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Introduccion
- Descripcién general

El médulo “GENERADOR ELECTRONICO DE DOCUMENTOS OFICIALES — GEDO” se utiliza como medio de
creacion, registro y archivo de los documentos inherentes a la gestion administrativa.

Todos los documentos firmados digitalmente creados utilizando GEDO tienen la misma validez juridica y
probatoria que aquellos documentos firmados olégrafamente.

El proceso de trabajo comienza con el inicio de un documento, que el usuario puede enviar a producir por
otro agente o confeccionarlo él mismo. A continuacion, se procede a la edicién de la referencia y del
contenido del documento. Luego, se lo puede enviar a revisar. Finalmente, el documento debe ser

firmado, ya sea por el usuario que lo produjo o por otro agente a quien fuere remitido para tal fin.

En cada tarea, un mismo usuario puede recorrer el proceso completo o puede participar un grupo de
usuarios.

En la revision, el usuario puede modificar la referencia y el contenido del documento y puede enviarlo a
revisar por otro usuario, enviarlo a firmar o firmarlo él mismo.

El usuario que recibe el documento para firmar, puede enviarlo a revisar, modificarlo o firmarlo.

Una vez firmado, el sistema cierra el documento con la estampa de la numeracion, el sello del usuario
firmante y el sello del servidor.

- Tipos de campos

En las pantallas que se visualizan en el mddulo se distinguen distintos tipos de campos que se completan
o seleccionan.

A continuacion, se muestra una lista de los mas utilizados.

En el caso de que no se complete alguno de los datos obligatorios, el mddulo genera una notificacién
préxima al campo correspondiente.

» Campo de texto: se completa el dato en el recuadro blanco

Referencia
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> Seleccion de dato: Permite seleccionar un usuario. Para ello, se deben ingresar las primeras letras

del nombre.

Enviar a Firmar

Usuario firmante

Aceptar

Cancelar

Como es un campo predictivo, se despliegan las opciones por aproximacién. Se selecciona al

presionar en el dato buscado.

Enviar a Firmar

df Usuario firmante

LI=:1] PRUEEA { PUESTAINICIAL - MUNISIS

Micolas Asprella Test ({ NASPREELLA - DMGTZRNM )

> Botdn: se posiciona el mouse y se presiona la tecla izquierda. Cada botdn tiene el nombre de la

accion que realiza.

Enviar a

@ Revisar

Previsualizar
Documento

€ Archives de Trabajo

» Campo de fecha: requiere que se ingrese manualmente o se seleccione en el calendario que se
encuentra a la derecha del dato.
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tos creados por mi

Fecha desde | = Fecha hasta =

[#*|Mostrar sélo los tipos de documentos activos. | |Todos los documentos

Tipe Documento Q

Buscar Cancelar

Se posiciona el mouse en el dia seleccionado y se presiona la tecla izquierda.

» Combo: al presionar en la flecha se despliegan las opciones del campo.

¥ Consultar Documentos

Blsqueda de Documentos = | C

& £ 1 | b ]

¥ Consultar Documentos

Bulsgueda de Documentos -+ Consulta de documentos por numero

Buscar en los documentos firmados por mi

Buscar en los documentos firmados en mi Reparticion
2ro Especi

Para su seleccion, posicionar en la opcion buscada y presionar la tecla izquierda del mouse.

- Descripcién

Los agentes que utilicen el modulo GEDO deben ser usuarios del GDE y completar sus datos personales
en la plataforma.

Para obtener un usuario corresponde al responsable de la reparticidn solicitar al administrador local del
sistema la creacién de nuevos usuarios.
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- Acceso al médulo

Se ingresa al sistema

Gestion Documental Electronica

Ingrese al Sistema con usuario y contrasefia

A Usuario

@, | Confrasefia

Acceder

Se accede con el mismo nombre de usuario y clave de los médulos del GDE. Una vez completados los campos de
“Usuario” y “Contrasefia”, se debe presionar en el botén “Acceder”.

La siguiente pantalla muestra el inicio del Escritorio Unico:
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_ ® PUESTAINICIAL 3 Salir
Q Escritorio Unico

23859507

m Dalos Personales  Configuracién  Consulla Sindicalura  Administracion  Nofificacion  ABM Novedades  Consulta Usuarios

© Tareas @ Médulos MUNIMOR
GEDO o 12 e
Tareas Pendientes
ccoo 0 o »
EE o] z >
GEDO 16 3 2 n ] Ell L] >
TRACK 1] 0 >
ccoo n 1 2 8 0 32 ] »>
PF 1] 0 »
EE 9 3 1 0 5 9 78 »
ARCH 1] 0 »
© Mis Supervisados RLM o o »
LUE 0 o »
Usuario GEDO ccoo EE Accién
TEST PRUEBA (PUESTAINICIAL) 16Q 11Q 9Q i}
Nicolas Asprella TEST (NASPRELLA) 0 (] 0 ]
Pablo Lopez Tascon (PLOPEZTASCON) 2Q 2Q 1Q &
facundo Cafiete (FCANETE) 1Q 1Q 2Q i}
rocio fraga (RFRAGA) 1Q o 0 o

® Datos Supervisados

Presione una tarea de un supervisado para ver el detalle

A la derecha de la pantalla se encuentra la lista de aplicaciones a las que se permite acceder al presionar la flecha
cercana al nombre.

A continuacién, se muestra la pantalla de inicio de la aplicacion:

® pUESTAINICIAL @ Ir a Escritorio

X . 3 | salir
Generador Electrénico de Documentos Oficiales
14c0b387

Tareas ofros Usuarios Tareas Supervisados ‘Adm. Tipos Documentos Consultas Plantillas Porta Firma Configuracion Inicial

#  Buzén de Tareas Pendientes

[Enicio de Documento @

Nombre Tarea Derivado Por

Revisar Documento 2018-05-30 11:46:40 TEST PRUEBA TEST PRUEBA Nota de Prueba NOTA P> Ejecutar
Confeccionar Documento 2018-05-22 14:50:53 TEST PRUEBA N/D Disposicién [> Ejecutar
Confeccionar Documento 2018-05-22 14:50:19 TEST PRUEBA N/D Decreto [> Ejecutar
Confeccionar Documento 2018-05-2117:35:54 TEST PRUEBA N/D NOTA [> Ejecutar
Confeccionar Documento 20180521 17:31:01 TEST PRUEBA N/D NOTA P> Ejecutar
Confeccionar Documento 2018-05-04 11:01:06 TEST PRUEBA N/D NOTA [> Ejecutar
Confeccionar Documento 2018-05-0410:3717 TEST PRUEBA N/D NOTA [> Ejecutar
Confeccionar Documento 2018-05-03 14:38:55 TEST PRUEBA N/D NOTA [> Ejecutar
Confeccionar Documento 2018-05-03 1428117 TEST PRUEBA N/D Informe Gréfico P> Ejecutar
Confeccionar Documento 2018-05-03 14:27:58 TEST PRUEBA N/D Informe [> Ejecutar

Total Tareas Pendientes 16

#  Avisos

N Redirigir seleccionados % Eliminar seleccionados i Eliminar todo

(| <[ 22 5> »
ero MUNIMOR
Sergiy Muzychuk FIRMADO test 2018-05-11 20:42 2018-05-1123:39 NO-2018-03063318-APN-TEST2 L . x
TEST PRUEBA FIRMADO DNI 2018-05-1012:01 2018-051012:01 DOCPE-2018-00000106-MUNIMOR-TESTGDE & & x
D Diego Laborde FIRMADO Fruebs emvara 2018-05-0410:42 2018-05-0410:39 NO-2018-03047421-APN-DNGT & " x

Firm.

En la parte superior, la pantalla ofrece las opciones de “Salir” de la aplicacion, “Ir a Escritorio” y muestra
el nombre del usuario en curso.

Luego, despliega solapas con el nombre de las tareas contempladas en la aplicacidn.

Para seleccionar una tarea, se posiciona el mouse sobre el nombre y se presiona la tecla izquierda.
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Debido a motivos de seguridad, el médulo GEDO dispone de 30 minutos hasta que la sesidon expira por
falta de actividad por parte del usuario. Por tal razén, se perderdn los datos que no hayan sido grabados.
El modulo requerird que el usuario acceda nuevamente.

Mis Tareas

- Tarea “Inicio de Documento”

Al ingresar al médulo, se muestra la solapa “Mis tareas” que presenta todas las tareas pendientes que tiene el
usuario en su buzén de tareas. Para iniciar un documento se debe presionar el botdn “Inicio de Documento”.

Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Adm. Tipos Documentos Consultas Plantillas Porta Firma Configuracién Inicial

% Buzén de Tareas Pendientes

[ Inicio de Documento @
Nombre Tarea Fecha iilt. Modif. Enviado Por Referencia Tipo Doe.
Revisar Documento 2018-05-30 11:46:40 TEST PRUEBA TEST PRUEBA Nota de Prueba NOTA I> Ejecutar
Confeccionar Documento 20180522 14:50:53 TEST PRUEBA N/D Disposicién [> Ejecutar
Confeccionar Documenta 2018-05-22 14:50:19 TEST PRUEBA N/D Decreto [> Ejecutar
Confeccionar Documento 20180521 17:35:54 TEST PRUEBA N/D NOTA I> Ejecutar
Confeccionar Documento 20180521 17:31:01 TEST PRUEBA N/D NOTA I> Ejecutar
Confeccionar Documento 20180504 11:01:06 TEST PRUEBA N/D NOTA [> Ejecutar
Confeccionar Documenta 2018-05-04 10:37:17 TEST PRUEBA N/D NOTA [> Ejecutar
Confeccionar Documento 20180503 14:38:55 TEST PRUEBA N/D NOTA I> Ejecutar
Confeccionar Documento 20180503 14:28:17 TEST PRUEBA N/D Informe Grafico I> Ejecutar
Confeccionar Documento 20180503 14:27:58 TEST PRUEBA N/D Informe: [> Ejecutar

Total Tareas Pendientes 16
#*  Avisos

El médulo muestra la siguiente pantalla.

Cuando se abre la pantalla de trabajo, se debe seleccionar el tipo de documento que se quiere generar. El
listado incluye los documentos disponibles en GEDO.

