Gestion Documental Electronica

'MENDOZA
&/ GOBIERNO

Teléfono: (261) 4492365 - mesadeayuda@mendoza.gov.ar

—



MANUAL DE
PORTA FIRMA

/2 MENDOZA

Teléfono: (261) 4492365 - mesadeayuda@mendoza.gov.ar



& GOBIERNO

Gestion Documental Electréonica

I [0 To [ o o1 (o o SRR 4
1.1 — DESCHPCION GENEIAI ... .ot e e e e e et e e e e e e e e e e st aaeeaaes 4
1.2 — TIPOS T8 CAIMPOS. ...eeiieiiiiiiiiiiiieitetttt ittt ettt ettt ettt e ettt ee ettt ettt e et ettt e ettt ettt ettt ettt eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 4

A =T Tox 01 [ ] 1R 5
B2 A Y oo =2 = U o o o V] 5

2.1.1 — ACHiVAr POrta FiMMa.......coooiieieeeeeeeeeeeee 6
2.2 — PendienteS. BUZON 08 TAICAS ......uuuuuuuuruiuiiiiiitiiiuuteiiaataaaesaeassaessasaseseseassssassesssssessessssssesssssnnes 7
2.2.1 — Firmar SeleCCIONAUOS. ........ceuuuuuai e e ee ettt e e e ettt e e e e e e e e e e eeatta e e e e eaaeeeannennaaaeeaaeeennnes 9
2.2.2 = FIMMAT TOUOS ..o i 10
2.2.3 — Firmar por REMITENTE .....ccooei i 11
2.3 — Terminados. BuzOn de Tareas TerMINAU@S. .........uuuuuuuuuuuuruurniniinrunnennnnenneeaneennnreneeeees 12



&/ GOBIERNO

Gestion Documental Electréonica

1 — Introduccién

1.1 — Descripcién general

El médulo Porta Firma — PF permite administrar la firma de los documentos oficiales
generados en el médulo Generador de Documentos Oficiales Electronicos — GEDO.

La ejecucion de las tareas de firma pendientes puede resolverse en forma individual, es
decir trabajar sobre cada documento o en forma masiva.

Ademas, el modulo cuenta con filtros que permiten la ejecucion diferenciada de las tareas
de firma segun sean por tipo de documento o por usuario que dirigio la tarea al firmante.

Por otra parte, se ofrece la posibilidad de visualizar el listado de todos los documentos
firmados por el usuario, con un correspondiente filtro de clasificacion que facilita la consulta.

1.2 — Tipos de campos

En las pantallas que se visualizan en el médulo 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 médulo genera
una notificacion préxima al campo correspondiente.

v Seleccion de dato: Permite seleccionar un usuario. Para ello, se deben ingresar las primeras
letras del nombre.

[T s

-~ Ingrese el usuario cuyas solicitudes desea firmar -
[o:T-citacion 2 (capacitacion2 Firmar
i
=

___|Capacitacion 2 (capacitacion2)

.Capacnacion 3 (capacitacion3) 7

'Capacitacion 4 (capacitaciond)

Capacitacion 5 (capacitacions) 2 Inforrr
|Capacitacion 6 (capacitaciont) facio'n Infi
|Capacitacion 7 (capacitacion?) 4 narmr

Capacitacion 8 (capacitaciond)
iCapacnacion 1 (capacitacion1)
|Capacitador! (capacitadort) L Total t
|Capacitador2 (capacitador2)

Capacitacion 9 (capacitacion9)

Capacitacion 10 (capacitacion10)

Capacitacion 11 (capacitacion11)

|Capacitacion 12 (capacitacion12)

Capacitacion 13 (capacitacion13)

Capacitacion 14 (capacitacion14)

Capacitacion 15 (capacitacion1s)

|Capacitacion 16 (capacitacion16)

Capacitacion 18 (capacitacion18)

Capacitacion 19 (capacitacion19)

Capacitacion 20 (capacitacion20)

|Capacitacion 17 (capacitacion17)

2 Inform
[

Como es un campo predictivo, se despliegan las opciones por aproximacion. Se selecciona
al presionar en el dato buscado.

v' Boton: se posiciona el mouse y se presiona la tecla izquierda. Cada boton tiene el nombre
de la accion que realiza.
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Firmar

v/ Campo de fecha: requiere que se ingrese manualmente o se seleccione en el calendario
gue se despliega debajo del dato.

