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Para iniciar un documento reservado se debe presionar en el botén “Inicio de Documento”
desde el médulo GEDO.

Luego se muestra la siguiente pantalla:

Iniciar Produccidn de Documento
— Tipo de documenta

B ElEties _E Descripeion del tipo de documento

— Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Praductar del Documento

Archivos de Datos Propios Enviar Producirlo
| @ Trabaio | | dEl Documento | ‘a) Producir ‘@ O MISMo | x Cancelar

D Quiero recibir un aviso cuando el documento e firme.

[ quiero enwiar un corren electrénico al receptar de la tarea.

Al visualizarse la siguiente pantalla, se debe seleccionar el documento que se desea
generar.

Iniciar Produccidn de Documento

—Tipo de documento

Documenta Electrénico |—|E |—Descrlpcmn del tipo de dacumenta

Bisgueda Tipo Dacumen =

pusear ||

MNombre |Acr|jnim0 Descripcidn Caracteristicas
Acta
Acto Administrativo
ANEXO
Antecedente Legal
Mensaje para el Praducto Certif Const, Compr.
Caompras y Contrataciones
Comunas
Usuario Productor del Da Corwenios y Contratos
B Declaracidn Jurada
& Doc. Persona Juridica
@ Arch Docum. Financiera

Trab Docurn. Personal

Inf., Prov, Dictarmenes

—Tarea de Produccidn——

R LY a T L

[ uiero recibir un aviso ¢ <

[ awiern emviar un corren electrénico al receptor de la tarea.

Para seleccionar un documento se despliega cada combo con las opciones disponibles.
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Iniciar Produccién de Documento

—Tipo de documento

T N CEIUR E Descripcidn del tipo de documento

Oficio judicial reservado

h®

— Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productar del Documento |

Archivos de 5| Datos Propios Enviar a Producirlo
‘@ Trabajo i ‘ se| el Documento ‘la/l Producir i ‘@ YO MmiSmo j ‘ x Cancelar

[Tl quiere recibir un aviso cuando el documento se firme.

[ qwiero enviar un correo elecirénica al receptor de latarea.

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

Luego de la seleccion la operatoria continda segun el tipo de confeccion correspondiente
al documento.

Raferencia

e [ -

Ususwios
Roservados ——— Mo s# ha seleccionado ningsn archivo an ‘

[7] coier recibic un aiso
cuandn &l dpcumenlo S8
firerig,

[ i srmdarun comes
edecwrdnico al recaplor de

o

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 envi6
un mensaje aclaratorio al productor. Se posiciona el mouse sobre el icono y se despliega la
informacion que contiene.

El usuario productor ingresa la “Referencia” y el contenido del documento, el cual puede
ser “Libre” o “Importado”.
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En el caso de enviar a firmar el documento a otro usuario, el usuario productor puede
seleccionar el checkbox “Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme” para recibir un
aviso una vez firmado el mismo.

e
:

= A Referenda  Prueba informe resenda| | P
1) Histonal r
+ Produccidn & srehiavns de Trabajs I
=
& Riervizar
3 .
Cpe s Infame socx EE Evminar |
1 -ﬂ Ervvier o Fiemar

| Quiero reciir un Fso
cuando el documento S&
firma

Quiero amsiarn un comen
elacindnion al receplor de

| latarea [x — 1

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

» Ver el “Historial” del documento donde 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 mostrara 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 aungque que no tengan permiso para visualizar documentos reservados.

» “Enviar a Firmar”: se debe ingresar el nombre del usuario firmante en el campo
correspondiente. Esta tarea aparecera en el “Buzdon 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.

|Usuarios
Reservados

Al seleccionar un documento reservado se visualiza el botén “Usuarios Reservados”. Si
se presiona en esta opcion se muestra la pantalla de carga de los usuarios que podran ver el
documento una vez firmado, aunque pertenezcan a otra Reparticion.
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Usuarios Reservados

suario: H Agregar ]

| o |1| = |

Lsuario

l Guardar H Cancelar ]

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

Usuarios Resemnvados

Usuario: |Capacitaciun g0 (capacitacion10)

Capacitacion 10 (capacitacion10)
Capacitacion 11 {capacitacion11}
'« « |1 |capactacion 14 (capacitacion14)
- Capacitacion 15 (capacitacion13) E

Capacitacion 16 (capacitacionis) Accion I
Capacitacion 12 (capacitacion18)
Capacitacion 19 (capacitacion19}
Capacitacion 17 (capacitacion17}
Capacitacion 12 (capacitacioni2}
Capacitacion 12 {capacitacion13}

Capacitacion 1 (capacitacion?}

H Agregar ]

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

lista.
suarios Resemnvados
Usuario:
* |
Llsuario
Capacitacion 10({capacitacion10)
Capacitacion 3(capacitacion3)
Capacitacion 15(capacitacion1s)
[ Guardar H Cancelar ]
Una vez completa la lista se debe presionar en el boton “Guardar” para confirmar la
accion.

En la pantalla de produccion del documento, en el extremo superior izquierdo, el médulo
presenta un icono que muestra los usuarios designados para visualizar el documento.
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Produscir decumanto

[ Quiern recibir un avdso
cuando gl documento 58
firerie.

[Z] Quiven emdar un comee
eleckrdnico al receplor de
la e,
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& & Referencia f) Frviestow
. X.Pmm:ﬁdll © aychivos de Trabajo V.
T Ne s¢ ha seleceionads ringin archive adn
L3 Ak

Al presionar sobre el icono

Producr domuments

Capacitacan 10{capactacion 0]
Capacilacion Jcapacitscond),
Capacitadion 15(capacitacion5)

= #

2 muestra la lista de usuarios habilitados.

;Tsa:laju |

‘ No 5e ha seloccanado ningn archivo adn

Luego continda la produccion del documento.
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NOTA: Una vez firmado el documento no se podra modificar la lista de usuarios
habilitados.

Lo podran visualizar los usuarios que:

» tengan el permiso “GEDO Confidencial’ y pertenezcan a la Reparticion donde se
genero el documento

» figuren en la lista de usuarios habilitados

Los usuarios no habilitados que consulten un documento reservado no podran visualizar
su contenido.

Advertencia

?\ sted no tiene permisos para descargar este

é = documento