El médulo ofrece los documentos agrupados segln criterios tematicos.
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ar Product de Documento

Tipo de documento

. Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico Q P P

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de A
Trabajo E

Enviar & Producirio
@ Producir yo mismo x Cancelar

] Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

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

Para seleccionar un documento se despliega cada combo con las opciones disponibles.

Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento

. Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico | Q s g

Bilisqueda Tipo Documento

Buscar
TTers 6o Mreileden Nombre Acréonimo Descripcion Caracteristicas
- Acta
Mensaje para el Productor del ¢ Acta ACTA Acta U
Acta Firma Conjunta ACTFC Acta Firma Conjunta D&
Usuario Productor del Documet Acta Firma Olografa ACTFO Acta Firma Qlografa i}
Acta Toma de Vista ATOVI Acta Toma de Vista D

« Acto Administrativo

Anexo Decreto ANDEC Anexo Decreto ]
Anexo Disposicion ANDIS Anexo Disposicion ]
Anexn ANFX0) Anexn (] v

[ Quiero recibir un aviso cuando el doc q

] Quierc enviar un correo electrénico al receptor de |a tarea.

10
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Iniciar Produccion de Documento

Tipo de documento

Descripcion del tipo de documento

| Documento Electrénico | Q
Anexo UISposicion ANDIS Anexo Lisposicion L] N
| Anexo ANEXO Anexo D ‘
Certificado de Estud.. CEEST Certificado de Estudios m
| Decreto Firma Qlégra... DECFO Decreto Firma Olégrafa m
| Decreto DECTO Decreto DB~ ‘
T e FElsEEn Disposicion Alcance ... DISAP Disposicion Alcance Pa.. [ B
| Disposicién Firma Co...  DISFC Disposicion Firma Conj... D) B & ‘
Mensaje para el Productor del ¢ Disposicién Firma Ol DISFO Disposicion Firma Olég...  [T)
| Disposicién DISPO Disposician DB~ ‘
Usuario Productor del Documer N Documentacion _
Documentacion Person... DOCPJ Personas... m
| Formulario Solicitud... FOSOL Formulario Solicitud d.. I ‘
E Proyecto de Convenio PCONV Proyecto de Convenio Q
| Proyecto de Ley PODLEY Proyecto de Ley D
Quiero recibir un aviso cuando el doc . Flann Reaistradn de Pl AR Plann Renistrado de Oh m R h

Quierc enviar un correo electrénice al receptor de |a tarea.

La columna “Caracteristicas” muestra una serie de iconos que se detallan a continuacion.

_.l

» == Llibre: indica que se debe confeccionar el documento completamente en el mddulo
abriéndonos un procesador de texto similar al Word.
I

» ' Importado: indica que el documento se generard al importar un archivo de la propia
computadora.

> ‘T‘ Template: indica que el documento tiene un formato predefinido y se debe completar la
informacion solicitada. Formularios controlados.

> B

Especial: significa que, al documento, una vez firmado, se le asignard un nimero especial.

> @ Reservado: indica que el documento es reservado, solo lo pueden elaborar y ver las
personas que estén autorizadas.

> Q Notificable: sefiala que el documento podrd notificar al ciudadano sobre el estado del
tramite de forma electronica.

> " Token: indica gue el documento se debe firmar con firma digital.

> g Firma Conjunta: el documento debe ser firmado por dos o mds usuarios.

-
"

> ' Firma Externa: reconoce un documento firmado digitalmente fuera del GDE.

Luego de la seleccion del documento el usuario debe indicar quién sera el responsable de confeccionar el
documento. Puede ser él mismo o enviarlo a producir por otro agente.

11
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Si la tarea se va a enviar a producir, se debe consignar el usuario en el recuadro “Usuario Productor del
Documento” y ademas el médulo ofrece la posibilidad de enviarle un mensaje aclaratorio para la tarea
solicitada, en el recuadro “Mensaje para el Productor del documento”.

Iniciar Produccion de Documento

Tipo de documento

Descripcion del tipo de documento

Documento Electrénico ACTA Q
Acta
| D |
| Tarea de Produccién
|
| Envio |
Mensaje para el Productor del documento
| Usuario Productor del Documento EST PRUEBA { PUESTAINICIAL - MUNIMOR |
Archivos de s Propios del Enviar a Producirio
Trabajo E umento B Producir yo mismo x Cancelar

[C] Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

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

El usuario iniciador puede seleccionar el checkbox “Quiero recibir un aviso cuando el documento se
firme”. La notificacion de firma se podra ver en la seccion de “Avisos” cuando corresponda.

Iniciar Produccién de Documento

Tipo de documento

Descripcién del tipo de documento

Documento Electrénico ACTA Q
Acta
| o |
| Tarea de Produccién
| Envio |
Mensaje para el Productor del documento
| Usuario Productor del Documento TEST PRUEBA { PUESTAINICIAL - MUNIMOR ) |
Archivos de 05 Propios del Enviar a Producirlo
Trabajo to B Producir a yo mismo x Cancelar

|#*| Quiero recibir un avise cuando el documento se firme,

I Quiero enviar un correo electronico al receptor de [a tarea.

12
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Asimismo, puede seleccionar el checkbox “Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea”. La
tarea pendiente no solo le llegard al usuario seleccionado a su buzén de “Mis tareas” sino que recibird un
mail indicandole que tiene una tarea pendiente en GEDO.

En todas las instancias de trabajo, el mdédulo 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 informacién. Sin
embargo, estos archivos de ningin modo seran oficiales (no tendran firma), sino que se utilizaran

Unicamente como complemento informativo o aclaratorio del documento oficial.

- Datos Propios del Documento:

Iniciar Produccién de Documento

Tipo de documento

Descripcion del tipo de documento

| Documento Electrénico ACTA Q

| Acta

| D |

| Tarea de Produccién

| Envio |
Mensaje para el Productor del documento

| Usuario Productor del Documento EST PRUEBA ( PUESTAINICIAL - MUNIMOR |

| Archivos de .
Trabajo E

Enviar a Producirio |
@ Producir D ¥o mismo x Cancelar

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

Quiero enviar un correo electrénico 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 busqueda del documento de manera facil.

Si el usuario optd por remitir la tarea a otro agente, luego de completar el usuario productor debe
presionar en el botén “Enviar a Producir”. El mddulo enviard una tarea pendiente al buzén de “Mis
Tareas” del usuario seleccionado.

13
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En el caso de producir el documento el mismo usuario, debe presionar en el boton “Producirlo yo mismo”
y el modulo reconducird, automaticamente, a la tarea de produccién de un documento.

Al presionar en el botén “Cancelar” el médulo regresa a la pantalla anterior.
- Produccién de un documento

Una vez asignada la tarea de produccion del documento, el médulo muestra la tarea “Confeccionar Documento”
en el buzdén correspondiente.

[ Inicio de Documento @

Nombre Tarea Fecha dit. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia

Revisar Documento 2018-05-30 11:46:40 TEST PRUEBA TEST PRUEBA Nota de Prueba NOTA [> Ejecutar

Confeccionar Documento 2018-05-22 14:50:53 TEST PRUEBA N/D Disposicion [> Ejecutar

El usuario selecciona la tarea que tiene asignada y debe presionar la accién “Ejecutar”. Ingresa a la
pantalla de produccién del documento.

Para cualquiera de los tipos de documentos que se describen a continuacidn, es importante destacar que
si el usuario firmante tiene activado el médulo Porta Firma las solicitudes de firma serdn dirigidas a ese

aplicativo para ser firmadas.

- Produccién de un documento “Libre”

14
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8 Producir documento

Previsualizar
Documento

Referencia
@ Historial

@ Archivos de Trabajo
Enviar a

@ geyisar Aplicar plantilla

¥ | (@ Importar Word

+
ml:r

@ Enviara @ 13

Firmar

@ W e | B 1 U 8§ | X x* || 4| Fuente HTML |

el
I
1]
(1]
I
B

Estilo - Formato - Fuente - Ta.. -

el Documento =]

I
A
=

|
1
1
4 6 Firmar Yo Mismo
1

Quiero recibir un aviso
cuando el documento |
se firme.

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

¥ Cancelar

Si las figuras que se encuentran sobre el vértice superior izquierdo de la pantalla estan en movimiento o
cambian de color, significa que se adjuntaron archivos de trabajo y/o se le envidé un mensaje aclaratorio al
productor. Se posiciona el mouse sobre el icono y se despliega la informacién que contiene.

El usuario productor ingresa la “Referencia” y el texto que va a contener el documento. El campo
desplegable “Aplicar Plantilla” permite la seleccidon de un texto predisefiado por el usuario en la solapa

“Plantillas” del modulo. La utilizacion de la plantilla reemplazara el texto que se hubiere ingresado hasta
el momento, por lo cual se debe seleccionar antes de la redaccién del documento.

El boton “Importar Word” se utilizara para importar el contenido de un archivo *.doc (Word), como
modelos de documentos.

15
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® Producir documento x
Previsualizar
Referencia | Documento
O Historial
& Archivos de Trabajo
Enviar a
@& Revizar Aplicar plantilla - | mportar Word |
» Enviar a ‘ D = £ B |m M | B £ U S| x||o)FueneHTiL|
(& Fimar ——
E= = ==||§ = = §| ETRe E-H Estilo v|| Formato v|| Fuente v||Ta... v|
Firmar Yo Mismo T ———————
&l Documento ‘ B = 0 |
(W]
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
(]
Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.
¢ cancelar

16
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El usuario productor puede seleccionar el checkbox “Quiero recibir un aviso cuando el documento se

firme”.

® Producir documento x
Previsualizar
Referencia | Documento
O Historial
@ Archivos de Trabajo
Enviar a ] )
& Revizar Aplicar plantilla ¥ | @ Importar Word
b [ L] ]
7 e ‘ (G E] £ b |m M | B £ U §|[X x||&)FueneHTiL |
Firmar —
EHE =h= EH:':' E'HESUIU v||F0rmato v||Fuenle v||Ta... v|
Firmar Yo Mismo
&l Documento = () |
(W]
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
(]
Quiero enviar un
correo electréonico al
receptor de la tarea.
¢ cancelar

Una vez finalizada la tarea de produccién el usuario cuenta con varias posibilidades:

17
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» Ver Historial: figuran los usuarios que intervinieron en la elaboracion y la fecha en que realizaron
la tarea.

