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1 - Introduccion

1.1- Descripcion general

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

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

1.2— Proceso de Trabajo

Comienza con el inicio de un documento:
o que el usuario puede enviar a producir a otro agente, o
o confeccionarlo él mismo.

® A continuacion, se procede a la edicidn de la referencia y del contenido del documento.
o Luego, se lo puede enviar a revisar.

Finalmente, el documento debe ser firmado:
O vya sea por el usuario que lo produjo, o
O por otro agente a quien fuere remitido para tal fin.

Cada paso, puede ser realizado por un mismo usuario o bien por un grupo de usuarios.

En la revisidn, el usuario que revisa puede:
- modificar la referencia y el contenido del documento
- 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,
- moadificarlo, o
- firmarlo.

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

1.3— Tipos de campos

En las pantallas del médulo se distinguen distintos tipos de campos a completar o seleccionar. A
continuacion, se identifican los mas utilizados.

v/ Datos Obligatorios: estan identificados con * (asterisco).

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

v/ Campo de texto: se completa el dato en el recuadro blanco. Ejemplo, campo Referencia.

Referencia

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

| Emviar a Firmar

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

Enviar a Firmar | Usuario GEDOY

Lstiarin GEDO (GEDOUSERT)
Usuario GEDO  (GEDOUSER2)
Lksuario GEDO  (GEDOUSERI)

Ol cauiero recibir un aviso ¢ Usuario GEDO (GECOUSERS)
Lkzuario GEDO  (GEDWDUSERS)
“Lksuario GEDO (GEDOUSERE)
Usisario GEDD (GEDCLSERT)
Lisisario GEDOQ (GEDOUSERS)
Usisario GEDO (GEDOUSERT)
Usuario GEDO  (GEDOUSER10)

v/ Botdn: se posiciona el mouse y se presiona la tecla izquierda. Cada botdn tiene el nombre de la
accion que realiza. Ejemplo, botones al crear un nuevo Documento.
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@ Archivos de Datos Propios o Enviar a y Producirla
‘ . Trabajo | el Documerto el Producir ‘ ‘ ¥0 mismo ‘ ‘ o  (Cancelar

v/ Campo de fecha: requiere que se ingrese manualmente o se seleccione en el calendario que se
encuentra a la derecha del dato.

Fecha desde @

Fecha desde &) Fecha hasta |

4 net, 2011 b
lun mar mié jue vie sab dom
% 27 2 22 30 1 2

3 4 5 8 7 8 3

Diata Propio 0 41 12 43 14 15 1B iE]
17 18 19 20 M 2@ 2
24 25 22w 27 28 2@ 30

Can831 | 2 3 4 5 &

Tipa Documento

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

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

sUltar Documentos

X Consultar Documentos
L

iBlsgueda de Documertos +  Consuta de documentos por ndmero +

|

k/' Consultar Documentos

Buzqueda de Documertos »|  Conzulta de documentos par numero

| Y h R 1
| Buscar en los documentos generados por mi

[ Buscar en los documentos generados en mi Reparticion -

Para su seleccion, posicionar en la opcion buscada y presionar la tecla izquierda del mouse.
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2. — Descripcion
2.1 — Acceso al médulo

Para acceder a GEDO deberda logearse en el sistema GDE, ingresando a la siguiente URL:
http://eu.gde.unc.edu.ar y a continuacién ingresar su usuario y contraseiia de Yuli, es decir de su
cuenta @unc en forma completa.

F |
Gestion Documental Electrénica

Ingrese al Sistema con usuario y contrasena

Esto lo llevara a la pantalla principal de Escritorio Unico (EU) donde seleccionard la opcién GEDO.

Inicio | Datos Personales I Configuracion [ Administracion I Avisos/Alertas

i) Tareas Igd Modulos SADE

- - ARCH > Ir
Sistema Tareas Pendienies Promedio de Tareas en dias ccoo i
0

EE (=
B> i GEDO P
[>1r FF [
B TRACK B
B> Ir
>

ARCH 0
ccoo 3
EE 0
4
0

GEDO
PF

cocooco
coococo

0
0
o
0
0

oo ooo
oc=ono

3
0
4
0

i) Mis Supervisados

RCH

o
m

EDO

a]

Usuario

Alumna 3 (ALUMNO3)
Alumno 5 (ALUMNQS)
Alumno 7 (ALUMNGT)
Nacion 0 (NACIOND)
Nacion 3 (NACIGN3)
Alumno 6 (ALUMNOB)
Alumno & (ALUMNGS)
Nacion 1 (NACIONT)
Nacion 5 (NACIONS)
Nacion 6 (NACIONS)
Alumno 2 (ALUMNOZ)
Alumno 4 (ALUMNG4)
Nacion 4 (NACIGN4)
Alumno 1 (ALUMNO1)
Nacion 8 (NACIONS)
Nacion 9 (NACIONS)

ccoo

zamgamgagamganom,,
N

e | St ) e e S e ke
P
e e e e e L e k]

P A S AP S Al A A A A S
FERPPFFPEFFFPPPF P
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A continuacién se muestra la pantalla principal de GEDO:

Mis Tareas | Tareas Supervisados | Consuitas | % Perfl

) Buzénde Tareas Pendientes

Inicio de Documento €

V1
onbre mes - oniimont Jewaiobr  Joewamoror ek ol econ
‘Firmar Documento 2016-04-08 14:468:20 Docente Nacion Docente Nacion Compra de computadoras NOTA [> Ejecutar
Revisar Documento 2016-04-08 14:47:16 Docente Nacion Docente Nacion Compra de celulares NOTA [> Ejecutar
| Confeccionar Dacumento 20156-04-08 14:4557 Docente Nacion1 N/D NOTA [> Ejecutar
L Total Tareas Pendientes 3
'\// Avisos
[, Redirigir seleccionados 3¢ Eliminar seleccionados g8 Eiminar todo.
|/1
(N —TTT oo ookoma —[reomotnio ~lrommoorima = Niman saoe ineo Speci
=]} [T] Docente Nacion1 Informe 2016-04-08 1516 2016-04-08 1516 IF-2016-00000534-SPN-TESTSADE
‘\ | Docente Nacion1 DNI 2016-04-08 15:15 2016-04-08 15:15 DOCPE-2016-00000533-SPN-TESTSADE e ’7_;,\ %
[C] Docente Naciont Informe 2016-04-08 15:07 2016-04-08 15:07 IF-2016-00000530-SPN-TESTSADE o E::‘,X
[ Total Avisos 3 |

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

Luego, muestra solapas con el nombre de las funciones contempladas en la aplicaciéon

Mis Tareas

Tareas Supervisados
Consultas

Perfil

Por motivos de seguridad, el médulo GEDO dispone de 30 minutos hasta que la sesion expira
por falta de actividad por parte del usuario. Por tal razon, se perderan los datos que no hayan
sido grabados. El médulo requerira que el usuario acceda nuevamente.

de la aplicacién, “Ir a Escritorio” y




GDE

Gestion Documental Electronica
Prosecretaria de Informatica Manual Generador Electrénico de Documentos Oficiales - GEDO

2.2 — Mis Tareas
2.2.1 —Tarea “Inicio de Documento”

Al ingresar al mdédulo, se muestra la solapa “Mis tareas” que presenta todas las tareas pendientes que
tiene el usuario en su buzén de tareas.

Mis Tareas | Tareas Supervisados | Consultas | & Perfil |

U Buzén de Tareas Pendientes
Inicio de Documento &
1

oo Tawa = Fosna i woat. . Rowonca

Firmar Documento 2016-04-08 14:48:20 Docents Nacion? Docente Nacion1 Compra de computadoras. NCTA [> Ejecutar

Revisar Documento 2016-04-08 14:47:16 Docente Nacion Docente Naciont Compra de celulares NOTA [> Ejecutar
Confeccionar Documento 2016-04-08 14:45:57 Docente Nacion ND NOTA [> Ejecutar

Total Tareas Fendientes 3
Q) Avisos
[ Reairigit seleccionados 3¢ Eiminar seiescionados g Eliminar todo
« <l Ja .

O ] S S S e L L )
[7] Docente Naciont Informe 2016-04-08 15:16 2016-04-08 15:16 IF-2016-00000534-8PN-TESTSADE [FIEES
[7] Docente Nacion{ DNI 2016-04-D5 15:15 2016-04-08 15:45 DOCPE-2015-00000533-SPN-TESTSADE FIEP S
[F] Docente Nacion{ Informe 2016-04-8 15:07 2016-04-08 1507 IF-2016-000005 30-SFN-TESTSADE o @ X
B - - - Total Avisos 3

Para iniciar un documento se debe presionar el botén “Inicio de Documento”.

El médulo muestra la siguiente pantalla.

[ Iniciar Produceion de D

— Tipo de docurnento

BatlimantsElotn s p Descripcion del tipo de documento

EI — Tarea de Produccidn “

Mensaje para el Productar del documento

Usuario Productor del Documento

l Archivos de
|

| | Detos Propios
Trabajo

r del Documento

cob Enviar a Producirlo
l | Producr J l a misma J [a Cancelar J

T
‘ [ quiera recibir un aviso cuando el documento se firme.

[ cuiero enviar un cotreo electrénico al receptor de |a tarea.

