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1 — Introduccién

1.1- Descripcién 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.

El proceso de trabajo comienza con el inicio de un documento, que el usuario puede enviar a
producir por otro agente o confeccionarlo él mismo. A continuacién, se procede a la edicion de la
referencia y del contenido del documento. Luego, se lo puede enviar a revisar. Finalmente, el
documento debe ser firmado, ya sea por el usuario que lo produjo o por otro agente a quien fuere
remitido para tal fin.

En cadatarea, un mismo usuario puede recorrer el proceso completo o puede participar un grupo
de usuarios.

En la revision, el usuario puede modificar la referencia y el contenido del documento y puede
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, modificarlo o firmarlo.

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

1.2 — Tipos de campos

En las pantallas que se visualizan en el médulo se distinguen distintos tipos de campos que se
completan o seleccionan.

A continuacion, se muestra una lista de los mas utilizados.

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

v/ Campo de texto: se completa el dato en el recuadro blanco

Referencia

v' Seleccion de dato: Permite seleccionar un usuario. Para ello, se deben ingresar las
primeras letras del nombre.
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Como es un campo predictivo, se despliegan las opciones por aproximacion. Se
selecciona al presionar en el dato buscado.

Ususrio GEDO (GEDOUSER1)
Usuario GEDO (GEDOUSER2)
r “Usuario GEDO (GEDOUSER3)
‘ [l Quiero recibir un aviso ¢ Usuario GEDO (GEDOUSER4)
“Usuario GEDO (GEDOUSERS)
Usuario GEDO (GEDOUSERB) ]
Ususrio GEDO (GEDOUSERT)

Usuario GEDO (GEDOUSERS)

Ususrio GEDO (GEDOUSERS)

Ususrio GEDO (GEDOUSER10)

v/ Botoén: se posiciona el mouse y se presiona la tecla izquierda. Cada botén tiene el nombre
de la accién que realiza.

; Archivos de ' Previsualizar
Trabajo i 4 ' Documento

I[ Enviar para revision a ]

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

Fechadesde | &)
Fecha desde | il Fecha hasta | [0
4 oct, 2011 3
Tipo Documento lun mar mié jue vie sab dom
26 27 28 28 30 1 2
3 4 5 6 7 8 8
Data Propio 10 11 12 13 14 15 16 | ®

17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
[ Buscar ] [ Canc| 31 1 2 3 4 5 5

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.
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ar Documet

/' N\
U Consultar Documentos

iBusgueda de Documentos ¥ Consutta de documentos por ndmero +

| - - D’] B »

U Consultar Documentos

Blzqueda de Documentos v, Consulta de documentos por nimero «

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

Dado que GEDO forma parte de un entorno Web, es importante tener en cuenta los
requerimientos informaticos que figuran en el Manual de Escritorio Unico.

Los agentes que utilicen el médulo GEDO deben ser usuarios del GDE y completar sus
datos personales en la plataforma.

Para obtener un usuario corresponde al responsable de la reparticion solicitar al administrador
local del sistema la creacion de nuevos usuarios.

2.1 — Acceso al médulo

Se ingresa al sistema

Gestor Documental Electrénico

Ingrese al sistema con su usuario y contrasena

Usuario \ ‘

Clave [ ‘

Se accede con el mismo nombre de usuario y clave de los mddulos del GDE. Una vez completados
los campos de “Usuario” y “Clave”, se debe presionar en el botdn “Acceder”.

La siguiente pantalla muestra el inicio del Escritorio Unico:
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/\ . S # DOCENTENACION -3 Salir
u Escritorio Unico

DMZGDELXAPPTO3

Inicio | Datos | ¢

(¢ Tareas i@ Modulos SADE

Mis Tareas | Buzon Grupal [

s | D> ir
Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias

Sistema = = s n " - Bl

-

ARCH
ccoo
EE
GEDO
PF

0 0 > ir || ||eEDO D
0 D> [ll|PF D>
0 > ir |TRACK > i
0 D> ||
0 > i

o & owo
o

0
0
0
0
0

ES
coocoo
cococoo
o=oNno

& Mis Supervisados

n

RCH

8

Usuario EDO
Alumno 3 (ALUMNO3)
Alumno 5 (ALUMNOS5)
Alumno 7 (ALUMNO7)
Nacion 0 (NACIONO)
Nacion 3 (NACION3)
Alumno 6 (ALUMNOG)
Alumno 8 (ALUMNOS)
Nacion 1 (NACION1)
Nacion 5 (NACIONS5)
Nacion 6 (NACIONG)
Alumno 2 (ALUMNO2)
Alumno 4 (ALUMNO4)
Nacion 4 (NACION4)
Alumno 1 (ALUMNO1)
Nacion 8 (NACIONS)
Nacion 9 (NACIONS)

Ccococoococoococoocoocoooo R
WW AN R S AWRENDEN®NO G
P R A A Al AT A A A

ccoococoocoocoocoocoococoocoom
WW O RO RO R DRGNS g
AT A A A A Al A AT S A S AP A A

cococoococoococoococooooT

A la derecha de la pantalla se encuentra la lista de aplicaciones a las que se permite acceder al
presionar la flecha cercana al nombre.

A continuacion se muestra la pantalla de inicio de la aplicacion:

# DOCENTENACION1 g Ir a Escriorio -3 Salr

Generador Electronico de Documentos Oficiales

DMZGDELXAPPTO4
Mis Tareas | Tareas Supervisados | Consultas | % Perfil |

v Buzon de Tareas Pendientes

= Inicio de Documento @'

[ 2]

Firmar Documento 2016-04-08 14:48:20 Docente Naciont Docente Naciont Compra de computadoras NOTA [> Ejecutar
Revisar Documento 2016-04-08 14:47:16 Docente Naciont Docente Naciont Compra de celulares NOTA I> Ejecutar ‘
Confeccionar Documento 2016-04-08 14:45:57 Docente Naciont ND NOTA I> Ejecutar

Total Tareas Pendientes 3 |

() Avsos

& Redirigir seleccionados 3¢ Eiminar seleccionados 3¢ Eliminar todo

« |p b1 » »

O S S ] e S = N
[F] Docente Nacion1 Informe 2016-04-08 15:16 2016-04-08 15:16 IF-2016-00000534-SPN-TESTSADE ™ @ 3
[F] Docente Nacion1 DNI 2016-04-08 15:15 2016-04-08 15:15 DOCPE-2016-00000533-SPN-TESTSADE e @ x‘
[C] Docente Nacion1 Informe 2016-04-08 15:07 2016-04-08 15:.07 IF-2016-00000530-SPN-TESTSADE = @ x

Total Avisos 3 |

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, despliega solapas con el nombre de las tareas contempladas en la aplicacion.

Para seleccionar una tarea, se posiciona el mouse sobre el nombre y se presiona la tecla
izquierda.

Debido a 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 razén, se perderan los
datos que no hayan sido grabados. El modulo requerird que el usuario acceda
nuevamente.
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2.2 — Mis Tareas

2.2.1 — Tarea “Inicio de Documento”

Alingresar al modulo, se muestra la solapa “Mis tareas” que presenta todas las tareas pendientes
que tiene el usuario en su buzoén de tareas.

® DOCENTENACION1 g Ira Escrorio -3 Sair
Generador Electronico de Documentos Oficiales

DMZGDELXAPPTO4

Mis Tareas | Tareas Supervisados | Consultas | #%Perfil |

@t) Buzon de Tareas Pendientes

=) Inkcio de Documento @

] 2] » >
|Firmar Documento 2016-04-08 14:48:20 Docente Naciont Docente Naciont Compra de computadoras NOTA [> Ejecutar
|Revisar Documento 2016-04-08 14:47:16 Docente Naciont Docente Naciont Compra de celulares NOTA [> Ejecutar
Confeccionar Documento 2016-04-08 14:45:57 Docente Naciont ND NOTA [> Ejecutar
Total Tareas Pendientes 3

) Avsos

Regirigir seleccionados 3¢ Eliminar seleccionados ¢ Eliminar todo

o < || > »
|l Docente Naciont Informe 2016-04-08 15:16 2016-04-08 15:16 IF-2016-00000534-SPN-TESTSADE

[F] Docente Naciont DNI 2016-04-08 15:15 2016-04-08 15:15 DOCPE-2016-00000533-SPN-TESTSADE

[[] Docente Naciont Informe 2016-04-08 15:07 2016-04-08 15:07 IF-2016-00000530-SPN-TESTSADE

Total Avisos 3 |

Para iniciar un documento se debe presionar el botdn “Inicio de Documento”.
El médulo muestra la siguiente pantalla.

Iniciar Praduccidn de Documento
— Tipo de documento

Documents Elecirénicn Descripcion del tipo de documenta

— Tarea de Produccidn

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

[
Archivos de | Datos Propios o Enviar a Producirlo p
‘ Q Trabajo 4 del Documerto ﬂ/ Producir ? YO misma x Cancelar
[ e

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

[J quiero enviar un correo electranico al receptor de la 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.

