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Introduccién
- 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 gestién 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 continuacion, se procede a la edicién 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 cada tarea, 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 numeracién, el sello del usuario
firmante y el sello del servidor.

- Tipos de campos

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

A continuacidn, 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 notificacién
préxima al campo correspondiente.

» Campo de texto: se completa el dato en el recuadro blanco

Referencia |

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

Enviar a Firmar

4f | Usuario firmante | TES TGNV rAN o R R

l Micolas Asprella Test { NASPRELLA - DNGT#MM )

» Botdn: se posiciona el mouse y se presiona la tecla izquierda. Cada botdn tiene el nombre de la
accioén que realiza.

Enviar a Previsualizar
@ Revisar Documento g; Archivos de Trabajo

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

Miz Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Plantillas Porta Firma

# Consultar Documentos

Filtros de consulta

i

() Firmados por mi Fecha desde

if

() Firmados por mi reparticion Fecha hasta

() Firmados por mi jurisdiccion
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Se posiciona el mouse en el dia seleccionado y se presiona la tecla izquierda.

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

I5eleccione filtro -
ISeleccione filtro - + A
Datos propios
Referencia
Reparticion

Tipo documento

Referenc

Usuario firmante

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

- Descripcién

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 reparticién solicitar al administrador local del
sistema la creacién de nuevos usuarios.



£
m Secrelfarl'a de_Modernizacién .
% Presidencia de la Nacién

Gestion Documental Electrénica

- Acceso al médulo

Se ingresa al sistema:

Gestion Documental Electrdnica

Ingrese al Sistema con usuario y contrasefia

- | Usuario

4, | Contrasefia

Acceder

Se accede con el mismo nombre de usuario y clave de los médulos del GDE. Una vez completados los campos de
“Usuario” y “Contrasefia”, se debe presionar en el botén “Acceder”.
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La siguiente pantalla muestra el inicio del Escritorio Unico:

Escritorio Unico

m Datos Personales Gonfiguracion Administracion Notificacion ABM Novedades ‘Consulia Usuarios

© Tareas @ Sistemas HMLCLOUD
Buzén Grupal  Canfiguracion de buzones Médule Alerta Aviso Ir
. GEDO o 1532 p
Tareas Pendientes
ccoo 0 [V
<15 dias <30 dias
EE 1 PEREN 3
GEDO 4295 n 10 10 4264 23 123 »
PF 0 [t} »>
ccoo 419 4 6 o 409 15 116 >
ARCH 1] [
EE 2090 5 12 10 2063 30 124 »
RLM 0 1} >
@ Mis Supervisados LUE 0 [1} »
1 3
L[ <| 1 12 (> » [1-15/27]
GEDO ccoo EE Accién
Diego Laborde (DLABORDE) 5Q 1Q 2Q & m
Daniel Calderon Rave (DCALDERONRAVE) 15Q 1nQ 10Q ® 1
Daniela Moreira (DMOREIRA) 0 0 0 e ﬁ
Roberto Ariel Latorraca (RLATORRACA) o o 0 ® 1
NDE CLOUD (NBIONDI_CLOUD) 3Q 0 7Q ® T
Docente Ubauno (DOCENTEUBAT) 270 Q 143Q 3BQ ® 1
Docente Ubatres (DOGENTEUBA3) 2Q Q nQ & W

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 continuacidn, se muestra la pantalla de inicio de la aplicacion:

= Gestién Documental Electronica . o
an 5 o]
Generador Electrénico de SRRl O] PUESTAINICAL & HE &
' Documentos Oficiales gedo
Tareas ofros Usuarios  Tareas Supervisados  Consulias  Plantilas  Poria Firma
B Buzon de Tareas Pendientes
[3 Inicio de Documento @ Y Filtros
Confeccionar .
01-11-201912:14  TEST T PRUEBA N/D Apto Médico Ejecutar - ©
Documenta
Confeccionar Formulario de Salicitud
31-10-2019 14:20 TEST T PRUEBA N/D Ejecutar - ©
Documento de Licencia
Confeccionar
30-10-201914:08  TESTTPRUEBA N/D Informe Externa Ejecutar - ©
Documento
Rechazado 30-10-201910:41  TEST PRUEBA TEST TPRUEBA est NOTA Ejecutar - ©
Confeccionar i
29-10-2019 20:00 TEST TPRUEBA N/D Informe Gréfico Ejecutar - ©
Documento
Rechazado 29-10-2019 1518 Heman Romero Heman Romero <asdf FORMULARIO Ejecutar - G
Firmar Documento 29-10-20191518  Heman Romero Herman Romero qwertj Acta Firma Olégrafa Ejecutar - ©
Confeccionar
291020191513  TESTTPRUEBA N/D test IOP NOTA Ejecutar - O
Documento
Confeccionar
29-10-2019 14:54 TEST TPRUEBA N/D TST NOTA Ejecutar - QO
Documento
Confeccionar R
2910-2019141?  Docente lhaunn N/ Provectn de Resalucidn Fiarutar - 0

L J
En la parte superior derecha, la pantalla ofrece la opcién de “Salir” - de la aplicacién y muestra el nombre del
PUESTAINICIAL &

usuario en curso
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Elicono n le indicara si tiene notificaciones.

Médulos
0O

]

GEDO EE Ccoo

Elicono E le permitird moverse a los diferentes modulos =
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 razdn, se perderan los datos que no hayan sido grabados. El

modulo requerird que el usuario acceda nuevamente.

Mis Tareas

- Tarea “Inicio de Documento”

Alingresar al médulo, se muestra la solapa “Mis tareas” que presenta todas las tareas pendientes que tiene el
usuario en su buzén de tareas. Para iniciar un documento se debe presionar el botdn “Inicio de Documento”.

Tareas otros Usuarics Tareas Supervisados Consultas Plantillas Porta Firma Configuracién Inicial

@ Buzén de Tareas Pendientes

[Z1 Inicio de Documento (2] Y Filtros.

Nombre tarea Fecha ilt. modif. Enviado por Derivado por Referencia Tipo doc.
Canfeccionar

1809-201915:46 TEST T PRUEBA N/D Acta Ejecutar -
Documento
Firmar Documento 18-09-2019 14:07  Daniel Calderon Rave  Daniel Calderon Rave  Test Licencia Acta Toma de Vista Ejecutar -
Confeccionar

18-09-201910:43  TEST T PRUEBA N/D NOTA Ejecutar -

Documento

Canfarrinnar

Cuando se abre la pantalla de trabajo, se debe seleccionar el tipo de documento que se quiere generar. El listado
incluye los documentos disponibles en GEDO.
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El médulo ofrece los documentos agrupados segun criterios tematicos.

Iniciar Produccion de Documento x

Tipe de documento

. Descripcién del tipo de documento
Documente Electronico | Q

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de
Trabajo

Enviara Producirlo
@ Producir yo mismo x Cancelar

[ Quiero recibir un aviso cuandeo el documento se firme.

[] Quiero enviar un corree electrénico al receptor de |a tarea.

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

Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento

5 Descripcidn del tipo de documento
Documento Electrénico | Q P P

Busqueda Tipo Documento

| Buscar
e ' e e Nombre Acronimo Descripcion Caracteristicas
* Acta
Mensaje para el Productor del ¢ Acta ACTA Acta
Acta Firma Conjunta ACTFC Acta Firma Conjunta 3
Usuario Productor del Documer Acta Firma Olagrafa ACTFO Acta Firma Olografa m
Acta Toma de Vista ATOVI Acta Toma de Visia
+ Acto Administrativo
Anexo Decreto ANDEC Anexo Decreto m
Anexo Disposicion ANDIS Anexo Disposicion m
Anexn ANFXO Anexo m v

] Quiero recibir un aviso cuando el doc 7

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

= . - " Plann Reaqistradn de Pl ACR Plann Reaistradn de Ob m
] Quiero recibir un aviso cuando el doc 7

< [ Quiero enviar un correo electrénice al receptor de |a tarea.