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.
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El médulo ofrece los documentos agrupados segun criterios tematicos.

Iniciar Produccion de Documenta

— Tipo de documenta

Documenta Electranico

@ |—Descripcién del tipo de documento
|

Busear [ ]

Bisgueda Tipo Documen 2

| Acrénirn | Descripeidn

| Caracteristicas

—Tarea de Produccion— | &

Acto Administrativo

& Anexo
& Antecedente Legal
3 Gertif, Const, Compr.
J Comprasy Contrataciones
3 Comunas
Corvenios y Contratos
Declaracion Jurada

Mensaje para el Producto

Uguario Productor del Do

Doc. Persona Juridica
Docurn. Financiera
Docurmn. Personal

Inf, Prov, Dictamenes

|_ﬁ Archi
& Trakb:

e Pl

Ol quiera recibir un aviso ¢ <

Ol quiera erviar un corren electrénico al receptor de |a tarea.

Iniciar Produccion de Documento

— Tipo de documento

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

o |W |—Descnpc|on del tipo de documento

Formulario ABM Agente
Mensaje

Mensaje ala LCABA ..
Mensaje alaLegisla..
Notificacion fehacie..
Oficio Judicial

Orden de Deposito
Plan plurianual de ...
Presentacion Contrat...
Programa gral de acc..
Praoyecto de ley
Proyecto de ley
Proyecto de ley firm...
Proyecto de resoluci...
Remita

— Tarea de Produccion ——

Mensaje para el Producto|

Usuario Productor del Do |

‘__Q Archi
- Trabs

Resolucidn firma old...

o P B Ty

Renovacién Adm. Cons...

Resolucidn Presidenc. .

FABMA
MEN
MLEFC
MLEG
NOTIF
OFJUD
ORDEP
PPINV
PCONT
PGAGO
PDLEY
PLEY
PLEFC
PRESO
REMIT
FORPA
RESFO
REFJC

=

El documento sirve par..

Mensaje

Mensaje ala Legislatu...
Mensaje ala Legislatu...
Motificacion fehaciente

Documentos suscriptos ..

Orden de Deposito
Plan plurianual de in...

Documento que contiene...

Programa gral de accio...
Proyecto de ley firma ...
Proyecto de ley

Proyecto de ley firma ...
Proyecto de resolucidn
Remito

Renovacion Administrad...

Resolucidn con firma o...
Resolucion administrat...

PEEHEPEPEPDEEE DEEEEE Eh

Q

ot Q

Nl

QQ
U]

o OHE @

[T] qwiero recibir un aviso c 4]

[Tl quiero enviar un correo elecirénico al receptor de |a tarea.
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La columna “Caracteristicas” muestra una serie de iconos que se detallan a continuacion.

L) . - . .
== Libre: indica que se debe confeccionar el documento completamente en el médulo.

) 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
informacidn solicitada. Formularios controlados.

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

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

“.% Notificable: sefiala qgue el documento podra notificar al ciudadano sobre el estado del tramite de
forma electrdénica.

Token: indica que el documento se debe firmar con firma digital.
i Firma Conjunta: el documento debe ser firmado por dos o mas 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.

Si la tarea se va a enviar a producir, se debe consignar el usuario en el recuadro “Usuario Productor del
Documento” y ademas el mddulo ofrece la posibilidad de enviarle un mensaje aclaratorio para la tarea
solicitada, en el recuadro “Mensaje para el Productor del documento”.
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“—.'.I'-ipo de -documentb

Descripcion del tipo de documento

Intervencion administrativa asentada en un expedients o
documento sobre un asunto determinado,para dar a conocer su
situacion y permitir |a formacion de desiciones en cuestiones de
tramites o peticiones.

Documento Electronico [IF ‘,)

i)

— Tarea de Produccion
[Realizar informe
Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento 5I'§_I-aci0n 8 NACI'ONS )

@ Archivos de Datos Propios y Enviar a Zh | Producirlo
Trahajo del Documenta k] Producir = Y0 misma

| Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

N Cancelar

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 seccién de “Avisos” cuando corresponda.

Asimismo puede seleccionar el checkbox “Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea”.
La tarea pendiente no solo le llegara al usuario seleccionado a su buzén de “Mis tareas” sino que
recibird un mail indicdndole 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, pueden tener cualquier formato y se recomienda no exceder los 5MB de tamafio
para garantizar la carga correcta de la informacidn. Sin embargo, estos archivos de ningiin modo seran
oficiales (no tendran firma), sino que se utilizaran Unicamente como complemento informativo o
aclaratorio del documento oficial.

Datos Propios del Documento:

5| Datos Propios
Ao del Documento

Si el documento tuviera “Datos propios”, se pueden ingresar en cualquier paso de la produccién. 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.

10
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Si el usuario opté por remitir la tarea a otro agente, luego de completar el usuario productor debe
presionar en el botén “Enviar a Producir”. EIl médulo enviara una tarea pendiente al buzén de “Mis
Tareas” del usuario seleccionado.

En el caso de producir el documento el mismo usuario, debe presionar en el botén “Producirlo yo
mismo” y el médulo reconducira, automaticamente, a la tarea de produccién de un documento.

Al presionar en el botén “Cancelar” el mdédulo regresa a la pantalla anterior.

2.2.2 — Produccién de un documento

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

MISTAREAS | TAREAS SUPERVISADOS | CONSULTARDOCS GEDO | 4k PERFL

) Buzbn de Tareas Pendientes

Inicie de Documenta &

:Cnmeccmnar Documento 2014-12-19 10:53:42 Capacitacion 2 ND

[> Ejecutar
1

) Avisos

R &

P |&

[ capactacion 1 Informe de asistenci... 2014-09-15 1504 2014-09-15 15:04 IF-2014-01122628- -DGGDOC

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

Para cualquiera de los tipos de documentos que se describen a continuacion, es importante destacar
que si el usuario firmante tiene activado el médulo Porta Firma las solicitudes de firma seran dirigidas a
ese aplicativo para ser firmadas.

11
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2.2.2.1 — Produccidon de un documento “Libre”

& Referencia Bromfnl:aarl:tzoar
) Historial = o - 7
% Produccion © Archivos de Trabajo
Enviar Aplicar plantilla -
? § 3
‘ ;— .a Enviar & Firrmar

5 | Firmar o Misma i ) Eo = s ) musne - 2. =l E B E 0 =

@ [EHE B I U= X x2 [E FuenteHTML iE =

I &
&
&

&l Documernta

[T quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme

"l quiero enviar un correo
elecirdnico al receptor de
latarea.

A Cancelar
-

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 envid 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 seleccién de un texto predisefiado por el usuario en la solapa
“Perfil”, subsolapa “Plantillas” del modulo. La utilizacién de la plantilla reemplazara el texto que se
hubiere ingresado hasta el momento, por lo cual se debe seleccionar antes de la redaccion del
documento.

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

12
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i

Referencia  |Informe de prugba I Eroec:a?nl:aarl:tzoar
3} Historial T >
£ Produccion @ Archivos de Trabajo
Enviar Aplicar plantilla -
& Revisar P P L |

Enwiat & Firmat

L it 2 EE B I U= X x2 EruenteHTuL = =

%~ A~ | Estilo =| Normal = W Fuente ¥ .Y @ B8 E o B
Informe de prueba para manual de GEDO

7] quiers recibir un aviso
cuando el documento se
firme

"] qwiera enviar un carreo
electrdnico al receptor de
latarea.

body p

N Cancelar

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

(I W WY A W

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
produccidn. 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 “Buzén 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 continuacion se muestra un ejemplo de un documento generado y firmado:

13
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GDE

Umiversidad Nacional de Chrdaha
2017 « Ado de lns Energias Renovehles

Resolucidn Hectoral

Namers: RR2007. ] E-UNC-MESPS]

Referencin: EXP=UNC: 12343017

cusTpo

Coigiadly wigned iy GEDO
Oz pysGED, onl S, o=l D, oueC AR, srailegeoni el pobosr
DOz 2TH 7. 1232 S840 1T

e L e

Sloas o Dawades
Unversdsd MNackrnal & Cindebs

CORDOEA, CORDOBA
Wiernes 12 de Diciembre de 2007

‘grally mgnad ty GEDO

DR ereill D0, oel S, palill, aonDAP, sralegeciofed gobow
Dl 33971523 05115 DODD°

Dica Llwmsria

Jrakats

Miaed ok D Rpatas

Urivaraaded Macreadd o Cordoebu

elAF, smaiegedcqed gozar
DCenim: 30 T 1233 105100 -0

2.2.2.2 — Produccién de un documento “Importado”

El mddulo permite importar documentos digitales para su registracidon, numeracion e incorporacion en
la base de datos de la plataforma GDE.
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Producir documento

IEI

O Historial

Referencia |

Previsuslizar
| Documento

I 4 Produccion | "® Archivos de Trabajo

¢ Datos Propios |

Enviar
a Revisar

Enviar & Firmar

Firmar Yo Misma
&l Documenta

[l cuiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme

[T quiiers emvar un correo
electrdnico al receptor de
latarea.

Seleccionar
Ly| Archiva

Incorporar
|| Actuaciin SADE

No se ha seleccionado ningin archivo atin

No se ha seleccionado ninguna actuacian atin

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” del documento.

