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Fwd: GUIA PRACTICA DE ENVIO DE INFORMACION MEDIANTE GEDO

Estimados,

Como ya quedé aclarado en un mail enviado anteriormente, el cual reenvio, la documentacion debe ser
enviada en un solo PDF. Dicho esto, a continuacioén, les envio una guia practica de cdmo adjuntar dicha
documentacion al sistema GEDO.

1. Ingresar en el sistema GEDO con su usuario y contrasefia (Link para ingresar: https://cas-
prod.ee. uba.ar/acceso/login/?generateToken=true&generate|DP=true&)

Expediente Electrénico UBA

Ingrese al Sisterna con Usuario/Cuil/Cuit y contrasefia

& @ ABOTTOS

Qt P TTTTTTITII T

LOlvidd su Contrasefia?

2. Una vez dentro del sistema, clickear en la flecha para iniciar la aplicacién GEDO (Flecha
marcada de color rojo en la imagen)
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Datos [ef 0 0| Consulta Usuarios

© Tareas

Buzén Grupal  Configuracién de buzones |

Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias
Sistema <15 dias < 30 dias <= 60 dias > 60 dias <= 60 dias > 60 dias Accion
GEDO o 0 0 0 0 0 0 °
Ccoo 0 0 0 0 0 0 0 >
EE 2 2 0 0 0 3 0 »
PE! 0 0 0 0 0 0 0 »
ARCH o 0 0 0 0 0 0 »

© Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo

3. Dentro de la aplicacion GEDO deberan clickear en "Inicio de Documento"
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Gestian Documental Electrénica

UBA Generador El

Document
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Ingrese el nimero GDE

& Buzon de Tareas Pendientes

Tareas oftros Usuarios  Tareas Supervisados  Consultas  Plantillas  Porta Firma

[2 Inicio de Documento 3@
Nombre tarea

#* W (<< "
S Avisos

Fecha (It modif.

Y Filtros

Referencia

Enviado por

Derivado por

Tipo doc.

4 Redirigir seleccionados

[[] Agustin Nicolas Bottos
[[] Agustin Nicolas Battos
[[] Patricia Guaimas

[] Patricia Guaimas

[] OscarFredes

[] OscarFredes

[[] Agustin Nicolds Bottos

[[] Agustin Nicolds Bottos

# B o« < 1 n

% Eliminar seleccionados 1l Eliminar todo Y Filtros

Motivo Referencia

Redirigido por

Fecha de envio Fecha de firma Niimero espec}

FIRMADO INFORMACION S$I.CORE. 2DA Q ENERO FFYB 01-02-2021 00:38 01-02-2021 00:38 |F-2021-00126156-UBA-DF#REC 7

FIRMADO DOCUMENTACION SIRE FFYB 01-02-2021 00:26 01-02-2021 00:26 IF-2021-00126075-UBA-DF#REC [

Patricia Guaimas ~ FIRMADO SIAP CIERRE 2DA QUINCENA ENERO 2021 29-01-2021 18:07 29-01-2021 18:07 IF-2021-00117537-UBA-DT#REC %)
Patricia Guaimas ~ FIRMADO SIRE CIERRE 2DA. QUINCENA ENERO 2021 29-01-2021 17:62 29-01-2021 17:52 IF-2021-00117443-UBA-DTH#REC (=]
. IF-2021-00117141-UBA-DMF#SSA_FAGRO

Oscar Fredes FIRMADO SIRE 2DA. QUINCENA ENERO 2021 FACULTAD DE AGRONOMI. 29-01-2021 16:54 29-01-2021 16:54 &
Oscar Fredes FIRMADO SICORE 2DA. QUINCENA ENERO 2021 FACULTAD DE AGRONO. 29-01-2021 16:26 29-01-2021 16:26 L 6953-UBA-DMFWSSA_FAE;D
FIRMADO Creacion de documento, peticion desde Expediente E. 22-01-2021 16:18 22-01-2021 16:18 IF-2021-00087678-UBA-DF#REC [+

FIRMADO Creacion de documento, peticion desde Expediente E. 22-01-2021 16:08 22-01-2021 16:08 IF-2021-00087631-UBA-DF#REC [7a)

4. Les solicitara un tipo de Documento Electrdnico, deberan escribir "IF" (O buscarlo con la lupa)
- Significa INFORME (Intervencion Administrativa).