El médulo ofrece los documentos agrupados segun criterios tematicos.
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Iniciar Produccion de Documento

—Tipo de documento

Bocurmento Electrnico ] g I—Descnpclon del tipo de documenta

Busgueda Tipo Documen 2

Busear ||

Nombre | Acrénima | Descripeidn { Caracteristicas
Acta

1 Acto Administrativo

& Anexo

& Antecedente Legal

Certif, Const, Compr.

Compras y Contrataciones

Comunas

Convenios y Contratos

Declaracidn Jurada
Doc. Persona Juridica
Docum. Financiera
Docum. Personal

Inf, Prov, Dictdmenes

F Alavs P lian

O quiero recibir un aviso cl ¢ | i | &

— Tarea de Produccidn ——

Mensaje para el Producto

Usuario Productor del Doy

79 Archi
Trabs

&

CoEgREERERE

[[J quiero enviar un correo electrénico al receptor de |a tarea.

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

Iniciar Produccion de Documento

— Tipo de documento

Bocimento Eladsaico ‘W I—Descnpcton del tipo de documento

Formulario ABM Agente  FABMA El documento sirve par...
Mensaje MEN Mensaje

Mensajeala LCABA.. MLEFC Mensaje a la Legislatu...
Mensaje alalegisla... MLEG Mensaje a la Legislatu...
Notificacion fehacie... NOTIF Notificacion fehaciente
Oficio Judicial OFJUD Documentos suscriptos ...
—Tarea de Produccién—— Orden de Deposito ORDEP Orden de Deposito

Plan plurianual de ... PPINV Plan plurianual de in...
Presentacion Contrat.. PCONT Documento que contiene...
Mensaje para el Producto Programa gral de acc.. PGAGO Programa gral de accio...
Proyecto de ley PDLEY Proyecto de leyfirma ...
Proyecto de ley PLEY Proyecto de ley

Usuario Productor del Doy, Proyecto de leyfirm...  PLEFC Proyecto de ley firma ...
Proyecto de resoluci.. PRESO Proyecto de resolucién
Remito REMIT Remito

Renovacion Adm. Cons... FORPA Renovacidon Administrad...
Resolucién firma olé... RESFO Resolucién con firma o...
Resolucién Presidenc... REPJC Resolucién administrat...

TN Ay S

[l quiero recibir un aviso ot ¢ |

PEoPPPPDEBEEPDEBEEBEE BE

Q

e

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

La columna “Caracteristicas” muestra una serie de iconos que se detallan a continuacion.

[D Libre: indica que se debe confeccionar el documento completamente en el médulo.

10
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[D Importado: indica que el documento se generara al importar un archivo de la propia
computadora.

[:D Template: indica que el documento tiene un formato predefinido y se debe completar la
informacion solicitada. Formularios controlados.

P

lE] Especial: significa que al documento, una vez firmado, se le asignara un niamero especial.

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

Q Notificable: sefiala que el documento podra notificar al ciudadano sobre el estado del tramite
de forma electrénica.

' 4

“ Token: indica gue el documento se debe firmar con firma digital.

g Firma Conjunta: el documento debe ser firmado por dos o mas usuarios.

Y

' Firma Externa: reconoce un documento firmado digitalmente fuera del GDE.

Luego de la seleccién 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 médulo ofrece la posibilidad de enviarle un mensaje
aclaratorio para la tarea solicitada, en el recuadro “Mensaje para el Productor del documento”.

— Tipo de documento

A Descripcion del tipo de documento
Documento Electronico |IF 251 5 2 ; 3
——————— Intervencion administrativa asentada en un expediente o a

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

[(RNNY =

— Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Realizar informe ‘

Usuario Productor del Documento ]Nacion 8 { NACIONS ) [
e Archivos de .| Datos Propios | <& Enviar & Producirlo
| Trabao wiles| del Documento 1 'J‘ Producir YO mismo x Cancelar
! Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
| Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

11
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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 seccion de “Avisos” cuando corresponda.
Asimismo puede seleccionar el checkbox “Quiero enviar un correo electronico al receptor de la
tarea”. La tarea pendiente no solo le llegara al usuario seleccionado a su buzén de “Mis tareas”
sino que recibira un mail indicandole 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 5 MB de peso para garantizar la carga correcta de la informacion. Sin embargo, estos archivos
de ningln modo seran oficiales (no tendran firma), sino que se utilizardn Gnicamente como
complemento informativo o aclaratorio del documento oficial.

Datos Propios del Documento:

Datos Propioz
4ol 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 féacil.

Si el usuario optd por remitir la tarea a otro agente, luego de completar el usuario productor
debe presionar en el boton “Enviar a Producir’. El 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 modulo reconducira, automaticamente, a la tarea de produccién de un documento.

Al presionar en el botén “Cancelar” el médulo regresa a la pantalla anterior.
2.2.2 — Produccién de un documento
Una vez asignada la tarea de produccion del documento, el médulo muestra la tarea

“Confeccionar Documento” en el buzén correspondiente.

MIS TAREAS | TAREAS SUPERVISADOS | CONSULTARDOCS GEDO | g PERFIL

. Buzén deTareas Pendientes

Inicio de Documento &

PE—

h T

‘Cnnuccmnnr Documento 2014-12-19 10:53:42 Capacitacion 2 ND Informe > Ejecutar
‘ Total tareas pendientes. 1
U Avisos
@ x &
-
‘I:l Fats

o 3
|[© capactacion 1 Informe de asistenci. 2014-09-15 15:04. 2014-09-1515:04 IF-2014-01122628- -DGGDOC

12
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El usuario selecciona la tarea que tiene asignada y debe presionar la accién “Ejecutar”. Ingresa
a la pantalla de produccién del documento.

Para cualquiera de los tipos de documentos que se describen a continuacién, es importante

destacar que si el usuario firmante tiene activado el modulo Porta Firma las solicitudes de firma
seran dirigidas a ese aplicativo para ser firmadas.

2.2.2.1 — Produccion de un documento “Libre”

Producir documento

Referencia

Historial

IEI

/£ Produccion I © Archivos de Trabajo |

Enviar - i -
a Revisar Aplicar plantilla l l
.E: Enviar & Firmar E oy & ok @ B I U= X, x2 [ FuenteHTML = i= -
== ==01A-R- | &stio - Formato ™= o =l = - ‘
Firmar Yo Mismo ¥ 0 B D — _]
el Documento

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

Quiero enviar un correo
electrénico al receptor de
latarea.

Si las figuras que se encuentran sobre el vértice superior izquierdo de la pantalla estan en
movimiento o cambian de color, significa que se adjuntaron archivos de trabajo y/o se le 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 texto que va a contener el documento. El campo
desplegable “Aplicar Plantilla” permite la seleccion de un texto predisefiado por el usuario en la
solapa “Perfil”, subsolapa “Plantillas” del modulo. La utilizacion de la plantilla reemplazara el texto
gue 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”.

13
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Producir documento

l

)

Referencia

[Informe de prueba |

istori [ 2
Histosd) | £ Produccién I @ Archivos de Trabajo |
! i

r

firme.

latarea.

&3] (X 6]

[7] uiero recibir un aviso
cuando el documento se

[“] Quiero enviar un correo
electrénico al receptor de

Enviar
a Revisar

Aplicar plantilla |

Enviar a Firmar

i

s @E@B B I Us#w X x2

] Fuente HTML

> |

kg
A A~

Normal =)

= Fuente: || 72..

3

Estil

i
i
Il
1]
Il

Firmar Yo Mismo
el Documento

Informe de prueba para manual de GEDO

o4, Cancelar

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

>

>

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

Ingresar o modificar los “Datos propios”.
ARadir “Archivos de Trabajo”.

“Previsualizar Documento”; la pantalla mostrara un PDF con el formato del documento en
produccion. Si se desea, se lo puede descargar al equipo para su mas 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:
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Afio del Bi io de la Declaracion de Independencia de la Reptblica Arg

Informe

Namero: 1F-2016-00000717-SPN-TESTSADE
Buenos Aires, Martes 12 de Abril de 2016

Referencia: Informe

Informe

e e
ammmmmmmmT——

Nacion 2

Ascsat
TEST SADEG

2.2.2.2 — Produccién de un documento “Importado”

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

Producir documento

i [ Previsualizar
Referencia [ ‘ Documento
Historial T : =
- J £ Produccién l © Archivos de Trabajo rchives Embe I £ Datos Propios |
Enwiar
aRevisar
Enviar a Firmar R No se ha seleccionado ningtin archivo atin
Ly| Archivo
Firmar Yo Mismo:
&l Documerto
[7 Quiero recibir un aviso lncorpour No se ha seleccionado ninguna actuacién atn
cuando el documento se J sumcnn SADE
firme.
[Clquiero enviar un correo
electronico al receptor de
latarea.
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Si las figuras que se encuentran sobre el veértice superior izquierdo de la pantalla estan 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 en mouse sobre el icono y se despliega la
informacion que contiene. El usuario productor ingresa la “Referencia” del documento.

