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1 — Introduccion

1.1- Descripcion general

El médulo “GENERADOR ELECTRONICO DE DOCUMENTOS OFICIALES — GEDO” se utiliza como medio

de creacion, registro y archivo de los documentos inherentes a la gestion 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

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

e A continuacidn, se procede a la edicién 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,
- el sello del usuario firmante y
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- 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 notificacion
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.

Enviar a Firmar ®

Usuario firmante |

Aceptar Cancelar

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

Betario irmante B Hrec Alumno { ALUMMNOH - REC )
ALUNNOFF (ALUNNOF - APSEAWAF)
" Enoc Alumno { ALUMMOE - NOCEPSI)
- alumno D { ALUMNOD - ME#RAUD )
Alu CAlu C [ ALUMNOC - PSIHREC )
B Alumno { ALUMMNOB - MEZFALD )
Apsi Alumno [ ALUMNOA - PSIEREC )

v/ Botdn: se posiciona el mouse y se presiona la tecla izquierda. Cada botén tiene el nombre de la
accion que realiza. Ejemplo, botones al crear un nuevo Documento.

Enviar a

@ Revisar
C Enviar a
Firmar

Firmar "o Mizmo
& el Documento

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 =3



Prosecretaria de Informatica

]

GDE

Fecha Desde ==

4 sep 2020 b
Tipo de Documenty ‘area
lun mar mié jue vie sab dom

Usuario destino = > 3 % i

7 8 G 0 M 12 I3
14 15 16 117 18

21 x? 23 24 258 6 27

Fecha Hasta =

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.

# Consultar Documentos

Blsqueda de Documentos +  Consulta de documentos por ndmero -

.4 I << T PR o [ e S (-

# Consultar Documentos

Blsqueda de Documentos -+ Consulta de documentos por ndmero »

Buscar en los documentos firmados por mi
I Buscar en los documentos firmados en mi Reparticidn _

Para su seleccidn, posicionar en la opcidn buscada y presionar la tecla izquierda del mouse.

2. — Descripcion

2.1 — Acceso al mddulo
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Para acceder a GEDO deberd loguearse en el sistema GDE, ingresando a la siguiente URL:

http://eu.gde.unc.edu.ar y a continuacién ingresar su usuario y contrasefia de su cuenta @unc en
forma completa.

Gestidn Documental Electronica

Ingrese al Sistema con usuario y contrasefa

Usuario

@, | Contrasefia

Ty

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

Inicio Datos Personales Configuracidn Notificacidn Consulta Usuarios

@ Tareas

Buzdn Grupal Configuracion de buzones

® Maodulos UNC

Médulo Alerta Aviso Ir

1 ’ B EE 0 o p
Tareas Pendientes Irea
ccoo 0 o
< 15 dias <30 dias <= 60 dias

GEDO 0 2 »
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A continuacion se muestra la pantalla principal de GEDO:

# capa1s @B IraEscritorio 3 Salir
Generador Electrénico de Documentos Oficiales - ENTORNO DEV

GEDO

Tareas ofros Usuarios  Tareas Supenvisados  Consultas  Plantilas  Porta Firma

#  Buzon de Tareas Pendientes

[3 Inicio de Documento [>]

Nombre Tarea Fecha iilt. Modif. Enviado Por Derivado Por
Revisar Documento 2020-09-28 10:43:16 CAPA NUEVE CAPA NUEVE Revisar No-22200987987-2020 Informe [> Ejecutar
Firmar Documento 2020-08-1211:15:22 doce capa doce capa nota Nota con Firma Conjunta [> Ejecutar
Confeccionar Documento 2019-11-1212:34:07 quince capa N/D Informe [> Ejecutar
Total Tareas Pendientes 3
# Avisos

4 Redirigir seleccionados % Eliminar seleccionados @ Eliminar todo

|| €| 1 2 1> »
Redirigido por Referencia Fecha de Envio Fecha de Firma Niimero UNC Niimero Especial Acciones
D doce capa FIRMADO 0058623/2019 2020-09-23 10:17 2020-09-23 10:17 RS-2020-00002154-UNC-UNC RD-2020-TUNC-UNC & * x
|:| dieciocho capa FIRMADO XX 2020-05-04 14:56 2020-05-04 14:56 IF-2020-00000578-UNC-UNC i x
EXP-
I:‘ doce capa FIRMADO 2020-02-11 12:54 20200211 12:54 RS-2020-00000049-UNC-UNC RD-2020-7UNCUNC & * x
UNC.0007440/2

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

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

Mis Tareas

Tareas otros usuarios
Tareas Supervisados
Consultas

Plantillas

Porta Firma

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.
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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 buzon de tareas.

# Buzdn de Tareas Pendientes

Mis Tareas Tareas ofros Usuarios Tareas Supernvisados Consultas Plantillas Porta Firma

3 Inicio de Documento @

Nombre Tarea Fecha (lt. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia

Revisar Documento 2020-09-28 10:43:16 CAPA NUEVE CAPA NUEVE Revisar No-22200987987-2020 Informe [> Ejecutar

Firmar Documento 2020-081211:1522 doce capa doce capa nota Nota con Firma Conjunta [> Ejecutar

Confeccionar Documento 2019-11-1212:34:07 quince capa N/D Informe [> Ejecutar
Total Tareas Pendientes 3

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

El médulo muestra la siguiente pantalla.

Iniciar Produccién de Documento xX

Tipo de documento

Documento Electronico Q

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de » Datos Propios del
Trabajo Documento

[] Quiere recibir un aviso cuando el documento se firme.

[] Quiero enviar un correo electronico al receptor de |a tarea.

Descripcion del tipo de documento

Enviar a Producirlo
@ Producir Yo mismo x Cancelar
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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.

El médulo ofrece los documentos agrupados segun criterios tematicos.

Iniciar Produccion de Documento

Tipo de documento
Descripcion del tipo de documento

Documento Electronico Q

Busqueda Tipo Documento

Buscar

- Nombre Acronimo Descripcidn Caracteristicas
Tarea de Produccion

» Acta

» Acto Administrativo

| Mensaje para el Productor -

»
» Caratula Variable
Usuario Productor del Dot » Cerif,, Const, Compr.
» Compras y Contra.

3 Comunicaciones
| Archi

Trabi

v w

Convenios y Contratos

» Declaracién Jurada i

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

Tipo de documento

R P e e Q Descripcion del tipo de documento

Busgueda Tipo Documento

Buscar
: Nombre Acronimo Descripcion Caracteristicas
Tarea de Produccion
- Acta
Acta Junta de Apelac..  ACJA Acta de Junta Apelacio.. [0 B -7 &
Ry e e Acta de Junta Electo..  ACJE Actade JuntaElectora.. D) B @
Acta ACTA Acta E
Usuario Productor del Doal Acta Firma Conjunta ACTFC Acta Firma Conjunta D %
Acta Firma Oldgrafa ACTFO Acta Firma Oldgrafa m
ALE ALE ALE D
Archi R
Trab: ALEZ ALEZ ALEZ I [
' ALES ALES ALES v
< >

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 mddulo.
M
' 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 asignard un nimero especial.