En la solapa “Produccién”, se debe presionar en el botdn “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:

0 Carga de archivos

Organizar » Mueva carpeta

= » Bibliotecas » Document:

a @ |

-
4 ¢ Favoritos (F
4 Descargas

B Escritorio

"] Sitios recientes

4 [ Bibliotecas
B @ Documentos
b k=] Imdgenes
b gt Misica

» B Videos

il Equipo
- &, 05 (C)
b 68 DOAAI (\\SRVO3E
» g8 SISTEMAS (WSRV _

Biblioteca Documentos

Incluye: 2 ubicaciones

-

Nombre

Ningtin elemento coincide con el criterio de bisqueda,

Previzualizar

Organizar por:  Carpeta v | Documenta

Fecha de modifica.. Tipo Tam

<

mn

Nembre:

- lTodus los archivos v]

[ Abrir IvI I Cancelar I

[—— S |
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Una vez incorporado el documento al mddulo, se indica el nombre y extensidon del archivo en la
seccion derecha del campo “Adjuntar documento”.

Referencia  Informe grafico de pruebal Eroegiﬁrl‘d:rlv\tzoar

,‘ Produccion © Archivos de Trabajo

IL

1 Historial

Envisr
;| = Revisar

=¥ Enviar & Firmar

=% Firmar Yo Mizmo
7 4 el Documento

[l uiero recibir un aviso Incorporar Mo se ha seleccionado ninguna actuacidn adn

cuando el documento se ‘_ﬁﬂﬂuacwén SADE
firme.

i

Seleccionar

Rk Imagen de prueba.jpg S Eliminar

[" Quiero snviar un correo
electrdnico al receptor de
latarea.

b Cancelar
7%

A la derecha del nombre del archivo seleccionado se encuentra el botdn “Eliminar” que permite quitar
el archivo para seleccionar otro. Sélo se permite la seleccién de un archivo, el cual puede tener
cualquier formato y no debe exceder los 100 Mb de tamafio para garantizar la carga correcta de la
informacién.

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:

Q

(W]

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
produccidn. Si se desea, se lo puede descargar al equipo para su mas cdmoda lectura.

“Incorporar Actuacion GDE”: En el caso en que el archivo seleccionado sea la digitalizacion de
una actuacién GDE papel el médulo 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”.
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d “Enviar a Firmar”: se debe ingresar el nombre del

usuario firmante en el

campo

correspondiente. Esta tarea aparecerd en el “Buzén de tareas pendientes” del destinatario,

seflalada como “Firmar documento”.

d “Firmar yo mismo el documento”:
firma del documento.

(d “Cancelar”: regresa a la pantalla anterior.

A continuacién se muestra un ejemplo de un documento firmado.

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

e Apeliido / Surname
VILLAR EAL

2
oo

@
i
z %E TORIA
2
Q ISex  Nacionalidad / Nationality  Ejemplar
ARGENTINA A
Feoha de nacimiento / Date of birth
NOV 1969 | f
\,u\.ﬁ. kot )

6p | Date of issue
2013

lo! Date of expiry

Documento / Document

99.999.999

FIRMA DEL IDENTIFICADO! SIGNATURE

PP AT 2SN TEST

el sistema guia al usuario para continuar con la tarea de

El documento importado tiene agregada al final una hoja de firmas donde se consignan los datos del

archivo mas la certificacion de la firma del usuario firmante.

A continuaciéon se muestra un ejemplo de una hoja adicional de firmas.
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Prosecretaria de Informatica

GOBIERND DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Afo del Bicentenario de la Declaracion de Independencia de la Repiblica Argentina

Huja Adicional de Firmas
Documento Nacional de ldentidad

Namers: DOCPE-2016-000007 1 B-5PN-TESTRSADE
Buenos Aires, Martes 12 de Abeil de 2016

Referencia: DN Maria Victoria Villareal

El documento fue importado por el sistema GEDCY con un total de | paginals,

Bl 2

TEST SADES

2.2.2.3 — 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 y genera un documento con pdrrafos
preestablecidos y con la informacién cargada.

Referencia l

Histarial = .
| +¢ Produccion | © Archivos de Trabajo |

Enviar
& Revisar ;
Reparticion

Ministerio

@ © Inicio
Firmar *'o Mismo

&l Documento ftem

¥ Enviar a Firmar

Rubro

¥ Quiera recibir un aviso
cuando el documento se
firme

|| Quiera enviar un correo
electronico al receptor de
latarea.

Cantidad

Unidad

Inventario N*
Descripcion del elemento
Estado del bien

Precio unitario

Precio total

Aclaraciones

Fin
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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 envid 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” del documento. Luego se deben completar los
datos que solicita el formulario.

Referencia  Informe

Previsualizar
Documenta

s+ Historial [
s % Produccion

IEI

@ Archivos de Trabajo

Enwiar
D a Revisar

Enwiar & Firmar

|sECLYT 1=
|sECLYT |2

Repartician

Ministerio

i

Firmar Yo Mizmo
| 3y &l Documenta

| Quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

Quiera enviar un correo
electronico al receptor de
latarea.

@ © Inicio

Item

Rubro
Cantidad
Unidad
Inventario N*

Descripcion del elemento

fiz

03 02.05 Vehiculos Eléctric ™ |

[1234

[ehiculo

Estado del bien [Bueno i
Precio unitario {100

Precio total nog

Atlaraciones

Fin

- Cancelar
-

Una vez finalizada |a tarea de carga de datos el usuario cuenta con varias posibilidades:

a

(W

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”.
Afiadir “Archivos de Trabajo”.

“Previsualizar Documento”: la pantalla mostrard un PDF con el formato del documento en
produccidn. Si se desea, se lo puede descargar al equipo para su mas cdmoda 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”.
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(d “Enviar a Firmar”: se debe ingresar el nombre del usuario firmante en el campo
correspondiente. Esta tarea aparecerd en el “Buzén de tareas pendientes” del destinatario,
sefalada como “Firmar documento”.

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

(d “Cancelar”: regresa a la pantalla anterior.

A continuacién se muestra un ejemplo de un documento firmado.

GOBIERND DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Asio del de I Decl. de L de la Republica Argentma

Solicitud baja biene: de uso

Nimere: [F-2016-00000720-SPN-TESTSADE
Buenos Aires, Martes 12 de Abril de 2016

Referencia: Informe

Selieitud de baja de bienes de use

Reparticsén: SECLYT
Ministeno: SECLYT

lkem [Rubro ‘antidad Inidad inventario N* Pescripcidn del elemento [Estado oel bien  [Precio uniana [Precio fotal fAciaraciones

.02.05

12 /ehicuios 1 1 1214 chiculo [Bueno 5100.00 [5100.00 [Ninguna
[Béctricos

¢ Dispane de vehiculo para transpontar bienes dasos o= baja al depdsito o= bienes en desusa?: Si

2.2.2.4 — Produccion de un documento con archivos embebidos

El mddulo permite producir documentos con archivos embebidos. El documento es de tipo “L” (Libre),
una vez seleccionado, en la pantalla de produccién, aparece una solapa “Archivos Embebidos” que
permite adjuntarlos, la extensién debe corresponder con el tipo de documento seleccionado. Por
ejemplo en el caso de un “Plano” se permite adjuntar archivos con extension “.dwf”.
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Iniciar Produccion de Documento

— Tipo de documento

Dacumento Electranico [NOTA Besernein e Boa de docimedi
=2 €1 | DOCUMENTO DE TIPO NOTA

D

r— Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documenta ‘ ‘

Usuario Productor del Documento

Archivos de [atos Propios
Trahajo i) del Documento

2 Enviar & - Producirlo
“iJ Producir ] l YO mismo ] lx Gantolan I

l@pestmatarims

[J quiera recibir un aviso cuando el documento se firme
[J Quiero enviar un correa electranico al receptor de |a tarea

El usuario productor del documento seleccionado deberda desplazarse a la solapa “Archivos
Embebidos” para adjuntarlos.

Producir documenio

b Rewrencia  pioa |
Historial 2 =

J xProduc:ion | © Archivos de Trabajo | * Archivos Embebidos | w

g@estma{ams Aplicar plantila | ]

3 ¥ e 3 B I U = X, x2 [ Fuente HTML

& Revisar
= nomal = Fuente sill

Enviar & Firmar

Firmar ¥'o Mismo
&l Documento

I-] Quiero recibir un avisg
cuando el documento se
firme.

Se adjuntan archivos embebidas.