En la solapa “Produccion”, se debe presionar en el botén “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:

‘ Carga de archivos . : L g

o Doserrts » S ]
|| Organizar v Nueva carpeta =~ 0 @ |

4 Favoritos = Biblioteca Documentos
1§ Descargas Incluye: 2 ubicaciones

Bl Escritorio Nombre Fecha de modifica... Tipo
"] Sitios recientes

. ) 3 " Previsuslizar
Organizar por:  Carpeta ‘ Documento

Ningun elemento coincide con el criterio de bisqueda.
4 Bibliotecas
| %] Documentos 3
U k=] Imagenes

> &) Misica

> B8 Videos

48 Equipo
> &, 05(C)
b &8 DOAAI (\\SRVO3E
b &3 SISTEMAS (\\SRV. _

<

Nombre: - [Todos los archivos v]

[ Abrir I'] [ Cancelar ]

Una vez incorporado el documento al modulo, se indica el nombre y extension del archivo en la
seccion derecha del campo “Adjuntar documento”.

| Producir documento

Referencia  |Informe grafico de pruebal |

Historial

IQ

‘ /£ Produccién | "9 Archivos de Trabajo |

Enviar

a Revisar
Enviar a Firmar — Salacei
| eleccionar & B s
| L‘l Archivo Imagen de prueba.jpg 22 Eliminar
Firmar Yo Mismo
el Documento
"] Quiero recibir un aviso ? Incorporar No se ha seleccionado ninguna actuacidn atin
cuando el documento se "] Actuacién SADE
firme.

["I Quiero enviar un correo
electrénico al receptor de
latarea.
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A la derecha del nombre del archivo seleccionado se encuentra el boton “Eliminar” que permite
quitar el archivo para seleccionar otro. S6lo se permite la seleccion de un archivo, el cual puede
tener cualquier formato y no debe exceder los 100 megabytes de peso 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
0 puede ser completada por el usuario en curso.

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

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

» Ingresar o modificar los “Datos propios”.
» Anadir “Archivos de Trabajo”.

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

» “Incorporar Actuaciéon GDE”: En el caso en que el archivo seleccionado sea la
digitalizacion de una actuacién GDE papel el modulo 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”.

» “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 firmado.

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

- Apelido / Surname
VILLAREAL

%IgTOR IA
0 /Sex  Nacionalidad / Nationality ~ Ejemplar
ARGENTINA A

Fecha de nacimiento / Date of birth
NOV 1969 [} k
p/ Date of issue kk“’ AT )
g, T 20] 3 FKRMA DEL IDENTIFICADO/ SIGNATURE
to / Date of expiry

T 2002

e |

PN AT |2 SN TRST

DONANTE: S|

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 continuacién se muestra un ejemplo de una hoja adicional de firmas.

GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Ao del Bicentenario de la Declaracion de Independencia de la Repablica Argentina

Hoja Adicional de Firmas
Documento Nacional de Identidad

Nimero: DOCPE-2016-00000718-SPN-TESTSADE
Buenos Aires, Martes 12 de Abril de 2016

Referencia: DNI Maria Victoria Villareal

El documento fue importado por ¢l sistema GEDO con un total de 1 pagina/s.

LTS DTS TINLL
ST

Nacwn 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. Genera un documento con parrafos
preestablecidos y con la informacion cargada.
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Producir documento

B

() Historial

Enviar
a Revisar

Enviar a Firmar

6] [ &

Firmar Yo Mismo
&l Documento

electronico al receptor de
latarea.

Referencia |

Previsualizar
Documento

f:rv#_:

U £ Produccion | & Archivos de Trabajo |

Reparticion
Ministerio

@ © Inicio

e %

Item

Descripcion del elemento
Estado del bien
Precio unitario
Precio total
Aclaraciones

Fin

Rubro % ‘
¥ Quiero recibir un aviso Cantidad |
cuando el documento se
firme. Unidad |
[ Quiero enviar un correo Inventario N* [

x Cancelar

Si las figuras que se encuentran sobre el vértice superior izquierdo de la pantalla estan en
movimiento o cambian de color, significa que se adjuntaron archivos de trabajo y/o se le envié
un mensaje aclaratorio al productor. Se posiciona en mouse sobre el icono y se despliega la
informacion que contiene. El usuario productor ingresa la “Referencia” del documento. Luego se
deben completar los datos que solicita el formulario.

Producir documento

@ Histarial

Enviar
aRevisar

¥ Enviar a Firmar

Firmar Yo Mismo
el Documento

¥ Quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

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

Referencia  [Informe

\7;" Previsualizar
ks ‘ Documento

‘ £ Produccion ‘ © Archivos de Trabajo |

Reparticion
Ministerio

@ © Inicio

|sECLYT 2
SECLYT rel

Item

Rubro

Cantidad

Unidad

Inventario N*

Descripcion del elemento
Estado del bien

Precio unitario

Precio total

Aclaraciones

Fin

iE] |

[03.02.05 Vehiculos Eléctric ¥ |
fi |

[

[1234

MVehiculo

[Bueno

{100

[100
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Una vez finalizada la tarea de carga de datos el usuario cuenta con varias posibilidades:

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

» Ingresar o modificar los “Datos propios”.
» Anadir “Archivos de Trabajo”.

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

» “Enviar a Revisar’: se debe ingresar el nombre del usuario revisor en el campo
correspondiente. El remitente puede ingresar un mensaje aclaratorio para el usuario
revisor en el campo “Mensaje para revision”.

» “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”.

» “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 continuacién se muestra un ejemplo de un documento firmado.

P

GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Asio del Bi 10 de la Declaracién de Ind dencia de Ia a

Solicitud baja bienes de uso

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

Referencia: Informe

Solicitud de baja de bienes de uso

Reparticién: SECLYT
Ministerio: SECLYT

[Cantidad {Unidad inventario N° Pescripcién del elemento  [Estado el bien  [Precio unitario PPrecio total

u u 1224 fehiculo [Bueno 15100.00 15100.00 Ninguna

¢Dispone de vehiculo para transportar bienes dados de baja al depésito de bienes en desuso?: Si
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2.2.2.4 — Produccion de un documento con archivos embebidos

El mdédulo 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”.

Iniciar Produccién de Documento
r— Tipo de documento

Documento Electronico [NOTA Descripelondal tipa dadociment
DOCUMENTO DE TIPO NOTA

D

— Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento ‘

Usuario Productor del Documento

YO mismo

Archivos de .| Datos Propios . : | w  Enviara Producirlo
l! a Trabajo ] \M‘ del Documento @Destlnatanos] la‘ Producir l l i ] [x Cabcei ]

| [J Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

(7 quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

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

Producir documento

Referencia  [Nota

Historial

J £ Produccion | f’ArchivosdeTrabajo l ! Archivos Embebidos 1 y

v Destinatarios Aplicar plantilla. |

i

Enviar ab
a Revisar 8 2

L | @ B I U s X, x2 [g] Fuente HTML

A~ A~ || Estio =8 Nomal ™| Fuente =)
# Enviar a Firmar

Firmar Yo Mismo
el Documento

Se adjuntan archivos embebidos.

(] quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

() quiero enviar un correo
electronico al receptor de
latarea.
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En la solapa “Archivos Embebidos” se puede realizar la accion.