Fechadesde|  |f Fechahasta|  |&f]

2 — Descripcién

Dado que Porta Firma forma parte de un entorno Web, es importante tener en cuenta los
requerimientos informaticos que figuran en el Manual de Escritorio Unico y en la Intranet.

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

Para obtener un usuario corresponde al funcionario de la reparticibn solicitar al
administrador local del sistema la creacion de nuevos usuarios.

2.1 — Acceso al médulo

Se ingresa al sistema:

Gestion Documental Electronica

Ingrese al sistema con su usuario y contrasena

suario

Clave

Se accede con el nombre de usuario y clave del GDE. Una vez completados los campos de
“Usuario” y “Clave”, se debe presionar en el boton “Acceder”.
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La siguiente pantalla muestra el inicio del Escritorio Unico:

INICIO | CONFIGURACION ‘ SINDICATURA | ADMINISTRACION ‘

igh Tareas i@ Médulos SADE

1 Mis Tareas | Buzdn Grupal |

- GEDO > i

<30 dias i EE B i

GEDO 9 1 2 5 1 32 102 [ TRACK >

Cccoo 2 0 o 1 1 39 90 B PF >

EE 5 0 o 2 3 45 106 B ARCH [

PF 4 4 0 0 0 1 0 B LUE B

LOYS 0 0 0 0 0 0 0 [ RCE >

GupP B>

AFIG B

LOYS B

RLM B i

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 continuacion, se muestra la pantalla de inicio de la aplicacion.

Pendientes Terminados | *Perﬂl |

Buzén de Ta

g ) Buzon de Tareas Pendientes

1__] Firmar Seleccionados Lg] Firmar Todos u, Firmar por Remitente m Mostrar filtros

1

Documento
] NUEvO GEDO Docente1 22/12/2014 Nacional de DNI - Mitch Buchanon @ Visualizar 3 Rechazar

Identidad

Titulo . . 5 "

- Visualizar Rechazar
] NUEvO GEDO Docente1 221212014 5 e cional Titulo Profesional - Mitch Buchanon [Q_\l @
7] NUEVO GEDO Docente1 22/12/2014 Foto JPG Foto - Mitch Buchanon @ Visualizar () Rechazar
[ NUEVO GEDO Docente1 22/12/2014 Aptomédico  Apto médico - Mitch Buchanon @ Visualizar &) Rechazar
Total tareas pendientes 4

2.1.1 — Activar Porta Firma

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

Para que las tareas de firma que se reciben en el médulo GEDO sean derivadas al Porta
Firma, se debe activar el uso de este aplicativo. La solapa “Perfil” de GEDO contiene una
subsolada denominada “Activar Porta Firma”, alli se debe seleccionar la opciéon en el casillero
correspondiente.

MIS TAREAS ‘ TAREAS SUPERVISADOS | ADM. TIPOS DOCUMENTOS ‘ CONSULTAR DOCS GEDO ‘ £ PERFIL

ACTIVAR PORTAFIRMA | PLANTILLAS |

Activacidn de Porta Firma

D Activar uso de Porta Firma

Deseo utilizar Portafirma para firmar |as solicitudes recibidas en GEDO.
Importante: las solicitudes de firma ya recibidas deberan ser firmadas en el sistema donde se encuentran actualmente. Los cambios aplicaran para las nuevas solicitudes de firma.
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Una vez marcado el casillero selector, se debe presionar en el botén “Guardar”.

2% PERFIL

ACTIVAR PORTAFIRMA

Los cambios han sido guardades exitosamente.
Todas las solicitudes de firma pendientes en
GEDO deberan ser ejecutadas en dicho sistema.

Activar uso de Porta Firma |I OK I|

Deseo utilizar Portafirma para firmar las solicitudes recibidas en GEDO.
Importante: las solicitudes de firma ya recibidas deberan ser firmadas en el sistema donde se encuentran actualmente. Los cambios aplicaran para las nuevas solicitudes de firma.

Guardar |

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

"

Infarmacion

@ La tarea de firma se envid a PortaFirma.