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

10
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> 3 Libre: indica que se debe confeccionar el documento completamente en el mddulo
abriéndonos un procesador de texto similar al Word.

> m Importado: indica que el documento se generard 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.

> B

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

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

> u Notificable: sefiala que el documento podra notificar al ciudadano sobre el estado del tramite
de forma electronica.

> T Transferible: significa que el documento podra redirigirse a otros usuarios.

o ¢

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

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

. B

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

Luego de la seleccion del documento el usuario debe indicar quién serd el responsable de confeccionar el
documento. Puede ser él mismo o enviarlo a producir por otro agente.

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

11
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Iniciar Produccién de Documento

Tipo de documento
- Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico ACTA Q P g
Acta
O
Tarea de Produccién
Envio
Mensaje para el Productor del documento
Usuario Productor del Documento EST PRUEBA ( PUESTAINICIAL - MUNIMOR
Archivos de » Datos Propios del Enviar a Producirio
Trabajo E Documento LJ Producir yo mismo x Cancelar
[ Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
] Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

El usuario iniciador puede seleccionar el checkbox “Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme”.
La notificacidn de firma se podra ver en la seccion de “Avisos” cuando corresponda.

Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento
a Descripcian del tipo de documento
Documento Electrénico ACTA Q, F g
Acta
W
Tarea de Produccién
Envio
Mensaje para el Productor del documento
Usuario Productor del Documento TEST PRUEBA { PUESTAINICIAL - MUNIMOR: )
Archivos de v Datos Propios del Enviar a Producirio
Trabajo E Documento B Producir yo mismo x Cancelar
|| Quiero recibir un aviso cuando el documento se ﬂrmel
t ] Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

Asimismo, puede seleccionar el checkbox “Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea”. La
tarea pendiente no solo le llegard al usuario seleccionado a su buzén de “Mis tareas” sino que recibird un
mail indicandole que tiene una tarea pendiente en GEDO.

12
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En todas las instancias de trabajo, el mdédulo ofrece la posibilidad de incorporar “Archivos de Trabajo” al
documento, que se deben importar desde el disco rigido de la PC. Estos archivos formaran parte del documento
final dependiendo el tipo de documento, también permite documentos embebidos.

Se recomienda no exceder los 5 MB de peso para garantizar la carga correcta de la informacién. Sin
embargo, estos archivos de ningin modo serdn oficiales (no tendran firma), sino que se utilizaran
Unicamente como complemento informativo o aclaratorio del documento oficial.

- Datos Propios del Documento:

Iniciar Produccién de Documento x

Tipo de documento

. Descripcidn del tipo de d t
Documento Electrénico ACTA Q SN EE U EA e IE

Acta

D
Tarea de Produccion
Envio
WMensaje para el Productor del documento
Usuario Productor del Documento EST PRUEBA ( PUESTAINICIAL - MUNIMOR
Archivos de Enviara Producirio
Trabajo B Producir yo mismo x Cancelar

[ Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

[J Quierc enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

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 facilitardn, una vez realizada la firma,
la busqueda del documento de manera facil.

Si el usuario optd por remitir la tarea a otro agente, luego de completar el usuario productor debe presionar
en el botdon “Enviara 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 mdédulo reconducird, automaticamente, a la tarea de produccién de un documento.

Al presionar en el boton “Cancelar” el médulo regresa a la pantalla anterior.
- Produccién de un documento

”

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

13
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B Inicio de Documento @ Y Filtros

Nombre tarea Fecha alt. medif. Enviado por Derivado por Referencia Tipo doc.

Confeccionar
18-09-201916:16 TESTT PRUEBA N/D MEMO Ejecutar >~ @
Documento

El usuario selecciona la tarea que tiene asignada y debe presionar la accidon “Ejecutar”. Ingresa a la pantalla de
produccion 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 serdn dirigidas a ese
aplicativo para ser firmadas.

- Produccién de un documento “Libre”

Producir documento b4

Previsualizar
Referencia | Documento
@Hlstonal ?ArchivosdeTrabajo Archivos Embebidos 2| Datos Propios
Er;:ii:;? Aplicar plantilla ¥ | [@ Importar Word
| 0 = Fobg @M B 7 U s|[x x| o Fuetenm|
@ Enviar a
Firmar [gE = | = ’EH% = = EH:-p ﬁvHEsiilo vHFon'nato -” Fuente vHTa._. -|
Firmar Yo Mismo = = =
el Documenio l_—l Q
O
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
]
Quierc enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.
x Cancelar

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

El usuario productor ingresa la “Referencia” y el texto que va a contener el documento. El campo
desplegable “Aplicar Plantilla” permite la selecciéon de un texto predisefiado por el usuario en la solapa
“Plantillas” del médulo. La utilizacién de la plantilla reemplazard el texto que se hubiere ingresado hasta el
momento, por lo cual se debe seleccionar antes de la redaccion del documento.

14
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El boton “Importar Word” se utilizard para importar el contenido de un archivo *.doc (Word), como
modelos de documentos.
oo

Referencia |

e Historial
9 Archivos de Trabajo Archivos

Enviar & ] )
@ Royizar Aplicar plantilla

Previsualizar
Documento

[
(7 e [ D &= £ bp|m m HHB I U s] X, x? || &Fuente HTML

.F|n'na|' . [5 = | = ’_EHE = = EH - E-”Estllo -”Formato -”Fuente -HTa... -\

i Dauments B = 0

]

Quiere recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

]

Quierc enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

¥ cancelar

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

15
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® Producir documento x

Previsualizar
Referencia | Documento
@ Historial
j’ Archives de Trabajo Archivos Embe D P
Enviar a ~
@ Revicar Aplicar plantilla ~ | @ Importar Word
s Enviar a D = £ by @ mE||B I U {THXQ x?Ho FuenteHTML]
(& Fimar
= E”% = = EH:-:v BH- [ESIHO vHFormato -HFueme vHTa... -1
Firmar Yo Mismo
el Documento = 0
(]
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
(]
Quierc enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.
i
¥ cancelar

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

» Ver Historial: figuran los usuarios que intervinieron en la elaboracion y la fecha en que realizaron
la tarea.

> Ingresar o modificar los Datos propios.
> Afiadir Archivos de Trabajo.

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

> Enviar a Firmar: se debe ingresar el nombre del usuario firmante en el campo correspondiente.
Esta tarea aparecerd en el “Buzdn 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 generado y firmado:

16
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Cabecera template
leyenda cabecera

Acta

Nimero: ACTA-2017-00000180-GDEMUNI-GDE

BANDA DEL RIO SALI, TUCUMAN
Miércoles 25 de Octubre de 2017

Referencia: prueba

prueba

Digitally signed by GEDO
DN: en=GEDO, c=US, 0=GED, ou=CAP, emal=gecofged.gob.ar
Date: 2017.10.25 11:55:46 L300

TEST PRUEBA

Asesor

Gestion Documental Electrénica
Reparticidn de Prucba

En la firma electrénica de un documento figura el nombre del firmante, el cargo, la reparticion a la que pertenece
y la jurisdiccion.

