estado de la tarea en forma automatica.
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Firma De Documento
Firmar La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento
proceda a descargarlo.

Firmar con
Cerificado

— +  AutomaticZoom *

Firmar con

B Token USB

|

' hreie

| Datos Adicionales NOTA
@ Historial Nimero: <NUmero a asienar=

‘ <localidad>
* Descargar <Fecha a asignar>

e Documento .
Referencia: nota

A: Alumne Ubasiete (3G), Alumno Ubaocho (3G),

Con Copia A:

Volver

Desde la pantalla de visualizacion se puede descargar una vista previa del documento o pasar las paginas
con las flechas de direccién.

v' La seccion “Datos Adicionales” muestra el “Historial” del documento.

v La seccion “Firmar” ofrece la posibilidad de firmar “Firmar Con certificado” o “Firmar Con token”.
Para firmar con certificado, se presiona en el botén “Firmar Con certificado”.
Si el documento debe ser firmado con tecnologia de firma digital, se debe conectar el token USB en el
puerto correspondiente, antes de presionar el boton de firma. Una vez conectado el token se debe presionar
en el botdn “Firma Con Token” de la seccion “Firmar” y el médulo solicita la confirmacion de la identidad del
firmante. Luego de confirmar la identidad del firmante, el médulo requiere el ingreso de la contrasefia del
token para efectuar la firma y emitir el certificado.

Una vez firmado el documento, se obtiene el nimero GDE del documento oficial y, también el nUmero
especial si corresponde.

La tarea desaparece del “Buzén de tareas pendientes” y se registra el documento en la solapa
“Terminados”.

PASO 5: FIRMAR DOCUMENTOS PENDIENTES

FIRMAR SELECCIONADOS

El médulo Porta Firma permite firmar uno o varios documentos en forma simultanea. Para realizar este
procedimiento, se deben seleccionar los documentos correspondientes desde el “Buzon de Tareas
pendientes” y presionar en el boton “Firmar Seleccionados”.
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Gestién Documental Electrénica
BA Generador Electrénico de Ingrese el nimere GDE DOCENTEUBAZ & i

Decumentos Oficiales

Mis Tareas  Tareas ofros Usuarios  Tareas Supenisados  Consultas  Plantillas

Terminados Configuracién

# Buzon de Tareas Pendientes

| [3 Firmar seleccionados | B Firmar Todos & Firmar por Remitente

Sistema Origen Fecha Desde ] Fecha Hasta 2] Remitente Estado ~ TipoDoc hd Y Filtrar @ Quitar filtro

[ | Estado  Sistema Origen  Enviado Por Referencia Operacién

LEIDO Cccoo Docente Ubados 02/10/2019 10:47:22 NOTA Licencia Mariana Vaccaro Q [x]
LEIDO ccoo Alumno Ubauno 01/10/2019 19:43:16 Resolucidn Deca... Reso_basica Q [x]
NUEVO  CCOO Docente Ubados 01/10/2019 12:38:38 Resolucion Deca... prueba Joly Q [x]
|:| LEIDO ccoo Docente Ubados 30/09/2019 14:38:34 NOTA Incentivos docente Q [x]
|:| NUEVO  GEDO Docente Ubados 30/09/2019 11:45:20 Resolucion Sabino Noelia Q [x]

Una vez presionado el botdn de firma, el médulo muestra una ventana desde donde se ofrecen los botones
“Firmar con Certificado”, “Firmar con Token USB” o “Cerrar”.

Requiere
Token
6 NOTA 23-10-2018 14:12:40 NO Q Visualizar
6 test 23-10-2018 13:11:25 NO : Q, Visualizar
Total tareas pendientes 2
Firmar con Certificado Firmar con Token USB Cerrar

Al finalizar los procesos, el sistema arroja los resultados obtenidos.

Resultados Firmas x

Resultado Total
Firmas
® _ L
Erraneas
_ Firmas con
= Advertencia
Firmas
2
Exitosas
WVolver
= Firmas 0 Muestra la cantidad de documentos que el médulo no finalizo el
Erraneas proceso de firma

Muestra la cantidad de documentos firmados pero que el médulo no
pudo completar el ciclo de una firma exitosa. La siguiente imagen

Advertencia muestra una firma con advertencia.