OK

2.2 — Pendientes. Buzon de Tareas

La solapa “Pendientes” se visualiza cuando se da inicio al médulo Porta Firma. En dicha
solapa, se encuentra el “Buzén de tareas pendientes” donde se acumulan todos los documentos
gue estan para la firma.

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

Pendientes | Terminados I %—Peﬂﬂ ‘

Buzdn de Tareas

o Buzén de Tareas Pendientes

a Firmar Seleccionados @ Firmar Todos .Q Firmar por Remitente m Mostrar filtros

1

Documento .

] NUEVO GEDO Docente1 23/12/2014 Nacional de DNI - Marfa Victoria Villareal @ Visualizar () Rechazar
Identidad

71 NUEVO GEDO Docente1 23/12/2014 Informe Examen Final GEDO @ Visualizar ) Rechazar
Documento i

[71 NUEVO GEDO Docente1 22/12/2014 Nacional de DNI - Mitch Buchanon @ Visualizar ) Rechazar
Identidad

[l NUEVO  GEDO Docentet 2271212014 THUIO Titulo Profesional - Mitch Buchanon [B) Visualizar @) Rechazar
Profesional

7] NUEVO GEDOQ Docente1 221212014 Foto JPG Foto - Mitch Buchanon @ Visualizar & Rechazar

] NUEVO GEDO Docente1 22/12/2014 Apto médico  Apto médico - Mitch Buchanon @ Visualizar &) Rechazar

Total tareas pendientes 6

Si se presiona en el botdn “Visualizar” se puede leer el contenido del documento. Esta
accion genera un cambio de estado de la tarea en forma automatica.
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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.

| Firmar con
.~ Cetificado

TN Firmar con
\s Token USB

Datos Adicionales

| (1 Historial
Descargar

h || Documento

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

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

La seccion “Firmar” ofrece la posibilidad de firmar “Con certificado” o “Con token”. Para
firmar con certificado, se presiona en el botén correspondiente. Una vez firmado el documento, se
obtiene el nimero GDE del documento oficial.

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

Si el documento debe ser firmado con tecnologia de firma digital, se debe conectar el token
USB en el puerto correspondiente, antes de presionar el boton de firma. El sistema operativo
reconoce el nuevo dispositivo y emite un aviso.

Se ha conectado un ePassNG Token..,

ES & v @GV 10:26 a.m.

Si asi se lo desea, se puede hacer clic en el icono de conexion del token. El sistema
operativo muestra el “Monitor de Certificados”, donde constan los datos cargados en el dispositivo y
ofrece la posibilidad de cambiar el pin o0 contrasefa asignado al token.

Una vez verificado el token, se debe presionar en el botén “Con Token” de la seccién “Firmar” y
el médulo solicita la confirmacién de la identidad del firmante.
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Seleccion de certificado @

A Por favor seleccione el certificado
~ con el cual firmar el documento.

&

Garcia Gaston Hernan v

Aceptar Cancelar

Luego de confirmar la identidad del firmante, el médulo requiere el ingreso de la contrasefa del
token para efectuar la firma y emitir el certificado.

—— s ———— e e -y

w Se necesita verificar el PIN de Usuario,

PIN de Usuario: | sesessssse [

[Jutilizar el teclado virtual

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

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

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

2.2.1 — Firmar Seleccionados

El médulo Porta Firma permite firmar uno o varios documentos en forma simultanea. Para
realizar este procedimiento, se deben seleccionar los documentos correspondientes desde el
“Buzdn de Tareas pendientes” y presionar en el boton “Firmar Seleccionados”.