> Ingresar o modificar los Datos propios.
» Afadir Archivos de Trabajo.

> Previsualizar Documento: la pantalla mostrard un PDF con el formato del documento en
produccion. Si se desea, se lo puede descargar al equipo para su mas cémoda lectura.

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

> Enviar a Firmar: se debe ingresar el nombre del usuario firmante en el campo correspondiente.
Esta tarea aparecerd en el “Buzdn de tareas pendientes” del destinatario, sefialada como “Firmar
documento”.

» Firmar yo mismo el documento: el sistema guia al usuario para continuar con la tarea de firma del
documento.

» Cancelar: regresa a la pantalla anterior.

A continuacién, se muestra un ejemplo de un documento generado y firmado:

.

Cabecera template
leyenda cabecera

Acta

Niamero: ACTA-2017-00000180-GDEMUNI-GDE

BANDA DEL RIO SALI, TUCUMAN
Miércoles 25 de Octubre de 2017

Referencia: prueba
prueba

Digitally signed by GEDO

DN: cn=GEDO, c=US, 0=GED, ou=CAP, emai=gedofged.gob.ar
Date: 2017.10.25 11:56:46 0300

TEST PRUEBA

Asesor

Gestion Documental Electromica

Reparticson de Prucba
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En la firma electronica de un documento figura el nombre del firmante, el cargo, la reparticion a la que pertenece
y la jurisdiccion.

Pablo Lopez Tascon

Asesor

Direccion Nacional de Gestion Temtonial
Ministerio de Modernizacion

- Produccién de un documento “Importado”

El modulo permite importar documentos digitales para su registracién, numeraciéon e incorporacion en la
base de datos de la plataforma GDE.

Producir documento

Previsualizar
Referencia Documento

@ Archivos de Trabajo

@ Historial

Enviar a ‘
@ Revisar
s Enviar a Seleccionar ‘

Firmar o Mismo ‘

|

1

4 (& Frmar Archivo Mo se ha seleccionado ninglin archive adn
1

‘ el Documento

| Incorporar
| Actuacion GDE Mo se ha seleccionado ninguna actuacién adn

Quiero recibir un aviso ‘
cuando el documento
se firme. I

Quiero enviar un x Cancelar
correo electronico al

receptor de la tarea.

Si las figuras que se encuentran sobre el vértice superior izquierdo de la pantalla estan en movimiento o
cambian de color, significa que se adjuntaron archivos de trabajo y/o se le envié un mensaje aclaratorio al
productor. Se posiciona en mouse sobre el icono y se despliega la informacion que contiene. El usuario
productor ingresa la “Referencia” del documento.

En la solapa “Produccion”, se debe presionar en el botén “Seleccionar archivo” para elegir el archivo

pertinente y cargarlo al médulo por medio del botén “Abrir”, como se muestra en la pantalla que figura a
continuacion:
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- # pUESTAINICIAL B Ira Escritorio -3 Salir
@ Abrir

14c0b58787be
« v 4 O Esteequipo ~ & | Buscaren Este equipo
Organizar ~ B O @
| . . be
~ Carpetas (6)
expedientes
? f@ Onebrive Previsualizar
5| Documentos No hay ninguna vista previa Documento
v [ Este equipe disponible.
> [ AppleiPhone
> dJ Descargas Z Escritorio
> [£ Documentos
> [ Escritorio .
! . =) Imagenes M
Nombre: | [Todos los archivos ~| b ha seleccionada ningan archive ain
Abric |} Cancelar
Incorporar
Actuacion GDE. No se ha seleccionado ninguna actuacién adn

(]
Quiero recibir un aviso
cuando el documento

sefirme.
*  Avisos -

Quierc enviar un ¥ cancelar
A Redingir selec % Eliminal correo electrénicoal

recaptor de |a tarea.

Una vez incorporado el documento al médulo, se indica el nombre y extensién del archivo en la seccién
derecha del campo “Adjuntar documento”.

A la derecha del nombre del archivo seleccionado se encuentra el boton “Eliminar” que permite quitar el
archivo para seleccionar otro. Sélo se permite la seleccion de un archivo, el cual puede tener cualquier
formato y no debe exceder los 100 megabytes de peso para garantizar la carga correcta de la
informacion.

Por ultimo, se debe proceder a la firma del documento. Esta tarea se puede remitir a otro agente o puede
ser completada por el usuario en curso.

Una vez finalizada la tarea de produccién el usuario cuenta con varias posibilidades:
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Producir documento

Previsualizar
Referencia Imagen de F'ruebal Documento

@ Archivos de Trabajo

Enviar a ‘

@ Revisar

e Historial

Firmar

Firmar Yo Mismo

el Documento

Incorporar

Actuacion GDE Mo se ha seleccionado ninguna actuacién adn

| |

‘ Quiero recibir un aviso ‘
cuando el documento
se firme. I

|
|
|
1
; Seleccionar
4 @ Enviar a D FrE Anexo A - Alcance de Servicio.pdf x ‘
|

Quiero enviar un x Cancelar
correo electronico al

receptor de la tarea.

» Ver Historial: figuran los usuarios que intervinieron en la elaboracién y la fecha en que realizaron
la tarea.

> Ingresar o modificar los Datos propios.
> Afiadir Archivos de Trabajo.

» Previsualizar Documento: la pantalla mostrard un PDF con el formato del documento en
produccion. Si se desea, se lo puede descargar al equipo para su mas cémoda lectura.

> Incorporar Actuacién GDE: En el caso en que el archivo seleccionado sea la digitalizacion de una
actuacion GDE papel el moédulo solicita el ingreso del nimero.

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

> Enviar a Firmar: se debe ingresar el nombre del usuario firmante en el campo correspondiente.
Esta tarea aparecerd en el “Buzdn de tareas pendientes” del destinatario, sefialada como “Firmar
documento”.

» Firmar yo mismo el documento: el sistema guia al usuario para continuar con la tarea de firma del
documento.

> Cancelar: regresa a la pantalla anterior.

A continuacién, se muestra un ejemplo de un documento firmado.

21



MENDOZA

Gestion Documental Electréonica GOB I ERNO

REPUBLICA ARGENTINA - MERCOSUR
REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS
3 } MINISTERIO DEL INTERIOR Y TRANSPORTE

s Apeliido / Surname
VILLAREAL

%%T%RIA

/Sex  Nacionalidad / Nationality ~ Ejemplar
ARGENTINA A

Fecha de nacimiento / Date of birth
NO

DONANTE: SI

#6p | Date of issue k*‘-"“\- b\' S )
T 2013

FIRMA DEL IDENTIFICADO! SIGNATURE
to / Date of expiry

e |

PR YT SPNLTERT

Documento / Document

99.999.999

El documento importado tiene agregada al final una hoja de firmas donde se consignan los datos del archivo mas
la certificacién de la firma del usuario firmante.

A continuacién, se muestra un ejemplo de una hoja adicional de firmas.

<+

GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA

2016 - Ao del Bicentenario de la Declaracion de Independencia de la Repablica Argentina

Hoja Adicional de Firmas
Doe Nacional de Identidad

Nimero: DOCPE-2016-00000718-SPN-TESTSADE
Buenos Aires, Martes 12 de Abril de 2016

Referencia: DNI Maria Victoria Villareal

El documento fue importado por el sistema GEDO con un total de 1 paginals.

i
Nacion 2

TEST SADES
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- Produccién de un documento “Template” — Formularios Controlados

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 Documento

@ Historial
& Archivos de Trabajo

Enviar a

@ Revisar

@ Enviara Datos del agente
Firmar

CUIT 7 CUIL
Firmar Yo Mismo
el Documento . .
Primer apellido

Segundo apellido
0 Tercer apellido
Quiero recibir un aviso

cuando el documento
se firme.

Primer nombre

Segundo nombre
J
Quiero enviar un Tercer nombre
correo electronico al
receptor de la tarea.

x Cancelar

Si las figuras que se encuentran sobre el vértice superior izquierdo de la pantalla estan en movimiento o
cambian de color, significa que se adjuntaron archivos de trabajo y/o se le envié un mensaje aclaratorio al
productor. Se posiciona en mouse sobre el icono y se despliega la informacion que contiene. El usuario
productor ingresa la “Referencia” del documento. Luego se deben completar los datos que solicita el
formulario.
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Producir documento

Previsualizar
Referencia Carla Perez Documento
@ Histaorial

Enviar a

@ Revisar ‘

p Enviara Datos del agente
@ 5 : |

CUIT 7 CUIL 27344003713
Firmar o Mismo
el Documento . .
Primer apellido Perez ‘
Segundo apellido
7 Tercer apellido

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Primer nombre Carla

Segundo nombre
J
Quiero enviar un Tercer nombre
correo electrénico al
receptor de la tarea.

¥ cancelar

Una vez finalizada la tarea de carga de datos el usuario cuenta con varias posibilidades:
» Ver Historial: figuran los usuarios que intervinieron en la elaboraciéon y la fecha en que realizaron
la tarea.
Ingresar o modificar los Datos propios.

Afiadir Archivos de Trabajo.

» Previsualizar Documento: la pantalla mostrard un PDF con el formato del documento en
produccion. Si se desea, se lo puede descargar al equipo para su mas coémoda lectura.

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

> Enviar a Firmar: se debe ingresar el nombre del usuario firmante en el campo correspondiente.
Esta tarea aparecerd en el “Buzdn de tareas pendientes” del destinatario, sefialada como “Firmar
documento”.
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> Firmar yo mismo el documento: el sistema guia al usuario para continuar con la tarea de firma del
documento.

> Cancelar: regresa a la pantalla anterior.

A continuacién, se muestra un ejemplo de un documento firmado.