Producir documento

Referencia  [Nota | Droxisuakzan
Histarial > -

Q | #¢ Produccion | "9 Archivos de Trabajo | ! Archivos Embebidos l | Datos

wESﬁnﬂYﬁinS #Orden Archivo Usuario Fecha Accion

Enviar
D a Revisar

¥ Enviar a Firmar

23

[ Quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

Firmar Yo Mismo
el Documento

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

o o [f__ba e w Afadir documento

x Cancelar

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

Genei| Producir documento

A : - 1 - 0 Previsuslizar
Documento
v‘ & » PalomaMayer » Descargas
£ = —

Organizar v Nueva carpeta

e 4 Nombre ° Fecha de modifica... = e
|8 Descargas (% DNI Maria Victoria Villareal 11/04/2016 11:51 a...
Bl Escritorio "1’ DOCPE-2016-00000571-SPN-TESTSADE 11/04/2016 11:52 a...
2l Sitios recientes Documentos para los cursos 2016 (1) 08/04/2016 12:26 ...  Docur|
A SkyDrive %] Documentos para los cursos 2016 08/04/201612:26 ...  Docur|E|
"3 IF-2016-00000570-SPN-TESTSADE 11/04/201611:45 a... Adoby|
-4 Bibliotecas " IF-2016-00000573-SPN-TESTSADE 11/04/201612:06 ...  Adoby
@ Documentos =] Manual CCOO al 0112 2015 08/04/2016 05:23 ...  Docur|
(=] Imagenes =] Manual de GEDO al 07 04 2016 08/04/2016 05:18 ...  Docur—
J Musica (% plantillal2 (1) 08/04/2016 01:00 ...  Image
B¥ Videos (& plantillal2 08/04/201612:58 ...  Image
%] POWER POINT INTRODUCCION AL GDE (1) 08/04/201612:50 ...  Preser
% Equipo ¢ POWFR POINT INTRODUCCION Al GDF 111 08/04/201612:51 ... Dreser ©
£ ncirn ~ [l I d G

Nombre: | v |Todos los archivos N7

Afadir documento

Nacion
Nacion
Nacion

Nacion

Nacion
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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 accion “Visualizar”
la que mostrara el archivo en el formato original, o “Eliminar” el archivo de la lista en forma
permanente.

| Producir documento

. v Previsualizar
Referencia  Nota e Documento

Historial 7 :
stona | #£ Produccion | 9 Archivos de Trabajo | ! Archivos Embebidos | y.

1 plantillat2.jpg DOCENTENACiON Hunes T deAbrilde [ visualizar ¢ Eliminar

estinatarios

Enviar
a Revisar

¥ Enviar a Firmar

Firmar Yo Mismo
€l Documento

I Quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

[ Quiero enviar un correo
electrénico al receptor de
latarea.

Afadir documento

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

Descargar
| Dacumerto

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

==

GOBIERNO DE LA REPi'BLl(',\ ARGENTINA

4
Certificaco @

- F Archivos de
\ 2 Historial I l @ i Token USB

Trabsjo

| Firmar con
L

’ % Firmar con

[ ‘ Rechazo Firmar
| 38| el Documerto

2016 - Ao gal

qa Argentina

archivos idos, los cuales no
previsuali ;Desea el 1to?

Enviar

@ Revisar

Usuaric Revisor =
=)

Mensaje para revision Descargar
: Documento

Quiero recibir un avise cuan

| =% Madificar Yo
\,j Misma el Dac

- Cancelar

Quiero
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Luego redirige a la pantalla de firmas de documentos.

; . Archivos de Descargar “=='| Firmar con &2 Firmar con = 4l Rechazo Firmar "
l @ Historial I [ Le Trabajo ] Documento B s % Token USB l if’ el Documento ]
La vista previa t las pril 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento proceda a

descargarlo.

GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Ao del Bi io de la Declaracion de Independencia de la Republica Argentina

Niamero: <Numero a asienar>
Buenos Aires, <Fecha a asignar=

Referencia: Nota

e o Enviar
Usuario Revisor ‘ ] a Revisar

Mensaje para revision ‘ @ Morificar Yo
ismo el Doc
! Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
& ancelar
() quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

Una vez firmado avisa el numero GDE que le asigno 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 SPN NO-2016-00000538-SPN-
TESTSADE

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

GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
icentemano de In Declaracacn de Independenc;

2016 - Ao del B ia de Ia Repoblica Argeatina

Nilmero: NO-2016-U00003 45-SPN- ES ISADE
Buencs Aires, Viernes ¥ de Alxil de 2016

Referencia: Now

. Ai Nacioa 9 (TESTSADE), “
Con Copla A:

De mi mavor consideracion:
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Al presionar el clip muestras los archivos embebidos al documento en su formato original.

Archivos adjuntos X
o | El d
I @
@ Nombre ’
[ CV Maria Victoria Villareal.doc
(24

2016 - Adio del Bi

GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
io de la Declaracién de Independencia de la R

Numero: NO-2016-00000538-SPN-TESISADE
Buenos Aires, Viernes 8 de Abrnil de 2016

Referencia: Nota

< A: Nacion 9 (TESTSADE),

Con Copia A:

De mi mayor consideracién:

Nota

Sin otro particular saluda atte.

A e E e L e rrmescen can s wwrmmancen

Docente Nacionl
Ase:

N mr— » TES?S.-\DEA&
2.2.2.5 — Produccion de un documento “Reservado”
Producir documento

] Referencia | | ‘{ l [P)mfntg:rlnﬁ?r

Historial = = : =
J X Produccion | 7‘? Archivos de Trabajo

Enviar
a Revisar

Usuarios X T X .
Reservados Selectlonar No se ha seleccionado ningun archivo aun
Ly|  Archivo

(¥ Enviar a Firmar

Firmar Yo Mismo 5 5 s
3 el Documerto Incorporar No se ha seleccionado ninguna actuacion adn
"] Actuacion SADE

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

[“J quiero enviar un correo
electronico al receptor de

latarea.
x Cancelar

Si las figuras que se encuentran sobre el vértice superior izquierdo de la pantalla estan en
movimiento o cambian de color, significa que se adjuntaron archivos de trabajo y/o se le envié
un mensaje aclaratorio al productor. Se posiciona el mouse sobre el icono y se despliega la
informacion que contiene.
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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”.

Producir documento

3

Referencia  Prueba informe reservado|

Historial - — -
#{ Produccion | % Archivos de Trabajo |

Enviar
a Revisar

—
1= Seleccionar i
‘ Ly|  Archivo Informe.docx € Eliminar

Enviar a Firmar

Firmar Yo Mismo £ X R
| 3 el Documento Incorporar No se ha seleccionado ninguna actuacion aun
"] Actuacién SADE

Quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

[“I quiero enviar un correo
electrénico al receptor de

latarea.
x Cancelar

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

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

» Ingresar o modificar los “Datos propios”.
» Anadir “Archivos de Trabajo”.

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

» “Enviar a Revisar”: se debe ingresar el nombre del usuario revisor en el campo
correspondiente. El remitente puede ingresar un mensaje aclaratorio para el usuario
revisor en el campo “Mensaje para revision”.

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

» “Enviar a Firmar”: se debe ingresar el nombre del usuario firmante en el campo
correspondiente. Esta tarea aparecera en el “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.
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Al seleccionar un documento reservado se agrega otro boton “Usuarios Reservados”, si se
presiona en la opcidén se presenta la pantalla de carga de los usuarios que podran ver el
documento una vez firmado aungque no tengan permiso para visualizarlo y/o pertenezcan a otra
Reparticion.

Usuarios Reservados

Usuario:

Usuario

[ Guardar ] [ Cancelar ]

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

Usuarios Reservados

Usuario: [T P T yRI0 (capacitacionO) | Agregar |
Capacttacion 10 (capacitacion10)
Capacitacion 11 (capacitacion11)
'« « |1 |capactacion 14 (capactacion14)
Capacitacion 15 (capacitacion1S)
Capacitacion 16 (capacitacion18) Accion l
Capacitacion 18 (capacitacion18)
Capacitacion 19 (capacitacion19}
Capacitacion 17 (capacitacion17)
Capacitacion 12 (capacitacion12)
Capacitacion 13 (capacitacion13)
Capacitacion 1 (capacitacion1)

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

Usuarios Reservados

|[ Agregar ]

Usuario
Capacitacion 10(capacitacion10)
Capacitacion 3(capacitacion3)

3 SRS Z N, TINTING ol 15)

| Guardar || Cancelar |
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Una vez completa la lista se debe presionar en el botdn “Guardar” para confirmar la accion.

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

Producir documento

Referencia [

Historial

‘ /¢ Produccion | ® Archivos de Trabajo

Enviar
a Revisar

—

Seleccionar No se ha seleccionado ningun archivo atn

Archivo

# Enviar a Firmar

4| Firmar Yo Mismo . . .
- & el Documento Incorporar No se ha seleccionado ninguna actuacion adn
[ Actuacion SADE

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

[“Iquiero enviar un correo
electronico al receptor de

latarea.

EY
Al presionar sobre el icono muestra la lista de usuarios habilitados.

Producir documento

- |
Capacitacion 10(capacitacion10),
Capacitacion 3(capacitacion3),
Capacitacion 15(capacitacion15)

2 Trabajo

Seleccionar No se ha seleccionado ningun archivo aun
Ly Archivo

¥ Enviar a Firmar

Firmar Yo Mismo . N L
el Documento Incorporar No se ha seleccionado ninguna actuacion aun
"1 Actuacion SADE

Quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

Quiero enviar un correo
electrénico al receptor de
la tarea.

Luego contindia la produccion del documento como se muestra en capitulos anteriores. Una vez
firmado el documento lo podran visualizar los usuarios que:
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» tengan el permiso “Gedo Confidencial”’ y pertenezcan a la Reparticion donde se genero
el documento

» figuren en la lista de usuarios habilitados

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

Advertencia
/. Usted no tiene permisos para descargar este

(.= ) documento

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 buzoén correspondiente. Se debe presionar la accion “Ejecutar” para darle comienzo.