Pendientes | Terminados | £ Perfil ‘

Buzdn de Tareas

Ik/ Buzdn de Tareas Pendientes

IJ Firmar Seleccionados lQFlrmarTndns a Firmar por Remitente MMnstrarﬁ\tms

-}

Documento o

+ LEIDO GEDO Docente1 23/12/2014 MNacional de DI - Maria Victoria Villareal Visualizar () Rechazar
Identidad

| LEIDO GEDO Docentel 23/12/2014  Informe Examen Final GEDO Visualizar () Rechazar
Documento -

[7] NUEVO GEDO Docente1 22/12/2014 MNacional de DNI - Mitch Buchanaon Visualizar () Rechazar
Identidad
Titula . —

[ NUEVO GEDO Docente1 22122018 o Titulo Profesional - Mitch Buchanon Visualizar () Rechazar

[ NUEVO GEDO Docente1 22/12/2014 Foto JPG Foto - Mitch Buchanon Visualizar () Rechazar

[ NUEVO GEDO Docente1 22/12/2014 Apto médico  Apto médico - Mitch Buchanon Visualizar () Rechazar

Total tareas pendientes 6

Una vez presionado el botén de firma, el médulo muestra una ventana desde donde se

ofrecen los botones “Firmar con Certificado”, “Firmar con Token USB” o “Cerrar”.
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Firma de Documentos en Bloque i 1

-

& DNI - Maria Victoria Villareal 231272014 NO @ Visualizar

& Examen Final GEDO 23/12/2014 NO [B) Visualizar
Total tareas pendientes 2

Cerrar

Firmar con Certificado ¥ Firmar con Token USB
‘ s

Si se presiona el boton “Firmar con Certificado” el modulo procesa la firma y emite un
informe de confirmacion de los resultados de la operacion.

Resultados Firmas
Resultado Total
- Firmas
L4 Erraneas
.~ | Firmas con
Advertencia
Firmas
O Exitosas 2
Volver
® Firrmas 0 Muestra la cantidad de documentos que el médulo no finaliz6 el
Errdneas proceso de firma.

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

—, Firmascon .
= Advertencia

bl -

C - echa Reguiere Token |Resultado Cperacidn
/@ Formulario C41 03062014 NO Firma exitosa [5) visualizar
C& Formulario G441 0370612014 MO Firma exitosa Visualizar
C|&  Formulario c41 030612014 MO Firma exitosa @ Wisualizar
& Formulario G41 037062014 NO Firma exitosa Wisualizar
b El documenta fue firmado can exito. Mo
= : se pudo enviar la respuesta al sistema V¥ie Ll
i PR SR (BT i de origen, se intentara nuevarmente 15 tializan
mas tarde.
Total tareas pendientes 5
Firmar con Cedificadn > Firmar con Token USB
‘ g H ( Cerrar ‘
Firmas . ' .
- Exitosas 2 Muestra la cantidad de documentos firmados exitosamente.

2.2.2 — Firmar Todos
El Porta Firma permite firmar todos los documentos pendientes en un solo paso. Para

efectuar esta operaciéon se deben seleccionar los documentos y luego presionar el botén “Firmar
Todos”.

10
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Pendientes | Terminados | -}Perﬂl ‘

Buzon de

g 7| Buzén de Tareas Pendientes

|| Firmar Seleccionados L‘:_]] Firmar Todos g Firmar por Remitente m Mostrar filtros.

—

Documento )

[T NUEVO GEDO Docente1 23/12/2014 Nacional de DNI - Maria Victoria Villareal @ Visualizar 3 Rechazar
Identidad

[ NUEVO GEDO Docente1 23122014 Informe Examen Final GEDO [@ Visualizar () Rechazar
Documento

71 NUEVQ GEDO Docente? 22/12/2014 Nacional de DNI - Mitch Buchanon L@ Visualizar ) Rechazar
Identidad

[ NUEVO  GEDO Docentet 221212014 T Thulo Profesional - Mitch Buchanon [B) Visualizar @ Rechazar
Profesional

1 NUEVO GEDO Docente1 22/12/12014 Foto JPG Foto - Mitch Buchanon L@ Visualizar ) Rechazar

[Tl NUEVO GEDO Dacente1 2211212014 Apto médico  Apto médico - Mitch Buchanon @ Visualizar ¢ Rechazar

Total tareas pendientes 6

Una vez presionado el botén, el sistema abre una ventana desde donde se ofrecen los

botones “Firmar con Certificado”, “Firmar con Token USB” o “Cerrar”.

b

}9 Prueba Porta Firma 30/04/2013 NO |B) visualizar ‘
|@ Prueha Porta Firma 30/04/2013 NO @ Visualizar [
|

[ i Total tareas pendientes 2

l /}’ Firmar con Token USBH Cerrar ‘
oy

1 Firmar con Certificado

Una vez seleccionado el tipo de firma a utilizar, el sistema procesa las operaciones. Los
documentos obtienen el nUmero GDE o especial, si corresponde y las tareas pasan del “Buzén de
Tareas Pendientes” al “Buzdn de Tareas Terminadas”. Al finalizar los procesos, el sistema arroja
los resultados obtenidos.