=
GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Afio del B de 1a Declaracion de Independencia de I Repiiblica A

Solicitud baja biene: de uso

Numero: IF-2016-00000720-SPN-TESTSADE
Buenos Aires, Martes 12 de Abril de 2016

Referencia: Informe

Solicitud de baja de bienes de uso

Reparticion: SECLYT
Ministerio: SECLYT

[Cantidad {Unidad Inventario N* PDescripcion del elemento  [Estado del bien  [Precio unitario |Precio total IAciaraciones

1 d 1234 [Vehiculo [Bueno 15100.00 15100.00 Ninguna

¢ Dispone de vehiculo para transportar bienes dados de baja al depdsito de bienes en desuso?: Si

- Produccién de un documento con archivos embebidos

El usuario productor del documento seleccionado deberd desplazarse a la solapa
“Archivos Embebidos” para adjuntarlos.
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Tipo de documento
. Descripcién del tipo de d t
Documento Electrénico NOTA| Q e
DOCUMENTO DE TIPO NOTA
DaT
Tarea de Produccdidn
Wensaje para el Productor del documento
Usuario Productor del Documento
Archivos de - s Propios del X i Enviara Producirio
Trabajo E mento # Destinatarios LJ Producir D ¥o mismo x Cancelar
(] Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.,
[ Quierg enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.
Producir documento x
Previsualizar
Referencia | Documento
O Historial
‘_3 Archivos de Trabajo ! Archivos Embebidos
W Destinatarios . _
Aplicar plantilla - @ Importar Waord
@ Enviar a S ——
Revisar | D = £ by mm H||B I U 8| % x||bFuenteHTML |
74 Enviar a = = = = | - - || Estilo - || Formato - || Fuente - | | Ta... -|
Firmar
- 5 = )
Firmar Yo Mismo | E = Q |
&l Documento
L
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
(]
Quierc enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.
x Cancelar
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En la solapa “Archivos Embebidos” se puede realizar la accién.

Producir documento x

Previsualizar
Referencia Documento

@ Historial
£ Produccion LRACITELIRIELET P Archivos Embebidos

w Destinatarios

Enviar a

@ Revisar

s Enviar a
(£ Fimar

Firmar Yo Mismao
&l Documento

#0rden Archivo Usuario Fecha Accidn

(I}

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

[l ]
Quiero enviar un

correo electrénico al
receptor de la tarea.

&« ¢ 1 Moo » Afiadir documento

¥ cancelar

Se debe presionar “Afiadir Documento” para elegir el archivo pertinente y cargarlo al médulo por medio
del botdn “Abrir”, como se muestra en la pantalla que figura a continuacién:
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XEPr&X\EMl % \@ Sis' X \,mL.acx \@ Ge X (0 () % \mcﬁ % \Eﬁmx ¢

@ Abrir
« « 4 5 Este equipo w|® | Buscar en Este equipo el ‘
Organizar v B ™M @
~ ~
EE ~ Carpetas (6)
expedientes
geda l Descargas
» ¢@ OneDrive
A Mo hay ninguna vista previa
==| D e 9 P
v [ Este equipo ocumentos ! disponible. Previsualizar
Documento
>[I Apple Phone
> J Descargas vl Escritorio
’ Documentos ' P Archivos Embebidos
> [ Escritorio Imagenes
==
— v — M b Usuario Fecha Accion
Nombre: | [Todos los archivos v
Concetr
T
Firmar Yo Mismo
el Documenio
O
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
]
Quierc enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.
#*  Avisos
* Redirigir seleccionados X Elimina «[ < Mo >3 Afiadir documento
R cancelar

Se deben elegir los archivos en forma individual. Cada archivo no debe superar la capacidad configurada
previamente. Luego, se verd la lista de archivos cargados, donde podrd presionar la accién “Visualizar” la
gue mostrara el archivo en el formato original, o “Eliminar” el archivo de la lista en forma permanente.
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Producir documento x

Previsualizar
Referencia Documento

@ Historial
£ Produccion LGSR IELE P Archivos Embebidos

w Destinatarios

#0rden Archivo Usuario Fecha Accidn
Enviar a i
@ Revisar Ley - Congreso de la Nacion - 25506 Lunes 11 de Junio de
1 PUESTAINICIAL & Visualizar % Eliminar
(2).pdf 2018

» Enviar a
(& Fimar

Firmar Yo Mismo
el Documento

L
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

I
Quiero enviar un

correo electrénico al
receptor de la tarea.

(<] 1> |(|® Afiadir documento

¥ Cancelar

Una vez cargados los archivos el médulo hay que descargar la pre visualizacién para poder ver el documento.
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@i | D7

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

Firmar con Firmar con lechazo Firmar &
* Certificado Token USB Blires

nento &

Informacion

Este documento contiene archivos embebidos, los cuales

no pueden ser previsualizados. ;Desea descargar &l
documento?

-*m Descargar Documento

ZUTE - Ano del Cenfenano de Ia Kelorma Universitana

Luego redirige a la pantalla de firmas de documentos.
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Firma De Documento

. . Archivos de * Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
@ Historial Trabajo me® Documenio Certificado 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.

B T S

TEST

Homologacién Cloud

-_—

‘ 2018 - Afio del Centenario de la Reforma Universitaria -
) ) Enviar a
Usuario Revisor @& povisar
Mensaje para revisién & H;ﬁl‘_l']ﬂ:;r ;‘;C

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

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

Una vez firmado avisa el nimero GDE que le asigno el sistema. La figura que se encuentra sobre el vértice
superior derecho de la pantalla, una hoja con un clip, estard en movimiento cuando se adjunten archivos
embebidos:

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
‘ asignado el numeroc GDEMUMI NO-2018-00002358- ’[
GDEMUNMI-TESTGDE

| o |

Al descargar el documento en formato PDF muestra sobre el extremo inferior izquierdo un clip,
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GOBIERNO DE 1A REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Ao del Bicentenarso de Ia Declaracion de Indeprndencia de Ia Repiblics Argenting
Nimere: NO-2016.000003 4 SPN- 1S ISADE
Buesos Aises. Vieres ¥ de Abal de 2010

Referencia: Nota

< A: Nacica 9 (TESTSADE) “
Con Copia A:
De mi mayor consideracion:
Nota

Al presionar el clip muestras los archivos embebidos al documento en su formato original.

Archivos adjuntos X
E- @
@ Nombre ’ ‘

1
@ CV Maria Victoria Villareal.doc >

GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Asio del Bi de la Declaracion de Independencia de la Republica A

Numero: NO-2016-00000538-SPN-1ESISADE
Buenos Aires, Viernes 8 de Abril de 2016
Referencia: Nota
4 A: Nacion 9 (TESTSADE).
Con Copia A:

De mi mayor consideracion:

Nota

Sin otro particular saluda atte.

Docente Nacionl
Ase:

sor
TEST SADEo

- Produccién de un documento “Reservado”
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g

2 5 £ Previsualizar

7 Historial

| )(Produccién | @ Archivos de Trabajo
]

Enviar
a Revisar

Seleccionar No se ha seleccionado ningun archivo aun
ly|  Archivo

irmar Yo Mismo : : Gl
el Documento Incorporar No se ha seleccionado ninguna actuacion aun
7] Actuacion SADE

["] Quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

[“] quiero enviar un correo
electrénico al receptor de
latarea.

" Cancelar

Si las figuras que se encuentran sobre el vértice superior izquierdo de la pantalla estan en movimiento o
cambian de color, significa que se adjuntaron archivos de trabajo y/o se le envié un mensaje aclaratorio al
productor. Se posiciona el mouse sobre el icono y se despliega la informacién que contiene.

El usuario productor ingresa la “Referencia” y el contenido del documento que puede ser “Libre” o
“Importado”, podria ser un témplate también.

El usuario productor puede seleccionar el checkbox “Quiero recibir un aviso cuando el documento se
firme”.

B Referencia  Prueba informe reservado| ) ol

.1 Historial

L. Produccion | 0 Archivos de Trabajo I

Enviar
a Revisar

Usuarios —_—
Reservados = Seleccionar

Archivo Informe.docx € Eliminar

Firmar Yo Mismo 5 5 S
el Documento Incorporar No se ha seleccionado ninguna actuacion aun
[ Actuacion SADE

Enviar a Firmar

Quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

[Tl auiero enviar un correo
electrénico al receptor de

latarea.
x Cancelar

Una vez finalizada la tarea de produccién el usuario cuenta con varias posibilidades:
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> Ver Historial: figuran los usuarios que intervinieron en la elaboracién y la fecha en que realizaron
la tarea.

» Ingresar o modificar los Datos propios.
» Afadir Archivos de Trabajo.

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

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

» Usuarios Reservados: permite seleccionar usuarios que estaran habilitados para ver el
documento, aungue gque no tengan permiso para visualizar documentos reservados.

» Enviar a Firmar: se debe ingresar el nombre del usuario firmante en el campo correspondiente.
Esta tarea aparecerd en el “Buzdn de tareas pendientes” del destinatario, sefialada como “Firmar
documento”.

» Firmar yo mismo el documento: el sistema guia al usuario para continuar con la tarea de firma del
documento.

» Cancelar: regresa a la pantalla anterior.

Al seleccionar un documento reservado se agrega otro botdon “Usuarios Reservados”, si se presiona en la
opcidn se presenta la pantalla de carga de los usuarios que podran ver el documento una vez firmado,
aungue no tengan permiso para visualizarlo y/o pertenezcan a otra Reparticion.

Usuario:

| Usuario Accion I

[ Guardar ][ Cancelar ]

Se debe seleccionar cada usuario en el campo predictivo y luego presionar en el botén “Agregar”.
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Usuarios Reservados

Usuario: ‘Capacitacion 1[G EEERRE [ Agregar ]
Capacitacion 10 (capacitacion10)

Capacitacion 11 (capacitacion11)
« « |1 |Capacitacion 14 (capacitacion14)
Capacitacion 15 (capacitacion1S)
Capacitacion 16 (capacitacion18) Accion |
Capacitacion 18 (capacitacion18)
Capacitacion 19 (capacitacion19}
Capacitacion 17 (capacitacion17)
Capacitacion 12 (capacitacion12)
Capacitacion 13 (capacitacion13)
Capacitacion 1 (capacitacion1)

A la derecha del nombre de usuario se encuentran un icono que permite eliminarlo de la lista.

Usuarios Reservados

Usuario:

Usuario
Capacitacion 10(capacitacion10)
Capacitacion 3(capacitacion3)
‘Capacitacion 15(capacitacion15)

[ Guardar ] [ Cancelar ]

Una vez completa la lista se debe presionar en el botdn “Guardar” para confirmar la accion.