[ Quiero enviar un correa
electronico al receptor de
|a tarea

Cancelar

En la solapa “Archivos Embebidos” se puede realizar la accion.
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Referencia |Nuta

| #€ Production | _“Archwusde Trabajo | Archivos Embebidos |

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

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

L Afadir documento

Se debe presionar “Afadir Documento” para elegir el archivo pertinente y cargarlo al médulo por
medio del botdn “Abrir”, como se muestra en la pantalla que figura a continuacion:

Geney| Producir documento

— L
= H— L —

@@ B * PalomaMayer » Descargas 43 ||[ Buscar Descargas 2|
- — = S = ——— e
Organizar v Nueva carpeta >~ [l @ | rsns | /i Dates P

& Descargas ‘L- DNI Maria Victoria Villareal 11/04/2016 11:51 a... Image|
Bl Escritorio "1’ DOCPE-2016-00000571-SPN-TESTSADE 11/04/2016 11:52 a...  Adob
%l Sitios recientes @5 Documentos para los cursos 2016 (1) 08/04/2016 12:26 ..  Docur|
Ju SkyDrive Documentos para los cursos 2016 08/04/2016 1226 ..  Docur|E}

| "1 IF-2016-00000570-SPN-TESTSADE 11/04/2016 11:45 a...  Adoby

| 4 Bibliotecas =1 IF-2016-00000573-SPM-TESTSADE 11/04/2016 12:06 ...  Adob

I |5 Documentos @5 Manual CCOO al 01 12 2015 08/04/2016 05:23 ..  Docur|

| 5] Imagenes @] Manual de GEDO al 07 04 2016 08/04/2016 0518 ...  Docur—
o' Musica & plantillal2 (1) 08/04/2016 01:00 ..  Image

| H videos & plantillal2 08/04/2016 12:56 ...  Image

@ POWER POINT INTRODUCCIOM AL GDE (1) 08/04/2016 12:50 ...  Preser

| ™ Equipo @5 POWFR POINT INTRODLUCCION A1 GRF 111 DR/NA/IN1A12:51 Preser ™

B e ~ 4] " | 3
Nombre: | + [Todoslos o5 -
| i [7
| 4
E i e | L rdocumento

Nacion —

Nacian

Macion

Nacion

Nagion
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Se deben elegir los archivos en forma individual. Cada archivo no debe superar la capacidad de 5 MB.
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.

@ Historial

Refersncia  Nota

‘ #£ Produccién | @ Archivos de Trabajo [ ! Archivos Embebidos | y

estinataros

Enviar
a Revisar

) Envier & Firmar
Firmar o Mismo.
3 ¢l Documerto

I"| Quiera recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

"I Quierc enviar un correo
electronico al receptor de
la tarea

1 plantillai2.jpg DOCENTENACION

Fecha
Lunes 11 de Abril de
2016

|5 Visualizar 3¢ Eliminar

Afiadir documento

Una vez cargados los archivos el médulo permite la visualizacién del documento.

o € archivos de
Historial ‘ | Trabsio

Descatgar
Documarto

Firmar con
Certificado

(E

Firmar con
Token USE

A Fechazo Fimmar
| &l ocumento

Este documento contiene archivos embebidos, los cuales no
pueden ser previsualizados. ;Desea descargar el documento?

Descargar
Documerto

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

FE

| = modiicar vo
|5 Mismo el Dae

rviar
& Revizar

Cangelar ‘

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

Histocial Archwns de — | Descargar '-_'-'ﬁ" Firmar con . Firimar con Re:ham Firmmear
C Trab —al  Documento > | Certificada Token USB e\ Documerto
La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento proceda a
descargarlo.

e

GOBIERNO DE LA I\EPUBLICA ARGENTINA
2016 - Afio del io de la Rept Argentina

Nimero: <Numero a asignar>
Buenos Aires, <Fecha a asignar>

Referencia: Nota
§ 3 Enviar
Usuario Revisor B Feliaar
Mensaje para revision | Iﬁ Madificer Yo
Misme el Doe
#! Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme
ancelar

"/ Quiero enviar un correo electronico al receptor de Ia tarea

Una vez firmado muestra el nimero GDE que le asignd el sistema. La figura que se encuentra sobre el
vértice superior derecho de la pantalla, una hoja con un clip, estara en movimiento cuando se adjunten

archivos embebidos:

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el nimero SPFN NO-2016-00000538-SPN-

TESTSADE

Al descargar el documento en formato PDF muestra sobre el extremo inferior izquierdo un clip,

GOBIERYO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Afio del Bicentenario de 1a Decl de Independencia de 1a Repiblica Argentina

Nimero: NO-2016.00000355-SPN-1ESISADE
Buenos Aires, Viemes § de Abal de 2016

Referencia: Nota

A: Nacion 9 (TESTSADE).

Con Copia A:
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Al presionar el clip muestras los archivos embebidos al documento en su formato original.

Archivos adjuntos X

&=- @

@ MNombre -
s

W CV Maria Victoria Villareal.doc

‘GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Adio del Bi io de la Dec ion de Independencia de la tblica Argentina

Numero; NO-2016-00000538-5PN-TESTSADE
Buenos Aires. Viernes § de Abnl de 2016
Referencia: Nota
4 A: Nacion 9 (TESTSADE).
Con Copia A:

De mi mayor consideracion:

Nota

Sin otro particular saluda atte.

sar
TEST SADE&

2.2.2.5 — Produccion de un documento “Reservado”

B,
‘Producir documento
= Referencia ‘ :j-l Er;vﬁﬂu;rﬁar
(1) Historial = =
J' #{ Produccidn | @ Archivos de Trabajo J
Enviar
@ Rewizar
3 Usuarios N N
Resenvados Seleccionar No se ha seleccionado ningtin archivo atin

Archivg
irmar Yo Misma . o
&l Documento |ncorporgr Mo se ha seleccionado ninguna actuacion adn
]

Enviar a Firmar

Actuacién SADE

[Tl qwiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme

[Tl quiero enviar un correa
electrdnico al receptor de
latarea.

'& Cancelar

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

25



GDE

Gestion Documental Electronica
Prosecretaria de Informatica Manual Generador Electrénico de Documentos Oficiales - GEDO

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”.

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

firme”.

= A

Referencia Prueba informe rasewadn| Bro?:,ll?nfrlv‘tzoar
v Historial e L
et #% Produccion & archivos de Trabajo

Enviar
= a Revizar

Usuariog =
Resenvados Selecoionar
Archivo

Informe.docx € Eliminar

A Enwiar a Firmar

Firmar o Mismo v v =0 E
el Documenita —_|Incorporar Mo se ha seleccionado ninguna actuacion ain
Actuacion SADE

[¥] uiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

"l quiero enviar un correo
electrénico al receptor de

latarea.
.8 Cancelar

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

a

L

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”.
Aiadir “Archivos de Trabajo”.

“Previsualizar Documento”: la pantalla mostrard un PDF con el formato del documento en
produccidn. 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”.

“Usuarios Reservados”: permite seleccionar usuarios que estaran habilitados para ver el
documento aunque no tengan permiso para visualizar documentos reservados.
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(A “Enviar a Firmar”: se debe ingresar el nombre del usuario firmante en el campo
correspondiente. Esta tarea aparecera en el “Buzén de tareas pendientes” del destinatario,
sefialada como “Firmar documento”.

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

(d “Cancelar”: regresa a la pantalla anterior.

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

Usuarios Resenvados

Usuario

[ Guardar ” Cancelar]

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

Usuarios Resenvados

Usuario: Capacitacion 1 EEEREEIRIY | | Agregar
Capacitacion 10 (capacitacion10)
Capacitacion 11 (capacitacioni1)
© + |1 |capacitacion 14 (capacitacionid) I
| Capacitacion 15 (capacitacioni15}

Capacitacion 16 (capacitacioni1g) Accidn
Capacitacion 12 (capacitacion18}) 3

Capacitacion 19 (capacitacion19}
Capacitacion 17 (capacitacioni7}
Capacitacion 12 (capacitacion12)
= Capacitacion 13 [capactacioni3)
Capacitacion 1 (capacitacioni}

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

Usuario: | |[ Agregar I

o
=
S

Usuario | Acci
Capacitacion 10(capacitacion10)
Capag:jtacion 3(canac§taqon_3)

15(capacitacion 15)

Cee

l Guardar ] [ Cancelar ]

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 médulo presenta un
icono que muestra los usuarios designados para visualizar el documento.

Producir documenta

= a Referencia |

@ Histarial T = - -
| ¢ Produccién | _?Arcmvos de Trabajo

Enveiar
a Revisar

Usuarios 5 = o - = =
Resenvados a\ T 0 se ha seleccionade ningtin archive adn
Archivo

Enviar & Firmar

Firmar Yo Mismo

s\ Documento ? Incarporar Mo se ha seleccionado ninguna actuacidn atin
]

Actuacion SADE

[Tl qwiers recibir un aviso
cuando el documento se
firme

"I quiero emviar un corren
electranico al receptor de

latarea.
x Cancelar

Al presionar sobre el icono muestra la lista de usuarios habilitados.
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E # ‘ f 1 Previsuslizar
T ST . | Documerto
Capacitacion 10(capacitacion10),
Capacitacion 3{capacitacion3),
Capacitacion 15(capacitacion15)

3 Trabajo

3 Usuarios . o
Reservados Ek Selseionat Mo se ha seleccionado ningun archivo ain
Archiva

Erviar & Firmar

Firmar o Mismo * * o
& &l Documerta Incorporar Mo se ha seleccionado ninguna actuacidn atin
'] Actuacion SADE

™| qwiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

"I qwiero enviar un correo
electrénico al receptor de

latarea.
x Cancelar

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

(d tengan el permiso “Gedo Confidencial” y pertenezcan a la Reparticion donde se generd el
documento