2.2.3 — Firmar por Remitente

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

Pendientes | Terminados | L Perfil |

Buzén de Tareas

U Buzdn de Tareas Pendientes

| Firmar Seleccionados Q]Hrmarmdns &L Firmar por Remitente| i} Mostrar filtros
.y

l Firmar todas las solicitudes filtrando por usuario de envio ]

Documento -
[ NUEVO GEDOD Docentel 2212/2014  Nacional de DMI - Mitch Buchanon @ Visualizar () Rechazar
|dentidad
[T NUEVD GEDOD Docentet 2212/2014 E:;ffsinna\ Titulo Profesional - Mitch Buchanon Visualizar () Rechazar
[T NUEVO GEDO Docente 2212/2014 Foto JPG Foto - Mitch Buchanon Visualizar () Rechazar
[T nuevo GEDO Docente1 22/12/2014 Apto médico  Apto médico - Mitch Buchanon @ Visualizar () Rechazar

Total tareas pendientes 4

11
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El sistema habilita el campo predictivo donde se deben ingresar las primeras letras del
nombre correspondiente.

Pendientes | Terminados | £ Perfil

Buzdn de Tareas

U Buzdn de Tareas Pendientes

1,] Firmar Seleccionados 'AI Firmar Todos g Firmar por Rep~#*-—*-
Ingrese el usuario cuyas solicitudes desea firmar

|D0ceme| H Firmar ]

1 Docente Propiciante (PROPICIANTE)
= is i D e (CONDURA)
: Sis Jrige fere )pe
n Estado istema Crigen Docente Hacienda (HACIENDA) Referencia Operacidn

Docente Boletin (BOLETIN)

[] MUEVO GEDO Docentel Docente DGTAL (AREADGTAL) DNI - Mitch Buchanaon Visualizar & Rechazar
Docente Firmante (FIRMANTELOYS)

Docente 2 (DOCENTE 2)

[ MWUEVO GEDO Docentel Docante 1 (DOGENTE 1) Titulo Profesional - Mitch Buchanon Visualizar () Rechazar
Docente ALS (DOCENTEALS) . .

[T MNUEVOD GEDO Docentel Docente MIGGC (USUARIOMIGGE) Foto - Mitch Buchanon stual\zar @ Rechazar

] NUEVO GEDO Docentel Docente CBAS (USUARIOCBAS) Apto médico - Mitch Buchanon Visualizar () Rechazar
Docente MHGC (USUARIOMHGC) Total tareas pendientes 4

Docente AJG (USUARIOAIG)

Docente Archivo (DOCENTEARCHIVO)
Docente SSDEP (SSDEP)

Docente? (DOCENTE1)

Una vez seleccionado el usuario, se debe presionar en el botén “Firmar”. El sistema abre
una ventana desde donde se ofrecen los botones “Firmar con Certificado”, “Firmar con Token USB”
o “Cerrar. Una vez seleccionado el tipo de firma a utilizar, el sistema procesa las operaciones. Los
documentos obtienen el nimero GDE o especial, si corresponde y las tareas pasan del “Buzén de
Tareas Pendientes” al “Buzén de Tareas Terminadas”. Al finalizar los procesos, el sistema arroja

los resultados obtenidos.

2.3 — Terminados. Buzén de Tareas Terminadas

La solapa “Terminados” muestra las ultimas cincuenta tareas que han sido firmadas por
medio del Porta Firma. Los registros que se encuentran en esta solapa ya son documentos
oficiales y todos tienen numero GDE. Asimismo, ofrece algunos campos que permiten definir filtros
para la busqueda de los documentos firmados.

Pendientes | Terminados | £ Perfil

Buzdn de Tareas

U Buzdn de Tareas Terminadas

Usted esta visualizando las altimas 50 solicitudes de firma. Utilice los filtros para refinar la bisqueda.