Pablo Lopez Tascon

Asesor

Direccion Macional de Gestién Territorial
Mimsterio de Modermizacion

- Produccién de un documento “Importado”

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

17
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Previsualizar
Referencia | Documento
@ Historial
?NchivusdeTrabajo Archivos Embebidos 2 Datos Propios
Enviar a
@ Revisar
i Seleccionar
Eff Emzlr, 8 Archive Mo se ha seleccionado ningln archive adn
! Firmar Yo Mismao
el Documento
Incorporar
Actuacion GDE Mo se ha seleccionado ninguna actuacion adn
]
O
1 Quierc recibir un aviso
cuando el documento
se firme. €
O
Quiero enviar un x Cancelar
correo electronico al
receptor de la tarea.

Si las figuras que se encuentran sobre el vértice superior izquierdo de la pantalla estdn en movimiento o
cambian de color, significa que se adjuntaron archivos de trabajo y/o se le envidé 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 boton “Seleccionar archivo” para elegir el archivo

pertinente y cargarlo al médulo por medio del boton “Abrir”, como se muestra en la pantalla que figura a
continuacioén:

18



Secrelfarl'a de_Modernizacién .
%> Presidencia de la Nacién

Gestion Documental Electrénica

$ PUESTAINICIAL . Ir a Escritorio -3 salir

@ Abiir X
14c098787bc
« ~ 4 O Esteequipo ~ | | Buscaren Este equipo L
Organizar ~ B~ @O @
I BFima  Configuracion Inicial
EE " ~
v Carpetas (6)
expedientes
> ¢ OneDrive Previsualzar
5 Documentos Na hay ninguna vista previa Documento
~ [ Este equipo dispanible.
> [ AppleiPhone
> JJ Descargas ] Escritorio
> Documentos
> !Esmtono . = magenes .
Nombre: | | [ Todoslos archivos “| & ha seleccionado ningtn archivo adn
T T T T T
Incorporar
Actuacién GDE No se ha seleccionado ninguna actuacion adn
o
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme. ente
¥ Avisos g
Quiero enviar un & cancelar
# Redirigir seleccionados X Elimina] correo electrénico al
receptor de |a tarea.
2 | >|[»
FIRMADC test NO & A x
TEST PRUEBA FIRMAD! DN D! Lo x
Prueba enviar a
Diego Laborde FIRMAD! 20180504 10:42 20180504 10:39 NO-2018-02047421-APN-DNGT Lo x

Una vez incorporado el documento al médulo, se indica el nombre y extensién del archivo en la seccién
derecha del campo “Adjuntar documento”.

A la derecha del nombre del archivo seleccionado se encuentra el botén “Eliminar” que permite quitar el
archivo para seleccionar otro. Sélo 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 informacién.

Por ultimo, se debe proceder a la firma del documento. Esta tarea se puede remitir a otro agente o puede
ser completada por el usuario en curso.

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

Producir documento

Previsualizar

Referencia Imagen de Pruebal Documento
O Histaorial
‘f Archivos de Trabajo Archivos Embe C P
Enviar a
@ Revisar
i Seleccionar
Ef;‘ Emzlr, @ D Archivo Anexo A - Alcance de Servicio.pdf x
| Firmar Yo Mismo
=
el Documento
Incorporar
Actuacion GDE Mo se ha seleccionado ninguna actuacién adn

(]

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

[}

Quieroc enviar un

31 correo electronico al
receptor de la tarea.

¥ Cancelar
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» 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 “Buzdn 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.

REPUBLICA ARGENTINA - MERCOSUR
-~ REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS
MINISTERIO DEL INTERIOR Y TRANSPORTE
& Apelido / Surname

VILLAREAL

ORIA

DONANTE: S|

/Sex  Nacionalidad / Nalvonahly Ejemplar
ARGENTIN A

Facha de nacimiento / Date of blrth ;
[ NOV 1969 [}

p/ Date of issue AN~ L“"/"”\
T 2013

FIRMA DEL IDENTIFICADO/ SIGNATURE
to / Date of expiry

amawse e [RREEE

DA AT 2 SPALTEST

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 continuacioén, se muestra un ejemplo de una hoja adicional de firmas.

GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Afo del Bi i0 de la Declaracion de Independencia de la Republica A

Hoja Adicional de Firmas

D Naei 1 de Identidad

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

Referencia: DNI Maria Victoria Villareal

El doc fue importado por ¢l GEDO con un total de 1 paginals.
R L T e ————

————

Nacicn 2

Ascson

TEST SADEG
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- 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 informacién cargada.

Producir documento 4

Previsualizar
Referencia Documento

G) Historial
_‘f Archivos de Trabajo Archivos

Enviar a
@ Revisar
@ Enviar a Datos del agente
Firmar
CUIT / CUIL
Firmar Yo Mismo
&l Documento

! Primer apellido
Segundo apellido

o Tercer apellido

Quiero recibir un aviso : e
Primer nombre
cuando el documento

se firme.

Segundo nombre
(]
Quiero enviar un Tercer nombre

correo electronico al
receptor de la tarea.

¥ cancelar

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

Previsualizar
Referencia Carla Perez Documento
Enviar a

_‘?NchivusdeTrabajo Archivos Embebidos ~ Datos Propios
@ Revisar
@ Enviar a Datos del agente
Firmar

CUIT 7 CUIL 27344003713

O Historial

Firmar Yo Mismo
el Documento . .
Primer apellido Perez

Segundo apellido

7] Tercer apellido

Quiero recibir un aviso

Primer nombre
cuando el documento Carla

se firme.
Segundo nombre
W U
Quiero enviar un Tercer nombre

correo electronico al
receptor de la tarea.

¥ Cancelar

Una vez finalizada la tarea de carga de datos el usuario cuenta con varias posibilidades:
» Ver Historial: figuran los usuarios que intervinieron en la elaboracién y la fecha en que realizaron
la tarea.
Ingresar o modificar los Datos propios.

Afiadir Archivos de Trabajo.

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

> Enviar a Firmar: se debe ingresar el nombre del usuario firmante en el campo correspondiente.
Esta tarea aparecerd en el “Buzdn 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.

22



Secretaria de Modernizacion

Presidencia de la Nacidén

Gestion Documental Electrénica

ablica A

GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Asio del Bi de la Declaracién de Ind, dencia de Ia R:

Solicitud baja bienes de uso

Namero: IF-2016-00000720-SPN-TESTSADE
Buenos Aires, Martes 12 de Abril de 2016

Referencia: Informe

Solicitud de baja de bienes de uso

Reparticon: SECLYT
Ministerio: SECLYT

ICantidad IUnidad linventario N°® [Descripcion del elemento  [Estado del bien  [Precio unitaro IPrecio total WAclaraciones

d u 1234 fehiculo Bueno 15100.00 1100.00 iNinguna

Dispone de vehiculo para transportar bienes dados de baja al depisito de bienes en desuso?: Si

EEEm———
Duocesss Nacion

e

TEST SADSS

- Produccién de un documento con archivos embebidos

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

Iniciar Produccion de Documenio x

Tipo de documento

Descripcion del tipo de d s
Documento Electrénico NOTA| Q e

DOCUMENTO DE TIPO NOTA

DaT
Tarea de Produccién
Mensaje para el Productor del documento
Usuario Productor del Documento
Archivos de » Datos Propios del . i Enviar a Producirlo
Trabajo E Documento W Destinatarios @ Producir yo mismo x Cancelar

("] Quiere recibir un aviso cuando el documento se firme.

| Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.
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ir documento

Previsualizar
Documento )

e Historial I
"8 Archivos de Trabajo || Archivos Embebidos  _ Datos Fropios
ﬁ Destinatarios

Aplicar plantilla

Referencia |

¥ | [a Importar Word

Enviar a
@ Revisar Fbg @M [B 7 U s|[x x| |
@ Em::a = =E E l [ R ﬁvl [ Estilo vl [ Formato vl [ Fuente vl [ Ta... -l

Firmar o Mismo
el Documento

O

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 accion.
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Producir documento x

Previsualizar

Referencia Documento
@ Historial
#LProduccion 9 Archivos de Trabajo [l EREIRESUEE BN Daios Fropios
ﬁ Desfinatarios
#0Orden Archivo Usuario Fecha Accion
Enviar a
@ Revisar

» Enviar a
@ Firmar !