(A figuren en la lista de usuarios habilitados

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

Advertencia

/o Usted no tiene permisos para descargar este

, documento

2.2.3 — Revisidon de un documento

Una vez asignada la tarea de revision del documento, el sistema la coloca como “Revisar Documento”
en el buzén correspondiente. Se debe presionar la accién “Ejecutar” para darle comienzo.
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Mis Tareas | Tareas Supervisados | Consultas | #%Perfi |

) BuztndeTereas Pendientes

nicio de Documento €&

il 2]

omo e < Tecnanvoar — sfewaorr —— oowaorr  Jweoen  Tmeoe x|
|Revisar Dacumento 2016-04-08 16:11:43 Nacion 0 Nacion D DNI de Ma. Victoria Documento Nacional de ldentidad  [> Elecutar =
Tofal Tareas Pendienies 1
) Avsos
[& Redirigir seleccionados ¢ Eliminar seleccionados g Eliminar todo
h iz

[F] Nacion0 DNI MA VICTORIAVIL. 2018-04-07 16:24 2016-04-07 16:24 DOCPE-2016-00000500-SPN-TESTSADE [FIE) X‘

1

~Tolal Avisos 1

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

i & Previsualizar
Referencia  Informe de Prueba

&4
Historial =1
#4 Produccién | @ Archivos da Trabajo ‘
Eriar i ~
AT Aplicar plantilla ‘ ‘
Ep

= %~ & - | Esiilo s ormate ¥ || Fuenle s EERE . = =
Firmar Yo Misma B8 o) =
el Documerto

Informe de prueba para Manual GEDO

Bkl @ @@ B I U X, x* [E|FuenieHTML = &

["l qwiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

[“lauiero enviar un correo
electranico al receptor de
la tarea.

Finalizada la revisién del documento, el usuario puede:

(A Ver el “Historial” del documento donde figuran los usuarios que intervinieron en la elaboracién
y la fecha en que realizaron la tarea.

d Ingresar o modificar los “Datos propios”.
(d Afiadir “Archivos de Trabajo”.

(A “Previsualizar Documento”: la pantalla mostrara un PDF con el formato del documento en
produccidn. Si se desea, se lo puede descargar al equipo para su mas cdmoda lectura.

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

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

(d “Cancelar”: regresa a la pantalla anterior.

2.2.4 — 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 Supervisados | Consulias | & Perfl

) Buzbnde Tareas Pendientss

Inicio de Documento €

i s

[romore ars < Trechacit e Jemvaiopor ————Joenasorr ——— Telwwa oo o |
Firmar Documento 2016-04-08 16:14:55 Nacion 0 Nacion 0 DNI Documento Nacional de Identidad [> Ejecutar
L Total Tareas Pendientes 1

k/ Avisos

[ Redirigir seleccionados 3¢ Eliminar seleccionados g8 Eliminar todo.

I

1
(8 Famanc < rodrocos oo Toooma _—Jrouavoswo - rwacorma < Juinoosos __—__[Ninoocoma
‘E\ Nacion 0 DNI MA.VICTORIA VIL. 2016-04-07 16:24 2016-04-07 16:24 DOCPE-2016-00000500-SPN-TESTSADE o \i“.\ %

[ Total AvIsos. T |

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

Al ejecutar la tarea, el sistema presenta el documento de previsualizacion con el formato
correspondiente.
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a Archivos de
Trahajo

Firmar con

) Historial \ ) Token UsB

$ -]

Certificada

—| Descargar B Firmar con — 4 Recharo Firmar
Documento | el Documento

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

descargario.
@

GOBIERNO DE LA REP‘I'BLIC:\ ARGENTINA
2016 - Afio del Bicentenario de la Declaracion de Independencia de la Republica Argentina

Informe

Niimero: <Nimero a asignar>

Buenos Aires, <Fecha a asiznar>

Referencia: Informe

Usuario Revisor

= Enviar
| D) a Revisar
:MEHSBIE para revision Modificar ¥o
& Mismo el Doc

" Quiera recibir un aviso cuando el documento se firme.

A Cancelar
Quiera enviar un correo electronico al receptor de la tarea

El usuario cuenta con varias opciones antes de finalizar la tarea:

a

Ver el “Historial” del documento donde figuran los usuarios que intervinieron en la elaboracién
y la fecha en que realizaron la tarea.

Aiadir 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 electrénica 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 documento 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 recibird 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”.
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4 “Modificar Yo Mismo el Doc.”: permite editar el documento. Se debe presionar el botdn, y el
modulo redireccionard a la pantalla de produccién para la rectificacion del cuerpo o la
referencia del documento.

(d “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” segln corresponda a la jerarquia del documento. El médulo le
asigna un numero GDE y muestra en pantalla la identificacién del documento. Luego, almacena el
documento generado en el servidor del GDE.

La pantalla siguiente muestra la confirmacion de la accidn.

Se ha generado correctamente el documento v s le ha
asignado el ndmera SFEN IF-2016-00000542-5PN-TESTSADE

— | Descargar ~ - Walver al
= Documernto B8 Buzdn Tareas

Para los documentos especiales, la normativa, el sistema le asigna un niumero especial por Reparticién.
El boton “Descargar el Documento” ofrece la previsualizacidon del documento con el formato final en
soporte PDF. El botdn “Volver a Buzon de Tareas” remite a la pagina principal del mddulo.

2.2.5 — Historial

Durante el inicio del documento, la produccidn, la revision y la firma, el médulo permite ver el historial

v 1 Histonal
L

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

del documento.
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Historial del Documento
o o« B 1| o» om [1-6/6]
Usuario | Actividad | Fecha de Finalizacion Mensaje
Cero Usuario Iniciar Documento 2017-12-21 11:30
2 Confeccionar 5
Cero Usuario Dot e 2017-12-21 11:33

Diez Usuario
Uno Usuario
Diez Usuario

Cero Usuario

Firma Conjunta
Firmar Documento

Firma Conjunta
Firmar Documento

Revisar Documento con

Revisar Documento con

2017-12-21 11:37
2017-12-21 11:39
2017-12-21 11:43

Rev|

2.2.6 — Archivos de Trabajo

Durante el inicio del documento, la produccidn, la revisién 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

Historial

Referencia |

| ‘| Previsualizar
Documento

| Produccidn % Archivos de Trabajo
| % |3

Envviar
= Revizar

# Enviar & Firmar

Firmar Yo Mismo
&l Documenta

ool (R B

[Zl uiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme

"l quiero enviar un correo
electrdnico al receptor de
la tarea.

#0Orden

Afiadir documento

x Cancelat
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Se deben elegir los archivos en forma individual y presionar el botén “Abrir”. Cada archivo no debe
superar los 5 MB de tamafio.

@ Subir archivo "
L« Juan + GEDO =
Organizar = Nuevs carpeta
W Favoritos. Plomiie
PEEE T —
B Escritoric _| Ejemplolcwf
L Sitios recientes | Bemple2.chwf
= GEOT
| i Bibliotecas | =ewmon
| IE: A = emon
I = GEDOT3
= GEoo™
I = GEDO75
= GEDO 76
| equipo | =ewon
i & 05 = GEDO78
8 DOAAI(WSRVOE i GEDOTO
8 SSTEMAS (WSRY = cennien_ = scmncs e o
[
Nombee: Archivo de trabajo manusl GEDO
|

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.

Produeir documenta

l )

#4 Produccién g3Ar(:hi\.ros{le‘[mba,io
| g

ID

Historial

Enviar T
a Revisar Archivo

Archivo de frabajo manual GEDO... |- Visualizar 3¢ Eliminar

mar Yo Mismo,
Documerta

[“lquiero recibir un aviso
cuando el documentio se
firme.

[l qwiero enviar un correo
electrdnico al receptor de
latarea

< | L’W L Afiadir documento

U Cencstar

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

2.2.7 — Previsualizacion de un documento
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El médulo permite previsualizar un documento en el formato final.

Previsuslizer

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

i

GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Afio del Bicentenanio de la Declaracién de Independencia de la Republica Argenfina

Informe

Numero: =MNumero a asismar=
Buenos Aires, =Fecha a asignar=

Referencia: mforme de mcompatibalidades

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.

O
GOBIERND DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Afio del Bicentenario de la Declarscion de Independencia de la Repiblica Argentina

Informe

Niimere: [F-2016-00000717-8PN-TESTSADE
Buenos Aires, Martes 12 de Abril de 2016

Referencia: Informe

Informe

e

i 1
Asciai
TEST SADES

2.2.8 — Documentos de Firma Conjunta

Para iniciar un nuevo documento de firma conjunta se debe presionar el botdn “Inicio de documento”
y luego seleccionar del desplegable el “Tipo de documento”.
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El médulo muestra la siguiente pantalla.

Tipo de documento

20k 5 Descripeian dal tipa da decuments

Documento Electrinico [INFFC r__: P i P i § )
Intervencion administrativa asentada en un expedients o |
documento,sobre un asunto determinado,para dar a conocersu Tl
situacion y permitir |a formacion de desiciones en cuestiones de

tramites o peticiones.At.18Res128-SECLYTHMO o

Tarea de Froduceian

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento | |

(@ fiee| |2 one| (P (@) 5 | B pis | | X ooeom

D Quiera recibir un avise cuando el documento se firme.

|:| Quiero enviar un coreo electrdnico 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 boton “Agregar”.