Gestitn Documental Electrénica
!,{gé Generador Electronico de
& Documentos Oficiales

Tipo de documento
1 e Hetres a Descripcion del tipo de documento
* Elir Nombre Acrénimo Descripeion Caracteristicas
+ Convenios y Contratos
ConvEspeciicode C..  CECIF Canvenio Especifico de.
Canv Especifico Coop.. CECIU Canvenlo Especifico de.
Tarea de Produccion Convenio Marco de Co.. CMCIF £uterio Marco de m
~ Documentacién Personal
Mensaje para el Productor del documeng Certificado de estud..  CEEST Certifcado de estudios (1)@
| w Inf, Prov, Dictamentes
| Usuario Productor del Documento = T —
informe Grafico Frm: TRTormE Granco Fma
A Informe Grafico IFGRA Informe Grafico
¥ Cancelar
«|[<] T [>][» [31-4001+ -
»

[ Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
(0] Quiero enviar un correo elecrénico al receptor de la tarea,

5. Pueden enviarle a otro usuario el documento para que lo produzca clickeando en "Enviar a
producir" (En cuyo caso deberan completar el Mensaje para el productor del documentoy a
gue usuario se lo enviaran, en este caso, le llegard el documento a dicho usuario para que
realice la carga de los archivos), en nuestro ejemplo, usaremos "Producirlo yo mismo"



Carren de Eacniltad de Aaranamia - BEwd: GILITA PRACTICA NFE httne:/Imail nnnnla cam/mail/nlliN2ile=AAfa7dR0af L \siew=ntL.caarrh=all

Gestidn Documental Electrénics

BUBA Gererador Elecrtrico de AEgTOy & 88 6

&y Ko

Dacumentos Oficiales Frdamip ity

1 Tipo de documento

Descripcion del tipo de documento

Documento Electronico IF Q
@ Avisos Intervencion administrativa

+ Redirig 3dc % Efiminag Da

- 0
Tarea de Produccién ©
| + O
| Mensaje para el Productor del documento (o)
Usuario Productor del Documento >+ O
PR D - ©
Archivos de Dtos Propios de Enviara [ Prosuciro s S

Do | B @ e (D ) 3 Cencelar

7 Descargar v @

() Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme. Descargar v @
s B < ; (7] Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea,

6. En Referencia escribiremos "SI.CO.RE. 2DA. Q. Enero 2021 - Facultad de (Nombre Facultad)"
(Obviamente, en el caso del SIRE, escribiremos SIRE, y la quincena y el mes ird cambiando
segun quincena y mes correspondiente, IMPORTANTE: HAY QUE GENERAR UN IF PARA SIRE Y
OTRO PARA SI.CO.RE.)

Referencia SI.CO.RE.- 2DA. Q. ENERO 2021 - RECTORADO

7. En la solapa produccion escribimos una breve descripcion de que estamos enviando en los archivos

embebidos.
‘V"Archivos de Trabajo ' Archivos Emhbebidos Datos Propios
Aplicar plantilla v || @ Importar Word
} u SHX; X’ || ) Fuente HTML | w
|;E = - ’ Mormal - ‘ Fuente - ’ Ta... ~
B E = 0]
—

Se adjunta documentacidn correspondiente al SL.CO.RE. 2DA. Q. ENERO 2021 |a cual se detalla a continuacidn:
* Mivel 4 pilaga VA - GANANCIAS