2 NACIONO {gg Ira Escriorio 3 Sair

Generador Electronico de Documentos Oficiales
DMZGDELXAPPTOM|

Mis Tareas | Tareas Supervisados | Consultas | % Perfil |

U Buzon de Tareas Pendientes

= Inkio de Documento @

« < | ba| > ol
Revisar Documento 2016-04-08 16:11:43 Nacion 0 Nacion 0 DNI de Ma. Victoria Documento Nacional de Identidad  [> Ejecutar 2
Tofal Tareas Pendienies 1
U Avisos
[& Redirigir 3¢ Eiiminar %% Eliminar todo

PR
O L S T e T S e
2016-04-07 16:24 2016-04-07 16:24 DOCPE-2016-00000500-SPN-TESTSADE y

| Nacion0 DNIMA. VICTORIA VIL.

Total Avisos.

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

Revisar documento £l
i {7 Previsualizar
Referencia  Informe de Prueba | Documerto

Historial | J Produccién | @ archivos de Trabajo I -

IE|

|

Erree licar plantilla
a Revisar An B |
Enviar a Firmar — =

7]
&
» | &

MW @ E@E B I U= X, x2 [EFuenteHTML = =
E: =\ || Fuente Sl PNlEEmEO =]

(il
I
il

irmar Yo Mismo
Documento

&5 IR (6

Informe de prueba para Manual GEDO

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

[“l quiero enviar un correo
electronico al receptor de
latarea.
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Finalizada la revisiéon del documento, el usuario puede:

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

» Ingresar o maodificar los “Datos propios”.
» Anadir “Archivos de Trabajo”.

» “Previsualizar Documento”: la pantalla mostrara un PDF con el formato del documento en
produccion. Si se desea, se lo puede descargar al equipo para su mas 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 aparecera 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.

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.

) ® NACIONO (g Ir a Escriorio 3 Sair
Generador Electrénico de Documentos Oficiales

DMZGDELXAPPTO4|

Mis Tareas | Tareas Supervisados | Consultas | #kPerfl |

K) Buzén de Tareas Pendientes

Inicio de Documento &'

« « i

Firmar Documento 2016-04-08 16:14:55 Nacion 0 Nacion 0 NI Documento Nacional de Identidad  [> Ejecutar
Total Tareas Pendientes 1 |
U Avisos
[& Redirigi 3 Eiminar %% Eliminar todo
“« < U n »
) . T )
[E] Nacion0 DNI MA. VICTORIA VIL. 2016-04-07 16:24 2016-04-07 16:24 DOCPE-2016-00000500-SPN-TESTSADE @B X

Total Avisos 1 |

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

Al ejecutar la tarea, el sistema presenta el documento de previsualizacion con el formato
correspondiente.
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é 2

el Documento

l@ Historial ] l 0 filivas de

Descargar ‘ Firmar con Firmar con
Documento = | Certificado Token USB

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

l Rechazo Firmar

A

GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Afo del Bicentenario de la Declaracion de Independencia de la Republica Argentina

Informe

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

Referencia: Informe

Usuario Revisor \ ‘ Enares
Mensaje para revision ‘ Madificar Yo
Mismo el Doc

! Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
x ancelar
() Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

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

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

» Anadir o revisar los “Archivos de trabajo”.

» “Descargar Documento”: permite la previsualizacion 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;
debera consignar un motivo del rechazo, y luego la notificacion la recibira el agente que
envio 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”.

» “Modificar Yo Mismo el Doc.”: permite editar el documento. Se debe presionar el botén, y
el médulo redireccionara a la pantalla de produccion para la rectificacion del cuerpo o la
referencia del documento.
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» “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” segun corresponda a la jerarquia del documento. El
modulo le asigna un numero GDE y muestra en pantalla la identificacion del documento. Luego,
almacena el documento generado en el servidor del GDE.

La pantalla siguiente muestra la confirmacion de la accién.

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el numero SPN IF-2016-00000542-SPN-TESTSADE

o Descargar £ 3 Yolver al
! Documento Buzon Tareas
4

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

2.2.5 — Historial

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

@ Histonal

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

LU0 1WA 1L . 0UL0W vdpduitduul ) MUUHINe ue pilueuvd

Historial del Documento
Documento: IF-2013-00095394- -MGEYA

1 . [1-4/4]

Usuario ‘ Actividad iFecha de Finalizacién Mensaje
Capacitadort Iniciar Documento 2013-10-04 09:41
Confeccionar
Documento
Capacitadort Revisar Documento 2013-10-04 12:01
Capacitadort Firmar Documento 2013-10-04 12:06

| Cenarl

2013-10-04 11:52

Capacitadort
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2.2.6 — Archivos de Trabajo

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

Archivos de
- Trabajo

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

| Producir documento

Referencia | | Documento

& (\-I Previsualizar

I l

@ Historial | #¢ Produccién | @ Archivos de Trabajo

Enviar
a Revisar

# Enviar a Firmar
Firmar Yo Mismo
i 3 el Documento

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

Nm

["] Quiero enviar un correo
electrénico al receptor de
latarea.

« <« i » o Afiadir documento

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

@ Subir archivo
¢ L 4. « Juan » GEDO - Y pE
Organizar v Nueva carpeta - b @ u

o Favoros Nombre Fechademodifica.. Tipo L
18 Descargas ] Archivo de trabajo manual GEDO 16/09/2014 02,46 ...  Documer| |
B Escriterio __| Ejemplol.dwf 16/09/2014 11:14 a.., Archivo Lj
. Sitios recientes L] Gemplo2.dwf 16/09/2014 11314 5. |
= GEDO70 I
4 Bibliotecas & GEDOT1 Imagen Jij 2 |
| [¥ Documentos  |%| i GEDO72 16/09/2014 1048 a... Imagen i
i e Imagenes »~ GEDOT73 16/09/2014 1106 a...  Imagen a |
o' Misica = GEDO 74 16/09/2014 1107 a...  Imagen Ji|
B Videos = GEDO 75 16/09/2014 1109 & Imagen Ji
= GEDO76 16/09/2014 11:20 a.. imagen JI‘
™ Equipo || =eeponr Tipo: Imagen JPEG ImagenJl
& os) 55 GEpO T8 s e madicacibs 16/08/2014 120 m.] imspen i
S DOAAL (\\SRVO3E =~/ GEDO 79
S5 SSTEMAS (W\SRV /= cennon L semons 110
Nombre: Archivo de trsbajo manual GEDO  ~ | Tedes los archives >

(T

S (s
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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

Referencia |

@ Historial JM P Archivos de Trabajo

Enviar
» a Revisar

Archivo de trabajo manual GEDO... ¢ Visualizar 3 Eliminar

# Enviar a Firmar

Firmar Yo Mismo
¢ 4 el Documento

Quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

[“] Quiero enviar un correo
electrdnico al receptor de
latarea.

Afiadir documento

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

2.2.7 — Previsualizacién de un documento

El médulo permite previsualizar un documento en el formato final.

. Previsualizar

Ademas se puede descargar el documento a su disco local, si el documento no esté firmado, el
namero del documento esta pendiente de asignar asi como la fecha por lo tanto no es un
documento oficial valido.
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Afio del Bicentenano de la Declaracion de Independencia de la Republica Argentina

Informe

Numero: <Numero a asienar=
Buenos Aires, <Fecha a asignar=

Referencia: informe de incompatibilidades

Se informa .

En el caso en que el documento haya sido firmado muestra el numero consignado por el GDE y
la fecha de firma.
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-

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

Informe

Namero: 1F-2016-00000717-SPN-TESTSADE
Buenos Aires, Martes 12 de Abril de 2016

Referencia: Informe

Informe

mmmmIEm——

Nacion 2

TEST SADES

2.2.8 — Documentos de Firma Conjunta

Para iniciar un nuevo documento de firma conjunta se debe presionar el botén “Inicio de
documento” y luego seleccionar del desplegable el “Tipo de documento”.

36



Ministerio de Modernizacion

Presidencia de la Nacion
Gestion Documental Electronica

El médulo muestra la siguiente pantalla.

Iniciar Produccién de Documento %

Tipo de documento
Documento Electrénico INFFC !&- Descripcion del tipo de documento

Intenvencién administrativa asentada en un expediente o A
documento,sobre un asunto determinado,para dar a conocersu :l
situacion y permitir |3 formacidén de desiciones en cuestiones de
tramites o peticiones.At.18Res138-SECLYT/0 v

Tarea de Produccidn

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento l |

Archivos de ;| Datos Propios : Cargar Usuarios e Enviar a Producirio
glrdnjo wiiwl G0l Documento l“?ﬁm‘l‘m ]I yonismllx Cancelar

D Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

D Quiero enviar un correo electrénico 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”.