Tipao de documento —

Documents Electrénica INFFG ¥, Descrlpm-.:ln del tipo de documento
Intervencion administrativa asentada en un expediente o .
documento sobre un asunto delerminado para dar a conocer su
situacion y permitir |a formacian de desiciones en cuestiones de
amites ¢ pe ne
Firma Conjunta b

Usuaria: | Agregar ‘
Usuarios seleccionados para firma conjunta

Usuario Revisor | Accion

Docente 1(DOCENTE 1) *507

— Tarea de Produccidn

Mensaje para el Productor df

Usuaria Productor del Docu *Lareparticidn generadora corresponde a la del usuario Docente 1- DGGDOC

wdiny Ol DTN | o " Firmartes I W5 Froducr | ||__‘hI Y0 mizm

fF s — — )
U Archivos de
Trabajo

‘ Cancelar

Ciiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

Quiera enviar un correo electronico al receptor de la tarea
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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.

Tipo de documento

e = . Descripcidn del tipo de documenta

Documenta Electrénica |INFFC & ERGIREIIGET DY B8 BOGEMETY :
Intervencion administrativa asentada en un expediente o »
documento,sobre un asunto determinado, para dar @ conocer su
situacion y permitir Ia formacion de desiciones en cuestiones de

| [raregar |

Tarea de Produccidn 2 3 ;
Usuarios seleccionados para firma conjunta

I &
Mensaje para el Productor d -
Usuario Revisor | Accion
Docente 1(DOCENTE 1) 4407
e it e Bne Docente 2(DOCENTE 2) R
isuario Productor del Docur Joce b o

*Lareparticion generadora corresponde a la del usuario Docente 2-DGGDOC

€3 nrchivosde: | Guardar || Cancelar |- - |
S —————— | Lancelar

Trabajo |

Quiera recibir un aviso cuando el documenta se firme

Quiero enviar un comeo electrdnico al receptor de la tarea

Debajo de la lista de firmantes el mddulo informa la reparticiéon 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 mddulo CCOO -
Comunicaciones Oficiales.

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

| Canfirmacian

& Elusuario firmante seleccionado no tiene definido
2 un usuario revisor de documentos de firma
conjurita en su petfil de CCO0. Si es necesario

usted puede agregar ahora un revisor para este
documento.

I T |

Si se decide agregar un revisor, solamente para este documento, presionar en el botén “Si”, despliega
una ventana donde se selecciona el usuario revisor.
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A

Lsuario; ||

I Guardar H Cancelar

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

Agregar Verificador

WEIELSIeY i Propiciante (PROPICIANTE

Docente Contaduria (CONTADURLA)
Docente Hacienda (HACIENDA)
Docente Beletin (BOLETIN)

|- Docente DGTAL (AREADGTAL)
ion generadora pocente Firmante (FIRMANTELOYS) C
Docente 2 (DOCENTE 2) i
Docente 1 (DOCENTE 1)
Docente ALS (DOCENTEALS)
- |Docente1 (DOCEMTE1)
Docente2 (DOCENTEZ)

L

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

Agregar Verificador

suario: Dncente Propiciante (PROPICIANTE)

l Guardar ]I Dancelar]

Una vez completa la lista de firmantes presionar en el botdn “Guardar”.
Luego continda la produccion del documento como se muestra en capitulos anteriores.
En la pantalla de produccién del documento, en el extremos superior izquierdo, el médulo presenta

iconos que avisan que el documento es con firma conjunta vy, si se designaron, la lista de usuarios
asesores/revisores de los firmantes.
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Producir documento

= Referencia |

| £ Produccion | _‘?Archwos de Trabajo |

Enwiar 1
& Revisar Aplicar plantila |
Fuente HTML %

el k| @ FE@ B I U= X x2
A A~ | Estio Sl FlamE

m
o}
L

—
P | Formate ™| | Fuente

"l quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

Quiero enviar un correo
electrdnico al receptor de
latarea.

Al presionar sobre el icono g muestra la lista de usuarios firmantes.

Producir documento

= v o ‘ r
Docente 1(DOCENTE 1),

Docente 2{DOCENTE 2)
@ | ihwusdeTraba}u| Archivos Embetidos | _JiDatos Propies |
— f EE————
AL Aplicar plantilla ‘
i Fuente HTML i ? At

e 2 Meb| @ E@ B I U® X x2

&~ A~ | Estilo

&
&

'_:} Formato ™ | Fuente :‘I rn.FMilam

[T quiera recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

[Tl quisra enviar un correo
electrénico al receptor de
latarea
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Si se presiona sobre el icono @ permite ver la lista de los usuarios asesores/revisores de los

firmantes

= ‘% ﬁ . E—— § Previsuslizar
|Docente Propiciante(PROPICIANTE), CoCUTEnD
|Dacente Firmanta(FIRMANTELOYS)
(1) His =
et i de Trabajo
= Enviar
= S Aplicar plantilla -
S, Vodficar Lista FEl o @ E B I U= X, x* [EFuenteHTML i= i
¢ Firmantes

TMEEE O =
Enwiar & Firmar

"

=" AT Estilo = | Formate  '= N Fueate i

"I quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme

[Tl quters emviar un correo
electrdnico al receptor de
latarea.

N Cancelar

Al presionar en el botén 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:

(d En el buzdén 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”.
(4 Una vez firmado se redirige al buzén de tareas del asesor/revisor del siguiente firmante y luego

al firmante.
(4 El dltimo firmante obtiene la identificacion GDE del documento y al resto de los firmantes les

llega un “Aviso” con los datos correspondientes.
(d Si un usuario firmante no completd el campo “Usuario Asesor/Revisor para firma conjunta” en
Comunicaciones Oficiales, en el proceso de firma el mddulo permite la seleccidon del usuario

asesor/revisor en caso de que lo desee.
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El usuario revisor tendra la opcién de continuar con el proceso de firma o de enviar a revisar el
documento.

En la pantalla de firma, el primer firmante tendra las opciones de firmar, enviar a revisar o modificar el
documento. Estas dos ultimas opciones permitiran la edicién del documento.

Fmabevecwmen |
F i Archivas de Descargar “— | Firmar con Firmar con = 4 Rechazo Firmar F i
@ Hi=tail l | /e Dacumerita U i | Certificada ] \% Taken LUSE ] { &l Dacumenta 8 -}

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

=

GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Afio del Bicentenario de la Declaracion de Independencia de la Repablica Argenting

&

Informe

Nimero: <Nimero a asignar>
Buenos Aires, <Fecha a asiznar>

Referencia: Informe

Enviar
Usuario Revisor | ‘ a Revizar

Mensaje para revision | Modificar Yo
Mizmo &l Doc

¥ Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme
“ Aancelar
") Quiero enviar un correo electronico al receptor de Ia tarea.

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

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

Motivo de rechazo:

fRechazadu por contener informacion incorrecta

D Quiero enviar un correo electronico al receptor de Ia tarea.

=, Confirmar
||..’_"i Rechazo &% Cancelar
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El usuario productor de la tarea recibira en el sector de los avisos la tarea rechazada, y desde su buzén

de tareas pendientes podra ejecutarla para conocer el motivo del rechazo.

@ st res rents

Inicio de Documento @

-7
Confeccionar Documento 2015-06-10 16:00:13 Docente2 ND Informe Texto Digesto > Ejecutar
Docente2 D Anexo © ejecutar
Confeccionar Documento 2015-05-29 13:01:37 Docentel ND MEMO > Ejecutar
Confeccionar Documento 2015-05-29 13:01:18 Docentel ND NOTA > Ejecutar
Firmar Documento 2015-03-12 09:47:47 Docente2 CHRISTIAN RAMOS Prueba firma conjunta. Informe firma conjunta > Ejecutar
Rechazado 2015-01-14 14:50:57 DocenteZ Docente2 Informe de Incompatibiidades Informe > Ejecutar
Total Tareas Pendientes. 7
U Avisos

1% Redirigi selecsionades
[ al » »

7

Docentez
Docente2
Docente2
Docentea
Docente2
Docente2
Docente2
SSALUMND10
Docente2

EEIEIEEIERTEIR

3 Eliminar selacsionsdos (3t Sliminartoda

e

'RECHAZADO: Rech

azado... Informe de prueba
DN Maria Victoria V.
Informe e ncampati
Copia digtal EX. 13,
Cont. EX-2018-X000CD.
‘Solitud de Informa.
DHIMaria V. Villrr
Cont.de Ex. 2015- x.
frma conjunta para.
Firma Conjunta para

[Referenca_[FechasEnvi * [Focha do i

2015-06-18 13:06
2015-06-10 1534
20150810 1514
2015-06.05 15:42
2015-08.05 15:40
20150605 10:46
20150604 1549
2015-06-04 15:31
20150603 11:32
20150803 11:32

2015-06-1813:06.
2015-06-10 153
201506101514
20150605 15.42
2015-06-05 15.40
20150605 10:46
2015-06-04 1549
20150606 18:31
2015-06-0311:32
2015-06-03 11:32

'DOCPE-2015-00379217--DGGDOC
IF-2015-00379188- -DGGDOC.
IF-2015.00377642- -DGEDOC.
IF-2015.00377623- -DGGDOC.
RE-2015-00377208- -DGGOOC
'DOCPE-2015-00376789- -DGGDOC
IF-2015.00376742- -DGGDOC.
IF-2015-00375466- -DGGDOC
IF-2015-00375462- -DGGDOC.