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

10
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¥ Notificable: sefiala que el documento podrd notificar al ciudadano sobre el estado del tramite de
forma electrdnica.

Token: indica que el documento se debe firmar con firma digital.
G 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.

Iniciar Produccion de Documento ‘

Tipo de documento

Dot imenin e ronice I Q Descripcion del tipo de documento

Informe

D

Tarea de Produccion

Realizar informe

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento Usuario Uno GDE { GDEOT - UNC )

Archivos de

Enviar a Producirlo
Trabajo ¥ cxsciuc yo mismao ¥¢ Cancelar

[] Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

[] Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

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”.

11
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El usuario iniciador puede seleccionar el checkbox “Quiero recibir un aviso cuando el documento se
firme”. La notificacién de firma se podrd 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 buzéon de “Mis tareas” sino que
recibird un mail indicdndole que tiene una tarea pendiente en GEDO.

En todas las instancias de trabajo, el mddulo 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 informacién. Sin embargo, estos archivos de ningin modo seran
oficiales (no tendran firma), sino que se utilizardn Unicamente como complemento informativo o
aclaratorio del documento oficial.

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”. El médulo enviara una tarea pendiente al buzdon 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 conducird automaticamente a la tarea de produccién de un documento.

Al presionar en el botén “Cancelar” el mddulo 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 buzdén correspondiente.

12
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(UERFIGEEM Tareas ofros Usuarios  Tareas Supendsados  Consultas  Plantilas  Porta Firma

# Buzén de Tareas Pendientes

[2} Inicio de Documento [>]

Nombre Tarea Fecha dlt. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia
Confeccionar Documento 2019-10-10 14:08:31 setenta y uno capa N/D Nota [> Ejecutar
Total Tareas Pendientes 1
# Avisos

" Redirigir seleccionados x Eliminar seleccionados 1 Eliminar fodo

Fecha de Envio Fecha de Firma Niimero UNC Niimero Especial Acciones

Il Firmante Redirigido por Referencia
Pedido de
Contrataci...

I:‘ setenta y uno capa FIRMADO 2019-10-10 14:28 2019-10-1014:28 NO-20719-00004902-UNC-UNC i ™ x

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 mdédulo Porta Firma las solicitudes de firma seran dirigidas

a ese aplicativo para ser firmadas.

13
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2.2.2.1 — Produccion de un documento “Libre”

Producir documento

Previsualizar
Referencia

Documento
@ Archivos de Trabajo Archivos Embebidos

Aplicar plantilla

@ Historial
* Destinatarios

Enviar a

@ Revisar | @ 5!'

: = = =
C Enviar a = = Sudili=
Firmar T

B E= Q)

-

[#) Importar Word

3
&
|

|B I U & ([X x*||<¢|Fuente HTML |

| &2~ H- || Estilo ~ || Formato - || Fuente = Ba -

Firmar %o Mismo
el Documento

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

¥ Cancelar

El usuario productor ingresa la “Referencia” y el texto que va a contener el documento. El campo
desplegable “Aplicar Plantilla” permite la seleccidn de un texto predisefiado por el usuario, lo cual se
realiza desde solapa “Plantillas” del mdédulo GEDO. La utilizacién de la plantilla reemplazara el texto

que se hubiere ingresado hasta el momento, por lo cual la misma se debe seleccionar antes de la
redaccion del documento.

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

14
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Producir documento x
Previsualizar
Referencia Informe de prueba Documento
e Historial
© Archivos de Trabajo Archivos Embebidos

ﬁ Destnatancs Aplicar plantilla ~ | [ Importar Word

Enviar a = a— ® sa || | |
@ Revisar D E 2 £ by @@ m E|B I U &||% x||&)|Fuente HTML

Enviar a asogis === = = || #=- || Eesiio ~|| Mormal ~ || Fuente il s
@ Firmar :

&
]
i

Firmar o Mismo
a el Documento

Informe de prueba para manual de GEDO
O
Quiero recibir un aviso

cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

¥¢ cancelar

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

Ver el “Historial” del documento donde figuran los usuarios que intervinieron en la elaboracién

y la fecha en que realizaron la tarea.

Afadir “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”.

(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.

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

L oo O

A continuaciéon se muestra un ejemplo de un documento generado y firmado:

15



Prosecretaria de Informatica

]

GDE

Umiversidad Nacional de Cdrdoha
217« Ao de las Energias Renovables

Resolucidn Recioral

Namere: RE=200T1E-LNC-MEAPS]

Referencia: EXP=UNC: 123400017

Comdeiz ZT0H 7. 1257 S-iBc4d 1TOT
Lare L amrs

raliata

Olioas de awade

Undvermiad Macioral & Cirdoba

2.2.2.2 — Produccién de un documento “Importado”

CORDOBEA, CORDOBA
Wiermnes 22 de Diciembre de 2007

Deprally m3ned ty GEOO

D el D, o=l S, oGl aunCAP, aralegeciodliged. gob.
Dl 3971533 905115 D000

Cica Llsasria

SArdlats

i ok D razatis

Lnivraadid Macreadd d& fdndobu

Cireally migresd by SLTR0
D creaGED0, o=l S, o=GED,
[T o

1 ariegescdigedgosar
D 30 T.AZ33 TS 0 -0

El médulo permite importar documentos digitales para su registracion, numeracién e incorporacion en
la base de datos de la plataforma GDE.

16
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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.

En la solapa “Producciéon”, se debe presionar en el botdn “Seleccionar archivo” para elegir el archivo
pertinente y cargarlo al mddulo por medio del botdn “Abrir”, como se muestra en la pantalla que
figura a continuacion:

Producir documento b 4
Previsualizar
Referencia o Documento
@ Historial
5_3 Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
Enviar a
@ Revisar
Seleccionar . . } .
Eiia Archivo No se ha seleccionado ningtn archivo atin
El’ Firmar
Firmar Yo Mismo Incorporar i ) G
el Documento Actuacién GDE Mo se ha seleccionado ninguna actuacién adn

]
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
[]
Quiero enviar un x Cancelar
correo electrénico al
receptor de la tarea.

17
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0 Carga de archivos

Organizar

MNueva carpeta

=

men!os - ‘

B A

1 @

4 5y Faveritos

Bl Escritoric

4 Descargas

| »

Biblioteca Documentos
Incluye: 2 ubicaciones

Nombre

Organizar por:  Carpeta >

Fecha de modifica...

Tipo

Z° Previsualizar
| Documerto

L‘l Sitios recientes l
Ningtin elemento coincide con el criterio de bisqueda,

4 [ Bibliotecas
| & [E] Documentes |

b k=] Imagenes
b gt Misica
» B8 Videos

| ¢ il Equipo
&L 05(C)
|| bG8 DOAAL (\\SRVO3E
[ 58 SISTEMAS (\\SRV 5 |

< 10 ;

tl Nombre:

- lTodos los archivos v]

i Abrir lvi I Cancelar I

Una vez incorporado el documento al mddulo, se indica el nombre y extensién del archivo en la
seccion derecha del campo Seleccionar Archivo.