‘ —. | Firmas caon
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G Firmas Muestra la cantidad de documentos firmados exitosamente
Exitosas

FIRMAR TODOS

El Porta Firma permite firmar todos los documentos pendientes en un solo paso. Para efectuar esta
operacion se deben seleccionar los documentos y luego presionar el botén “Firmar Todos”.

BA Gestién Documental Electrénica
.+ Generador Electrénico de in ) GI [*WIE B o) DOCENTEUBAZ & i

" Documentos Oficiales

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supenvisados Consultas Plantillas

Terminados Configuracion

#  Buzén de Tareas Pendientes

[3 Firmar seleccionados | B Firmar Todos | & Firmar por Remitente

Sistema Origen Fecha Desde = Fecha Hasta B Remitente Estado w | TipoDac - Y Filtrar @ Quitar filtro
« < 1 I | >||»
[ | Sistema Origen  Enviado Por Tipo Doc. Referencia Operacién
LEIDO  CCoO0 Docente Ubados 02/10/2019 10:47:22 NOTA Licencia Mariana Vaccaro Q Q
LEIDO  CCoO0 Alumno Ubauno 01/10/2019 19:43:116 Resolucién Deca... Reso_basica Q [~
NUEVO  CCOO Docente Ubados 01/10/2019 12:38:38 Resolucion Deca... prueba Joly Q [x]

Una vez presionado el botén, el sistema abre una ventana desde donde se ofrecen los botones “Firmar con
Certificado”, “Firmar con Token USB” o “Cerrar”.

Una vez seleccionado el tipo de firma a utilizar, el sistema procesa las operaciones.

Los documentos obtienen el numero GDE o especial, si corresponde y las tareas pasan del “Buzén de
Tareas Pendientes” al “Buzon de Tareas Terminadas”.

Al finalizar los procesos, el sistema arroja los resultados obtenidos.
FIRMAR POR REMITENTE

El Porta Firma permite filtrar los documentos a firmar segun quién haya sido el remitente original de la tarea.
Para aplicar este criterio se debe presionar el botén “Firmar por Remitente”.

Mis Tareas  Tareas oiros USUBIDS Tareas Supervisages  Adm. Tipos Decumentss  Consulas Plantillas Porta Firma

VTR Terminados  Configuracian

4% Burdn de Tareas Pendientes

& Firmar seleccionados B Firmar Todos Ii Firmar por Ftemlkenti

Sistema Origen Fecha Desde 8| Fecha Hasta £ Remitents Estado -~ | Tipo Dec - ¥ Furar & Quitar o

Fecha Tipo Doc. Refersncia Operacién

2371072018 131125 Acta test a o
2301 /P08 130455 acta test Q o
Total tareas pendientes

Q Visualizar € Rechazar

El sistema habilita el campo predictivo donde se deben ingresar las primeras letras del nombre
correspondiente.
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Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Adm. Tipos Documentos Consultas Plantilas
Terminados Configuracion

#  Buzbn de Tareas Pendientes

[3 Firmar seleccionados W Firmar Todos & Firmar por Re
ngrese el usuario cuyas solicitudes desea firmar

Sistema Origen Fecha Desde =G E RS E RN o fegistatura Cha siete ( ALU Eirmar Estado « | Tipo Doc - Y Filtrar ® Quitar fiitro
« < 1 " > » Alumno legisiatura Cba seis ( ALUMNOCBASG - DNGT#MM )

I Estado  SistemaOrigen Enviado Por Alumno legislatura Cba nueve (ALUMNOCBAS - DNGT#MM ) m
Alumno legislatura Cba ocho ( ALUMNOCBAS - DNGT#MM )
Alumno Legisiatura Cba Tres (ALUMNOCBA3 - DNGTaMM ) | © Pendientes 9
Alumno Legislatura Cba Dos (ALUMNOCBAZ - DNGT#MM )
Alumno Legislatura Cba Cinco ( ALUMNOCBAS - DNGT#MM ) Q Visualzar © Rechazar
Alumno Legisiatura Cba Cuatro ( ALUMNOCBA4 - DNGT2MM )
Alumno Legislatura Cba Uno ( ALUMNOCBA1 - DNGT#MM )
Alumno SeisA ( ALUMNOGADNGT - DNGT#MM )
Alumno Uno ( ALUMNONDYJ - DNGT#MM )
| Alumno Vialidad Nueve ( ALUMNODNVAS - DNV#MTR ) |
Alumno Vialidad Cuatro ( ALUMNODNVEA4 - DNVEMTR )
Alumno Vialidad Cinco ( ALUMNODNVBS - DNV#MTR )
Alumno Vialidad Dos ( ALUMNODNVE2 - DNVEMTR ) -

Una vez seleccionado el usuario, se debe presionar en el boton “Firmar”.