Al ejecutar la tarea, aparecerd la siguiente pantalla

en la que el usuario podra editar y modificar la

tarea, redefinir los usuarios intervinientes si fuese necesario, y comenzar nuevamente el circuito de

firma.

Motivo de rechazo: Rechazado por contener informacion incorrecta - Docente?

Referencia |\nfurrne de prueba

24 Produccion I @ Archivos de Trabajo

Aplicar plantilla |

A~ B~ | Estilo

Informe de prueba
Quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

[7] Quiers enviar un correa
electranico al receptor de la
tarea.

@ B I U = X, x* [ Fuente HTML

=

Bl Bl Blag =

Normal
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2.3 — Avisos

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

Podra acceder a esa informacién en la solapa “Mis Tareas” en la seccién “Avisos”.

® DOCENTENACION1 g Ira Escriorio -3 Salr

-
% Generador Electronico de Documentos Oficiales

owzeoeLxareTs
Mis Tareas | Tareas Supenvisados | Consultas | % Perfl

) Buzdnde Tareas Pendientes

Inicio ée Documente @

ft 4]

[ome Tarea < Trceha it oai B L L . e S [

|Firmar Documento 2016-04-08 14:4820 Docente Nacion Docente Nacion1 Compra de computadaras NOTA. > Ejecutar |

|Revisar Documento 2016-04-08 14:47:16 Docente Nacion1 Docente Nacion1 Compra de celulares NOTA > Ejecutar

|conteccionar Documento 2016-04-08 14:4557 Docente Nacion ND NOTA [> Ejecutar |

[ Tofal Tareas Pendientes 3 i
Q) Avisos

[& Redirigir seleccionados 3¢ Eliminar seleccionados 346 Eliminar todo

I

s
|Frmante < [Reaigido por sfmoo  [Reerenca  |FecnadeEnvio  °|FechadeFima % |NimeroSADE Numero Especial [Actiones
= | [rcciones |

| Dacente Naciont Informe 2016-04-08 15:16 2016-04-08 15:16 IF-2016-00000534-SPN-TESTSADE < [8 X|
\\j Docente Naciont DNI 2016-04-08 15:15 2016-04-08 1515 DOCPE-2016-00000533-SPN-TESTSADE <@ x|
|[F1 Docente Naciont Informe 2016-04-08 15:07 2016-04-08 1507 IF-2016-0000030-SPN-TESTSADE ko [ %]
I Tofal Avisos 3 I

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 médulo
llegara a presentar algin problema, podrd visualizarlo en la lista de avisos con el motivo
correspondiente.
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2.4 — Tareas de supervisados

El médulo permite visualizar el “Buzén de Tareas Pendientes” de los supervisados del usuario.

Generador Electrénico de Documentos Oficiales

a ® DOCENTENACION (g IraEseriorio -3 Sair

DMZGDELXAPPTOS
MisTareas | Tareas Supervisados | Consulias | & Peril

eas Pendientes

Buzén de Tare

I3

:

Alumno 3 (ALUMNG3 ) Vertareas
©  AlUmNo 5 (ALUMNGS )
Alumno 7 (ALUMNGT )
Nasion 0 (NAGIOND )
7 Nacion 3 (NACION3 )
5 Alumno 6 (ALUMNGS )
Alumno § (ALUMNCS )

Vertareas
Vertareas

Nacion 1 (NACION1 )
) Nacion 5 ( NACIONS )
@ Nacion & { NACIONG )
Alumno 2 (ALUMNG2 )
Docente Nacion1 ( DOCENTENACIONT )
S Alumno 4 (ALUMNG4 )
2 Nacion 4 (NACION4 )
Alumno 1 (ALUMNO1 )
Nacion 8 (NACIONS )
) Nacion 9 ( NACIONS )
@ Alumno 8 (ALUMNOS )
Alumno 0 ( ALUMNGO )
Nacion 7 (NACIONT )

Vertareas
Vertareas
Vertareas
Vertareas
Vertareas
Vertareas

Vertareas
Vertareas
Vertareas
Vertareas
Vertareas
Vertareas

O T G e RN Y]

Al presionar sobre la accion “Ver tareas” el supervisor accede a las tareas pendientes del supervisado
seleccionado.

1. Fwocamme |3s tareds seleccionadas . Reasignar las tareas zeleccionadas i Himinar 3 tareas seleccionadaz

1 2]
L . Fecha Gt modif.
~| Confeccionar Documento 2012-00-24 10:50:22 Capacitacion 2 2] Informe
| Confeccionar Documenta 201300-23 12:22:32 Capacitacion 3 NiD Dagdmente-Nacionalds
Identidad
71 Firmar Decumente 2013-09-23 12:20:35 Capacitacion 3 Capacitacion 3 cont exp 2., Informe
| || Confeccionar Documento 2013-08-20 11:47:24 Capacitacion & NAD Informe
Total tareas pendiantes 4

Volver

El usuario supervisor, puede adquirir las tareas de un usuario supervisado. Se seleccionan una o mas
tareas y luego se presiona el botén “Avocarme las tareas seleccionadas”. El médulo 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 reparticién, el médulo solicita la confirmacion
de asignacion. Al presionar en el botdn “Volver”, el médulo regresa al listado de usuarios supervisados.
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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 pedira
confirmacién para la accién eliminar.

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

2.5 — 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.

Mis Tareas | Tareas Supervisados | Consultas | 3 Perfl

Consultar Dacumentos
b 4

D t Consuta por nimerow  Bisg Tareas
[ 2]

[imero Documons < [wimoro xpesa *[Fosmacacin < [UsnoGenerador  S[acwonca  o[Tponoc lacooes |

2.5.1 — Busqueda de Documentos

Si se despliega el menu “Busqueda de documentos”, el médulo permitira la consulta de documentos
generados por el usuario productor o por la reparticion a la que pertenece, lo que incidira en los
resultados obtenidos.

N

£ DOCENTENACION (g Ira Escritonic -3 Sair
9 Generador Electronico de Documentos Oficiales
DMZGDELXAPPTOY
MisTareas | Tareas Supervisados | Consulitas | % Perfl |
[ Consultar Documentos
7/
Busgueda de Ds nentc Consulta PO NUMETOw Tareas
Buszar en los dozumentos genersdes por mi |

Si se selecciona “Buscar en los documentos generados por mi” o “Buscar en los documentos generados
en mi reparticion”, el moddulo 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.
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Documentos creados parmi

Fecha desde Fecha hastal:lii

Mostrar zalo los tipos de documentos actives. |:| Todos los documentos

Tipo Ducumentnl L.nﬁ'

Crato Propio - ‘Jalu:ur|

l Eluscar] l 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.

Documentos creado: por mi

Fecha desde Ea_may_zm 4 E, Fecha hasta 1[;;_1

L] may, 2014
un  mar mié jue wie =ab dom
. . .

. Mostrar 2dlo oz tipos de documentos activos. I:‘TCIdD a5 2m s 2 0 -

Tipo Dncumerrtol l‘@ 5 6 7 &8 44 10 M
12 13 14 4185 16 17 18

19 200 24 2k 23 24 25

Diato Propio v alar & ZF 28 20 30 3 1

Buscar Cancelar

El médulo mostrard por resultados todos los documentos generados por el usuario durante el
intervalo de tiempo establecido.
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Mis Tareas | Tareas Supenisados e Peril
) consutar Documentos
b tos,  Consula por nimero,  Bi Tareas  Listar fodos los regisiros enconirados
I

S [
NO-2016-00000535-5PN-TESTSADE 2016-04-08 15:17:48 DOCENTENACION Camrpa de computadoras NOTA
NO-2016-00000532-5PN-TESTSADE 2016-04-08 15:14:15 DOCENTENACION Compra de celulares NOTA c\?&
DOCPE-2016-00000493-SPN-TESTSA 2016-04-07 16:24:04 DOCENTENACION DNI de Marfa Victoria Villarea ﬂ“ﬁ%‘;‘:;m Natlonalge: 2
IF-2016-00000492-SPN-TESTSADE 2016-04-07 162337 DGCENTENACION Prueba Informe =) Q
IF-2016-00000476-SPN-TESTSADE 2016-04-07 16:01:41 DOCENTENACION informe de incompatibilidad Informe ol
NO-2016-00000474-SPN-TESTSADE 2016-04-07 1555453 DOCENTENACION Compra de celulares NOTA =) L‘L
NO-2016-00000473-8FN-TESTSADE 2016-04-07 1526:10 DOCENTENACION Compra de celulares NOTA <@
NO-2016-00000458-SFN-TESTSADE 2016-04-07 14:42:30 DCCENTENACION S/Designacion de Waria Victori... NOTA -
NO-2016-00000313-SPN-TESTSADE 2016-04-05 15:12:22 DOCENTENACION Designacion Paloma Mayer NOTA 2@
NO-2016-00000312-SPN-TESTSADE 2016-04-05 15:10:43 DOCENTENACION Compra de escritorios NOTA =

Cantidad de redistros encontrados: 10

El listado de documentos obtenidos se organiza por columnas, segun los metadatos principales de la

actuacidn. La columna “Acciones” permite “Descargar el documento final a su
|

a

II’

disco loca %y “Visualizar Documento”

En la bisqueda 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.