Producir documento »

Previsualizar
Referencia Informe grafico de prueba ﬁ Documento

@ Histarial )
@ Archivos de Trabajo

i Archivos Embebidos

Enviar a

@ Revisar

Seleccionar )
D Archivo Imagen prueba.jpg

Enviar a
El’ Firmar

Incorporar
Actuacion GDE

Firmar %o Mismo

& &l Documento Mo se ha seleccionado ninguna actuacion adn

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

= ¢ cancelar

Quiero enviar un
correo electranico al
receptor de la tarea.

A la derecha del nombre del archivo seleccionado se encuentra el botén “Eliminar”(X) que permite
quitar el archivo para seleccionar otro. Sélo se permite la seleccidén de un archivo, el cual puede tener

18
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cualquier formato y no debe exceder los 100 Mb de tamafio para garantizar la carga correcta de la
informacion.

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:

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

(d Anadir “Archivos de Trabajo”.

(4 “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.

(4 “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.

(A “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”.

(A “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”.

4 “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 continuacidon se muestra un ejemplo de un documento firmado.

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

Apeliido / Surname
VILLAR EAL

&IgTORIA

/Sex  Nacionalidad / Nationality  Ejemplar
ARGENTINA A

Feoha de nacimiento / Date of birth
NOV 1969

on | Date of issue \,V i
T 2013 .

FIRMA DEL IDENTIFICADO! SIGNATURE

DONANTE: SI ,ﬂ}
g

3 !o 1 Dare of expiry

o T

DS AT DA

Documento / Document

99.999.999
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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 continuacidon se muestra un ejemplo de una hoja adicional de firmas.

e
Universidad Nacional de Caérdoba
2020 - Aiio del Gral. Manuel Belgrano

Hoja Adicional de Firmas
TST PLIEGO

Numero: IF-2020-00002219-UNC-UNC

CORDOBA, CORDOBA
Lunes 28 de Septiembre de 2020

Referencia: Informe grafico de prueba

El documento fue importado por el sistema GEDO con un total de 1 paginal/s.

setenta ¥ uno capa
Auxiliar
Universidad Nacional de Cardoba

2.2.2.3 — Producciéon 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 parrafos
preestablecidos y con la informacién cargada.
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Producir documento

=] Previsualizar

Referencia Docurnenta

@ Histarial

_ Produccion G Archivos de Trabajo i Archivos Embehidos Datos Propios
[ :
ﬁ Destinatarios

1t
Enviar a
Revisar VERIFICACION TECNICA ”
@ Erwiara Fecha R
Firmar
Mumero de Reguerimiento Asorciado

Firmar o Mizma
1D it ;

PLIAE NS Area verificadora

M INFORME DEL AREA TECNICA

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme,

Quiero erviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea,

Detalle de Archivos Embebidos

¥]

¢ Cancelar

Produsir documento

Si las figuras que se encuentran sobre el vértice superior
£ - izquierdo de la pantalla estdan en movimiento o cambian
CARTGIMIGSAROR HEa SEREIES ' de color, significa que se adjuntaron archivos de trabajo

ko y/o se le envié un mensaje aclaratorio al productor.
— sde [raf

§ Se posiciona el mouse sobre el icono y se despliega la
[y . .y . . .
- informacién que contiene. El usuario productor ingresa la
Erwi .
@ rovicar i “Referencia” del documento. Luego se deben completar

los datos que solicita el formulario.
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Producir documento

@ Historial
* Destinatarios

Enviar a

@ Revisar
C Enviar a

Firmar

Firmar Yo Mizmo
el Documento

L]

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Previsualizar

Referencia Documento

Verificacion tecnica

@ Archivos de Trabajo

i Archivos Embebidos

VERIFICACION TECNICA

Fecha 28/09/2020 B3

Mumero de Requerimiento
000000001
Asociado

Area Verificadora Area Prueba

INFORME DEL AREA TECNICA

Informe Prueba

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Detalle de Archives Embebidos

Archiva Prueba

w

¢ Cancelar

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

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

(d Anadir “Archivos de Trabajo”.

(A “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.

(A “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”.

(A “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”.
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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 continuaciéon se muestra un ejemplo de un documento firmado.

e
Univarsidad MNacional de Cardoba
2020 - Afio del Gral. Mamel Balzrano

Nota - Prueha

Namero: [F-2020-00002223-UNC-UNC

CORDOBA, CORDOEA
Lunesz 28 de Septiembre da 2020

Referencia: Venficacion tecruca

A: quince capa (UMNC),

Con Copia A:

VERIFICACION TECNICA
FECHA: 28/09/2020
Mumero de requenmiento ascciado: COO000001

Area Varificadorz: Area Prusba

INFORME DEL AREA TECNICA
A los fines de analizar la conveniencia del requerimiento solicitade, se emite o] siguiente informe:

Informe Prueba

DETALLE DE ARCHIVOS EMBEBIDOS

Archive Prusbha

ciceia ¥ o capa
Aanlmr
Lananisad heaeral de Licks

23



]

GDE

Prosecretaria de Informatica

2.2.2.4 — Produccidon 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 produccion, 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”.

Iniciar Produccién de Documento

|~ Tipoe de documento

| Descripcion del tipo de documento

Documento Electronico NOTA Q
Nota
oo
Tarea de Produccion
Mensaje para el Productor del documento
Usuario Productor del Documento
Archivos de Enviar a Producirlo
Trabajo * fcsmatanss @ Producir yo mismo x Cancelar

| [0 Quiera recibir un aviso cuando el documento se firme.

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

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

24



]

GDE

Prosecretaria de Informatica

Producir documento

Pravisualizar
Referencia  Nota Documento

@ Historial
@ Archivos de Trabajo Archivos Embebidos

Destinatarios i i
* Aplicar plantilla ¥ | [@ Importar Word

X x | | > | Fuente HTML |

£y @M s U s

H - Ev” Estilo 'H Normal 'H Fuente v|| Ta -‘

Enviara
@ Revisar | )
Enviara
Q Firmar

Firmar o Mismo
& el Documento

U

ERE

Se adjuntan Archivos embebidos

|

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

¢ cancelar

En la solapa “Archivos Embebidos” se puede realizar la accién.

Producir documento x

Previsualizar
Referencia Documento
@ Historial
. Produccién LG UCELCRIELETN P Archivos Embebidos
* Destinatarios N N "
#0rden Archivo Usuario Fecha Accion

Enviara
@ Revisar
C‘, Enviara

Firmar

Firmar o Mismo
€l Documento

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
carreo electrénico al
receptor de |a tarea.