Firmar o Mismo
el Documento

(W

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

(W

Quiero enviar un
carreo electrénico al
receptor de la tarea.

«|[ <] 1| > [» Afiadir documento

x Cancelar

Se debe presionar “Afladir 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:

Se deben elegir los archivos en forma individual. Cada archivo no debe superar la capacidad configurada

previamente. Luego, se verd la lista de archivos cargados, donde podra presionar la accién “Visualizar” la
gue mostrara el archivo en el formato original, o “Eliminar” el archivo de la lista en forma permanente.
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Producir documento x

Previsualizar
Referencia Documento

x Produccion _‘f Archivos de Trabajo P Archivos Embebidos /| Datos Propios

#0rden Archivo Usuario Fecha Accidn

@ Historial
w Destinatarios

Enviar a
@ Revisar Ley - Congreso de la Nacion - 25506 Lunes 11 de Junio de
1 PUESTAINICIAL & Visualizar % Eliminar
(2).pdf 2018

» Enviar a
@ Firmar i

Firmar o Mismo
el Documento

(]

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

(]
Quiero enviar un
correo electronico al £

receptor de la tarea.
« < 1 o> » Afiadir documento

¥ Cancelar

Una vez cargados los archivos el médulo hay que descargar la pre visualizacion para poder ver el documento.
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Firma De Documento

L Archivos de ¥ Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
@ istoria Trabajo mm Documento Cerfificado Token USE el Documento 3

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

Informacion

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

-*m Descargar Documento

0TS - Ano del Centenano de Ia Kelorma Universitana B

. . Enviar a |
Usuario Revisor @ revisar |
Mensaje para revision B

Mizmo el Doc

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
¥ cancelar

Quiero enviar un correo electronice al receptor de la tarea.

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

) . Archivos de ,‘, Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
o Historial Trabajo = Documento Certificado Token USE &l Documento 8

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

TEST

Homologacién Cloud

2018 - Afio del Centenario de la Reforma Universitaria -
Usuario Revisor @ E';?i:;f
Mensaje para revision mi‘::::a EE:: _
| Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme. x Cancelar

[| Quierc enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

Una vez firmado avisa 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, estard en movimiento cuando se adjunten archivos
embebidos:

] e e

Se ha generado correctamente el documento v se le ha
asignado el ndmero GDEMUNI NO-2018-00002358-

GDEMUNI-TESTGDE

Ok

Al descargar el documento en formato PDF muestra sobre el extremo inferior izquierdo un clip,
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Allo del Biceatenario de In Declaracica de Independencia de Ia Repoblica Argeatina

Nilmero: NO-2016-U0000) 8- SPN- LES 1SADE
Buenos Ases, Vermes § de Abuil de 2016

Referencia: Nota
« As Nacion 9 (TESTSADE), “

Con Copin A:

De i mayor consideracion:

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

Archivos adjuntos X
El- &
@ Nombre ’

= CV Maria Victoria Villareal.doc

GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Adio del Bi io de la Dy ion de Independencia de la Repiiblica A

Numero: NO-2016-00000538-SPN-TESISADE
Buenos Aires. Viemnes 8 de Abnlde 2016

Referencia: Nota

< A: Nacion 9 (TESTSADE),

Con Copia A:

De mi mayor consideracion:

Nota

Sin otro particular saluda atte.

< [l »

29



Secretaria de Modernizacion

%> Presidencia de la Nacién

Gestion Documental Electrénica

- Produccién de un documento “Reservado”

" Producir documento x

Previsualizar

1 & Referencia Documento
Q@ Historial
. Produccion ﬁ/’ Archivos de Trabajo
Enviar a
@ Revisar
Usuarios
Resenvados Seleccionar No se ha seleccionado ningin archivo adn i
Archivo

» Enviara i
@ Firmar

Firmar Yo Mismo
el Documento Incorparar

Actuacien GDE Mo se ha seleccionado ninguna actuacién adn

O

Quiero recibir un aviso
cuando el documento j
se firme.

o x Cancelar i

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

Si la 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 envidé un mensaje aclaratorio al
productor. Se posiciona el mouse sobre el icono y se despliega la informacién que contiene.

El usuario productor ingresa la “Referencia” y el contenido del documento que puede ser “Libre” o
“Importado”, podria ser un témplate también.

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

Producir documento X

Previsualizar

& Referencia test reservado| Documento
@ Historia
. Produccion ‘? Archivos de Trabajo
Enviar a
@ Revisar
Usuarios

Rezervados D = Manual Generador Electronico de Documentos
e Oficiales - GEDO V201909.docx X

s Enviara
@ Firmar

Firmar Yo Mismo
el Documenta Incorporar

Actuacion GDE Mo se ha seleccionado ninguna actuacion adn

O

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

]
- ¥ Cancelar

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.
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Una vez finalizada la tarea de produccién el usuario cuenta con varias posibilidades:

» Ver Historial: figuran los usuarios que intervinieron en la elaboracién y la fecha en que realizaron
la tarea.

» Ingresar o modificar los Datos propios.

A\

Afiadir Archivos de Trabajo.

» Previsualizar Documento: la pantalla mostrard un PDF con el formato del documento en
produccion. Si se desea, se lo puede descargar al equipo para su mas coémoda 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,
aungue 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 aparecerd en el “Buzdn 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.

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

Usuarios Reservados 4

Usuaria: | Agregar

Guardar Cancalar

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

Usuario: daniel| Agregar

1 Daniel Calderon Rave( DCALDERON - TESTGDE )
- Daniel Calderon Rave| DCALDERONRAVE - REPATEST2 )

&I <€)
- Daniela Mareiral DMOREIRA - TESTGDE ) i
Usuario Accion
]
Guardar Cancelar

A la derecha del nombre de usuario se encuentran un icono que permite eliminarlo de la lista.
Usuarios Reservados 4

Usuario: Agragar

<] Mo |3

Daniel Calderon Rave @

Juan Bertelegni (]
Facundo Canete (]
Guardar Cancelar

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

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

-

Al presionar sobre el icono muestra la lista de usuarios habilitados.
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Producir documento X

| Previzualizar
& il i test reservado Documento

Daniel Calderon Rave(DCALDERON),
Juan Bertelegni{JRBERTELEGNI),
Facundo Canete(FCANETE)
15 de Trabajo Archives Embebidos | Datos Propios

Usuarios

# Reservados D
s Enviar a
@ Firmar
Firmar Yo Mismo

el Documento Incorporar
Actuacion GDE Mo se ha seleccionado ninguna actuacion adn

Manual Generador Electronico de Documentos

Oficiales - GEDO V201909.docx

O

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

- ¥ Cancslar

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

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

» Tengan el permiso “GEDO Confidencial” y pertenezcan a la Reparticion donde se generd el
documento

» Figuren en la lista de usuarios habilitados

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

Advertencia x

fi\\? Usted no tiene permisos para descargar este
=% documento

OK

T T T T PP e FPTTrTT

- Revisidn de un documento

Una vez asignada la tarea de revisién del documento, el sistema la coloca como “Revisar Documento” en el buzén
correspondiente. Se debe presionar la accién “Ejecutar” para darle comienzo.

Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Adm. Tipos Documentos Consultas Plantillas Porta Firma

@ Buz6n de Tareas Pendientes

Bl Inicio de Documento @ Y Filtros.

Nombre tarea Fecha tlt. modif. Enviado por Derivado por Referencia Tipo doc. Acciones

Revisar Documento 19-09-201911:26  Hernan Romero Hernan Romero test enviar a revisar Acta Ejecutar - O
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El mdédulo permite al usuario revisor modificar la referencia y el contenido del documento.

Revisar documento x

Previsualizar

=] Referencia fest enviar a revisar Documento
@ Historial ‘? Archivos de Trabajo il Archivos Embebidos 2| Datos Propios
Enviar a
@ Revisar
R M |G dor Electronico de D t ;
@ Enviara D 5 lecciona anual Generador Electronico de Documentos x i
Firmar e Oficiales - GEDO V201909.docx :
Firmar Yo Mismo N
el Documento |

Incorporar i
Actuacion GDE Mo se ha seleccionado ninguna actuacién adn

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

]
- ¥ Cancelar

Quiero enviar un J
correo electréniceo al
receptor de la tarea.

Finalizada la revision del documento, el usuario puede:

> Ver Historial: figuran los usuarios que intervinieron en la elaboracién y la fecha en que realizaron
la tarea.

> Ingresar o modificar los Datos propios.
> Afiadir Archivos de Trabajo.

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

> Enviar a Firmar: se debe ingresar el nombre del usuario firmante en el campo correspondiente.
Esta tarea aparecerd en el “Buzdn 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.

- Firma de un documento
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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 Adm. Tipes Documentos Consultas Plantillas Porta Firma

@ Buzén de Tareas Pendientes

[Zi Inicio de Documento @ Y Filtros
Nombre tarea Fecha iilt. modif. Enviado por Derivado por Referencia
Firmar Documento 19-09-2019 11:35  Hernan Romero Hernan Romera test enviar a firmar Acta Ejecutar - O

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.

Firma De Documento

. ) Archivos de ‘ Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Fimar 8 =
@ Historial Trabajo mem Documento Certificado Token USB el Documento 2

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

descargarlo.

- ; Enwiar a
Usuario Revisor
@ Revizar
; ey Maodificar Ya
Mensaje para revision Mismo el Dac
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:

> Ver Historial: figuran los usuarios que intervinieron en la elaboracién y la fecha en que realizaron
la tarea.

> Afadir o revisar los Archivos de trabajo.
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» Descargar Documento: permite la previsualizacion del documento con el formato final en soporte
PDF.

» Firmar con certificado: utiliza tecnologia de firma electrdnica 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 documentos de mayor
jerarguia administrativa (decretos, resoluciones, disposiciones, etc.).

» Rechazo Firma de Documento: el usuario puede rechazar la firma del documento; deberd consignar
un motivo del rechazo, y luego la notificacion la 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 botdn, y el médulo
redireccionard a la pantalla de produccion para la rectificacion del cuerpo o la referencia del
documento.

» Cancelar: regresa a la pantalla anterior.

Para proceder a la firma del documento, el usuario asignado debe presionar el botdn “Firmar con
certificado” o “Firmar con Token USB” seguin corresponda a la jerarquia del documento. El médulo 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 confirmacién de la accion.

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el ndmero HMLCLOUD ACTA-2019-00020044-
HMLCLOUD-REPATEST2

Deszcargar —— I
B Documento Buzdn Tareas

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

Durante el inicio del documento, la produccién, la revision y la firma, el modulo permite ver el historial del
documento.

Producir documento X

Previsualizar
Referencia Documento
@ Historial
_‘,’ Archivos de Trabajo i Archivos Embebidos /| Datos Propios
Enviar a ) .
@& Revisar Aplicar plantilla ~ | @ Importar Word
» Enviara I D = £ by | @ HHB Tl -b—sz X2H{> FuenteHTMLl
(& Firmar = =
Ié: = | = '_—=H§ = = EH:::- ﬁv”Estilo vHFormato vHFuente -HTa._. vl
Firmar Yo Mismo
€l Documento B = O
(]
Quierg recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
O
Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.
¥ Cancelar

Al presionar el botén el mdédulo 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.

| Historial del Documento

: €\1[£| " > | » [1-272]
Usuario Actividad Fecha de Finalizacion Mensaje
TEST FRUEBA Iniciar Documento 2017-12-2911:43
TEST PRUEBA Confeccionar Documento
Cerrar
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— Archivos de Trabajo

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

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

Producir documento x

Previsualizar

Referencia Documento
b @ Historial
| x Produccion b* Archivos de Trabajo i Archivos Embebidos /| Datos Propios
Enviar a
4 @ Revisar #Orden Archivo Accion

» Enviar a
@ Firmar

Firmar *o Mismo
el Documento

O

Quiero recibir un aviso
cuando el documento c
se firme.

O

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Afiadir documento

¥ cancelar

Se deben elegir los archivos en forma individual y presionar el botén “Abrir”. Cada archivo no debe superar la
capacidad de 5 MB. Se restringe el uso de archivos comprimidos (*.zip, *.rar, etc.) para adjuntarlos en la producciéon
de un documento.
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Producir documento

Previsualizar
Referencia Documento

o Historial
x Produccion b* Archivos de Trabajo ! Archivos Embebidos /| Datos Propios

Enviar a R
@ Reyisar #0rden © Abrir X
<« v 4 & Esteequipo v O Buscar en Este equipo o i
@ Enviar a
Firmar Organizar « EE~ O @
Firmar Yo Mismo diego o
el Documento 9 ~ Carpetas (6)
EE
expedientes l Descargas
1 gedo
O ) I No hay ni it :
1 = . . > ¢@a OneDrive Documentos 0 hay ninguna vista previa
Quiero recibir un aviso disponible.
cuando el documento ~ O Este equipo hi
se firme. T
- > |l AppleiPhone Escritorio
@ : =z _
Quierc enviar un > & Descargas
correo electrénico al > [ Documentos o Imégenes v ‘
receptor de la tarea. — L—
Mombre: | v| |Todos los archivos V|
I Abrir |v| | Cancelar | F

¥ cancelar

Advertencia 4

“;‘,_‘ El archivo tiene un formato no permitido por
Q\' el tipo de documento seleccionado.

oK

Luego, se vera la lista de archivos cargados, donde podré presionar la accion “Visualizar” la que mostrara el
archivo en el formato original, o “Eliminar” el archivo de la lista en forma permanente.
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Producir documento x

Previsualizar
Referencia Documento
@ Historial
x Produccion L* Archivos de Trabajo il Archivos Embebidos /| Datos Propios
Enviar a
1 @ Revizar #Orden Archive Accion
1 diego pdf & Visualizar % Eliminar

s Enviara
@ Firmar

Firmar Yo Misma
el Documento

O
1 Quiero recibir un aviso
cuando el documento

se firme.