Fechadesde  fi3.may-2014 [M]  Fechahasta pomay-2014  [6

Uszuaria Firmante Capa

:CapacitacionZ (capacitacion2) ~
|Capacitacion 3 (capacitacion3)
|Capacitacion 4 (capacitaciond)
|Capacitacion § (capacitaciond)
|Capacitacion § (capacitacion)
|Capacitacion 7 (capacitaciony)
|Capacitacion 8 (capacitaciond)
|Capacitacion 1 (capacitaciont) ! 1
|capacitadar! (capacitadart) |
|sscapacitacion? (sseapacitacion?) [ -
|sscapacitaciond (sscapacitaciond)
sseapacitacion1 (sscapacitaciond’
Buscar Cand zzcapacitacionzl (sscapacitacianz)
sscapac:|tac:|on21 (szcapacitacionz
sscapacltaclom (sscapacitacion)
Esscapacitacion? (sscapacitacionz)
sscapacitaciond (sscapacitaciond)
|=scapacitaciond (sscapacitacion3)
|sscapacitaciond (sscapacitaciond)
|sscapacitacionS (sscapacitaciond)
gsscapacitacions (sscapacitaciong)
|ssrapacitacioni0 (sscapacitacion
Esscapacitacion12 (szcapacitacioni; ™

< |

. Mostrar solo I odos los documentos

Tipo Documerta ||

Data Propio

Otra posibilidad es efectuar una busqueda por “Tipo de documento”, en ese caso se puede escribir el
acréonimo, o bien, seleccionar desde la lupa la opcién correcta.
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Documentos generados en mt.Hap&t‘t‘h::ﬁ'\n

Fecha desde 3-may-2014 | Fecha hasta |20-may-201 4 |E

Mc-strar =zdlo los tipos de documentos activos. DTDd-:-S loz documentos

Usuario Firmante |Capacﬂaci0n 2 (capacitacion2)

Tipo Documento [ 1@

Busgueda Tipo Documen *
Dzt Propio

Buscar |

Mombre | ey dnimo | Descripoion | Caracteristicas
Can r g itmdiadhica (el (et s e i
o Acto Administrativo
S -Acto Administrativo
Anexo Decreto AMEDE Anexo Decreto D &+
Anexo Dizposicion ANDIE #nexo Disposicidn impa... (1)
Decreto DECTD Decreta DE~ &
Decreto firma aldgra...  DECFO Diecreto firma oldgrafa i)
Disposicidn o] Digposicidn g =]
Dizposicion firmaco...  DIFC Dizpozicidn firma canj... ne i
Pronunciamiento aper... PROAR " Ja Administracion .. m
Pronunciamiento cort...  PROCC “Documento mediante ... )
Pronunciamisnts perm...  PROPE "Documerto mediante ... 1
Reszolucidn RESOL Resolucidn DEe w
< | >

Algunos documentos tienen la opcién de ademas buscar por dato propio. En ese caso, se debe
seleccionar una de las opciones del desplegable y luego completar el valor.

Documentos generados en ml Repart i

Fecha desde H3may-2014 Fjl Fecha hasta lﬁ-may-QD'] 4 |pal

Usuario Firmante |Capac'rtacion 2 (capacitacionZ) |

Mostrar sdlo los tipos de documentos activos. DTodos los documertos

Tipo Documernto |DNI |,,c'

Data Propio ["_ walor | E

Tipo
Nimera

Buscar Cancelar

Para confirmar la operacion de busqueda se debe presionar el botén con el simbolo mas [=] .
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Luego de presionar en el botdn “Buscar” el médulo muestra un listado con todos los documentos que
correspondan a la seleccién. Es importante aclarar que se deben elegir las opciones de los campos
desplegables.

2.5.2 — Consulta de documentos por nimero

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

2 ysuaRIOCERO ® |y 3 Escritonie 3 Salir

Generador Electronico de Documentos Oficiales
PRVGDELXGEDOO1

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Plantillas Porta Firma

\./ Consultar Documentos

Busqueda de Documentoss | Consulta de documentos por ndmerow| Bisqueda de Tareas
I | Por niimera UNC

|

Por nimero especial

Por tipo documento UNG

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 nimero de
secuencia y la reparticion firmante. Luego se debe presionar en el botén “Buscar” o “Cerrar” para
cancelar la busqueda.

iActuaciﬁn [ |~
‘Aﬁo r i

NUmera _

Repartician 2

El médulo muestra un Unico resultado que se corresponde a la actuacion buscada.
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1eda \ctuacion SPN
iActuamon IF - INFORME |zl
| Ao 016 |
INumero 492 [
| Reparticion TESTSADE |~

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

MisTareas | Tareas Supervisados | Consuttas | 3% Peril |

l'k) Consultar Documentos

Do e Cs L por nimeroy Tareas
[
[imers Documenio = T\imero Especia
IF-2015-00000492-SPN-TESTSADE 2016-04-07 1623:37 DOCENTENACION Frueba informe

Canidad de registros 1

2.6 — Perfil

Desde la solapa “Perfil” se puede activar el mdédulo “Porta Firma” y ademas se permite disefar
plantillas para facilitar la generacion de documentos con template.

2.6.1 — “Activar Portafirma”

La activacion del mddulo se realiza al seleccionar el checkbox “Deseo utilizar Portafirma para firmar las
solicitudes recibidas en GEDO”.

MisTareas | Tareas Supenvisados | Consultas | 4 Perfil |

ACTIVAR PORTAFIRMA | PLANTILLAS |

Aciivacion de Porta Firma

) Activar uso ge Porta Firma

| Deseo utilizar Portafima para firmar las solicitudes recibidas en GEDC.
Importante: las solicitudes de firma ya recibidas deberan ser firmadas i donde se Los cambios aplicaran para las nuevas solicitudes de firma.

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

Es importante destacar que las solicitudes de firma ya recibidas deberan ser firmadas en el médulo
donde se encuentran actualmente. Los cambios aplicaran para las nuevas solicitudes de firma.
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2.6.2 — “Plantillas”

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

| MisTareas | Tareas Supenvisados | Consultas | £ Perfil |

~ | Grear Nueva Plantila

-
[Fansia
|Informe de Incompatibilidades Infarme de PZ3
|Wnrme de Inventario Infarme de. SR
Memo de Capacitation Memo SR
INma de solicitud Nota de 5o.

Plantilias

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

Plantilla W
Hombre
Deseripaién [ |
ol Wy o@E@ BIUS XX EE E EESE
] Fuente HTML | Zstle =1l fomsts =) fuente = 7. B - A- B3 = 0O &

@ o [X e

(d Nombre: consignar el nombre de la plantilla

(A Descripcién: breve resumen del contenido de la plantilla
(d Plantilla: desarrollo del documento
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Plantilla
Nombre |infarme de prucba |
Descripeién {Infarme de prusba para la eonteccién del Manual de GEDO
I - W @EE BT U@ 0 |EE s E=asE=
] Fuente HTML | Estilo Slhtomat Flrene Bl . FHla-a-BERAEN0 A

Se informa que

body ¢

(& o | [X oo

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

| MisTareas | Tareas Supervisados | Consultas | #Perfil |

| ACTIVAR PORTAFIRMA |  PLANTILLAS |

Planiillas

Crear Nueva Flantila

—

Informe de Incompatibilidades Informe de. R
Informe de Inventario Informe de. &

|\n10rme de Prueba para |a confeccion del manu Informe de. PR
|Memo de Capacitacion Memo PR
!Nnta de salicitud Nota de so. SR

Las opciones de “Accidn” que se presentan para cada plantilla son:
e Editar plantilla: permite la modificacion.
¢ Eliminar plantilla: permite descartar el disefio.

En la produccion de un documento “Libre” se puede seleccionar una de las plantillas predisefiadas.
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Producir documento

Referencia |Inf0rme de Prueba

Documenta

I
@
o

| £ Produccién | 9 archivos de Trabajo rehivas En

Enwiar : -
& Revisar Aplicar plantilla | |

Asistencia GEDO Nivel Il

2 Asistencia a GEDO ! e
Enviar 3 Firmar [ [ Asistencia semanal Fuente HTML 3= i=
Certificado de asistencia

Cerificado de asistencia PlEEE o

@I

itmar *Y'o hiizma Constancia de Asistencia =
UKL CHITEG Constancia de aprobacion
Constancia de inscripcidn al curso
Informe
¥ quiero recibir un aviso Informe de Prueba
cuando el documento se Informe de asistencia
firme. Informe de asistencia
Informe de asistencia a GEDO
[Tl qwiero enviar un correo Informe de asistencia para capacitacién
electrdnico al receptor de Informe de incompatibilidades
latarea Informe estadistico

Informe para capacitacion de GEDO
Informe para juzgado

Modelo de Informe:

Modelo de informe de traslado
Providencia de elevacion

= 6n. Disposicion, etc

Cancelar

Al seleccionar una plantilla el médulo presenta la siguiente advertencia

Aplicar Plantila

@ La utiizacion de la plartilla reemplazara el texto

gue =2 hubiete ingresado hasta el momento.
i Dezea continuar?
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