&[] B | [ Afiadir documento

3¢ cancelar

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:
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N
_ —
® o - [
()—Oi B Bk e s Descaigis « [ 3 ||[ Buscar Descargas I
= = —
Organizar v Nueva carpeta = 0 @ | idos |
" “  Mombre : Fecha de modifica.. Tipo * I
8 Descargas & DNI Maria Victoria Villareal 11/04/2016 11:51 &... I mage
B Escritorio =1 DOCPE-2016-00000571-SPN-TESTSADE 11/04/2016 11:52 ... Adob
I "l Sitios recientes - Documentes para los cursos 2016 (1) 08/04/2016 12:26 ..  Docur
I 1l SkyDrive = f5 Documentos para los cursos 2016 08/04/2016 1226 ..  Docur|E
i =1’ IF-2016-00000570-SPN-TESTSADE 11/04/2016 11:45 a...  Adoby
|| 4 Bibliotecas =1 IF-2016-00000573-SPN-TESTSADE 11/04/2016 1206 ..  Adob
I || Documentos @12 Manual CCO0 al 01 12 2015 08/04/2016 0523 ..  Docur
=] Imagenes 1 Manual de GEDO &l 07 04 2016 Docur
&' Misica & plantillal2 (1) Image
B videos & plantillal2 08/04/2016 1258 ..  Image
[@¥ POWER POINT INTRODUCCION AL GDE (1) 08/04/2016 1250 ..  Preser
i }‘J Equipo B¥ POWFR POINT INTRODUCCION A1 GRF 111 0RM4/701612:51 Preser T
B e era ~ I | '
Nombre: | ~ |Todos los archivos =

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.

Producir documento x

@ Histarial
ﬁ Destinatarios

Enviar a
Revisar

Cn Enviar 3
Firmar

Firmar Yo Mismo
&l Documento

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

Referencia  Nota

#0rden Archivo

1 dni.jog

£ Produccién @ Archivos de Trabajo Archivos Embebidos

Usuario

CAPAT

Lunes 28 de
Septiembre de 2020

| 3| [P Afiadir documento

Previsualizar
Documento

Accion

& Visualizar % Eliminar

¢ Cancelar
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Una vez cargados los archivos el médulo permite la visualizacion del documento.

Fimna De Documento

Archivos de Diescargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar o
@ Historial Trabajo -‘a Documento Certificado E3 token uss © . vocumento <

La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar 1a totalidad del documento
proceda a descargario.

—  +  Zoom automético

Informacion x

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

documento?
| 3, vescargar Documento
Nimero:
s

4 2 Enviar a

Usuaric Revisor @ Gt
Mensaje para revision Modificar Yo
Wizmo &l Doc

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
3¢ Cancelar

[] Quiero enviar un correo electronico al receptor de |a tarea.
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Luego redirige a la pantalla de firmas de documentos.
Firma De Documento

® it Archivos de + Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
it Trabajo men Documento Certificado & Token usB &l Documento 8

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

Zoom automatico 3

2020 - Afio del Gral. Manuel Belgrano

Nota - Prueba
Nimero: <Numero a asignar>
L
u i Revi: Enviara
suario Revisor @ gevicar
Mensaje para revision Modificar Yo
Misma &l Doc
Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
¥¢ Cancelar
[] Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la 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 UNC NO-2020-00002227-UNC-UNC

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

&

GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Afio del Bicentenario de la Declaracion de Independencia de la Repiblica Argentina

Niimero: NO-JU16.00000338 SPN-TESISADE
Buenos Aires, Viernes § de Abal de 2016

Al presionar el clip muestras los archivos embebidos al documento en su formato original.

Archivos adjuntos x

- @
@ Mombre 3.;*3-
= CV Maria Victoria Villzreal.doc i

GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Afio del Bicentenario de la Declaracion de Independencia de la Repiblica Argentina

Numero: NO-2016-00000338-5PN-TESISADE
Buenos Aires, Viernes ¥ de Abnil de 2016

Referencia: Nota

q4 A: Nacion 9 (TESTSADE),

Con Copia A:

De mi mavor consideracion:

Nota

Sin otro particular saluda atte.

Docente Nacion]

s0r
i =T " TEST SADEo
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2.2.2.5 — Produccidon de un documento “Reservado”

Producir documento

TE s

Frevisualizar
Referencia aDocumento
i @ Histarial
@ archivas de Trabajo

Enviar a
@ Revisar
Usuarios 7
£+ Seleccionar ) - ) )
Archivo MNo se ha seleccionade ningun archivo adn

‘ hodificar Lista |
Firmantes

Incarporar

‘ Enf Erwiar a Actuacion GOE Mo se ha seleccionado ninguna actuacion adn |
Firmar

‘ Quiero recibir un aviso |
cuando el documento
‘ sefirme,

|
O

Quiero enwviar un x Cancelar
| correo electrénico 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 que puede ser “Libre” o
“Importado”.

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

e Historial

Enviar a
Revisar

Previsualizar
Referencia Informe Grafico reservado oDocumento

@ Archivos de Trabajo

Usuarios :
&'. Seleccionar . . . ;
Archivo Mo se ha seleccionade ningin archivo adn
, Enviar a
Cl Firmar
Firmar o Mizmo ncosnman h | d A ¥
2 A 6 MNo se ha seleccionado ninguna actuacion aun

a Crsealins Actuacidn GDE B

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

O

Quiero enviar un x Cancelar

correo electronico al
receptor de la tarea.

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

a

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

Anadir “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”.

“Usuarios Reservados”: permite seleccionar usuarios que estaran habilitados para ver el
documento aunque no tengan permiso para visualizar documentos reservados.

“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.
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(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 podradn ver el documento una vez
firmado aunque no tengan permiso para visualizarlo y/o pertenezcan a otra Reparticion.

Usuarios Reservados

Usuario: Agregar

o o N SO o 1y 38 >

Guardar Cancelar

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

Usuarios Reservados

Usuario:  capaERERREETHNETEN|
ochenta y cinco capa ( CAPABS - UNC )
ochenta y seis capa ( CAPABG - UNC )

£lle - ochenta y tres capa ( CAPAB3 - UNC ) I

- ochenta y cuatro capa ( CAPAB4 - UNC ) m

ochenta y uno capa ( CAPABL - UNC )

ochenta y dos capa ( CAPASBZ - UNC)

ochenta capa ( CAPABD - UNC )

Agregar

CAPAS0 ( CAPAS0 - UNC)
CAPA NUEVE ( CAPAQ - UNC )

Nueva Capalino ( NUEVO_CAPAL - UNC)
CAPA SIETE ( CAPAT - AAAZFAUD )

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

Usuario Accion

CAPA CINCO

CAPA OCHO

000

CAPA SIETE

Guardar Cancelar

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

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

Producir documento x

a Previsualizar
Referencia | Informe Grafico reservado ¢Ducumemn
@ Historial
‘? Archivos de Trabajo

Enviar a
@ Revisar

Usuarios
&'. Seleccionar e

D Archivo dnit.jpg b 4
7 Enviar a
Cn Firmar
Firmar o Mizmo AL h | d
i i6 No se ha seleccionado ninguna actuacion aun

& Erimpdits i Actuacidn GDE !