* Mivel 8 pilaga VA - GANANCIAS

* Notas para tesoreria y Financiera

* Totales por impuesto Sistema SIAP - Detalle de Retenciones sistema SIAP

* Comprobantes de transferencias

L]
Ultima modificacién hoy a las 11:18 por ABOTTOS Guardar x Cancelar

8. Clickeamos en "Archivos embebidos"
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Producir documento x

@ Histarial

Enviara
@ Revisar
gLl

C"s Enviar a

Firmar

Firmar Yo Mismo
el Documento

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
sefirme,

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de |a tarea,

Previsualizar

Referencia SI.CO.RE.- 2DA. Q. ENERO 2021 - RECTORADO Documento
7‘3 Archivos de Trahajo Archivos Embebidos
Aplicar plantilla v || @ Importar Word
B EMD £ g @M B 1 U s|[% x| &FuenteH|
= = | - FH- ‘ Estilo - H Normal - ‘] Fuente  ~ “ Tai. ~|

B

i
-
b

Se adjunta documentacidn correspondiente al SI.CO.RE. 2DA. Q. ENERO 2021 la cual se detalla a continuacidn:
* Nivel 4 pilaga VA - GANANCIAS

* Nivel 8 pilaga IVA - GANANCIAS

* MNotas para tesoreria y Financiera

* Totales por impuesto Sistema SIAP - Detalle de Retenciones sistema SIAP

* Comprobantes de transferencias

Guardar

Ultima modificacién hoy a las 11:18 por ABOTTOS x Cancelar

9. Clickeamos en "Afadir Documento"

Producir documento

httne:/Imail nnnnla cam/mail/nlliN2ile=AAfa7dR0af L \siew=ntL.caarrh=all

e Historial
@ Enviar a
Revisar

C,: Enviar a

Firmar

Firmar Yo Mismo
el Documento

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme,

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Previsualizar

Referencia SI.CO.RE.- 2DA. @. ENERO 2021 - RECTORADO Documento
,'( Produccidn @ Archivos de Trahajo ' Archivos Embebidos
#0rden Archive Usuario Fecha Aeeion
Afiadir documento
]
Ultima modificacién hoy a las 11:20 por ABOTTOS Guardar x Cancelar

10. Como ya se indica en el mail anterior, deben estar toda la informacion solicitada en un solo PDF. Esto se
resuelve con cualquier software de gestion de PDF. (por ejemplo ilovepdf, Adobe Acrobat Reader que tienen

herramientas para combinar PDFs)
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11. En afiadir documento buscamos, seleccionamos y adjuntamos el PDF en cuestion. Debera figurarles asi:

Producir documento

Referencia SI.CO.RE. - 2DA. Q. ENERO 2021 - RECTORADO

@ Historial ,‘f Produccidn @ Archivos de Trabajo ' Archivos Embebidos
@& Enviar a #0rden Archivo Usuario Fecha

Revisar

Lunes 1 de Febrero de
1 sicore.pdf ABOTTOS

3 Enwiar a 2021

Firmar

Firmar Yo Mismo
el Documento

]
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

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

Afiadir documento

]
Ultima modificacién hoy a las 11:25 por ABOTTOS Guardar

Previsualizar
Documento

Aeccion

& visualizar % Eliminar

¢ Cancelar

12. Una vez realizado esto, deberan Firmar el IF, pueden firmarlo ustedes mismos (En el caso de ser superiores
jerarquicos) o ENVIARLO A FIRMAR a otro usuario, en mi ejemplo, voy a firmarlo yo mismo, igualmente, la

solapa siguiente es igual en ambos casos.
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Produgir documento

Referencia SI.CO.RE.- 2DA. @. ENERO 2021 - RECTORADO
@ Histarial % Produccion @ Archivos de Trabajo P Archivos Embebidos
Enviara #0rden Archivo Usuario
@ Revisar