(]

Quierc enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Afiadir documento

¥ Cancelar

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

- Previsualizacién de un documento

El médulo permite previsualizar un documento en el formato final.
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Producir documento x

Previsualizar

Referencia Documento
1 o Historial
x Produccion b* Archivos de Trabajo i Archivos Embebidos 2| Datos Propios
| Enviar a
1 @ Revisar #0rden Archivo Accion
1 diego pdf & Visualizar ® Eliminar

» Enviar a
(& Fimer

Firmar Yo Mismo
el Documento

(]

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

O

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

Afiadir documento

¥ Cancelar

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

‘GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA.
2016 - Asio del Bicentenario de la Declaracién de Independencia de la Republica Argentina

Tnforme
Niimero: <Nimero 2 ssienars

Buenos Aires, <Fecha a asignar>
Referencia: informe de incompatibilidades

Se informa,
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En el caso en que el documento haya sido firmado muestra el nimero consignado por el GDE vy la fecha de
firma.

B

Cabecera template
leyenda cabecera

Acta

Nimero: ACTA-2017-00000180-GDEMUNI-GDE

BANDA DEL RIO SALIL TUCUMAN
Miércoles 25 de Octubre de 2017

Referencia: prucha

prueba

Digitally signed by GEDO

DM: en=GEDD, c=US, o=GED, ou=CAF, email=gedo@ged.gob.ar
Date: 2017.10.25 11:55:46 -03'00

TEST PRUEBA

Asesor

Ciestion Documental Electronica

Reparticion de Prueba

- 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”. Ejemplo:

Informe Grafico Fim...  IFGFC Informe GraficoFirma... (1) &

El médulo muestra la siguiente pantalla.
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Iniciar Produccién de Documento x

Tipo de documento

Documento Electrénico FGFC Q Descripcion del tipo de documento

Informe Grafico Firma Conjunta

- 2
Tarea de Produccidn
Mensaje para el Productor del documento
Usuario Productor del Documento
Archivos de » Datos Propios del Cargar Usuarios Enviar a Producirlo
Trabajo E 2-ch||*16nt:: Firmanies LJ Producir Yo mismo x Cancelar

[ Quiero recibir un avise cuando el documento se firme.

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

En la zona inferior de la pantalla se agrega otro botdn “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 botdon “Agregar”.

Tipo de documento

. escripcion d ) de documento

Documento Electrénico IFGFC Q, Descripcion del tipo de s
Firma Conjunta x
Usuario: Agregar

Usuarios seleccionados para firma conjunta
Tarea de Produccion

&[N > »
Mensaje para el Productor del documer ) ) w
Usuario Revisor Accion
Usuario Preductor del Documento Facundo Cafiete *¥ os
*La reparticién del Gltimo firmante, Facundo Cafiete - B, sera la que numere

o : este documento.

Archivos de

Trabaio ¥ Cancelar

Guardar Cancelar

Quiero recibir un avisc cuando el documento se firme.

Quierc enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

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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Tipo de documento

Descripcion del tipo de documento

Documento Electrénico IFGFC Q
Firma Conjunta x
Usuario: | Agregar
Usuarios seleccionados para firma conjunta
Tarea de Produccién
&« <N "> (>
Mensaje para el Productor del documer . . "
Usuario Revisor Accion
Usuario Productor del Documento TEST PRUEEA PUESTAINICIAL *4+0
Facundo Cafiete EAg < g
Archivos de *La reparticion del dltimo firmante, Facundo Cafiete - B, sera la que numere c |
Trabajo este documento. x e
Guardar Cancelar
Quiero recibir un avise cuando el documento
Quiero enviar un correo electrénico 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 Escritorio Unico.

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 informacion

Confirmacion x

@ El usuario firmante seleccionado no tiene

definido un usuario revisor de documentos
de firma conjunta en su perfil de Escritorio
Unico (solapa Datos Personales), Si es
necesario usted puede agregar ahora un
revisor para este documento. I

Si Mo

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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Firma Conjunta b 4

Agregar Verificador

Usuarios sel

Usuario: EST PRUEBA { PUESTAINICIAL - GDE

Guardar Cancelar

Facundo Cafiete A x I

*|a reparticion del dltimo firmante, Facundo Cafiete - B, sera la que numere
este documente.

Guardar Cancelar

Ty

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

Firma Conjunta b4

Agregar Verificador

suarios

==l Usuario: EST PRUEBA ( PUESTAINICIAL - GDE

Guardar Cancelar

Facundo Cafiete 408

*La reparticion del dltimo firmante, Facundo Cafiete - B, sera la que numere
este documento.

Guardar Cancelar

TRy

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

45



ifs

Secrelfarl'a de_Modernizacién .
%> Presidencia de la Nacién

Gestion Documental Electrénica

Usuario:
Agregar Verificador

Usuario: EST PRUEEA ( PUESTAINICIAL - GDE

Guardar Cancelar

acundo Cafiete 4 -0 #

*La reparticion del dltimo firmante, Facundo Cafiete - B, sera la que numere

este gocumento.

Guardar Cancelar

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

En la pantalla de produccion del documento, en el extremo superior izquierdo, el mddulo presenta iconos
gue avisan que el documento es de firma conjuntay, si se designaron, la lista de usuarios asesores/revisores
de los firmantes.

Producir documento x

[CX Previsualizar
Referencia | Documento
@ Historial
" © Archivos de Trabajo Archivos Embe Datos P
Enviar a
@ gevisar
Seleccionar ) o . ~
Modificar Lista Archive Mo se ha seleccionado ningun archive adn
Firmanies
E[f Em:ﬁ @ Incorporar
Actuacion GDE Mo se ha seleccionado ninguna actuacién adn
(]
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
O
Quiero enviar un x Cancelar
correo electronico al
receptor de la tarea.
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Al presionar sobre el icono g muestra la lista de usuarios firmantes.

Producir documento x

p= |

Facundo Cafiete(FCANETE2)

e

Enviar a
@ Revisar
Seleccionar . o ) i
Modificar Lista Archivo Mo se ha seleccionado ningin archive adn
Firmantes
Enviar a
@ Firmar Incorporar
No se ha seleccionado ninguna actuacién adn

Actuacion GDE

(]

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

(]

Quierc enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

E’An:hiucsdeTrabajo Archivos Embebidos /| Datos Propios

Previsualizar
Documento

¥ Cancelar

Si se presiona sobre el icono

p= |

Facundo Cafiete(FCAMETE2)

Pl

?An:hi\rusdeTrabajo Archivos Embebidos /| Datos Propios

Enviar a
@ Revisar
Seleccionar . o . ~
Modificar Lista Archivo No se ha seleccionado ningun archivo adin
Firmanies
Ef; Em:: g Incorporar
Mo se ha seleccionado ninguna actuacién adn

Actuacion GDE

(]

Quiere recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

(]

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

permite ver la lista de los usuarios asesores/revisores de los firmantes

Producir documento x

Previsualizar
Documento

¥¢ cancelar

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

Al completar los datos solicitados en la pantalla de produccién, “Referencia” y cuerpo del documento, se

puede enviar a firmar.

El proceso de firma se completa de la siguiente manera:
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» Enelbuzdn 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 buzon de tareas del asesor/revisor del siguiente firmante y luego al
firmante.

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

» Si un usuario firmante no completé el campo “Usuario Asesor/Revisor para firma conjunta en el
proceso de firma el modulo permite la seleccion 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 permitirdn la edicién del documento.