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

= 3¢ cancelar

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

. , & . . -
Al presionar sobre el icono muestra la lista de usuarios habilitados.
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Producir documento x®

‘ Previsualizar
& - rme Grafico reservado oDncumento
CAPA CUATRO(CAPA4),
c CAPA SEIS{CAPAS)

de Trabajo

e

Usuarios
&+

Enviar a
l:n/ Firmar

dnil.jpg x

Incorporar
L i & No se ha seleccionado ninguna actuacién adn
& el Documento Actuacion GDE 2

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

¢ cancelar

Luego continda la produccion 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 genero el
documento

(d figuren en la lista de usuarios habilitados

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

Usted no tiene permisos para descargar este
E£25 documento

OK

2.2.3 — Revision 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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Tareas otros Usuarios ~ Tareas Supervisados ~ Consultas Plantillas Porta Firma

#  Buzon de Tareas Pendientes

2 Inicio de Documento @

Nombre Tarea

Fecha tlt. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia Tipo Doc. Accion
Revisar Documento 2020-09-28 10:43:16 CAPA NUEVE CAPA NUEVE Revisar No-22200987987-2020 Informe [> Ejecutar
Total Tareas Pendientes 1
#*  Avisos
+ Redirigir seleccionados x Eliminar seleccionados 1 Eliminar toda

B Firmante

[] docecapa

Referencia Fecha de Envio

Fecha de Firma Nimero UNC Numero Especial Acciones
FIRMADO 0058623/2019 2020-09-23 10:17 2020-09-23 1017 RS-2020-00002154-UNC-UNC RD-2020-1-UNC-UNC & & x

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

Revisar documento x
Previsualizar
Referencia  Informe de Prueba GEDO| Documento
G) Historial
@ Archivos de Trabajo i Archivos Embebidos
Enviar a Aplicar plantilla - [ 'mportar Word
@ Revisar
‘ B EN 3 £ By mﬁ;:”s I U e.-||x leoFuemeHTML‘
2 Enviar a |
(&' Fimar gl E‘%g = | . ﬁvHEsuio vHNmﬂa! -||Fueme vHTa, -|
B E = 0
Firmar Yo Mismo ‘ |_—|
&l Documento n
Informe de prueba para manual GEDO
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
O
Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de |a tarea.
¢ cancelar

Finalizada la revisién del documento, el usuario puede:

(4 Ver el “Historial” del documento donde figuran los usuarios que intervinieron en la elaboracion
y la fecha en que realizaron la tarea.
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( Afadir “Archivos de Trabajo”.

(d “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.

(A “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”.

(A “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”.

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

(4 “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.
Tareas otros Usuarios  Tareas Supervisados — Censultas  Plantilas  Porta Firma

# Buzon de Tareas Pendientes

2 Inicio de Documento @

Nombre Tarea Fecha dlt. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia Tipo Doc. Accidn

Firmar Documento 2020-09-28 16:18:51 CAPA NUEVE quince capa Informe de Prueba GEDO Informe [> Ejecutar
Total Tareas Pendientes i

#*  Avisos

+~ Redirigir seleccionados % Eliminar seleccionados 1@ Eliminar todo

I Firmante Redirigido por Referencia Fecha de Envio Fecha de Firma Numero UNC Nimero Especial Acciones

D setenta y uno capa FIRMADO Nota 2020-09-28 13:49 2020-09-28 13:49 NO-2020-00002227-UNC-UNC EARIE 3

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 previsualizacién con el formato
correspondiente.

36



]

GDE

Prosecretaria de Informatica

Firma De Documento

p Archivos de Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
@ Historial & Trabajo -t Documento Certificado & Token Use el Documento 8 [

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

— |+ Zoom automatico

Universidad Nacional de Cordoba
2020 - Afio del Gral. Manuel Belgrano

Informe
Niumero: <Numero i asiqnar>
<localidad>
<Fecha a asignar>
Enviar a
Usuario Revisor @ Revisar
Mensaje para revision & k:i?'fgzl BGGA
Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme. x
Cancelar

Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

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

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

(4 Afiadir o revisar los “Archivos de trabajo”.

(d “Descargar Documento”: permite la previsualizacion del documento con el formato final en
soporte PDF.

d “Firmar con certificado”: utiliza tecnologia de firma electrénica certificada por el sistema. Se
utiliza para todos los documentos de baja jerarquia administrativa.

(4 “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 documentos de
mayor jerarquia administrativa (decretos, resoluciones, disposiciones, etc.).

(d “Rechazo Firma de Documento”: el usuario puede rechazar la firma del documento; debera
consignar un motivo del rechazo, y luego la notificacidon la recibira el agente que envio a firmar
el documento.

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

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

Para proceder a la firma del documento, el usuario asignado debe presionar el botdén “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 confirmacioén de la accidn.

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el ndmero UNC IF-2020-00002231-UNC-UNC

", Descargar m— oiVET &l
mer Documento Bl Euzin Tareas

Para los documentos especiales, la normativa, el sistema le asigna un nimero especial por Reparticién.
El botdén “Descargar el Documento” ofrece la previsualizacion del documento con el formato final en
soporte PDF. El botdn “Volver a Buzdn de Tareas” remite a la pagina principal del médulo.

2.2.5 — Historial

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

‘ @ Historial ‘

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.
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Historial del Documento

G N N O R S - [1-4/4]
Usuario Actividad Fecha de Finalizacion Mensaje
once CAPA Iniciar Documento 2020-02-13 09:23 solicitud lic MBMF
once CAPA Confeccionar Documento 2020-02-13 09:51
once CAPA Firmar Documento 2020-02-13 09:51
CAPA NUEVE Firmar Documento
Cerrar

2.2.6 — Archivos de Trabajo

Durante el inicio del documento, la produccién, la revision y la firma, el médulo permite seleccionar
una lista de archivos de trabajo que permanecerdn asociados al documento.

Al seleccionar la solapa “Archivos de Trabajo” se muestra la siguiente pantalla, donde el usuario podra
seleccionar archivos.

Producir documento X

Previsualizar
Referencia o Documento
Q@ Historia
PN [ Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
ﬁ Destinatarios
#0rden Archivo Accidn
Enviar a
@ Revisar
Enviar a
@ Firmar

Firmar Yo Mismo
a el Documento

O

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

O

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de |a tarea.

Afiadir documento

¢ cancelar
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Se deben elegir los archivos en forma individual y presionar el botédn “Abrir”. Cada archivo no debe
superar los 5 MB de tamaiio.

@ Subic archivo SE—

L« Juan » GEDO

| ] Arch
| femplod chwf
| Bemplo2.dwi
= GEDOTO
| = cEan
ntos Ei = GEDOT2
= GEDOT3

= GEDO T4
= GEDOTS
= GEDOT76
& Equipo | =eoon
& 0sc) = GEDO78
5 DOAAI (\SRVO3E
S8 SSTEMAS TWSRV

Luego, se verd 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.

Producir documento %

Previsualizar
Referencia Documento
@ Historial
4 Produccidn E Archivos de Trabajo ! Archivos Embebidos
ﬁ Destinatarios . "
#0rden Archivo Accion
Enviar a 1 Archivo de trabajo manual GEDO... & Visualizar % Eliminar
@ Revisar
G’ Enviar a
Firmar

Firmar Yo Mismo
&l Documento

L]

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
caorreo electronico al
receptor de la tarea.

Afadir documento

¥¢ cancelar
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Para finalizar la accién presionar en el botén “Volver”.

2.2.7 — Previsualizacion de un documento

El médulo permite previsualizar un documento en el formato final.