1 sicore.pdf ABOTTOS

E’: Enviar a

Firmar

Firmar Yo Mismo
el Documento

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

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

Afadir documento

Ultima modificacién hoy a las 11:28 por ABOTTOS

Previsualizar
Documento

Aeeion

Lunes 1 de Febrero de

& Visualizar % Eliminar

Guardar = 3 Cancelar

14. Ya pueden descargar el documento si asi lo desean para ver como quedo, igualmente, lo realmente importante
es hacer click en "Firmar con Certificado”, esto generara un nimero de IF, el cual DEBERAN ENVIARNOSLO
A LOS MAILS EXPUESTOS EN EL MAIL ANTERIOR a los fines de vincular su documento con el expediente

electrénico correspondiente
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Firma De Documento

] @ Histaiial Archivos de * Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
‘ Istila Trabajo B Documento Cetificado Token USB el Documento 8

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

A =  previsualizacion.pdf

Usuario Revisor Enviar a
@ Revisar
1 NMensaje para revision Modificar Yo
1 Mismo el Doc
Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme,
¥ Cancelar

I [] Quiero enviar un correo electrénico al receptor de |a tarea. \

13. Descarguen el documento y lo envian por e-mail, junto al archivo del SI.CO.RE. (En el caso del SI.CO.RE.) o la
planilla del SIRE (En el caso del SIRE)

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
| asignado el numero UBA IF-2021-00128668-UBA-DFF#REC

Descargar = /olver al
BB Documento B 66 Tareas

14. En el Buzén de Tareas ahora les figurara el documento generado, pueden redirigirnoslo a "ABOTTOS" 0 a
"MDIAZ" bajo el menu de acciones, sin embargo, para adjuntarlo al expediente, solo necesitamos el nimero de IF
que les figura.

W Fimante Redirigido por  Motivo Referancia Fecha de anvio Facha de fima Niimero GDE Nimero especial Acciones

FIRMADD $ICORE - 2DA 0. ENERO 2021 - RECTORADO 01-02-202111:33 01-02-202111:33 F-2021-00128668-UBA-DF#REC @& Descargar v O

Hasta acé nuestra guia de como adjuntar documentos al GEDO, espero haber disipado cualquier duda que puedan
tener, en el caso de tener alguna otra duda, por favor, no duden en contactarnos.

Saludos cordiales,

gustin Nicolds Bottos
Jefe de Departamento de Cuentas
Bancarias DIRECCION FINANCIERA
RECTORADO Y CONSEJO SUPERIOR
Tél.: (011) 5285-5069
Viamonte 430
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C.A.B.A. - Argentina

IMPORTANTE - Modificaciones en SICORE-SIRE
ESTIMADOS

Por intermedio del presente me pongo en contacto con ustedes ya que debido a la discontinuacion del sistema
COMDOC, a partir de la segunda quincena del mes de Enero del 2021, tanto la informaciéon de SICORE, como
de SIRE y de SIRE BENEFICIARIOS AL EXTERIOR como sus rectificativas, deberan ser entregadas en los formatos
gue se detallan a continuacion:

SICORE

1. Un solo PDF unificado que contenga la siguiente informacion:

a. Nota SICORE tanto para tesoreria como financiera (Una nota para cada direccion)

.Niveles 4y 8 de pilaga (Uno para cada Direccion)

c. Consulta de papeles de trabajo Retenciones y/o Percepciones que arroja el SICORE. (Uno
para cada direccion)

d. Consulta de totales por impuesto que arroja el SICORE (Uno para cada Direccién)

e. Comprobantes de transferencias bancarias realizadas con 48 hs de antelacién (Uno para cada
direccién)

o

Esta informacion debera ser enviada por e-mail a las cuentas de correo: financiera@rec.uba.ar,
mdiaz@rec.uba.ar, abottos@rec.uba.ar, eacosta@rec.uba.ar, jaruiz@rec.uba.ar, tesoreria@rec.uba.ar,
pguaimas@rec.uba.ar, ealonso@rec.uba.ar y ddepaulo@rec.uba.ar y también debera ser firmada
digitalmente, adjuntada y remitida mediante el sistema GEDO a Direccién Financiera DF#REC.