—Tipo de documento -
— Descripcion del tipo de documento

Intervencién administrativa asentada en un expediente o -
documento,sobre un asunto determinado,para dara conocer su

Documento Electrénico INFFC P

Firma Conjunta

Il ‘Usuan‘o: [

— Tarea de Produccion —

Usuarios seleccionados para firma conjunta

[« - { »

Mensaje para el Productor df " : =
Usuario Revisor | Accién

ususno R distoedelbocy *La reparticion generadora corresponde a la del usuario Docente 1- DGGDOC
: [ Guardar ” Cancelar ]
f

@ Archivos de = oo T T = o ———t
Trabaja witif o I 5 [ 1P Firmartes [ Wb Producir l “ 3 j YO mismo ‘ ¢ Cancelar

| Quiero recibir un aviso cuando el documenta se firme.

| Quiero enviar un correo electrénico 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
Descripcion del tipo de documento

Intervencion administrativa asentada en un expediente o A
documento,sobre un asunto determinado, para dar a conocer su
situacion y permitir Ia formacicn de desiciones en cuestiones de

Documento Electronico |INFFC P

Firma Conjunta

’Usuario:

—
X
(=]
=
@©
'=]
W
=
-

Tarea de Produccion = = "
Usuarios seleccionados para firma conjunta

< - ~ »

Mensaje para el Productor d

Usuario ‘ Revisor | Accién |
Docente 1(DOCENTE 1) 9067
Usuario Productor del Docur Docente 2(DOCENTE 2) £L8

*La reparticion generadora corresponde a la del usuario Docente 2 - DGGDOC

’ Guardar l Cancelar I

——
1 T\ e

E) Archivos de
Trabajo

‘ ‘ g Cancelar

Quiero recibir un aviso cuando el documenta se firme

Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea

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 médulo
CCOO - Comunicaciones Oficiales.

Si el usuario firmante no completé 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
informacion

Confirmacion

# & Elusuario firmante seleccionado no tiene definido

@ un usuario revisor de documentos de firma
conjunta en su perfil de CCOO. 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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Agregar Verificador

Usuario: |

[ Guardar ” Cancelar ]

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

Agreaar Verificador

VETEL TP te Propiciante (PROPICIANTE

Docente Contaduria (CONTADURIA)
Docente Hacienda (HACIENDA)
Docente Boletin (BOLETIN)

| Docente DGTAL (AREADGTAL})

Ion generadori pocente Firmante (FIRMANTELOYS)
Docente 2 (DOCENTE 2)

Docente 1 (DOCENTE 1)

Docente ALS (DOCENTEALS)

- |Docente1 (DOCENTE1)

Docente2 (DOCENTE2)

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

Agregar Verificador

Usuario: DocentePropiciante (PROPICIANTE |

[ Guardar ] [ Cancelar ]

Una vez completa la lista de firmantes presionar en el botén “Guardar”.
Luego contintia 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 de firma conjunta y, si se designaron, la lista
de usuarios asesores/revisores de los firmantes.
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Referencia |

Ministerio de Modernizacion
Presidencia de la Nacion

Previsualizar
Documento

@ Historial

[
&
L3

u £ Produccién I P,Archivos de Trabajo \

Enviar

aRevisar Aplicar plantilla I

k2 #
A~ A

ti
&

Modiificar Lista
Firmantes

Enviar a Firmar

Estilo

iy
i
]
1]

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

Quiero enviar un correo
electrénico al receptor de
latarea.

Formato

=

| @ @@ B I U= X, x2

Fuente -='“

[E] Fuente HTML

n.BlaEEO

) S 3
i= =

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

Producir documento

x Cancelar

of)

Previsualizar
Documento

Docente 1(DOCENTE 1),

ihivos de Trabajo l

Docente 2(DOCENTE 2)
 Enviar

a Revisar Aplicar plantilla |

7]

. Modificar Lista
Firmartes
Enviar a Firmar

[“I quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

["] Quiero enviar un correo
electrénico al receptor de
latarea.

2

Formato

=

B @E@ B I U= X x2

Fuente ‘:\

Fuente HTML

. BlEm

Cancelar

X
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&

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

firmantes

| Producir decumento

|
&
-3

Docente Propiciante(PROPICIANTE),
Docente Firmante(FIRMANTELOYS)

A L
@ i .| }deTrabajo | )
Enviar - - -
i l
LE ) Mﬁﬁgﬁg?iﬁa @ W ¥ W @ B I U= X, x2 [ FuenteHiL IS = =
& = = 5| A~ A | Estio =\ | Formato ™ || Fuente Sl=.BlEaaE o |

Enviar a Firmar

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

["] Quiero enviar un correo
electrénico al receptor de
latarea.

x Cancelar

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

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

El proceso de firma se completa de la siguiente manera:

» 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”.

» Una vez firmado se redirige al buzén de tareas del asesor/revisor del siguiente firmante y

luego al firmante.

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

» Siun usuario firmante no complet6 el campo “Usuario Asesor/Revisor para firma conjunta”
en Comunicaciones Oficiales, en el proceso de firma el modulo permite la seleccion del
usuario asesor/revisor en caso de que lo desee.

El usuario revisor tendré la opcién de continuar con el proceso de firma o de enviar a revisar el
documento.
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En la pantalla de firma, el primer firmante tendra las opciones de firmar, enviar a revisar o
modificar el documento. Estas dos Ultimas opciones permitirdn la edicion del documento.

F - i Archivos de Descargar = | Firmar con Firmar con Rechazo Firmar r 0
l @ Historial I \ Trabajo Documento ] - Certificado ] % Token USB l el Documento 8 Lo‘
La vista previa I las prit 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento proceda a
descargarlo.
. -
GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Ano del B 10 de la Declaracion de Independencia de la Republica Argentina

Informe

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

Referencia: Informe

X X Enviar
Usuario Revisor [ | aRevisar

Mensaje para revision ’ Modificar Yo
Mismo el Doc

¥ Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

x Cancelar

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

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

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

Rechazar Documento

Motivo de rechazo:

Rechazado per contener informacion incorrecta

Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

g—: gmechfmugr x Cancelar

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.
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() Buzén de Tareas Pendientes

Inicio de Documento @

Rechazado 2015-06-18 13:06:03 Docente2 Docente2 Informe e prueba Informe firma conjunta > Ejecutar

Confeccionar Documento 2015-06-10 16:00:13 Docente2 ND Informe Texto Digesto > Ejecutar

Confeccionar Documento 2015-06-03 09:38:35 Docente2 ND Anexo > Ejecutar

Confeccionar Documento 2015-05-29 13:01:37 Docentet ND MEMO. > Ejecutar

Confeccionar Documento 2015-05-29 13:01:18 Docente 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 Docente2 Docente2 Informe de Incompativiidades. Informe 1> Ejecutar
Total Tareas Pendientes. 7

@ re

[, Redirigi i x i At Eliminar todo
S|l

V| Docente2 Informe de prueba 2015-06-18 13:06 2015-06-18 13:06 QS X|
[ Docente2 DNI Maria Victoria V... 2015-06-10 15:34 2015-06-10 15:34 DOCPE-2015-00379217- -DGGDOC 1™ Ff: X
[ Docente2 Informe de incompati... 2015-06-10 15:14 2015-06-10 15:14 IF-2015-00379189- -DGGDOC x
[ Docente2 Copia digital EX- 19... 2015-06-05 15:42 2015-06-05 15:42 IF-2015-00377642- -DGGDOC X
[ Docente2 Cont. EX-2015-X00XX-D... 2015-06-05 15:40 2015-06-05 15:40 IF-2015-00377623- -DGGDOC X
[ Docente2 Solicitud de Informa... 2015-06-05 10:46 2015-06-05 10:46 RE-2015-00377208- -DGGDOC X
[C  Docente2 DNI Maria V. Villarr... 2015-06-04 15:49 2015-06-04 15:49 DOCPE-2015-00376789- -DGGDOC = :‘3 X
[C  Docente2 Cont. de Ex. 2015- x. 2015-06-04 15:31 2015-06-04 15:31 IF-2015-00376742- -DGGDOC e E‘- X
[ ssaLumno10 firma conjunta para... 2015-06-03 11:32 2015-06-03 11:32 IF-2015-00375466- -DGGDOC = L_: X
[C  Docente2 Firma Conjunta para 2015-06-03 11:32 2015-06-03 11:32 IF-2015-00375462- -DGGDOC 17 (:‘5“ X

Al ejecutar la tarea, aparecera la siguiente pantalla en la que el usuario podra editar y
modificarla tarea, redefinir los usuarios intervinientes si fuese necesario, y comenzar
nuevamente el circuito de firma.