Sistema Origen l:l Fecha desde Fecha hasta‘ |[§] Remitente | | I . Filtrar I I A Quitar filtro ]

Informe firma

71 RECHAZADA GEDO Docente 1 16/12/2014 conjunta Informe de respuesta OJ N® EX-2014-12345..
] FIRMADA  GEDO Docente 1 16/12/2014  Informe r\PfESg“eSta DLPEHN A ERUERTR
| . | - -] -

[] RECHAZADA GEDO Docente 1 16/12/2014  Informe Flespuesta OJ N EX2014-123456 MGEYA
] FIRMADA  GEDO Docente 1 10/11/2014  Informe E:jg14'9375'MGEYA'DGGDOC' T

Documento
[ FIRMADA GEDO Docente 1 10/11/2014  Nacional de dni prueba

Identidad
[ FIRMADA GEDO Docente 1 06/11/2014  Informe Asistencia GEDO
[ FIRMADA GEDO Docente 1 311072014 Informe Inventario
] FIRMADA GEDO Docente 1 271072014 Informe EX-2014-87965-MGEYA-DGGDOC. Rendicidn
[ FIRMADA GEDO Docente 1 22/09%/2014  Informe Informe sobre capacitaciones dia Lunes
[ FIRMADA GEDO Docente 1 15/09/2014  Informe Informe de asistencia a GEDO Il

Total tareas 50

12
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El campo “Sistema Origen” permite filtrar los documentos segun cual sea el aplicativo del
cual surgieron. En la actualidad, el Porta Firma enlaza solo con el médulo GEDO.

Los campos “Fecha desde” y “Fecha hasta” permiten definir un periodo de tiempo para
efectuar la busqueda de un documento. La fecha que se toma por referencia es la fecha de la firma
del documento. Para ingresar los pardmetros se puede escribir el dato con el siguiente formato
“‘dd/mm/aaaa” o presionar en el calendario y seleccionar la fecha correspondiente, segin se
muestra en la pantalla siguiente:

Pendientes Terminados -ﬁperﬁl

Buzén de Tareas

U Buzdn de Tareas Terminadas

Usted esta visualizando las dltimas 50 solicitudes de firma. Utilice los filtros para refinar la bisqueda.

Sistema Origen | | Fecha desde [0110/2014 Fecha hasta 01/11/20%4 ]| Remitente | [ wFiter ][ 57 Quitar fitro |
4 nov, 2014 ]
5 [ Y lun mar mié jue wie sab dom
2r 28 29 30 A 2
(W [essto [Smems Oigon JEniscorer | o —
3 4 5 6 7 8 9
[] RECHAZADA GEDO Docente 1 10 11 12 13 14 15 16 [(spuesta OJ N® EX-2014-12345_.
1 FIRMADA GEDO Docente 1 17 18 19 20 21 22 23 W N° EX-2014-123456-MGEYA-
24 25 26 27 28 29 30
o - |- -| -
] RECHAZADA GEDO Docente 1 61272014 Tnforme = N EX2014-123456-MGEYA
[] FRMADA  GEDO Docente 1 10/11/2014  Informe B 201496 MGEYA-DGGDOC. Informe
Documento
[ FIRMADA GEDO Docente 1 10/11/2014 Macional de dni prueba
Identidad
[ FIRMADA GEDO Docente 1 06/11/2014  Informe Asistencia GEDO
] FIRMADA GEDO Docente 1 31/10/2014  Informe Inventario
]  FIRMADA GEDO Docente 1 2771072014 Informe EX-2014-87965-MGEYA-DGGDOC. Rendicidn
[] FIRMADA GEDO Docente 1 22/09/2014  Informe Informe sobre capacitaciones dia Lunes
[ FIRMADA GEDO Docente 1 15/0972014  Informe Informe de asistencia a GEDO 1|
Total tareas 50

Una vez definido el rango de fechas, se debe presionar en el boton “Filtrar” para que
muestre los resultados. En la blsqueda del ejemplo se visualizan todos los documentos firmados
entre el primero de octubre y el primero de noviembre de 2014, segun indica la columna “Fecha”.

Pendientes | Terminados | & Perfl

Buzdn de Tareas

L/ Buzdn de Tareas Terminadas

Usted esta visualizando las Gltimas 50 solicitudes de firma. Utilice los filtros para refinar la bisqueda.

