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Introduccion

El presente instructivo detalla el procedimiento a seguir para la generacién de
resoluciones digitales, teniendo en cuenta que a partir del 1 de enero de 2018 todas la
resoluciones del H. Consejo Superior y Rectorales, seran confeccionadas en el médulo
Gestion Documental (GEDO) del Sistema de Gestién Electronica (GDE).

Firmar Resolucion

El Rector o Vicerrector segun corresponda debera ingresar al médulo GEDO, en la

pestafa “Mis Tareas” encontrara la tarea “Firmar Documento”.
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Confeccionar Documento 2017-12-19 09:56:26 Cero Usuario N/ID Nota [> Ejecutar
Firmar Documento 2017-12-15 13:31:58 Puesta Inicial Dos Usuario 999/18 Resolucién Rectoral [> Ejecutar |
Firmar Documento. Puesta Inical Cero Usuario EXP 789118 Resolucion Recioral I Ejecutar
| Confeccionar Documento Dos Usuaric N/D Comunicacion [> Ejecutar
Firmar Documento 2017-12-14 12:20:51 Puesta Inicial Diez Usuario w Resolucidn Rectoral [> Ejecutar
Revisar Documento 2017-12-14 11:40:58 Puesta Inicial Puesta Inicial RESOLUCION Resolucion Rectoral [> Ejecutar
Eormalpocumento cnFIMa 50171207 115052 Puesta Inial Cero Usuario EXP 123456712017 Resolucion Rectoral > Elecutar
[ Total Tareas Pendientes 7
I Avisos

Buzoén de tareas firmar documento

Cuando haya posicionado el mouse sobre la tarea, debera hacer click en “Ejecutar”y

se abrira una ventana donde podra revisar el documento.
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La vista previa muestira solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento proceda a
descargarlo.
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II Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme

Pantalla firmar documento segundo firmante

En caso que la Resolucién hiciera referencia a un anexo, parte integrante o dictamen;
para acceder a dicha documentacion debera bajar la vista previa de la resolucion a su
pc y abrir el documento con el programa Acrobat Reader. Una vez posicionado en la
pantalla de este programa, debera seleccionar en el menu de la izquierda el icono
similar a un clip desde donde podra revisar toda la documentacién que esta anexada a

la resolucion.
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vista previa de la Resolucioén y sus anexos desde al Acrobat Reader

Una vez revisado el documento tendra la posibilidad de realizar dos acciones:

e Rechazar el documento haciendo click en el botéon “Rechazo Firmar el

Documento”
e Firmar el documento, en cuyo caso se hace click en “Firmar con Token USB’,

alli se abrira la siguiente ventana:
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Lavista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar Ia totalidad del documento proceda a
descargario.
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Mensaje para revision

Quiera recibir un aviso cuando el documento se firme.

Quiera enviar un correa electrénico al receptor de la tarea

javascript:;

Pantalla de generacién de firma con Token

Aqui debera seleccionar el certificado digital con el cual firmara el documento y hacer
click en “aceptar”:

Comunicaciones Oficiales
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Inicio de Documento La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento proceda a
= descargarlo.
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Parfavor seleccione el certiicado con el cual frmar el documento :
| |cciones
Aceptar | | Cancelar

Usuario Revisor [

Mensaje para revision

[ Quiera recibir un aviso cuando el documento se firme:

Quiera enviar un coreo electrénico al receptor de la tarea.

Pantalla de seleccion de certificado para firma
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a continuacion debera ingresar la clave del token:

Firma De Documento

a Archivos de Descargar Firmar con 2 Firmar con Rechazo Firmar P aoel
@ Historial I l | i Trabajo Documerto Certificada Token USE el Documerto IE Ee
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La vista previa muestra solam: idocumento proceda a
descargarlo. Macroseguridad

Introduzca PIN de Usuario
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Cambiar el PIN trag la werificacion

Aceptar | | Cancelar

| Enviar
a Revisar

Mensaje para revision ‘ Modificar o
hlismo el Doc

["I qwiero recinir un aviso cuando el documento se firme
Cancelar
[Tl wiero enviar un carreo electrénico al receptor de |a tarea.

Usuario Revisor

Pantalla de insercion de clave del token

Luego de esto, automaticamente se generara la Resolucion Rectoral:
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Pantalla de finalizacién del proceso de generacion de Resolucion Rectoral
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Firmas en Lote

El sistema permite administrar la firma de las resoluciones. La ejecucién de las tareas
de firma pendientes puede resolverse en forma individual, es decir trabajar sobre cada
documento o en forma masiva, es decir firmar por lotes.

Para configurar el médulo de Porta Firma debera ingresar a la pestaiia “Porta Firma”,

seleccionar alli la pestafia “Configuracion” y tildar el casillero “Activar Porta Firma”

¥ Activar Porta Firma

I Doses recibie notifieaciones vis correo clectronice

Pantalla de configuraciéon de Porta Firma

En el caso que el usuario haya habilitado el médulo de Porta Firma para la firma en
lote de las resoluciones, los documentos a firmar no apareceran en la pestafa “Mis
Tareas” sino en la pestafia “Porta Firma”. Desde alli podra acceder a la vista previa de

cada uno de los documentos pendientes.

g 2 secreTARIO GENERAL @ > sam
Generador Electronico de Documentos Oficiales = IraEscritorio 4 Salir

PRVGDELXGEDOO

Mis Tareas | Tareas ofros Usuarios | Tareas Supervisados Consultas | Planfillas | Porta Firma

=

v Buzon de Tareas Pendientes

7] Firmar seleccionados ] Firmar Todos & Firmar por Remitente
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] LEIDO  GEDC Revisor del secrefario 07/02/2018 10:13:41 Resolucidn Rect...  cudap3333 [, Visualizar & Rechazar |
‘ [ LEIDC GEDC Revisor del secretaric 27/12/2017 12:19:45 Resolucian Rect EXP-UNC:888/2017 ’aVIEHa\IZar @ Rechazar
L Total fareas pendientes 2

Pantalla de documentos pendientes en Porta Firma
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Las opciones para firmar los documentos son las siguientes:
- firma individual de cada documento desde la ventana de previsualizacién
- firmar una seleccién de documentos
- firmar todos los documentos pendientes

- firmar todos los documentos provenientes de un mismo remitente

Importante: Podra consultar todas las especificaciones para el uso del Porta

Firma en el manual correspondiente.