Previsualizar
Documento

Ademads 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.
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Universidad Naciona] de Cérdota
2020 - Afip del Gral. Mamusl Belzrmo

Nota - Proeba

Namero: [-wiomes 2 s |

[t ]
| et u smpgrar- ]

Eeferencia: Archive de rabajo mamal GEDQ

A satanta ¥ uno capa (URC),
Con Copia A-

En el caso en que el documento haya sido firmado muestra el nimero consignado por el GDE y la fecha
de firma.
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Universidad Nacional de Cordoba
2020 - Afio del Gral. Manuel Belgrano

Nota - Prueba

Nimero: NO-2020-00002232-UNC-UNC

COFDOBA. CORDOBA
Lunes 28 de Septiembre de 2020

Referencia: Archivo de trabajo manual GEDO

A: setenta v uno capa (UNC),

Con Copia A:

Informe

guince capa
Técnico Suparior
Universidad Nacional de Cordoba

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”.

El médulo muestra la siguiente pantalla.
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Iniciar Produccién de Documento

Tipo de documento

Docanento Elearonico FFC Q Descripcion del tipe de documento

Informe de Firma Conjunta

D 3
Tarea de Produccion
Mensaje para el Productor del documento
Usuario Productor del Documento
Archivos de n Datos Propios del Cargar Usuarios Enviar a Producirlo
Trabajo Documento Firmantes [ et Yo s 3¢ Cancelar

[] Quiere recibir un aviso cuando el documento se firme.

[] Quiero enviar un correo electranico 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 botén “Agregar”.

DOt et Bt onitn IFEC Q Descripcion del tipo de documento

Firma Conjunta b 4
Usuario: Agregar |
T e e Usuarios seleccionados para firma conjunta ‘
€| || n |3 ||» |

= 3 . Usuario Revisor Accidn
i
Usua odL Docy

Guardar Cancelar ‘

A la derecha del nombre de usuario se encuentran las acciones que permiten cambiar el orden de los
firmantes, o eliminarlos.
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mento Elecironico IFFC Q Descripdon d

Firma Conjunta ®

e e et Usuarios seleccionados para firma conjunta

g Sl it HE > |2

Usuario Revisor Accion

i CAPA CINCO 402 |
o : CAPA SEIS $ 307
CAPA SIETE G0

o)

o
T

o

*La reparticion del Gltimo firmante, CAPA SIETE - AAA#FAUD, sera la que
numere este documento.

Guardar Cancelar

Debajo de la lista de firmantes el médulo informa la reparticién 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 mdédulo 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

Confirmacion x

Z=w Elusuario firmante seleccionado no tiene
definido un usuario revisor de documentos
de firma conjunta en su perfil de Escritorio
Unico (solapa Datos Personales). Sies
necesario usted puede agregar ahora un
revisor para este documento.

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

Agregar Verificador b 4

Usuario:

Guardar Cancelar

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

Agregar Verificador x

b reNuno (ALUMH -REC “

Enoc Alumno ( ALUMNOE - NOC#P31 )
e Alumno D { ALUMNOD - MEFFALID )
~ Alu CAlu C(ALUMNOC - PS#REC )

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

Agregar Verificador X

Usuario: alumno D { ALUMNOD - ME#FAUD )

Guardar Cancelar

Una vez completa la lista de firmantes presionar en el botén “Guardar”.
Luego continda la produccion del documento como se muestra en capitulos anteriores.

En la pantalla de produccion del documento, en el extremos superior izquierdo, el médulo presenta
iconos que avisan que el documento es con firma conjunta y, si se designaron, la lista de usuarios
asesores/revisores de los firmantes.
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Producir documento

o e

Revisar

Previsualizar
Referencia | Documento

@ Historial
‘" Archivos de Trabajo ! Archivos Embebidos

Emnara Aplicar plantilla ¥ | [ Importar Word

£ b @MW B I U s|[% x| bjFuenteHuL|

Modificar Lista
Firmantes

- ﬁv | | Estilo - | | Formato - | | Fuente

"

C Enviara
Firmar

O

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Al presionar sobre el icono

muestra la lista de usuarios firmantes.

3¢ cancelar
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Producir documento

x
g | Previsualizar
CAPA CINCO(CAPAS), Documento
CAPA SEIS(CAPAB),
' CAPA SIETE(CAPAT),
CAPA OCHO{CAPAS
L] g ! livos de Trabajo i Archivos Embebidos
= Importar Word
& Revisar [ —@ :
£ b|mmE (B I U S||% 2| blfeteH|
Ei?r:g:fti;mta = i = | - E- | | Estilo hé | | Formato =~ | | Fuente - | | Ty |

C Enviar a
Firmar

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

3¢ cancelar

Si se presiona sobre el icono L permite ver la lista de los usuarios asesores/revisores de los
firmantes

Producir documento ®

= | Previsualizar

irmar documento Documento
veintisiete capa(CAPAZY),
3 5 de Trabajo

veintiocho capa(CAPA28)

Enviar a

@ Revisar
ccionar

Modificar Lista D fechieh EUUECL IR x

i

Firmantes

i Incorporar

C,, E,T,:Igra Actuacién GDE Mo se ha seleccionado ninguna actuacion adn

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

O

Quiero enviar un x Cancelar
correo electrénico al

receptor de la tarea.
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Al presionar en el boton de “Modificar Lista Firmantes” se ve la lista de firmantes y permite la
modificacion.

Al completar los datos solicitados en la pantalla de produccidn, “Referencia” y cuerpo del documento,
se puede enviar a firmar.

El proceso de firma se completa de la siguiente manera:

(A En el buzén 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”.

(d Una vez firmado se redirige al buzdn de tareas del asesor/revisor del siguiente firmante y luego
al firmante.

(d El dltimo firmante obtiene la identificacion GDE del documento y al resto de los firmantes les
llega un “Aviso” con los datos correspondientes.

(4 Si un usuario firmante no completd el campo “Usuario Asesor/Revisor para firma conjunta” en
Comunicaciones Oficiales, en el proceso de firma el mdédulo permite la seleccién del usuario
asesor/revisor en caso de que lo desee.

El usuario revisor tendrd la opcion 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.

Firma De Documento
o Archivos de Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
e Historial IE Trabajo -‘n Documento Certificado E token use ¢l Documento g 1w

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

proceda a descargarlo.
D Q . 1 | del — |+  Zoomautomdtico v é E’] n »
~
Universidad Nacional de Cérdoba
2020 - Afio del Gral. Manuel Belgrano
Informe de Firma Conjunta
Nimero: <Numero a asiznar> )
: : Enviar a
Usuario Revisor @ goyisar
Mensaje para revision Modificar Yo
SR a Mizmo el Doc
Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
= ¥ cancelar

[] Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.
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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.

Rechazar Documento

Motivo de rechazo:

Rechazo por contener informacion incorrecta

O

Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.
Confirmar
il ¥ cancelar

El usuario productor de la tarea recibira en el sector de los avisos la tarea rechazada, y desde su buzon
de tareas pendientes podra ejecutarla para conocer el motivo del rechazo.