En la pantalla de produccién del documento, en el extremo superior izquierdo, el mdédulo presenta un
icono que muestra los usuarios designados para visualizar el documento.
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Producir documento

2 y £ Previsualizar

Histarial

}( Produccion I 7" Archivos de Trabajo

Enviar
a Revisar

Seleccionar No se ha seleccionado ningun archivo ain
Ly|  Archivo

Enviar a Firmar

Firmar Yo Mismo . ) L
el Documento Incorporar No se ha seleccionado ninguna actuacion aun
Actuacion SADE

["] Quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

[“] quiero enviar un correo

electrénico al receptor de
latarea.
“ Cancelar

Al presionar sobre el icono muestra la lista de usuarios habilitados.

Previsualizar

= 3 | —
P TR Documento
Capacitacion 10(capacitacion10),

O Capacitacion 3(capacitacion3),
3 e o
Capacitacion 15(capacitacion15) ETrabajo
Usuarios X ., } .
Reservados ST No se ha seleccionado ningtin archivo atin
\ Archivo

Enviar a Firmar

Firmar Yo Mismo . N S
el Documenta Incorporar No se ha seleccionado ninguna actuacion aun
'] Actuacion SADE

[“] Quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

[“I Quiero enviar un correo

electrdnico al receptor de
latarea.
Cancelar

Luego continua la produccién del documento como se muestra en capitulos anteriores. Una vez firmado el
documento lo podran visualizar los usuarios que:

» Tengan el permiso “GEDO Confidencial” y pertenezcan a la Reparticion donde se generd el

documento

» Figuren en la lista de usuarios habilitados

Los usuarios no habilitados que consulten un documento reservado no podran visualizar su contenido.
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Usted no tiene permisos para descargar este

/Y documento

- Revision de un documento

Una vez asignada la tarea de revisiéon del documento, el sistema la coloca como “Revisar Documento” en el buzén
correspondiente. Se debe presionar la accién “Ejecutar” para darle comienzo.

Mis Tareas | Tareas ofros Usuarios | Tareas Supervisados | Consultas | Plantillas | Porta Firma ‘

U Buzon de Tareas Pendientes

=| Inicio de Documento ﬂ

[—

Revisar Documento 2017-10-25 17.07:20 Giulia Liporazzi Giulia Liporazzi Acta Acta [> Ejecutar

Firmar Documento 2017-10-25 14:34:00 Giulia Liporazzi Giulia Liporazzi Nata NCTA [> Ejecutar

Confeccionar Documenta 2017-10-17 12:09:39 Giulia Liporazzi N/ID Acta [> Ejecutar

Confeccionar Documenta 2017-10-11 17:35:28 Giulia Liporazzi N/D MEMO [> Ejecutar
Total Tareas Pendientes 4

El médulo permite al usuario revisor modificar la referencia y el contenido del documento.

| Revisar documento =

= Referencia  Informe de Prueba

£ Produccion I © Archivos de Trabajo | |2 Avchivos Emoebidos | g Datos Prap

g?’g‘}sa’ Aplicar plantilla | -]

e Bed @ E@ B I Usw X x2 [EFenteHTML = = =

Firmar Yo Mismo
&l Documento

[Z] quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

[“l quiero enviar un correo
electronico al receptor de
latarea.

iy
il
Il

%~ A~ | Estio

Informe de prueba para Manual GEDO

Euente -

B HEE

Finalizada la revisién del documento, el usuario puede:

» Ver Historial: figuran los usuarios que intervinieron en la elaboracién y la fecha en que realizaron
la tarea.

» Ingresar o modificar los Datos propios.
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» Afadir Archivos de Trabajo.

> Previsualizar Documento: la pantalla mostrard un PDF con el formato del documento en
produccion. Si se desea, se lo puede descargar al equipo para sumas comoda lectura.

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

» Enviar a Firmar: se debe ingresar el nombre del usuario firmante en el campo correspondiente.
Esta tarea aparecerd en el “Buzdn de tareas pendientes” del destinatario, sefialada como “Firmar
documento”.

» Firmar yo mismo el documento: el sistema guia al usuario para continuar con la tarea de firma del
documento.

> Cancelar: regresa a la pantalla anterior.

- Firma de un documento

Una vez asignada la tarea de firma del documento, el médulo muestra la tarea “Firmar Documento” en el
buzén correspondiente.

Mis Tareas Tareas ofros Usuarios | Tareas Supervisados | Consulias | Plantillas ‘ Porta Firma |

R Buzon de Tareas Pendientes

Inicio de Documento @

[
Revisar Documento 2017-10-25 17.07:29 Giulia Liporazzi Giulia Liporazzi Acta Acta > Ejecutar
Firmar Documento 2017-10-25 14:34:.00 Giulia Liporazzi Giulia Liporazzi Nota NOTA [+ Ejecutar
onfeccionar Documenta OT7-10-17 12.00:39 Giulia Ciporazzi ND Adda [> EJecutar
Confeccionar Documento 2017-10-11 17:35:26 Giulia Liporazzi N/D MEMO [+ Ejecutar

Total Tareas Pendientes 4

El usuario que tiene asignada la tarea de “Firmar Documento” en su buzdn de tareas, debe presionar la
accion “Ejecutar” para darle comienzo.

Al ejecutar la tarea, el sistema presenta el documento de previsualizacion con el formato
correspondiente.
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@ Historial

e Archivos de Descargar = Firmar con 4§\ Firmar con = 4 Rechazo Firmar 8
Trabajo H‘ Documento = | Certificado @ Token USB » | el Documento 2
La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento proceda a
descargarlo.
Q
GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Ao del Bicentenario de la Declaracion de Independencia de la Republica Argentina
Informe
Namero: <Numero a asignar> II
Buenos Aires, <Fecha a asiznar>
Referencia: Informe
v

. ( Enviar
|Usuario Revisor | ‘ a Revisar

|Mensaje para revision ‘ Modificar Yo
Mismo el Doc

! Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

A Cancelar

") Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

El usuario cuenta con varias opciones antes de finalizar |a tarea:

» Ver Historial: figuran los usuarios que intervinieron en la elaboracién y la fecha en que realizaron
la tarea.

> Afadir o revisar los Archivos de trabajo.

» Descargar Documento: permite la previsualizacién del documento con el formato final en soporte
PDF.

» Firmar con certificado: utiliza tecnologia de firma electrdnica certificada por el sistema. Se utiliza
para todos los documentos de baja jerarquia administrativa.

> Firmar con Token USB: utiliza tecnologia de firma digital certificada por medio de Token USB con
clave de seguridad y registro de firma. Se utiliza sélo para la firma de los documentos de mayor
jerarquia administrativa (decretos, resoluciones, disposiciones, etc.).

» Rechazo Firma de Documento: el usuario puede rechazar la firma del documento; deberd
consignar un motivo del rechazo, y luego la notificacion la recibira el agente que envié a firmar el
documento.

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

> Modificar Yo Mismo el Doc.: permite editar el documento. Se debe presionar el botodn, y el
modulo redireccionard a la pantalla de produccién para la rectificacion del cuerpo o la referencia
del documento.

39



\&/ GOBIERNO

Gestion Documental Electrénica

> Cancelar: regresa a la pantalla anterior.

Para proceder a la firma del documento, el usuario asignado debe presionar el botén “Firmar con
certificado” o “Firmar con Token USB” segun corresponda a la jerarquia del documento. El médulo le
asigna un numero GDE y muestra en pantalla la identificacion del documento. Luego, almacena el
documento generado en el servidor del GDE.

La pantalla siguiente muestra la confirmacién de la accion.

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el nimero SPN IF-2016-00000542-SPN-TESTSADE

= Descargar £ Volver al
= Documento u Buzon Tareas

Para los documentos especiales, la normativa, el sistema le asigna un nimero especial por Reparticion. El
botén “Descargar el Documento” ofrece la previsualizacion del documento con el formato final en
soporte PDF. El botén “Volver a Buzén de Tareas” remite a la pagina principal del médulo.

-Historial

Durante el inicio del documento, la produccidn, la revisién y la firma, el médulo permite ver el historial del
documento.
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Producir documento x
Previsualizar
Referencia Documento
O Historial
‘? Archivos de Trabajo i Archivos Embebidos
Enviar a . i
@ Revisar Aplicar plantilla ~ || [@ Importar Word
s Enviar a | D = £ by |3 EEHB 1) -S—||x; x2 |<> FuenteHTML|
(& Fimar = =
i= = *==||§ = = EH:-:v Ev”Estilo v||Formato v||Fuenle v||Ta... v|
Firmar Yo Mismao
el Documento | B = 0 |
(]
Quiero recibir un aviso
cuando el documentao
se firme.
O
Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.
x Cancelar

Al presionar el botén el modulo muestra la siguiente pantalla, donde se pueden ver los usuarios que
intervinieron en la confeccion del documento, ademads de la fecha y hora en que realizaron las tareas.

Historial del Documento x

4% < 1 M| > » [1-272]
Usuario Actividad Fecha de Finalizacion
TEST PRUEBA Iniciar Documento 2017-12-2911:43
TEST PRUEBA Confeccionar Documento
Cerrar

— Archivos de Trabajo
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Durante el inicio del documento, la produccidn, la revisidn y la firma, el médulo permite seleccionar una
lista de archivos de trabajo que permaneceran asociados al documento.

Al seleccionar la solapa “Archivos de Trabajo” se muestra la siguiente pantalla, donde el usuario podra
seleccionar archivos.

Producir documento x

Previsualizar

Referencia Documento
@ Historial
P ATV [ Archivos de Trabajo !l Archivos Embebidos
Enviar a
@ Rovisar #0rden Archivo Accién

» Enviara
(£’ Fimar

Firmar “o Mismo
el Documento

O
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

O
Quierc enviar un

correo electronico al
receptor de la tarea.

