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1. Introduccion

El médulo Generador Electrénico de Documentos Oficiales (GEDO) permite
generar, registrar y archivar todos los documentos oficiales electrénicos
necesarios para vincularlos a una actuacién. Los documentos que estan
disponibles en GEDO pueden clasificarse segun su produccién en:

Documentos de redaccién libre . : son aquellos documentos en los que el usuario
redactatodo el contenido a partir deun procesador de textos.

Documentos para importar. ! :sonaquellosdocumentosgeneradosporelusuario
con otro software, guardados en diversos formatos digitales aptos para ser
seleccionados y subidos al sistema para su certificacion a través de una firma
electréonicaodigitalysu resguardo en los servidores del sistema.

Documentos con template o formularios controlados T : son aquellos
documentos cuyos campos de redaccion oingreso de datos estan preestablecidos.

Documentos con archivos embebidos | ': son documentos que contienen archivos
en su extensidnoriginal otorgandolesvalideztanto aldocumento como suadjunto.

Ademads cuenta con el Porta Firma (PF) que permite administrar la firma de los
documentos electrénicos y se accede desde una solapa ubicada dentro del
modulo. El Porta Firma brinda la posibilidad de firmar varios documentos al mismo
tiempo y de filtrar por ciertos criterios los documentos a firmar. Funciona como una
bandejadefirmasvirtual.

Otro elemento que ofrece el médulo es la generacién de documentos
interoperables. La Interoperabilidad tiene por finalidad compatibilizar con otros
ecosistemas y aumentar la transparencia. Facilita la comunicacion entre los distintos
organismos de la Administracion Publicayfomenta la transparencia.
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2. Descripcion general

El médulo Generador Electrénico de Documentos Oficiales (GEDO) se utiliza como
medio de creacion, registro y archivo de los documentos inherentes a la gestion
administrativa.

Todos los documentos creados y firmados digitalmente a través del médulo 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 talfin.

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

Durante el proceso de 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.

Elusuario que recibe el documento para firmar, puede enviarlo a revisar, modificarlo,
firmarlo o rechazar la firma.

Una vez firmado, el sistema cierra el documento con la estampa de la numeracion, el
sello delusuario firmantey el sello del servidor.
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3. Pautas de accesibilidad

El sistema de Gestion Documental Digital se encuentra disponible dentro de un
entornoweb,porlo que, se solicitaalusuariotenerencuentalassiguientespautas:

Para realizar la previsualizacion de documentos, es necesario poseer instalada la
ultima version de Adobe Acrobat Reader.

Para asegurar una experiencia de usuario amigable se recomienda evitar el uso de
los botones Back /Atras y Forward/ Adelante del navegador o la tecla de
Backspace/Borrar del teclado. Cada médulo tiene sus propios botones para volver
atras o cancelar las tareas.

Para comenzar a usar el médulo GEDO se debe ingresar al Sistema con usuario y
contrasefa, completar los datos personales requeridos por la plataforma vy
configurar las aplicaciones y lastareas.

Para la obtencion de alta, baja o modificacion de usuario se debe contactar
Administrador Local designado enlareparticién ala que pertenece el agente.
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4. Acceso al moéodulo

Una vez que la persona se haya logueado con su usuario y clave se mostrara en la
pantalla el Escritorio Unico (EU), la interfaz de acceso a todos los médulos del
sistema:

é YO s

[ [ RSN
. »
m x
»

»

»
»

A la derecha de la pantalla se encuentran los botones de acceso a los médulos
que el usuario haya configurado para utilizar.

Para ingresar al modulo GEDO se debe clicar sobre la flecha que se encuentra
ubicada debajo de la accion Ir.

© Sistemas GDE
Modulo Alerta Aviso Ir
GEDO 0 9 | 2 |
CCO00 0 (0] B
EE 0 0 | 2
LUE 0 0 B
LOyS 0 I

A continuacidn, se muestra la pantalla de inicio del médulo GEDO:
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En el extremo superior izquierdo de la pantalla se visualiza el nombre del médulo
gue se encuentra en uso, en el extremo superior derecho se presenta la opcion
Salir de la aplicacion, el nombre del usuario que accedié y un botén para ir al
Escritorio Unico (EU) o dirigirse a otro médulo del sistema.