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Plantillas Porta Firma

# Buzén de Tareas Pendientes

[ Inicio de Documento @

Nombre Tarea Fecha ilt. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia Tipo Doc.
Rechazado 2020-09-29 08:10:46 quince capa CAPA CUATRO Firma conjunta Informe de Firma Conjunta > Ejecutar
Confeccionar Documento 2020-09-29 00:48:21 setenta y uno capa N/D Certificado Académico Reservado [> Ejecutar
Total Tareas Pendientes 2
#  Avisos

* Redirigir seleccionados X Eliminar seleccionados 1 Eliminar todo

[l Firmante Redirigido por Motive Referencia Fecha de Envio Fecha de Firma Nimero UNC Niimero Especial Acciones
RECHAZADO: Firma
D CAPA CUATRO : 2020-09-29 08:10 2020-09-29 08:10 @ "™ x
Rechazo p... conjunta
D setenta y uno capa FIRMADO Nota 2020-09-28 13:49 2020-09-28 13:49 NO-2020-00002227-UNC-UNC & = x
Verificacion
D setenta y uno capa FIRMADO 2020-09-28 12:28 2020-09-28 12:28 IF-2020-00002223-UNC-UNC i = x
tecnica

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.
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Revisar documento

X
Motivo de rechazo: Rechazo por contener informacion incorrecta - CAPA CUATRO
i Previsualizar
Referencia Firma conjunta 'n'Documento
@ Historial
Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
Enviar a ) ;
@ Revisar Aplicar plantilla ¥ | [ Importar Word
] oW :Z U & |(Xx 2 | | 43| Fuente HTML
Modificar Lista | O | £ @M | LU S| x|| .
Firmantes = i e e .
|;E i *==||§ = = EH.':' Ev”Estilo v|!F0rmat0 vHFuente v||Ta_.. v|
lEnviara | B = $;§|
Cn Firmar e
Informe
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
[]
Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.
¥¢ Cancelar

2.3 — Avisos

Si se marcd la opcién “Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme” recibird una notificacién
cuando se haya firmado exitosamente el documento.

Podra acceder a esa informacién en la solapa “Mis Tareas” en la seccién “Avisos”.
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Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supenisados Consultas Plantillas Porta Firma

#  Buzon de Tareas Pendientes

[3 Inicio de Documento [>]

Nombre Tarea Fecha lilt. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia
Confeccionar Documento 2020-09-29 08:16:51 setenta y uno capa N/D Revisar Nota [> Ejecutar
Rechazado 2020-09-29 0B:10:46 quince capa CAPA CUATRO Firma conjunta Informe de Firma Conjunta [> Ejecutar
Confeccionar Documenio 2020-09-29 00:48:21 setenta y uno capa N/D Certificado Académico Reservado [> Ejecutar
Total Tareas Pendientes 3
#  Avisos

 Redirigir seleccionados % Eliminar seleccionados 1@ Eliminar todo

[l Firmante Redirigido por Referencia Fecha de Envio Fecha de Firma Niimero UNC Nimero Especial Acciones

D setenta y uno capa FIRMADO Nota 2020-09-28 13:49 2020-09-28 13:49 NO-2020-00002227-UNC-UNC & ™ ox
Verificacion

D seienta y uno capa FIRMADO 2020-09-28 12:28 2020-09-2812:28 IF-2020-00002223-UNC-UNC L x
tecnica

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.

2.4 — Tareas de supervisados

El mddulo permite visualizar el “Buzén de Tareas Pendientes” de los supervisados del usuario.
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Mis Tareas Tareas ofros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Plantillas Porta Firma

#  Buzon de Tareas Pendientes

Nombre Supervisado Tareas GEDO (Generador Electrénico de Documentos Oficiales) Tareas PF (Porta Firma)
;_ CAPA SIETE ( CAPA7 - AAA#FAUD ) Q17 Q11
) quince capa (CAPA15-UNC)
7‘\ setenta y uno capa ( CAPA71-UNC) Q3

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

Buzon de tareas de CAPA SIETE x

[ Avocarme las tareas seleccionadas  * Heasignar las tareas seleccionadas % Eliminar las tareas seleccionadas

& H2 x|

Nombre Tarea Fecha ult. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia
D Confeccionar Documento  2019-09-24 11:36:15 CAPA SIETE N/D Factura
D Confeccionar Documento  2019-09-18 10:36:55 CAPA SIETE N/D Factura
|:| Confeccionar Documento  2019-09-24 11:39:39 CAPA SIETE N/D Factura
|:| Confeccionar Documento  2019-09-24 11:40:36 CAPA SIETE N/D Factura
|:| Confeccionar Documento  2019-09-24 11:41:24 CAPA SIETE N/D Factura
|:| Confeccionar Documento  2019-09-18 10:37:41 CAPA SIETE N/D Factura
|:| Confeccionar Documento  2019-08-13 03:20:57 CAPA SIETE N/D Factura
|:| Confeccionar Documento 2019-08-13 03:18:22 CAPA SIETE N/D Factura
|:| Confeccionar Documento  2019-09-24 11:16:21 CAPA SIETE N/D Declaracion jurada
|:| Firmar Documento 2019-09-24 11:00:43 CAPA SIETE CAPA SIETE “Informe R... Informe
Total Tareas Pendientes 17
Volver

El usuario supervisor, puede adquirir las tareas de un usuario supervisado. Se seleccionan una o mas
tareas y luego se presiona el botdn “Avocarme las tareas seleccionadas”. El médulo quitara la tarea
seleccionada del buzén de tareas pendientes del usuario supervisado, y la enviard 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 reparticion, el médulo solicita la confirmacién
de asignacion. Al presionar en el botén “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 mddulo pedira
confirmacion 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 otros Usuarios Tareas Supenisados Plantillas Porta Firma

#  Consultar Documentos

Busgueda de Documentos »  Consulta de documentos por ndmero »  Busqueda por Referencia »  Blsqueda de Tareas

Numero Documento Nimere Especial Fecha creacién Usuario Generador Tipo Doc. Acciones

2.5.1 — Busqueda de Documentos

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

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Plantillas Porta Firma

#  Consultar Documentos

Blisqueda de Documentos »  Consulta de documentos por nimera w  Biisqueda por Referencia w  Blisqueda de Tareas

Buscar en los documentos firmados por mi

Buscar en los documentos firmados en mi Reparticion
lal Fecha creacién Usuario Generador Referencia Tipo Doc. Acciones

o
|

Si se selecciona “Buscar en los documentos generados por mi” o “Buscar en los documentos generados
en mi reparticion”, el médulo 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 por mi b 4

Fecha desde = Fecha hasta

[«“IMostrar sélo los tipos de documentos activos. [ [Todos los documentos

Tipo Documento Q

Buscar 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.

i

Documentos creados por mi X

Fecha desde 09-ene-2019 B Fecha hasta
4
[«Mostrar solo los tipos de documentos activos. [ [Ta :
un
Tipo Documento Q £y
7
14
Buscar Cancelar 21
28

mar

2

sep 2020

mieé

jue

(¥

10
17
24

vie

U

5ab dom

3 4

S T T

El médulo mostrard por resultados todos los documentos generados por el usuario durante el

intervalo de tiempo establecido.
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Wis Tareas  Tareas ofros Usuarios  Tareas Supenisados Plantillas  Porta Firma