Afiadir documento

¥ cancelar

Se deben elegir los archivos en forma individual y presionar el botén “Abrir”. Cada archivo no debe superar la
capacidad de 5 MB. Se restringe el uso de archivos comprimidos (*.zip, *.rar, etc.) para adjuntarlos en la
produccion de un documento.
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Producir documento

Previsualizar
Referencia Documento
O Historial
,f Produccion Archivos de Trabajo ! Archivos Embebidos
Enviar a )
@ Revisar #Orden € Abrir %
« - 4 Q » Este equipo v O Buscar en Este equipo el {
@ Enviar a
Firmar Organizar « B~ O @
Firmar Yo Mismo diego 6 G
el Documento 9 ~ Carpetas (6)
EE
expedientes l Descargas
gedo
(] . . ) .
1 - o . > @ OneDrive A5 Documentos Mo hay ninguna vista previa
Quiero recibir un aviso disponible.
cuando el documento ~ O Este equipe hi
se firme. .
> Apple iPhone Escritorio
5] = | |
Quiero enviar un > ¥ Descargas
correo electrénico al > Documentos == Imagenes v o
receptor de la tarea. e o
MNombre: | v| Todos los archivos ~
Abrir |v Cancelar F
¥ Cancelar

Luego, se vera la lista de archivos cargados, donde podra presionar la accién “Visualizar” la que mostrara
el archivo en el formato original, o “Eliminar” el archivo de la lista en forma permanente.
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Producir documento x

Previsualizar

Referencia Documento
o Historial
AL [ Archivos de Trabajo Il Archivos Embebidos
Enviar a
@ Revisar #0rden Archive Accion
1 diego pdf & Visualizar % Eliminar

» Enviar a
(£ Fimar

Firmar Yo Misma
el Documento

L
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

(]
Quierc enviar un

correo electronico al
receptor de la tarea.

Afiadir documento

x Cancelar

Para finalizar la accién presionar en el botén “Volver”.

- Previsualizacién de un documento

El médulo permite previsualizar un documento en el formato final.
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Producir documento x
Previsualizar
Referencia Documento
@ Historial
AL [ Archivos de Trabajo Il Archivos Embebidos

Enviar a
@ Revisar #0rden Archive Accion

1 diego pdf & Visualizar % Eliminar
@ Enviar a
Firmar

Firmar Yo Misma
el Documento

L
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

(]
Quierc enviar un

correo electronico al
receptor de la tarea.

Afiadir documento

x Cancelar

Ademads, se puede descargar el documento a su disco local, si el documento no estd firmado, el nimero
del documento estd pendiente de asignar, asi como la fecha por lo tanto no es un documento oficial
valido.

.
‘GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Asio del Bicentenario de la Declaracién de Independencia de la Republica Argentina
Informe

Niimero: <Nimero 2 ssiemar-
Buenos Aires, <Fecha a asignar>
Referencia: informe de incompatibilidades

Se informa,
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En el caso en que el documento haya sido firmado muestra el nimero consignado por el GDE y la fecha
de firma.

Cabecera template
leyenda cabecera

Acta

Niumero: ACTA-2017-00000180-GDEMUNI-GDE

BANDA DEL RIO SALI TUCUMAN
Miércoles 25 de Octubre de 2017

Referencia: prueba

prueba

Digitally signed by GEDO

DM: cn=GEDD, c=US, o=GED, ou=CAP, email=gedo@ged.gob.ar
Date: 2017.10.25 11:55:46 -03'00

TEST PRUEBA

Asesor

Gestion Documental Electronica
Reparticion de Prueba

- Documentos de Firma Conjunta

Para iniciar un nuevo documento de firma conjunta se debe presionar el botén “Inicio de documento” y
luego seleccionar del desplegable el “Tipo de documento”. Ejemplo:

Informe Grafico Fim...  |FGFC Informe GraficoFirma... (1) &

El médulo muestra la siguiente pantalla.
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Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento

Informe Grafico Firma Conjunta \

Documento Electrénico IFGFC Q Descripcion del tipo de documento

m &
Tarea de Produccion |
Mensaje para el Productor del documento |
Usuario Productor del Documento
Archivos de Cargar Usuarios Enviar a Producirlo
Trabajo E Firmantes LJ Producir yo mismo x Cancelar

[l Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

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

En la zona inferior de la pantalla se agrega otro botén “Carga Usuarios Firmantes”. Al presionar se
presenta la pantalla de carga de los usuarios firmantes. Se debe seleccionar cada usuario en el campo
predictivo y luego presionar en el botén “Agregar”.

Documento Electranico FGFC Q

Firma Conjunta

Usuario: Agregar

Usuarios seleccionados para firma conjunta

® 1| < 1 M3 »
7 N Usuario Revisor Accion
e enEnRs G DR eE Facundo Cafiete 450 l

*La reparticion del dltimo firmante, Facundo Cafiete - B, sera la que numere ‘
aste documento.

Guardar Cancelar
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A la derecha del nombre de usuario se encuentran las

acciones que permiten cambiar el orden de los
firmantes, o eliminarlos.

Firma Conjunta

Usuario: || Agregar
Usuarios seleccionados para firma conjunta
&« <0 M| (»
B N N Usuario Revisor Accion
s S | BT TEST PRUEBA PUESTAINICIAL 440 |
Facundo Cafiete Er ~ I ‘
D Archivos de *La reparticion del dltimo firmante, Facundo Cafiete - B, sera |a que numere o
8 | Trabajo este documento. K cancela
L Guardar Cancelar ‘

Debajo de la lista de firmantes el médulo informa la reparticién generadora del documento.

Cada vez que se seleccione un usuario firmante, el médulo controla si tiene designado un “Usuario
Asesor/Revisor para firma conjunta:” en la solapa “Datos Personales” del Escritorio Unico.

Si el usuario firmante no completd el campo mencionado el médulo permite el ingreso en el momento del
armado de la lista de firmantes del documento. Abre una ventana con la siguiente informacién

Confirmacién x

@ El usuario firmante seleccionado no tiene

definido un usuario revisor de documentos
de firma conjunta en su perfil de Escritorio
Unico {solapa Datos Personales). 5ies
necesario usted puede agregar ahora un
revisor para este documento.

Si Mo

Si se decide agregar un revisor, solamente para este documento, presionar en el botdn “Si”, despliega una
ventana donde se selecciona el usuario revisor.
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Agregar Verificador 4

SSUENO= 5= Ysuario: EST PRUEBA ( PUESTAINICIAL - GDE

Guardar Cancelar

.......

Se ingresan las primeras letras del nombre y luego se selecciona de la lista que ofrece el desplegable.

Agregar Verificador

1
L
il

Usuario: EST PRUEBA ( PUESTAINICIAL - GDE

Guardar Cancelar

Luego de seleccionar el usuario presionar en el botén “Guardar”.
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Agregar Verificador 4

SSUENO= 5= Ysuario: EST PRUEBA ( PUESTAINICIAL - GDE

Guardar Cancelar

il
I
1]
m
[ah )
1
]
o
(1]

Una vez completa la lista de firmantes presionar en el botén “Guardar”.
Luego continua la produccién del documento como se muestra en capitulos anteriores.

En la pantalla de produccion del documento, en el extremo superior izquierdo, el médulo presenta iconos
gue avisan que el documento es de firma conjunta y, si se designaron, la lista de usuarios
asesores/revisores de los firmantes.

Producir documento x

1 2o 2t Previsualizar
| Referencia | Documento |
1 O Historial
1 © Archivos de Trabajo '
Enviar a
| @ Revisar
| Seleccionar ) . ) ; |
{ Modificar Lista Archivo Mo se ha seleccionado ninguin archive adn
| Firmantes |
| ;
Eff Em:: @ Incorporar
| Actuacion GDE Mo se ha seleccionado ninguna actuacion adn |
I
(W]
Quiere recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
(]
Quiero enviar un x Cancelar
| correo electrénico al
| receptor de la tarea.
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Al presionar sobre el icono “ muestra la lista de usuarios firmantes.

Producir documento x

w o Previsualizar

Facundo Cafiete(FCANETEZ) Documento ‘
4

.. Produccion @ Archivos de Trabajo }
Enviar a
@ Revisar
Seleccionar ) o ) : ‘
Modificar Lista Archive No se ha seleccionadeo ningun archive adn
Firmantes ‘
Enviar a
@ Firmar Incorporar
Actuacion GDE Mo se ha seleccionado ninguna actuacion adn
L
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
L
Quiero enviar un x Cancelar
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Si se presiona sobre el icono permite ver la lista de los usuarios asesores/revisores de los firmantes

Producir documento x

g Previsualizar
Facundo Cafiete(FCANETEZ) Documento |

e

“ Produccion & Archivos de Trabajo l
Enviar a
@ Revisar
Seleccionar . L . ; |
Modificar Lista Archive Mo se ha seleccionade ningun archivo adn
Firmantes |
s Enviara
(& Firmar Incorporar o
Actuacion GDE No se ha seleccionado ninguna actuacién adn
L
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
(]
Quiero enviar un x Cancelar
correo electrénico al
receptor de la tarea.

51



 MENDOZA

" GOBIERNO

Gestion Documental Electrénica

Al presionar en el boton de “Modificar Lista Firmantes” se ve la lista de firmantes y permite la
modificacion.

Al completar los datos solicitados en la pantalla de produccién, “Referencia” y cuerpo del documento, se
puede enviar a firmar.

El proceso de firma se completa de la siguiente manera:

» En el buzén de tareas del asesor/revisor del primer firmante aparece una tarea en estado
“Revisar Documento con Firma Conjunta”. Una vez confirmada la solicitud pasa al buzén de
tareas del primer firmante de la lista como “Firmar Documento”.

» Una vez firmado se redirige al buzdén de tareas del asesor/revisor del siguiente firmante y luego al
firmante.

> El dltimo firmante obtiene la identificacion GDE del documento vy al resto de los firmantes les
llega un “Aviso” con los datos correspondientes.

» Si un usuario firmante no completd el campo “Usuario Asesor/Revisor para firma conjunta en el
proceso de firma el mddulo permite la seleccién del usuario asesor/revisor en caso de que lo
desee.

El usuario revisor tendrd la opcidn de continuar con el proceso de firma o de enviar a revisar el documento.
En la pantalla de firma, el primer firmante tendrd las opciones de firmar, enviar a revisar o modificar el
documento. Estas dos Ultimas opciones permitiran la edicién del documento.

52



MENDOZA
GOBIERNO

Gestion Documental Electréonica

Firma De Documento

) . Archivos de ,‘ Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
@ Historial Trabajo me® Documento Certificado Token USBE el Documento 8 @

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

descargarlo.

Municipalidad de Campana
3 : : Enviar a
Usuario Revisor @& povicar
Mensaje para revision :::;‘:I'_I'Fler E‘;c
# Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme. x
Cancelar

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

Una vez realizada la primera firma, el documento ya no podra ser modificado.