La aplicacion contiene seis solapas con los grupos de actividades que el mdédulo
permite realizar:

Mis Tareas Tareas otros Usuanos Tareas Supervisados Consuitas Plantillas Porta Firma

Para seleccionar una tarea o una opcion se debe clicar sobre el nhombre de la
solapa elegida.

4.1. Expiracion de la sesion

Por motivos de seguridad, la sesion del sistema expira automaticamente
transcurrido un tiempo de inactividad en pantalla. Cualquiera sea el médulo que se
encuentre en funcionamiento, luego de 30 minutos de cese de actividad por parte
del usuario, el sistema expira y es necesario volver a ingresar. Aquellos datos que
no hayan sido guardados se perderan. Para continuar trabajando en cualquiera de
los mdédulos el usuario debera registrarse nuevamente.

4.2. Formatos de campos

La interaccion entre el usuario y el médulo GEDO se lleva a cabo a través de la
aparicion de distintos tipos de campos que se completan o seleccionan segun
corresponda. Existen campos optativos y obligatorios. En caso de que el usuario
olvide completar alguno de los datos obligatorios, el moédulo se lo notificara
mediante un mensaje emergente similar a la siguiente:
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Referencia H A Debe ingresar una referencia. X }

Campo texto libre: se completa con el dato solicitado en el espacio vacio.

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Campo texto predictivo: permite seleccionar el dato desde una lista
predeterminada. Al ingresar las primeras letras del dato se desplegara la lista de
opciones aproximadas donde el usuario seleccionara el dato apropiado.

Seleccionar usuario X

VSTE O icoias
Aldo Nicolas Cappay( ACAPPAY - ISCE#PNA )
Carlos Nicolas Montero{ CNMONTERQ - BARA#PNA )
s NiCOI2S Albarracin{ NALBARRACIN - MM )
Nicolas Garcia( NFGARCIA- SLYT )
Nicolas Lalin( NLALIN - MM )
Nicolas Leguizamon( NLEGIZAMON - DNGIYS#MM )

Minnlaaliinnenl ALLIAFDA  NLUALVT )

Seleccionar usuario

Usuario i

Aceptar Cancelar

Boton: se posiciona el mouse sobre la accion a realizar y se cliquea sobre Ia
misma.

& Archivos de Previsualizar
& Trabajo x Cancelar Documento

Campo fecha: requiere que se complete manualmente o se seleccione desde el
calendario que se encuentra a la derecha del dato. Para seleccionar la fecha desde
el calendario se cliquea sobre la fecha elegida.

Fecha desde ER

Fecha hasta o
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®  Consukar Documentos

¥t se conmaa PV Apixacos 8 » M
Firmradon § cha Geste ) -
Ky r omn LT Focha Fama . st SO » 4+ Agopa
¥ 5 ) e e
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5. Mis Tareas

La pestafia Mis tareas muestra las Tareas Pendientes y los Avisos del usuario que
tiene la sesidn abierta en el sistema. Existen diversos tipos de tareas que pueden
efectuarse a través de esta pestafia del mddulo de Gestién Electrénica de
Documentos Oficiales:

Inicio de documento
Confeccionar documento
Revisar documento

Firmar documento

Revisar historial

Adjuntar archivos de trabajo
Pre visualizar documento
Firma conjunta

Avisos

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

5.1. Inicio de documento

Para iniciar un documento se debe clicar sobre el botdn Inicio de Documento.

[ Inicio de Documento @

10
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El médulo muestra la siguiente pantalla:

| Iniciar Produccidn de Documento

Tipo de documento

Descripaion del tipo de documento
Documento Blectronico Q

| Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Usuano Productor del Documento

Archives de . Enviar a Producirio
@ Trabajpo E] @ Producir D yO mismao x Cancelar

Quiero recibir un aviso cuando ¢ documento se firme.