Motivo de rechazo: Rechazado por contener informacion incorrecta - Docente2

Referencia  |Informe de prueba ] B}t
(3) Historial
| /L Produccion I © Archivos de Trabajo ‘

‘_ Erwviar =
= 8 RAvisac Aplicar plantilla |
Modificar Lista . e
Frmantes o & W& @E@ B I U o X, x2 [E FuenteHtiL 1= =
= | = «~ I~ | Estilo - | = Fuents Rl A -
34 Envviar & Frmar E A iz ¢ @o O

Informe de prueba

Quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

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

2.3 — Avisos

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

Podra acceder a esa informacion en la solapa “Mis Tareas” en la seccion “Avisos”.
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® DOCENTENACION1 g Ira Escrorio -3 Sair
Generador Electronico de Documentos Oficiales

DMZGDELXAPPTO4

Mis Tareas | Tareas Supervisados | Consultas | % Perfil |

U Buzon de Tareas Pendientes

= Inicio de Documento @'

« VA > »
ervado Por
Firmar Documento Docente Nacion1 Docente Nacion1 Compra de computadoras NOTA [> Ejecutar
Revisar Documento 7: Docente Nacion1 Docente Naciont Compra de celulares NOTA [> Ejecutar
Confeccionar Documento 2016-04-08 14: 45 57 Docente Naciont ND NOTA I> Ejecutar
Total Tareas Pendientes 3
v Avisos
& Redirigir seleccionados 3¢ Eiminar seleccionados 3¢ Eliminar todo
b
O T S S T T T T N
[F] Docente Naciont Informe 2016-04-08 15:16 2016-04-08 15:16 IF-2016-00000534-SPN-TESTSADE o [@ X
[F] Docente Naciont DNI 2016-04-08 15:15 2016-04-08 15:15 DOCPE-2016-00000533-SPN-TESTSADE =BX
[F] Docente Naciont Informe 2016-04-08 15:07 2016-04-08 15:07 IF-2016-00000530-SPN-TESTSADE e@X

Total Avisos 3 1

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

modulo llegara a presentar algun problema, podra visualizarlo en la lista de avisos con el motivo
correspondiente.

2.4 — Tareas de supervisados

El modulo permite visualizar el “Buzon de Tareas Pendientes” de los supervisados del usuario.

% DOCENTENACION (g Ira Escriorio -3 Sair

Generador Electronico de Documentos Oficiales

DMZGDELXAPPTO4

| MisTareas | Tareas Supervisados | Consultas | % Perfl

() Buzon de Tareas Pendientes
b
R i
Alumno 3 (ALUMNO3 ) 1 Vertareas
©  Alumno 5 (ALUMNOS ) 2 Vertareas
©  Alumno 7 (ALUMNO7 ) 5 Vertareas
©  Nacion 0 (NACIONG ) 0
D Nacion 3 (NACION3 ) 8 Ver tareas
©  Alumno & (ALUMNOS ) 8 Ver tareas
©  Alumno 8 (ALUMNOS ) 4 Vertareas
O Nacion 1 (NACION1 ) 5 Ver tareas
© Nacion 5 (NACIONS ) 4 Vertareas
o Nacion 6 (NACIONG ) 5 Vertareas
©  Alumno 2 (ALUMNO2 ) 4 Ver tareas
©  Docente Naciont (DOCENTENACION1 ) 4 Ver tareas
©  Alumno 4 (ALUMNO4 ) 8 Ver tareas
O Nacion 4 (NACION4 ) 5 Ver tareas
©  Alumno 1 (ALUMNO1 ) ] Vertareas
©  Nacion 8 (NACIONS ) 3 Vertareas
© Nacion 9 (NACIONS ) 4 Vertareas
@ Alumno 9 (ALUMNOS ) 4 Ver tareas
D Alumno 0 (ALUMNOO ) 8 Ver tareas
© Nacion 7 (NACIONT7 ) 4 Ver tareas

Al presionar sobre la accion “Ver tareas” el supervisor accede a las tareas pendientes del
supervisado seleccionado.
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Buzén de tareas de Capacitacion 2

las tareas selecci v i las tareas selecci 24 Biminar las tareas seleccionadas

Fecha Ult. modif Enviado por Referencia
Confeccionar Documento 2013-09-24 10:50:22 Capacitacion 3 N/D Informe

Documento Nacional de

Confeccionar Documento 2013-09-23 12:22:32 Capacitacion 3 N/D i
Identidad

| Firmar Documento 2013-09-23 12:20:35 Capacitacion 3 Capacitacion 3 cont exp 2... Informe
B= Cordecalonar Documents 2013:08:20-11:9%34  Capachiac/ont D iIntoine)

Total tareas pendientes 4

El usuario supervisor, puede adquirir las tareas de un usuario supervisado. Se seleccionan una
0 més 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 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 boton
“Asignar”.

Si se asigna la tarea a un usuario que no es de la misma reparticion, el modulo solicita la
confirmacion de asignacion. Al presionar en el boton “Volver”, el modulo regresa al listado de
usuarios supervisados.

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 modulo 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 numero
de identificacion. También permite la busqueda de tareas realizadas en el médulo.

G Generador Electronico de Documentos Oficiales

# DOCENTENACION (g Ira Escriorio -3 Sair

DMZGDELXAPPTO4|

| MisTareas | Tareas Supervisados | Consultas | £ Perfl |

[ Consultar Documentos
A4

pornimero,  Bisqueda de Tareas

« | 21
uimers Documeno > [uimero specal :

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.
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Pa Y < # DOCENTENACION g Ira Esc:
v Generador Electrénico de Documentos Oficiales

| MisTareas | Tareas Supervisados | Consultas | 3 Perfil |

U Consultar Documentos

] por nimero, B

Buscar en los documentos generados por mi
Buscar en bos documentos generados en mi Reparticion

Si se selecciona “Buscar en los documentos generados por mi” o “Buscar en los documentos
generados en mi reparticion”, el modulo 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.

Documentos creados por mi
Fecha desde [ mj Fecha hasta

Mostrar sélo los tipos de documentos activos. E]Todos los documentos

Tipo Documentol lﬂ

Dato Propio [:J ‘»‘alor[ “ + |

l Buscar] I 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.

Documertos creadaos por mi %

Fechadesde  13-may-2014 |f0) Fecha hasta —F@
] may, 2014 2
lun mar mié jue vie séb dom
28 20 30 1 2 3 4
5§ 6 7 8 8 10 M
2 12 13 14 15 18 17 18
19 20 21 22 23 24 25
Dato Propio | v Valor 26 27 28 20 30 3 1

Mostrar sdlo los tipos de documentos activos. DToclo

Tipo Documento ]

[Buscar ] [ Cancelar ]
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El médulo mostraré por resultados todos los documentos generados por el usuario durante el intervalo
de tiempo establecido.

. # DOCENTENACION ‘ Ir a Est
Generador Electrénico de Documentos Oficiales

| MisTareas | Tareas Supervisados | Consultas | $¢ Periil |

v Consultar Documentos

por nimero,  Biisqueda de Tareas  Listar todos los registros encontrados.

Il -

NO-2016-00000535-SPN-TESTSADE 2016-04-08 15:17:48 DOCENTENACION Comrpa de computadoras NOTA s m
NO-2016-00000532-SPN-TESTSADE 2016-04-08 15:14:16 DOCENTENACION Compra de celulares NOTA = [a
DOCPE-2016-00000493-SPN-TESTSA 2016-04-07 16:24:04 DOCENTENACION DN de Maria Victoria Villarea e, R
IF-2016-00000492-SPN-TESTSADE 2016-04-07 162337 DOCENTENACION Prueba Informe =R
IF-2016-00000476-SPN-TESTSADE 2016-04-07 16:01:41 DOCENTENACION informe de incompatibilidad Informe =N
NO-2016-00000474-SPN-TESTSADE 2016-04-07 155453 DOCENTENACION Compra de celulares NOTA L@
NO-2016-00000473-SPN-TESTSADE 2016-04-07 1526:10 DOCENTENACION Compra de celulares NOTA =10
NO-2016-00000458-SPN-TESTSADE 2016-04-07 14:42:30 DOCENTENACION S/Designacion de Maria Victori NOTA 4 E
NO-2016-00000313-SPN-TESTSADE 2016-04-05 15:12:22 DOCENTENACION Designacion Paloma Mayer NOTA = 5
NO-2016-00000312-SPN-TESTSADE 2016-04-05 15:10:43 DOCENTENACION Compra de escritorios NOTA =

Cantidad de reaistros encontrados: 10

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

disco local” '# y “Visualizar Documento” [a
En la busqueda 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 Reparticiéh %

Fecha desde hS-may-2U1 4 |m Fecha hasta i20-may-201 4 [@J

Usuario Firmante Capa St

acion2)

il

Capacitacion 2 (capacitacion2)
Capacitacion 3 (capacitacion3)
Capacitacion 4 (capacitaciond)
Capacitacion & (capacitaciond)
Tipo Documento |— Capacitacion 6 (capacitacion)
" Capacitacion 7 (capacitacion?)
Capacitacion 8 (capacitaciong)
Capacitacion 1 (capacitacion1)
capacitador1 (capacitador)
sscapacitacion? (sscapacitacion?)
sscapacitacion9 (sscapacitacion9)
sscapacitacion11 (sscapacitacion1”
| Cand sscapacitacion20 (sscapacitacion2!
sscapacitacion21 (sscapacitacion2
sscapacitacion1 (sscapacitacion1)
sscapacitacion2 (sscapacitacion2)
sscapacitaciond (sscapacitaciond)
sscapacitacion3 (sscapacitacion3)
sscapacitaciond (sscapacitaciond)
sscapacitacionS (sscapacitacion)
sscapacitacion8 (sscapacitacion8)
sscapacitacion10 (sscapacitaciont
sscapacitacion12 (sscapacitacion1: ¥

£ Il |

Mostrar =dlo | ados los documentos

Dato Propio

Ll
(*
—
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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.