El sistema abre una ventana desde donde se ofrecen los botones “Firmar con Certificado”, “Firmar con
Token USB” o “Cerrar.

Una vez seleccionado el tipo de firma a utilizar, el sistema procesa las operaciones.

Los documentos obtienen el nimero GDE o especial, si corresponde y las tareas pasan del “Buzén de
Tareas Pendientes” al “Buzén de Tareas Terminadas”.

Al finalizar los procesos, el sistema arroja los resultados obtenidos.

PASO 6: BUZON DE TAREAS TERMINADAS

La solapa “Terminados” muestra las Ultimas cincuenta tareas que han sido firmadas por medio del Porta
Firma.
Los registros que se encuentran en esta solapa ya son documentos oficiales y todos tienen nimero GDE.

Asimismo, ofrece algunos campos que permiten definir filtros para la busqueda de los documentos firmados.

Gestion Documental Electronica DOCENTEUEA? & B

] UBA Generador Electrénico de
' Documentos Oficiales

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supenvisados Consultas Plantillas Porta Firma

Pend\emes Configuracian

#  Buzén de Tareas Terminadas

Usted esta visualizando las iltimas 50 tareas de firma. Utilice los filtros para refinar la bisqueda.

Sistema Origen Fecha Desde g% Fecha Hasta g% Remitente Estado w TipoDoc - Y Filtrar ® Quitar filtro

Sistema . | .
. Enviado Por Referencia Operacion
Origen

FIRMADA GEDO Docente Ubatres 03/10/2019 13:18:18 Resolucion PRUEBA ALE -YANI RS-2019-100000051-HMLCLOUD-REC

FIRMADA GEDO Alumno Ubados 01/10/2019 10:40:32 NOTA Licencia Ordinaria Pendiente - Perez... N0-2019-00020563-HMLCLOUD-REC

FIRMADA GEDO Docente Ubauno 30/09/2019 14:47:05 NOTA Nota Solicitada NO-2019-00020542-HMLCLOUD-REC

FIRMADA GEDO Dacente Ubauno 30/09/2019 14:26:10 Resolucién Resolucion RS-2019-00020532-HMLCLOUD-REC

]
D FIRMADA GEDO Docente Ubados 01/10/2019 10:40:14 NOTA Licencia Ordinaria Pendiente - Perez. NO-2019-00020562-HMLCLOUD-REC

N
Lo pOOLL O
o0 0000

FIRMADA GEDO Alumno Ubauno 22/08/2019 11:46:51 Solicitud de An...  referencia DOCFI-2019-00019086-HMLCLOUD-REC
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El campo “Sistema Origen” permite filtrar los documentos segun cual sea el aplicativo del cual surgieron. En
la actualidad, el Porta Firma enlaza solo con el médulo GEDO.

Los campos “Fecha desde” y “Fecha hasta” permiten definir un periodo de tiempo para efectuar la busqueda
de un documento. La fecha que se toma por referencia es la fecha de la firma del documento. Para ingresar
los parametros se puede escribir el dato con el siguiente formato “dd/mm/aaaa” o presionar en el calendario
y seleccionar la fecha correspondiente. Una vez definido el rango de fechas, se debe presionar en el botén
“Filtrar” para que muestre los resultados.

La busqueda por “Remitente” permite filtrar los documentos firmados segun quién haya sido el usuario que
derivé la tarea original. Para efectuar la busqueda se deben ingresar las primeras letras del nombre en el
campo predictivo. Una vez seleccionado el usuario del menu, se debe presionar en el boton filtrar para
visualizar los resultados.

El botén “Quitar filtro” permite limpiar la pantalla de todos los parametros definidos para comenzar una
nueva busqueda.

@ Para consultas contactese por favor con
4 >
" nuestra mesa de ayuda:

mesadeayudaee@rec.uba.ar
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