De manera excepcional, se recibira s6lo el PDF unificado por e-mail a las unidades académicas que aun no
posean dicho sistema.

1. Un solo PDF unificado que contenga la siguiente informacion:

a. Nota SIRE tanto para tesoreria como financiera (Una nota para cada direccion)
b. Niveles 4y 8 de pilaga (Uno para cada Direccién)
c. Excel de SIRE descargado de la Pagina de AFIP. (Uno para cada direccién)


mailto:financiera@rec.uba.ar
mailto:financiera@rec.uba.ar
mailto:mdiaz@rec.uba.ar
mailto:mdiaz@rec.uba.ar
mailto:abottos@rec.uba.ar
mailto:abottos@rec.uba.ar
mailto:eacosta@rec.uba.ar
mailto:eacosta@rec.uba.ar
mailto:jaruiz@rec.uba.ar
mailto:jaruiz@rec.uba.ar
mailto:tesoreria@rec.uba.ar
mailto:tesoreria@rec.uba.ar
mailto:pguaimas@rec.uba.ar
mailto:pguaimas@rec.uba.ar
mailto:ealonso@rec.uba.ar
mailto:ddepaulo@rec.uba.ar
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d. Transferencia Bancaria con 48 (Uno para cada Direccion)
e. Comprobantes de transferencias bancarias realizadas con 48 hs de antelaciéon (Uno para cada
direccion)

Esta informacion debera ser enviada por e-mail a las cuentas de correo: financiera@rec.uba.ar,
mdiaz@rec.uba.ar, abottos@rec.uba.ar, eacosta@rec.uba.ar, jaruiz@rec.uba.ar, tesoreria@rec.uba.ar,
pguaimas@rec.uba.ar, ealonso@rec.uba.ar y ddepaulo@rec.uba.ar y también debera ser firmada
digitalmente, adjuntada y remitida mediante el sistema GEDO a Direccion Financiera DF#REC.

De manera excepcional, se recibira sélo el PDF unificado por e-mail a las unidades académicas que aun no
posean dicho sistema.

SIRE B. Exterior

1. Un solo PDF unificado que contenga la siguiente informacion:

a. Nota SIRE B. Exterior tanto para tesoreria como financiera (Una nota para cada direccion)
b. Niveles 4y 8 de pilaga (Uno para cada Direccién)
c. Excel de SIRE B. Exterior descargado de la Pagina de AFIP. (Uno para cada direccién)

d. Transferencia Bancaria con 48 (Uno para cada Direccién)
e. Comprobantes de transferencias bancarias realizadas con 48 hs de antelacién (Uno para cada
direccién)

Esta informacion debera ser enviada por e-mail a las cuentas de correo: financiera@rec.uba.ar,
mdiaz@rec.uba.ar, abottos@rec.uba.ar, eacosta@rec.uba.ar, jaruiz@rec.uba.ar, tesoreria@rec.uba.ar,
pguaimas@rec.uba.ar, ealonso@rec.uba.ar y ddepaulo@rec.uba.ar y también debera ser firmada
digitalmente, adjuntada y remitida mediante el sistema GEDO a Direccién Financiera DF#REC.

De manera excepcional, se recibira so6lo el PDF unificado por e-mail a las unidades académicas que aun no
posean dicho sistema.

Es importante destacar que en caso de no cumplir con los parametros especificados en este e-mail, la
informacion serarechazada.
Cualquier duda o comentario estamos en contacto.

Saludos cordiales.

gustin Nicolds Bottos
Jefe de Departamento de Cuentas
Bancarias DIRECCION FINANCIERA
RECTORADO Y CONSEJO SUPERIOR
Tél.: (011) 5285-5069
Viamonte 430

C.A.B.A. - Argentina
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