# Consultar Documentos

Blisqueda de Documentos +  Consulta de documentos por nimero »  Blsqueda por Referencia w  Blisqueda de Tareas  Listartodos los registros encontrados

Niimero Documento Nimero Especial Fecha creacién Usuario Generador Referencia Acciones
IF-2020-00002231-UNC-UNC 2020-09-28 16:24:53 CAPAT1 Informe de Prueba GEDO Informe Q
IF-2020-00002230-UNC-UNC 2020-09-28 16:02:59 CAPA71 Informe reservado Informe Reservado £Q
NO-2020-00002227-UNC-UNC 2020-09-28 13:49:32 CAPAT1 Nota Nota Q
IF-2020-00002223-UNC-UNC 2020-09-28 12:28:43 CAPA71 Verificacion tecnica Verificacion Técnica &Q
IF-2020-00002219-UNC-UNC 2020-09-28 12:15:25 CAPAT71 Informe grafico de prueba TST PLIEGO Q
Cardtula del expediente :
PV-2020-00001337-UNC-UNC 20200626 11:17:18 CAPAT1 Cardtula Expediente & Q
EX-202...
Pase electrénico de
PV-2020-00001106-UNC-UNC 2020-06-09 12:54:36 CAPAT1 Providencia Q
EX-2020-00...
IF-2020-00001097-UNC-UNC 2020-06-09 12:25:48 CAPAT1 INFORME EXP-UNC:2331/20 Informe Gréfico xQ

El listado de documentos obtenidos se organiza por columnas, seglin los metadatos principales de la
actuacidn. La columna “Acciones” permite “Descargar el documento final a su

disco local” ‘#® y “Visualizar Documento” [d: .

En la buisqueda 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.

Documentos generados en mi Reparticion X

Fecha desde 10-ene-2019 £ Fecha hasta | 23-sep-2020 £

Usuario Firmante UM S e e T

Hrec Alumno ( ALUMMOH - REC )
| A Mostrar sdlo los _EIDE los documentos
Enoc Alumno { ALUMMOE - NOCHPS! )
alumno O ( ALUMMNOD - MEEFALID )
Alu C Alu C ( ALUMNOC - PSIZREC )

B Alumno { ALUMNOE - ME#FALID )
Apsi Alumno ( ALUMNOA - PSI#REC )

Tipo Documento

Otra posibilidad es efectuar una busqueda por “Tipo de documento”, en ese caso se puede escribir el
acronimo, o bien, seleccionar desde la lupa la opcién correcta.
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le Documentd

Blsqueda Tipo Documento

Buscar
sultas Plantilia

Fecha desde
Usuario Firmante
[Mostrar solo le

Tipo Documento

Hombre Acronimo
w Acta
Acta Junta de Apelac... ACIA
Acta de Junta Electo... ACJE
Acta ACTA
Acta Firma Conjunta ACTFC
Acta Firma Oldgrafa ACTFO
ALE ALE
ALEZ ALEZ
- Q -
Buscar Cancelar

Descripcion

Acta de Junta Apelacio...
Acta de Junta Electora...

Acta
Acta Firma Conjunta
Acta Firma Oldgrafa
ALE

o

Caracteristicas

Do
DES

D

==l

D&
0N

D&
D&

Luego de presionar en el botén “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 numero

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

Mis Tareas Tareas ofros Usuarios Tareas Supenisados Consultas Plantillas Porta Firma

# Consultar Documentos

Busqueda de Documentos » | Consulta de documentos por nimero w  Busqueda por Referencia w  Busqueda de Tareas  Listar todos los registros encontrados

€l H >

Cantidad de registros encontrado:

Por nimero UNC

Por nimero UNG Papel

Fecha creacién

Por ndmero especial

Por tipo documento UNC

Usuario Generador

Referencia

Tipo Doe. Acciones
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Una vez seleccionada la opcidn 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 nUmero de

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

Busqueda por tipo documento UNC X

Tipo Documento | Q

Afio

Namero

Reparticion Q
Buscar Cerrar

El médulo muestra un uUnico resultado que se corresponde a la actuacién buscada.

Busqueda por tipo documento UNC x

Tipo Documento MOTA Q

ARO 2020

Nimero 2397

Reparticion UNGC Q
Buscar Cerrar

Luego de presionar en el botén “Buscar” muestra el resultado.
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Mis Tareas  Tareas otros Usuarios  Tareas Supenisados Plantilas  Porta Firma

#  Consultar Documentos
Blisqueda de Documentos w  Consulta de documentos por ndmero »  Blisqueda por Referencia w  Bilsqueda de Tareas

Referencia Tipo Doc. Acciones

Niimero Documento Niimero Especial Fecha creacion Usuario Generador
2020-09-28 13:49:32 CAPAT1 Nota Nota Q

NO-2020-00002227-UNC-UNC

Cantidad de registros encontrados: 1

2.6 — Plantillas

El médulo permite el disefio de plantillas para facilitar la elaboracién de documentos Libres. Las

plantillas generadas son propias de cada usuario.

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consultas m Porta Firma

PLANTILLAS

[3 Crear Nueva Plantilia
AN

»
Plantilla Descripcién Accion

Para generar un nuevo disefio se debe presionar en el boton “Crear Nueva Plantilla”; alli se presenta la

siguiente pantalla en la que se deben ingresar los datos que solicita:

Plantilla x

Nombre |

Descripcién

b E £ og @ M E|[B 1 U s|[xn 2|[srewenm][s :
[ Evu&mm | Fomae <[ Fueme ][ -|[B @ = 0

Guardar 3¢ cancelar

Nombre: consignar el nombre de la plantilla
Descripcion: breve resumen del contenido de la plantilla

Plantilla: desarrollo del documento
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Nombre Informe de prueba

Descripcién Informe de prueba para la confeccion del manual GEDO

£t |mm /| 1 U s| % x||sFemeuma| s

|| 5 ﬁvi‘ Estilo -‘i MNormal ~|| Fuente vi‘ Ta... -H =

= 0

Se informa que ..

body p

Guardar 3¢ Cancelar

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

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Plantillas Poria Firma

PLANTILLAS

Crear Nueva Plantila

C ol 0 IS 5 S 8 s

Plantilla

Descripcion Accién
informe de prueba Informe de sx
Informe de verificacion Informe de ’x

Las opciones de “Accidon” que se presentan para cada plantilla son:
e Editar plantilla: permite la modificacion.

e 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

Q@ Hisoria
ﬁ Destinatarios

Enviar a

@ Revisar
Enviar a
@ Firmar

Firmar Yo Mismo
a &l Documento

i)

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

)

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

Referencia

© Archivos de Trabajo

Aplicar plantilla

Archivos Embebidos

Previsualizar
Documento

Informe de verificacion

| B

Estilo

R |

¥ | [& Importar Word

ke |

‘ <> | Fuente HTML ‘

- || Formato 7.| | Fuente

'H Ta.

3¢ Cancelar

Al seleccionar una plantilla el médulo presenta la siguiente advertencia

Aplicar Plantilla x

@

momento. ;Desea continuar?

Si Mo

La utilizacion de la plantilla reemplazara el
texto que se hubiere ingresado hasta el
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