Todos los usuarios firmantes podran rechazar la firma utilizando el botén “Rechazo
Firmar el Documento”. En el campo “Motivo del rechazo” debera redactarse la razén del mismo.
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»

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

Di\livecycle\tmp\pdfg-{ Rechazar Documento

Motivo de rechazo:

Rechazo|

Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

Mumicty

I, Confirmar
Rechazo x Cancelar

El usuario productor de la tarea recibira en el sector de los avisos la tarea rechazada, y desde su buzén de
tareas pendientes podrd ejecutarla para conocer el motivo del rechazo.

W Firmante

Redirigido por Referencia
[] TESTPRUEBA

Fecha de Envio

Fecha de Firma Niimero GDEMUNI Niimero Especial
RECHAZADO: Rechazo Prueba 2018-06-1116:19 2018-06-11 16:19

@+ x

Al ejecutar la tarea, aparecera la siguiente pantalla en la que el usuario podra editar y modificarla tarea,
redefinir los usuarios intervinientes si fuese necesario, y comenzar nuevamente el circuito de firma.
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Motivo de rechazo: ff - TEST PRUEBA
Previsualizar
Referencia fest subsanar doc en lue Documento
@ Histaorial
Enviar a © Archivos de Trabajo
@ Revisar i lantill
Aplicar plantilla - & Importar Word
& fmar | 0 = £ by | m M EEHB I U {-}HX; X |<>FuenleHTML|
Firmar Yo Mismo Ev | | Estilo - | | Formate - | | Fuente - | | Ta.. - |
el Documento
= 0
fasd
|#|
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
[l ]
Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.
¥ cancelar

- Avisos

Si se marco la opcién “Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme” recibird una notificacién
cuando se haya firmado exitosamente el documento.

Podrd acceder a esa informacion en la solapa “Mis Tareas” en la seccién “Avisos”.

#  Avisos

“ Redirigir seleccionados x Eliminar seleccionados 1 Eliminar todo

Firmante Fecha de Envio
TEST
[] TESTPRUEBA FIRMADO DOCUMENTO 20180102 11:03 20180109 11:03 IF-2018-00000015-GDEMUNIDNGT#MM L. x
GEDO
[] TESTPRUEBA FIRMADO df 2018-01-08 1501 2018-01-08 1501 IF-2018-00000014-GDEMUNI-GDEMUNI L= x
[] TESTPRUEBA FIRMADO Cambio Leyenda ~ 2018-01-08 14:58 20180108 14:58 IF-2018-00000013-GDEMUNI-GDEMUNI L. x
[] TEST PRUEBA FIRMADO wewe 2018-01-05 14:43 2018-01-05 1443 NO-2018-00000012-GDEMUNI-GDEMUNI i A x
[] TESTPRUEBA FIRMADO Pruebatemplate  2018-01-05 14:40 2018-01-05 14:40 NO-2018-00000011-GDEMUNI-TESTEDE & . x
[] Giulia Liporazzi FIRMADO TEST 2017-11-2217:58 20171122 17:58 NO-2017-00000927-GDEMUNI-DSRC#MM L= x
[] TESTPRUEBA FIRMADO TEST GTRLM 20171013 17:51 20171013 17:51 ACTA-2017-00000637-GDEMUNIDNGT#MM L. x
[] TEST PRUEBA FIRMADO TESTRLM 20171013 17:47 2017-10-13 17:47 ACTA-2017-00000634-GDEMUNI-DNGT#MM i A x
[] TESTPRUEBA FIRMADO prueba 2017-1003 11:08 2017-10-03 11:08 RE-2017-00000338 GDEMUNI-GDE & . x
[] TESTPRUEBA RECHAZADO: sdaf pruebaplantilla  2017-09-28 18:31 2017-09-28 18:31 @ = x

©

Total Avisos
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Las acciones que se pueden realizar en cada fila de la lista de avisos son:
» Eliminar el aviso
> Redirigirlo a otro usuario
» Descargar el documento

Asimismo, se permiten acciones en forma masiva, como:

> Eliminar todos los avisos
» Eliminar los avisos seleccionados

> Redirigir los avisos seleccionados

Si durante el cierre del documento, cuando se valida que la firma del usuario sea correcta, el mddulo
llegara a presentar algln problema, podra visualizarlo en la lista de avisos con el motivo correspondiente.

- Tareas de supervisados

El mdédulo permite visualizar el “Buzdn de Tareas Pendientes” de los supervisados del usuario.

Mis Tareas Tareas ofros Usuarios REGEARIEEEL LI Adm. Tipos Documentos: Consultas Plantillas Porta Firma Configuracion Inicial

#  Buz6n de Tareas Pendientes

B Nombre Supervisado Tareas GEDO (Generador Electrénico de Documentos Oficiales) Tareas PF (Porta Firma)

) TEST PRUEBA ( PUESTAINICIAL - GDEMUNI ) Q48 a1
-_w LUEDOS LUEDOS ( LUE2 - DNGT#MM )

) Sol Muleiro ( SMULEIRQ - GDEMUNI )

Al presionar sobre la accién “Ver tareas” el supervisor accede a las tareas pendientes del supervisado
seleccionado.
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Buzdn de tareas de TEST PRUEBA

[ Avocarme las tareas seleccionadas *™ Reasignar las tareas seleccionadas % Eliminar las tareas seleccionadas

[ | Nombre Tarea Fecha dlt. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia
|:| Confeccionar Documento 2018-04-1112:05:49 TEST PRUEBA N/D NOTA
|:| Confeccionar Documento 2018-04-09 03:48117 TEST PRUEBA N/D NOTA
|:| Rechazado 2017-07-1403:52:23 TEST PRUEBA Facundo Cafiete Prueba Acta Firma Conjunta
|:| Confeccionar Documento 2017-08-02 0418112 TEST PRUEBA N/D Formuario Betos del
Agente o Funcionario
|:| Confeccionar Documento 2017-09-26 10:37:14 TEST PRUEBA N/D Informe
|:| Confeccionar Documento 2017-09-28 03:49:38 TEST PRUEBA N/D Resolucion
|:| Confeccionar Documento 2017-12-29 12:09:51 TEST PRUEBA N/D Informe
|:| Confeccionar Documento 2018-01-24 03:54:49 TEST PRUEBA N/D Acta
|:| Confeccionar Documento 2018-03-21 10:41:20 TEST PRUEBA N/D Factura Comunicable
|:| Confeccionar Documento 2017-09-2512:13:12 TEST PRUEBA N/D Informe Grafico
Total Tareas Pendientes 48
Volver

El usuario supervisor, puede adquirir las tareas de un usuario supervisado. Se seleccionan una o mas
tareas y luego se presiona el botdn “Avocarme las tareas seleccionadas”. El mdédulo quitara la tarea
seleccionada del buzén de tareas pendientes del usuario supervisado, y la enviara a la bandeja de tareas
del usuario supervisor.

El usuario supervisor puede reasignar la tarea de un usuario para asignarla a otro usuario cualquiera del
sistema GEDO. Marca las tareas y presiona “Reasignar las tareas seleccionadas”. Luego de seleccionar del

listado predictivo al usuario correspondiente, debe presionar el botén “Asignar”.

Si se asigna la tarea a un usuario que no es de la misma reparticion, el modulo solicita la confirmacién de
asignacion. Al presionar en el botén “Volver”, el médulo regresa al listado de usuarios supervisados.

El usuario supervisor puede eliminar la tarea de un supervisado de forma permanente. Debe seleccionar
las tareas y luego presionar “Eliminar las tareas seleccionadas”. El médulo pedird confirmaciéon para la
accién eliminar.

Al presionar en el boton “Volver”, el médulo regresa al listado de usuarios supervisados.

- Consultas

La solapa “Consultas” permite la busqueda de documentos por criterios generales o por nimero de
identificacion. También permite la busqueda de tareas realizadas en el médulo.

57



MENDOZA

GOBIERNO

Gestion Documental Electréonica

Mis Tareas Tareas ofros Usuarios Tareas Supervisados  Adm. Tipos Documentos Plantillas Porta Firma ‘Configuracion Inicial

#  Consultar Documentos

Blisqueda de Documentos w  Consuta de documentos por nimero w  Bisqueda por Referencia w  Biisqueda de Tareas  Listar secuencia de nimeros usados

€ < 1 M > »

Nimero Documento Niimero Especial Fecha creacién Usuario Generador Referencia Tipo Doc. Acciones

— Busqueda de Documentos

Si se despliega el mend “Busqueda de documentos”, el médulo permitird la consulta de documentos
generados por el usuario productor o por la reparticiéon a la que pertenece, lo que incidird en los
resultados obtenidos.

¥ Consultar Documentos

Busqueda de Documentos w  Consuita de documentos por numer,

;" Buscar en los documentos firmados por mi B

fi Buscar en los documentos firmados en mi Reparticion -

Si se selecciona “Buscar en los documentos firmados por mi” o “Buscar en los documentos firmados en mi
Reparticién”, el médulo habilita una pantalla en la que se deben definir los criterios de la busqueda. El
usuario puede optar por adoptar solo uno de estos filtros o combinarlos para acotar los resultados.

Documentos creados por mi x

Fecha desde | =] Fecha hasta =]

[#|Mostrar sélo los tipos de documentos activos. [ |Tedos los documentos

Tipe Documento Q

Buscar Cancelar

Si se desea realizar una consulta por rango de fechas, se deben completar los campos “Fecha desde” y
“Fecha hasta”. Se puede ingresar el dato en el campo correspondiente, o bien indicarlo en los calendarios
destinados para tal fin.
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Documentos creados por mi x

Fecha desde 15-may-2018 = Fecha hasta 11-jun-2018] =

[#*|Mostrar solo los tipos de documentos activos. [|Tedos los documentos

Tipo Documento Q

Buscar Cancelar

El médulo mostrara por resultados todos los documentos generados por el usuario durante el intervalo de tiempo
establecido.

