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

Luego se muestra la siguiente pantalla:

Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento

Descripcion del tipo de documento
Documenteo Electrénico Q * =

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de » Datos Propios del Enviara Producirlo
Trabajo é Zlc-:..”s"'.':’_ @ Producir YO MISmo x Cancslar

U Quierc recibir un aviso cuando el documento se firme.

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

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

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

Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento

Descripcidn del tipo de documento

Documento Electrénico Q
L) |
-
Nombre Acronimo Descripcion Caracterigticas
Solicitud de Anticip.... FOANT Solicitud de Anficipo ..
Solicitud de Rendici... FOREN Solicitud de Rendicion...
1 Garantia GARAN Garantia M I
Imputacion Contable IMPCO Imputacion Contable M
Tarea de Produccion 1 |
Multa MULTA Multa M
B Crden de Compra ORCOM Crden de Compra M
Mensaje para el Productor del
Orden de Pago ORPAG Orden de Pago 3
Usuario Productor del Docume Remito REMIT Remito m |
| * Documentacion Personal E
i Apto Médico APMED Apto Médico paralicen... (1) 8 L
& { 12 20 | > B [111-120/1
— v
4 3

[l Quierc recibir un avizo cuando &l documento se firme.

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

@ 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 continta segun el tipo de confeccion correspondiente al documento.
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Producir documento x

Previsualizar
a Referencia | Documento
@ Historial o - =
Produccion © Archivos de Trabajo
Enviara
@ Revisar
a Usuarice E 5
t Recervados Seleccionar No se ha seleccionado ningun archivo aun
B e —— Archivo
» Enviara -
Cl’ Firmar
Firmar Yo Mismo
&l Documsnto Incorporar . : i .
J Actuacion GDE No se ha seleccionado ninguna actuacion aun
[}
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
(]
. . x Cancelar
Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

Si las figuras que se encuentran sobre el vértice superior izquierdo de la pantalla estdn 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 informacion que contiene.

El usuario productor ingresa la “Referencia” y el contenido del documento, el cual puede ser “Libre” o
“Importado”.

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.

Producir documento x

Previsualizar
- Referencia Test GEDO Reservado Documento

@ Historial B ; .
Produccion © Archivos de Trabajo
Enviara

@ Revisar

Usuarice
Reesrvados

» Enviara
[:v’ Firmar

DNLjpg X

Firmar Yo Mizmo

&l Documanto Incorporar . . L
I Actuacién GDE No se ha seleccionado ninguna actuacion ain

v
Quiero recibir un aviso
cuando el documento

se firme.

=]

R x Cancslar
Quiero enviar un - i
correo electronico al
receptor de la tarea.

Una vez finalizada la tarea de produccion 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”.
» Anadir “Archivos de Trabajo”.
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» “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 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 “Buzoén 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.

Uzuarios
Rezsrvados

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.

Usuarios Reservados x

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

|| £ 1 M > »

[ e e

Guardar Cancelar

Usuarios Reservados 4
Usuario:  puestd Agregar A la derecha del nombre de usuario se
TEST PRUEBA{ PUESTAINICIAL2 - HMLCLOUD ) encuentran un icono que permite eliminarlo
« ¢ 1 TESTTPRUEBA(PUESTAINICIAL - HMLGLOUD ) de la lista.

Guardar Cancelar
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Usuarios Reservados x

Usuario: Agregar

Una vez completa la lista se debe presionar
en el botén “Guardar’ para confirmar la accién.

En la pantalla de produccion del documento,

en el extremo superior izquierdo, el modulo
TEST PRUEBA o presenta un icono que muestra los usuarios

designados para visualizar el documento.

£ <N M > |'»

Daniel Calderon Rave

00

Hernan Romero

Guardar Cancelar

Al presionar sobre el icono muestra la lista de usuarios habilitados.
Producir documento x
Previsualizar
& —— " Test GEDO Reservado Documento
TEST PRUEBA(PUESTAINICIAL2). i
_  Daniel Calderon Rave(DCALDERON),
G Hernan Romero(HROMERO) _
B s de Trabajo
| %
—
& Usuarnce
e Recervados DNLjpg b4
Enviara
@ Firmar
Firmar Yo Mizmo
&l Documanto Incorporar B B N .
(. Actuacion GDE No se ha seleccionado ninguna actuacion ain
I
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
(]
X Cancelar
Quiero enviar un x I
correo electronico al
receptor de la tarea.

Luego continda la produccion del documento.

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

Advertencia b4

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

¢ a ATy *.\ documento
contenido, apareciéndoles la siguiente ventana.

OK
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