Firma De Documento

. . Archivos de ,’ Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar 7
O Historial Trabajo = Documento Certificado Token USE el Documento é [
1]
La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento proceda a
descargarlo.
Municipalidad de Campana -
3 ) ) Enviar a
Usuario Revisor @& Reyisar
Mensaje para revision mﬂﬁfi{ E‘;C
#| Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme. I
¥ Cancelar !
[] Quiero enviar un correo electrénico 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 botdn “Rechazo
Firmar el Documento”. En el campo “Motivo del rechazo” debera redactarse la razén del mismo.
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| . . Archivos de + Descargar * Firmar con Firmar con Rechazo Firmar ] |
@ istoria Trabajo e Documento Certificado Token USB el Documento é o |

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

D:\livecycle\tmp\pdfg-C Rechazar Documento .

Maotivo de rechazo:

Rechazo | o

I

Quiero enviar un correo electronice al receptor de la tarea.

Municig gggﬁran;gr x Cancelar -
Usuario Revisor )] E;Eaf‘
Mensaje para revision & :::;dni?;;: Dj:..;
Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme. x T

Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

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.

Il Firmante Redirigido por Referencia Fecha de Envio Fecha de Firma Nimero GDEMUNI Numero Especial Acciones

D TEST PRUEBA RECHAZADO: Rechazo Prueba 2018-06-1116:19 2018-06-1116:19 @ ™ 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.
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Motivo de rechazo: ff - TEST PRUEBA
Previsualizar
Referencia lest subsanar doc en lue Documenta
O Historial
6 [+] i i Archivos Embebidos Pronios
Enviar a i Archivos de Trabajo chivos Embebidos Opio
@ Revizar i lantill
Aplicar plantilla - @ Importar Word
@Eﬂ.ﬂiﬁa [ R C £ by | m m 3 [B I U {-rHXe x?HoFuenteHTML]
Firmar Yo Mismo = = = l - H- l | Estilo - l | Formato - l | Fuente - l | Ta... vl
el Documento
B
fasd '
7] t
Quiero recibir un aviso
cuando el documentao
se firme. pr
O
Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.
x Cancelar

- Avisos

Si se marcd la opcion “Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme” recibird una notificacion

cuando se haya firmado exitosamente el documento.

Podrd acceder a esa informacion en la solapa “Mis Tareas” en la seccion “Avisos”.

%  Avisos

A Redirigir seleccionados X Eliminar seleccionados i Eliminar todo

&< e > |»

Fecha de Firma

Niimero GDEMUNI Acciones

Niimero Especial

Firmante Redirigido por Referencia Fecha de Envio
TEST
[] TESTPRUEBA FIRMADO DOCUMENTO 201801-09 11:03
GEDO
[] TESTPRUEBA FIRMADO dar 2018-01-08 15:01
[] TESTPRUEBA FIRMADO CambioLeyenda ~ 201801-08 14:58
[] TESTPRUEBA FIRMADO wewe 2018-01-05 14:43
[] TESTPRUEBA FIRMADO Prueba template  2018-01-05 14:40
[] Giulia Liporazzi FIRMADO TEST 2017-11-2217:58
[] TesTPRUEBA FIRMADO TEST GTRLM 201710131751
[] TESTPRUEBA FIRMADO TEST RLM 2017-10-1317:47
[] TESTPRUEBA FIRMADO prusba 2017-10-03 11:08
[] TESTPRUEBA RECHAZADO: sdaf pruebaplantilla  2017-09-28 18:31

20180109 11:03

2018-01-08 15:01
20180108 14:58
2018-01-0514:43
2018-01-05 14:40
2017-11-2217:58
2017-101317:51
20171013 17:47
2017-10-03 11:08

2017-09-28 18:31

IF-2018-00000015-GDEMUNI-DNGT #MM & o x

IF-2018-00000014-GDEMUNI-GDEMUNI

IF-2018-00000013-GDEMUNI-GDEMUNI

x

NO-2018-00000012-GDEMUNI-GDEMUNI

x %

NO-2018-00000011-GDEMUNI-TESTGDE
NO-2017-00000927-GDEMUNI-DSRC#MM
ACTA-2017-00000637-GDEMUNI-DNGT#MM
ACTA-2017-00000634-GDEMUNI-DNGT#MM

RE-2017-00000338-GDEMUNI-GDE

Q I I I e I I« I Ie
J 1 r 3
x

Total Avisos
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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

Sidurante el cierre del documento, cuando se valida que la firma del usuario sea correcta, el médulo llegara
a presentar algun problema, podra visualizarlo en la lista de avisos con el motivo correspondiente.

- Tareas de supervisados

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

Mis Tareas Tareas oftros Usuarios Qe LRI G EET LU Adm. Tipos Documentos Consultas Plantillas Porta Firma Configuracion Inicial

#  Buzén de Tareas Pendientes

Nombre Supervisado

Tareas GEDO (Generador Electronico de Documentos Oficiales) Tareas PF (Porta Firma)
) TEST PRUEBA ( PUESTAINICIAL - GDEMUNI ) Qs

- Qi
O LUEDOS LUEDOS ( LUE2 - DNGT#MM )

) Sol Muleiro { SMULEIRO - GDEMUNI )

Al presionar sobre la accién “Ver tareas” el supervisor accede a las tareas pendientes del supervisado
seleccionado.
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Buzdn de tareas de TEST PRUEBA

[% Avacarme las tareas selecci = Reasig las tareas i ¥ Eliminar las fareas seleccionadas

1 b

€| < > || »

Nombre Tarea Fecha dlt. Medif. Enviade Por Derivado Por Referencia Tipo Doc.
|:| Confeccionar Documento 2018-04-1112:05:49 TEST PRUEBA N/D NOTA
|:| Confeccionar Documento 2018-04-09 03:48:17 TEST PRUEBA N/D NOTA
|:| Rechazado 2017-07-1403:52:23 TEST PRUEBA Facundo Cafiete Prueba Acta Firma Conjunta
|:| Confeccionar Documento 2017-08-02 04:18:112 TEST PRUEBA N/D Formuario batos cel

Agente o Funcionario
|:| Confeccionar Documento 2017-09-26 10:37:14 TEST PRUEBA N/D Informe
|:| Confeccionar Documento 2017-09-28 03:49:38 TEST PRUEBA N/D Resolucicén
|:| Confeccionar Documento 2017-12-2912:09:51 TEST PRUEBA N/D Informe
|:| Confeccionar Documento 2018-01-24 03:54:49 TEST PRUEBA N/D Acta
|:| Confeccionar Documento 2018-03-21 10:41:20 TEST PRUEBA N/D Factura Comunicable
|:| Confeccionar Documento 2017-09-2512:13:12 TEST PRUEBA N/D Informe Grafico
Total Tareas Pendientes 48
Vaolver

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 mddulo quitard la tarea seleccionada
del buzdn de tareas pendientes del usuario supervisado, y la enviarad 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 modulo solicita la confirmacién de
asignacion. Al presionar en el botdn “Volver”, el médulo 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 mddulo pedira confirmacion para la

accion eliminar.

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

- Consultas

Al desplegar el menu “Consultas”, el mddulo permitira la consulta de documentos firmados por el usuario
productor, por la reparticiéon a la que pertenece o por su jurisdiccidn, lo que incidird en los resultados
obtenidos; en el mismo se podran combinar las busquedas agregando rango de fechas o aplicando diferentes
filtros de busqueda.
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Mis Tareas ~ Tareas ofros Usuarios ~ Tareas Supervisados  Adm. Tipos Documentos Plantllas  Porta Firma

#  Consultar Documentos

Fitros de consulta Filtros Aplicados i om

(O Firmades por mi Fecha desde =]
Seleccione filtro - + Agragar
(O Firmades por mi reparticion Fecha hasta =]

Firmados por mi jurisdiccién

Busqueda de documentos por rango de fechas

El usuario podra filtrar los documentos entre las fechas que fueron firmadas.
Si se desea realizar una consulta por rango de fechas, se deben completar los campos “Fecha desde” y
“Fecha hasta”.