Sistema Orgen | | Fechadesde [01/10/2014 || Fecha hasta [01/112014  [£] Remitente | |[ wFitrar | [ 7 Quitarfitro |
[
T I T e S [ e S

] FIRMADA GEDO Docente 1 311072014 Informe Inventario
]  FIRMADA GEDO Docente 1 27/10/2014  Informe EX-2014-87965-MGEYA-DGGDOC. Rendicidn
Total tareas 2

La busqueda por “Remitente” permite filtrar los documentos firmados segun quién haya sido
el usuario que derivé la tarea original. Para efectuar la busqueda se deben ingresar las primeras
letras del nombre en el campo predictivo, como se muestra en la siguiente pantalla:
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(3) MENDOZA

\&/ GOBIERNO

Gestion Documental Electréonica

Pendientes | Terminados £ Perfil |

v Buzdn de Tareas Terminadas

Usted esta visualizando las altimas 50 solicitudes de firma. Utilice los filtros para refinar la bisqueda.

Sistema Origen l:l Fecha desde Fecha hasta l:lﬁ Remitente hacitacion | 7. Filtrar I I < Quitar filtro ]

Capacitacion 2 (capacitacion2) o
Capacitacion 3 (capacitacion3) P
1 5 » ¥ Capacitacion 4 (capacitaciond)
- - Capacitacion 5 (capacitacion5)
l:l gemailiace - Capacitacion 6 (capacitaciont) i‘
Informe firma Capacitacion 7 (capacitacion7)
[Tl RECHAZADA GEDO Docente 1 16/12/2014 conjunta In Capacitacion 8 (capacitacion8) 345..
ReCapacitacionss 2 (capaciacionssz| yp_
[ FIRMADA GEDOD Docente 1 16/12/2014  Informe M Capacitacionss 5 (capacitacionssg| [
Capacitacionss 9 (capacitacionss€|z
] RECHAZADA GEDO Docente 1 16/12/2014  Informe n sscapaciacion (sscapactacion) YA-
sscapacitacion? (sscapacitacion
E} sscapacitacion11 (sscapacitacion e
] FIRMADA GEDO Docente 1 10/11/2014  Informe sasscapacitacion20 (sscapacitacion?
Documento sscapacitacion21 (sscapacitacion:
[l FIRMADA  GEDO Docente 1 10/11/2014 Nacional de  dnS3Pacitacionss22 (capacitacionss:
\dentidad sscapacitacion (sscapacitacion?)
sscapacitacion2 (sscapacitacion2)
[ FIRMADA GEDO Docente 1 06/11/2014  Informe sscapacitaciond (sscapacitaciond)
] FIRMADA GEDO Docente 1 31102014 Informe Inysscapacitacion3 (sscapacitacion3)
1 FRMADA  GEDO Docente 1 27/10/2014  Informe pySscapacitacions (sscapacitacion5) |y,
sscapacitacion8 (sscapacitacion6)
[ FIRMADA GEDO Docente 1 22/09/2014  Informe Inf ¢z capacitacion10 (sscapacitacion”
[] FIRMADA GEDO Docente 1 15/09/2014  Informe itacion12 ( itacion* _

Una vez seleccionado el usuario del menu, se debe presionar en el botén filtrar para
visualizar los resultados. En la blsqueda del ejemplo muestra todos los documentos que fueron
derivados por el usuario “Capacitacion 8”, segun indica la columna “Enviado por”.

Pendientes | Terminados £ Perfil |

Buzdn de Tarea

v Buzdn de Tareas Terminadas

Usted esta visualizando las dltimas 50 solicitudes de firma. Utilice los filtros para refinar la busqueda.

Sistema Origen |:| Fecha desde Fecha hasla| |[§1 Remitente |}acitaciun 8 (capacitaciun8}| I 7. Filtrar ] I <H Quitar filtro ]

1

7] RECHAZADA GEDO Capacitacion 8 310772014 Oficio judicial  OFICIO JUDIGIAL
] FIRMADA  GEDO Copacitaons 22105/2014 L”;‘;;umﬂjj’ma e e eeETER
Total tareas 2

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