#  Consultar Documentos

Busqueda de Documentos v Consulta de documentos por nimero »  Biisqueda por Referencia v Blsqueda de Tareas  Listar secuencia de nimeros usados  Listar todos los registros encantrados

Niimero Documento Niimero Especial Fecha creacion Usuario Generador Referencia Acciones

Documento Nacional de

DOCPE-2018-00002359-GDEMUNI-DN... 2018-06-11 15:44:55 PUESTAINICIAL sas Q
Identidad
NO-2018-00002358-GDEMUNI-TESTG 2018-06-11 15:09:47 PUESTAINICIAL TEST NOTA Q
PV-2018-00002357-GDEMUNI-GDEMU 2018-06-11 14:43:00 PUESTAINICIAL Caratula del expediente EX-201 Caratula Expediente £Q
PV-2018-00002355-GDEMUNI-GDEMU... 2018-06-11 14:37:20 PUESTAINICIAL Pase electrénico de EX-2017-00... Doc Providencia LQ
IF-2018-00002354-GDEMUNI-TESTG 2018-06-1111:41:55 PUESTAINICIAL asd Informe £Q
Documento Nacional de
DOCPE-2018-00002350-GDEMUNI-DN. 2018-06-07 11:09:20 PUESTAINICIAL dni £Q
Identidad
PV-2018-00002337-GDEMUNI-GDEMU 2018-06-04 11:48:05 PUESTAINICIAL Pase electrénico de EX-2018-00... Doc Providencia LQ
PV-2018-00002336-GDEMUNI-GDEMU 2018-06-04 11:46:39 PUESTAINICIAL Cardtula del expediente EX-201.. Cardtula Expediente Q
DOCPE-2018-00002325-GDEMUNI-GD. 2018-05-31 17:07:41 PUESTAINICIAL Titulo del Alumno Titulo Profesional £Q
Documento Nacional de
DOCPE-2018-00002324-GDEMUNI-GD.. 2018-05-31 17:03:50 PUESTAINICIAL DNI de Alumno i Q
entida
. B Formulario Solicitud de
NC-2018-00002322-GDEMUNI-DNGT#. 2018-05-31 16:32:41 PUESTAINICIAL Generacion Automatica de Licen... iy LQ
icencia
IF-2018-00002320-GDEMUNI-GDEMU. . 2018-05-31 15:15:19 PUESTAINICIAL Usuarios Capacitacion DNGT Informe Q
PV-2018-00002319-GDEMUNI-GDEMU 2018-05-31 15:11:31 PUESTAINICIAL Pase electronico de EX-2018-00. Doc Providencia £Q
RL-2018-00002316-GDEMUNI-
PV-2018-00002318-GDEMUNI-GDEMU... 2018-05-3115:11:29 PUESTAINICIAL — Doc Providencia xQ

El listado de documentos obtenidos se organiza por columnas, segln los metadatos principales de la
actuacion. La columna “Acciones” permite “Descargar el documento final a su disco local” ® vy

“Visualizar Documento”[d .

En la busqueda de documentos generados en mi Reparticion se habilita el campo “Usuario Firmante”, se
selecciona del desplegable el firmante para que el médulo muestre los documentos firmados por el
usuario elegido.
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Documentos generados en mi Reparticion X

Fecha desde | =] Fecha hasta 2221

Isuario Firmante

[#|Mostrar sdlo los tipos de documentos activos. [ |Todos los documentos

Tipo Documento Q

Buscar Cancelar

Otra posibilidad es efectuar una busqueda por “Tipo de documento”, en ese caso se puede escribir el
acrénimo, o bien, seleccionar desde la lupa la opcion correcta.

olap Blsgueda Tipo Documento

- Buscar ]
4 ed

Nombre Acronimo Descripcion Caracteristicas

w Acta
Acta Firma Conjunta ACTFC Acta Firma Conjunta D&
Acta Firma Qlografa ACTFO Acta Firma Olografa M

Fecha desde _

Acta Toma de Vista ATOVI Acta Toma de Vista D

w Acto Administrativo
Anexo Decreto AMDEC Anexo Decreto

Usuario Firmants

=

= [

I E

WIMostrar sélo Ic Anexo Disposicion ANDIS Anexo Disposicion (AND...

4 b

Tipo Documento | Q

Buscar Cancelar
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Luego de presionar en el boton “Buscar” el médulo muestra un listado con todos los documentos que
correspondan a la seleccion. Es importante aclarar que se deben elegir las opciones de los campos
desplegables.

— Consulta de documentos por nimero

La opcion “Consulta de documentos por nimero” permite optar entre la busqueda “Por nimero GDE”,
“Por numero GDE Papel”, “Por nimero especial” o “Por tipo documento GDE”. Para realizar la busqueda
se debe optar por la opcidn elegida del menu desplegable.

#  Consultar Documentos

Blsqueda de Documentos w | Consulta de documentos por ndmero »  Blisqueda por Referencia »  Blsqueda de Tareas  Listar secuencia de nimeros usados  Listar todos log registros encontrades

& < 1 2 > Por nimero GDEMUNI

Por nimero GDEMUNI Papel
, prep— e— e o e
Por nimera especial

Documento Nacional de
DOCPE-2018-00002353-GDEMUI Por fipo documento GDEMUNI 20180611 15:44:55 PUESTAINICIAL sas LqQ
Igentidad

Una vez seleccionada la opcién correspondiente, se despliega una pantalla en la que se debe ingresar la
identificacion del documento buscado en los campos correspondientes. En

“Tipo de Documento” se debe indicar el tipo de documento, a continuacion, el afio, el niumero de
secuencia y la reparticion firmante. Luego se debe presionar en el botén “Buscar” o “Cerrar” para
cancelar la busqueda.

Bisqueda por tipo documento GDEMUNI

Tipo Documento | Q

Ao
MNimero

Reparticién (o]

Buscar Cerrar

El médulo muestra un dnico resultado que se corresponde a la actuacion buscada.
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Blsqueda por tipo documento GDEMUNI X

Tipo Documento NOTA Q

Afo 2018

Mdmero 2358

Reparticion GDEMURNI o]
Buscar Cermrar

Luego de presionar en el botén “Buscar” muestra el resultado.

Nimero Documento Numero Especial Fecha creacion Usuario Generador Referencia Tipo Doc.

NO-2018-00002358-GDEMUNI-TESTG. 2018-06-11 15:09:47 PUESTAINICIAL TEST NOTA £Q

Portafirma

Esta funcion es utilizada por los usuarios que suelen firmar una gran cantidad de documentos. Al activar el
Portafirma aparecerdn en la solapa “Pendientes” las tareas para firmar, y el usuario podra optar por firmar varios
o todos los documentos al mismo tiempo.

- Configuracién
La activacion del médulo se realiza al seleccionar el checkbox “Activar Porta Firma”.

Mis Tareas  Tareas ofros Usuarios  Tareas Supervisados  Adm. Tipos Documentos  Consuitas  Plantillas Configuracién Inicial

Pendientes  Terminados [eLUUNTCRLTY

#  Modificar Perfil

| (_Activar Porta Firma
dara las nuevas solicitudes de firma,

|_|Deseo recibir notificaciones via correo electrénico

Guardar

Luego de marcar la opcidn se debe presionar en el botdn “Guardar” para registrar el cambio.

Cuando se deben firmar un numero de tareas grande (por ejemplo 15.000 tareas) el sistema arroja un error. Se
subsana el mismo haciendo que el sistema firma por grupos de tareas hasta completar la totalidad de firmas
requeridas.
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Es importante destacar que las solicitudes de firma ya recibidas deberan ser firmadas en el mddulo
donde se encuentran actualmente. Los cambios aplicaradn para las nuevas solicitudes de firma.

- Plantillas

El médulo permite el disefio de plantillas para facilitar la elaboracién de documentos Libres. Las plantillas
generadas son propias de cada usuario.

Mis Tareas  Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Adm. Tipos Documentos Consultas Planfillas Porta Firma Configuracion Inicial

PLANTILLAS

[3 Crear Nueva Plantila
€ < 1 M > »

Plantilla Deseripcién
TEST - Carece de Validez Administrativa Plantilla #x

test test2 S

test plantilla S x

Para generar un nuevo disefio se debe presionar en el botén “Crear Nueva Plantilla”; alli se presenta la
siguiente pantalla en la que se deben ingresar los datos que solicita:

Nombre I|

Descripcién

| 0 = £ bg|m E H|B I U S|/ X% x| pFeneHu||= iS B == = =||u- A
| Estilo -|| Formato -|| Fuente -H Ta... -| B = &3|

Guardar x Cancelar

» Nombre: consignar el nombre de la plantilla
» Descripcion: breve resumen del contenido de la plantilla

> Plantilla: desarrollo del documento
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Plantilla x|

Nombre Informe de Prueba

Descripcion Informe de Prueba

\ D E 5 £ g m M E|B I U §|X% x| &FersHu||= = =
‘ Estilo 'H Mormal v|| Fuente v|| Ta... v| B = .gj|

Informe de Prueba|

body p

Guardar ¢ cancelar

Una vez que se completaron los datos, presionar en el botdn “Guardar”. “Cancelar” regresa a la pantalla anterior.
La pantalla siguiente muestra las plantillas generadas por el usuario.

PLANTILLAS

[2 Crear Nueva Plantilla

« < "> |»

Plantilla Descripcion

Informe de Prueba Informe de...

Las opciones de “Accidn” que se presentan para cada plantilla son:

> Editar plantilla: permite la modificacion.

» Eliminar plantilla: permite descartar el disefio.

En la produccién de un documento “Libre” se puede seleccionar una de las plantillas predisefiadas.
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Revisar documento x

Previsualizar
Referencia Prueba IOP Documento
O Histaorial
5_3 Archivos de Trabajo i Archivos Embebidos
w Desfinatarios . i
Aplicar plantilla - @) Importar Word
@ Envi_ar a " Informe de Prueba T
evisar 2
| ) tesT- Carece de Validez Administrativa B | i e L |
@ Enviar a iz = = test - | | Fuente = | | TEES T |
Firmar i —— ) | .
test plantilla
] =| —
Firmar Yo Mismo | = '—-l = ==
el Documenio
Prueba IOP
I
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firmea.
I
Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.
¥ cancelar

Al seleccionar una plantilla el médulo presenta la siguiente advertencia

Aplicar Plantilla xX

@ La utilizacion de la plantilla reemplazara el
texto que se hubiere ingresado hasta el
momento. ;Desea continuar?

Si Mo
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