Fecha desde

(I

Fecha desde 18-52p-2019 =

Fecha hasta

(ik

Fecha hasta 19-2ep-2010 =

El médulo mostrara por resultados todos los documentos generados por el usuario durante el intervalo de tiempo
establecido.

Busqueda de documentos con seleccidn de filtros
El usuario podra crear filtros en diferentes categorias:

- Datos Propios

- Referencia

- Reparticiéon

- Tipo de documento
- Usuario firmante

Luego de seleccionar el dato correspondiente debera seleccionar el botén “agregar”.

Filtros Aplicados m = M
Beleccione filtro - =+ Agregar A
Datos propios
Referencia -
Reparticion

Tipo documento
l Usuario firmante r
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Mis Tareas Tareas ofros Usuarios Tareas Supervisados Adm. Tipos Documentos Plantillas Porta Firma

¥  Consultar Documentos

Filtros de consulta Filtros Aplicados ﬁ =3 H

@® Firmados por mi Fecha desde ] Tipo decumenta = | 4 Agregar =
© Firmados por mi reparticion Fecha hasta =] ACTA

Firmades por mi jurisdiccidn .

Mis Tareas  Tareasofros Usuarios  Tareas Supervisados  Adm. Tipos Documentos Plantilas  Porta Firma.

¥ Consultar Documentos

Filtras de consulta Filtros Aplicados Tl o B
® Firmados por mi
® p Fecha desde =] Tipo documento v | + Agregar OTipo documento -
© Firmados por mi reparticién Fecha hasta =] ACTA Q
Firmados por mi jurisdiccién .

Niimero GDE Namero especial Fecha creacion Referencia

ACTA-2019-D0020044-HMLCLOUD-
19-09-2019 11:39 HROMERD test enviar a firmar Acta Descagar  ~ O

REPATEST2 (7]

a K 1 L1 Cansidad de regiss o i

El listado de documentos obtenidos se organiza por columnas. La columna “Acciones” permite
“Descargar” el documento final a su disco local” y “Visualizar” el Documento.

Descargar  »

Visualizar @

Si el usuario desea eliminar el filtro elegido debera seleccionar el icono W

Si desea guardar el filtro elegido deberd seleccionar el icono ; luego debera colocar un nombre para
identificar el filtro que desee guardar.

Guardar Filtro

Mombre del Filtro: | Nombre del Filtro

M Guardar ¥ Cancelar

P
Para ingresar los filtros guardados debera seleccionar el icono
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Cargar Filtro x

& £ 1 | > ]
Nombre Filtro Fecha Creacion
{i} filtro test 2079-09-20 12:02:20

WrCargar @ Eliminar #® Cancelar

Consulta de documentos por niumero

En el extremo superior derecho de la pantalla se podra realizar busquedas por numero GDE.

- Gestion Documental Electronica PN UESTANICIAL &
l i Q|+ 'UES’ =

L Generador Electrénico de
Documentos Oficiales

Mis Tareas Tareas oiros Usuarios Tareas Supervisados Planiillas Poria Firma

Consultar Documentos

Filiros de consuita Filtros Aplicados [ﬁ' w K
© Firmados por mi Fecha desde ] -
Seleccione filtro hd o Agregar
O Firmados por mi reparticion Fecha hasta ]
O Firmados per mi jurisdiccién -

y el sistema buscara el

Se ingresara el numero correspondiente, seguido de hacer click en el icono
documento indicado.

Gestion Docurnental Electronica -

Generador Electrénico de
Documentos Oficiales

Gestion Documental Electrénica . -
Generador Electronico de Ingrese el nimero GDE PUESTAINICIAL &
Documentos Oficiales

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Plantillas Poria Firma

#  Consultar Documentos
Filtros da consulta Filtros Aplicados T 15
© Firmados por mi Fecha desde 5] -
Seleccione filtro v | 4 Agregar

© Firmados per mi reparticién Fecha hasta

) Firmados per mi jurisdiceién

Fecha creacién

ACTA-2019-100000523-HMLCLOUD-

2910-2019 1513 PUESTAINICIAL ~ AQWSD FORMULARIO Descargar v @
HMLCLOUD )
i r-igluatlege R go U g |
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Portafirma

Esta funcidn es utilizada por los usuarios que suelen firmar una gran cantidad de documentos. Al activar el
Portafirma aparecerdn en la solapa “Pendientes” las tareas para firmar, y el usuario podrd optar por firmar varios
o todos los documentos al mismo tiempo.

- Configuracion
La activacion del modulo se realiza al seleccionar el checkbox “Activar Porta Firma”.

Mis Tareas  Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Adm. Tipos Documentos Consultas Pilantillas Configuracion Inicial

% Modificar Perfil

[_JActivar Porta Firma
3% Cambios aphicaran para las nuevas solicitudes de firma.

[ IDeseo recibir notificaciones via correo electrénico

Guardar

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

Cuando se deben firmar un numero de tareas grande (por ejemplo 15.000 tareas) el sistema arroja un error. Se

subsana el mismo haciendo que el sistema firma por grupos de tareas hasta completar la totalidad de firmas
requeridas.

Es importante destacar que las solicitudes de firma ya recibidas deberdn ser firmadas en el moédulo donde
se encuentran actualmente. Los cambios aplicaran para las nuevas solicitudes de firma.

- Plantillas

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

Mis Tareas  Tareas otros Usuarios  Tareas Supervisados  Adm. Tipos Documentos  Consuitas [ZERIIEEMN  Porta Firma  Configuracién Inicial

PLANTILLAS

21 Crear Hueva Piantila
€< M > |[»
Plantilla Descripcion Accién
TEST - Carece de Validez Administrativa Plantilla S
test test2 S

test plantilla S

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:
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Mombre “ l A Vacio o nulo no es perfl
Descripcién

[ RC L mm B 7 U s|[n e|[preem]=z == 2|z = = =|[n- @]

[Estilo 'H Formato v” Fuente v” Ta... v| = = Q}

Guardar 3¢ cancelar

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

> Plantilla: desarrollo del documento

Mombre Informe de Prueba

Descripcion Informe de Prueba

| DEDc s @M/ 1 U s|[x x| prewm]|z ===
[Esmu -H Normal '” Fuente vHTa... -| B = n]

Informe de Pruebal

body p

Guardar ¥ Cancelar

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

[ Crear Nueva Plantila

& < > »
Plantilla Descripcién Accién
Informe de Prueba Informe de... X

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

» Eliminar plantilla: permite descartar el disefio.

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

Revisar documento x

3
Previsualizar
Referencia Prueba IOP Documento

o Historial

_‘f Archivos de Trabajo i Archivos Embebidos /| Datos Propios

w Desfinatarios . .

Aplicar plantilla ¥ | (@ Importar Word
@ E‘;:ii:;f Informe de Prueba

2
£ resT- Carece de Vaiidez Administrativa a | 2] Fuente HTML
» Enviar a = = | = test - [ Fuente -H Ta... vl
@ Firmar el ol ) L
——_ test plantilla
B H =

Firmar Yo Mismao
el Documento

Prueba IOP
O ]
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

O

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

x Cancelar

Al seleccionar una plantilla el médulo presenta la siguiente advertencia

Aplicar Plantilla

ia
@ La utilizacion de la plantilla reemplazara el
texto que se hubiere ingresado hasta el
_ momento. ;Desea continuar?
A

[ Si MO
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