Documentos generados en mi Reparticion

Fecha desde 3-may-2014 Fecha hasta [20-may-2014

D Todos los documentos

Usuario Firmante ICapacﬂacion 2 (capacitacion2)

Mostrar sdlo los tipos de documentos activos.

Tipo Documento E

Busgueda Tipo Documen s

Dato Propio

Buscar |

1AL

Mombre | Acrénimo | Descripcién | Caracteristicas
@ o Acta l l

o Acto Administrativo

1 Acto Administrativo
Anexo Decreto ANEDE Anexo Decreto Do ®
Anexo Disposicidn ANDIS Anexo Disposicion impo... m
Decreto DECTO Decreto DE~ S
Decreta firma oldgra... DECFO Decreto firma oldgrafa Mm
Disposicién DI Disposicion ne -~
Disposicién firma co...  DIFC Disposicién firma conj... DE~S
Pronunciamiento aper... PROAP " la Administracidn ... M <
Pronunciamiento cort...  PROCC "Documento mediante el... [T,
Pronunciamiento perm... PROPE "Documerto mediarte el... 1)
Resolucién RESOL Resolucién DBz v

< 10 | 2

Algunos documentos tienen la opcion 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 mi Reparticion

Fecha desde 3-may-2014  |fY Fecha hasta 20-may-2014

Usuario Firmante |Capacitacion 2 (capacitacion2) |

Mostrar sdlo los tipos de documentos activos. DTodos los documentos

Tipo Documento DNI @

Dato Propio [: ‘alor l ] m

Tipo
Nimero

[ Buscar | Cancelar |
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. ., a H z z rq .+,‘
Para confirmar la operacion de blsqueda se debe presionar el botén con el simbolo mas .

Luego de presionar en el botén “Buscar” el moédulo muestra un listado con todos los documentos
gue correspondan a la seleccion. 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 nimero” permite optar entre la busqueda “Por numero
GDE”, “Por numero GDE Papel”, “Por nimero especial” o “Por Actuacion GDE”. Para realizar la
bldsqueda se debe optar por la opcidn elegida del menu desplegable.

# DOCENTENACION g Ira Escriorio -3 Sair

@ Generador Electronico de Documentos Oficiales

DMZGOELXAPPTOS|
| MisTareas | Tareas Supervisados | Consultas | #Perfl |

) consutar Documentos
Busqueda de Documentos | Consulta de documentos por nimeroy| Bisqueda de Tareas
« |t bl » Por nimero SPN

Nimero Documento Por SPN Papel

Por nimero especial

Nimero Especial 4+ |Usuario Generador

Por Actuacion SPN

Una vez seleccionada la opcién correspondiente, se despliega una pantalla en la que se debe
ingresar la identificacién del documento buscado en los campos correspondientes. En

“Tipo de Documento” se debe indicar el tipo de documento, a continuacién el afio, el nimero de
secuencia y la reparticion firmante. Luego se debe presionar en el boton “Buscar” o “Cerrar” para
cancelar la busqueda.

Actuacion

Afo

Numero

Reparticion

| Buscar | | cerrar |

Actuacién IF - INFORME

Afio 2016 |

Nimero 492

Reparticion TESTSADE

| Buscar | | Cerrar |
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Luego de presionar en el botdn “Buscar” muestra el resultado.

2 DOCENTENACION g Ir a Escriorio -3 Salr

Generador Electronico de Documentos Oficiales

omzGDELXARPTOA |

Mis Tareas | Tareas Supervisados | Consultas | 3¢ Perfl

K) Consultar Documentos

Documentosy  C por nimero,  BG Tareas

Ui

IF-2016-00000492-SPN-TESTSADE 2016-04-07 16:23:37 DOCENTENACION Prueba Infom\e
Cantidad de registros 1

2.6 — Perfil

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

2.6.1 — “Activar Portafirma”

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

— ® DOCENTENACION . Ir a Escritorio -3 Salir
G Generador Electronico de Documentos Oficiales

DMZGDELXAPPTO4

Mis Tareas | Tareas Supervisados | Consultas | % Perfil |

ACTIVAR PORTAFIRMA | PLANTILLAS

Activacion de Porta Firma

U Activar uso de Porta Firma

|- Deseo utilizar Portafirma para firmar las solicitudes recibidas en GEDO.
Importante: las solicitudes de firma ya recibidas deberan ser firmadas en el sistema donde se encuentran actualmente. 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
moddulo donde se encuentran actualmente. Los cambios aplicaran para las nuevas solicitudes de
firma.

2.6.2 — “Plantillas”

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

# DOCENTENACION g Ira Escriorio -3 Sair

Generador Electronico de Documentos Oficiales
DMZGDELXAPPTOA

| MisTareas | TareasSupervisados | Consultas | % Perfil |

ACTIVAR PORTAFIRMA | PLANTILLAS |

Plantillas

Crear Nueva Plantila

i

sX

|Informe de Incompativilidades Informe de..
‘Informe de Inventario Informe de.. V.

|Memo de Capacitacion Memo IR
‘U}Ig}aﬂdﬁeﬁsﬁ:humd Nota de so... IR
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Para generar un nuevo disefio se debe presionar en el botén “Crear Nueva Plantilla”; alli se
presenta la siguiente pantalla en la que se deben ingresar los datos que solicita:

|| Nombre : ‘
|

Descripeion ‘

@ @ Wl o@W@ BIUw x;x == JE E ¥ W

|I ] Fuente HTML | Estilo N romato F|lruente T l7. . Flla-A-IEBO=0 sl

=

» Nombre: consignar el nombre de la plantilla
» Descripcion: breve resumen del contenido de la plantilla
» Plantilla: desarrollo del documento

Nombre Ilnforme de prueba J

Descripcion 1Infoxme de prueba para |a confeccién del Manual de GEDO ‘

SRR AN Wk @@ BI U® x,x =i = E=2asE
=] Fuente HTML = Estilo = Normal ~| || Fuente i BARE »w AT IBE=E0 ]

Se informa que...

body p

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

& DOGENTENACION g Ir a Escriorio 3 Sair

Generador Electronico de Documentos Oficiales
DMZGDELXAPPTOS|

| MisTareas | Tareas Supervisados | Consultas | 3% Perfil ‘

| ACTIVAR PORTAFIRMA | PLANTILLAS |
~ | Crear Nueva Plantila

P
SR

Informe de Incompatibilidades Informe de...

Informe de Inventario Informe de...

Informe de Prueba para la confeccion del manu Informe de. IR
Memo de Capacitacion Memo R
|Nota de solicitud Nota de so. IR

51



Ministerio de Modernizacion

Presidencia de la Nacion
Gestion Documental Electronica

Las opciones de “Accidén” que se presentan para cada plantilla son:
» 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.

Producir documento

A A A
Referencia llnforme de Prueba ‘(‘J Previsualizar

Documento
@ Historial | J J£ Produccion I © Archivos de Trabajo rehivos Dat opl
= Enviar i i
= AR Aplicar plantilla | v|

Asistencia GEDO Nivel Il

__ |Asistencia a GEDO ¥ g
#| Enviar a Firmar ¢ Asistencia semanal Fuente HTML
) Certificado de asistencia

Certificado de asistencia h.. =)
Firmar ‘Yo Mismo Constancia de Asistencia
g4y ¢ Documento | Constancia de aprobacion

Constancia de inscripcion 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

Quiero enviar un correo Informe de asistencia para capacitacion
electronico 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
Resolucion, Disposicion, etc.

J,  cancelar v

Al seleccionar una plantilla el médulo presenta la siguiente advertencia

l Aplicar Plantilla

75 La utilizacion de la plantilla reemplazara el texto
gque se hubiere ingresado hasta el momento.

:Desea continuar?

| si || mo |
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