Quiero enviar un correo electronico al receptor de L 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 el médulo
GEDO.

El modulo ofrece documentos agrupados segun su familia administrativa, como se
observa en la siguiente imagen:
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Tipo de documento

Argentinaunida

Descripaion del tipo de documento
Documento Electronico | Q

Basqueda Tipo Documento

Buscar
Nombre Acrénimo Descripcion Caracteristicas
Tarea de Producclon » AAAAUNSFiIa
v Acta
Mensaje para el Producto Caso de prueba GDE-9.. 9972 Caso de prusba GDE-9872 [T
Acta Administrativiy... ACADI Actas de estio utile N
Usuario Productor del Do Acta Adminstrativa ACADM Acta Administrativa IN e
Acta de Asamblea ACASA Acta de Asambiea LQST
ACTADE DIRECTORIO ACDIR ACTA DE DIRECTORIO LeE 8
Arch
Trab Acta de Denuncia Pol ACDPA Acta de Denuncia Polic [N ]
;| Acta del Equipo Inte ACEN Acta que reaiza ¢f eq LS ~

Quiero reabir un aviso cuando o documento se firms.

Quiero enviar un correo electronico al receptor de 1a tarea.

Se debe seleccionar un tipo documento de la lista de opciones disponibles:

Iniciar Produccion de Documento X

Tipo de documento
Boctsmento Hearoncatll Q Descripaon del tpo de documento
Nombre Acréonimo Descripcion Caracteristicas
Acta Informacion Adm ACIAD Actas de estho que se LS
Acta Importada de Eq ACIE! Acta 08 Caracies impor. [N
Acta Importada de Fi ACIHFC Acta importada de fum., N )
Tarea de Produccién Acta Notarial ACNOT Acta Notarial DN
Acta de Perspectva ACPGE Acta sobre cuestiones NN
Mensaje para el Producto Acta Ge Asambiea ACSA Acta de Asambiea LAST
Acta ACTA "Docurnento gue certif] DAT
Usuano Productor del Doy Acta Alcance Panku,. ACTAP Acta oe seguimiento IN NE®
Acta de verficacion ACTAV Documento que s& utill mn
e Acta ge designacion ACTDE Acta de designacion nQ
T8 k|i<i 2 1se2 |5 (» [ 112015618
Quiero recibir un aviso cuando ef documento se firme. -
Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea

La columna denominada Caracteristicas, muestra una serie de iconos que se
detallan a continuacién:

D Libre: Indica que se debe confeccionar el documento completamente en el

modulo.
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Importado: Indica que el documento se generara al importar un archivo de la
propia computadora.

Template: Indica que el documento tiene un formato predefinido y se debe
completar la informacion solicitada. Se los denomina formularios
controlados.

Especial: Significa que al documento, una vez firmado, se le asignara un
numero especial, ademas del numero de registro que adquiere todo
documento cuando es firmado.

Reservado: Indica que el documento es de caracter reservado, solo lo pueden
elaborary ver las personas que estén autorizadas.

Notificable: Sefiala que el documento podra notificar al ciudadano sobre el
estadodel tramite de forma electrénica.

Token:Indicaqueeldocumento se debe firmarcondispositivo criptografico.

Firma Conjunta: Eldocumento debe ser firmado por dos o mas usuarios.

Firma Externa: Reconoce la validez de la firma de un documento firmado
digitalmente fuera del Sistema Gestion ocumental Digital.

T Transferible: El icono representado por una “T” roja hace referencia a

documentos transferibles. Es decir, son documentos que pueden ser
enviados a otros ambientes y también trabajados (como la confeccion, la
revision o la firma de los mismos) en distintos ecosistemas. Un ejemplo de
ello seria firmar un documento en APN y enviarlo a AFIP.

Luego de seleccionar el tipo de documento, el usuario debe indicar quién sera el
responsable de confeccionarlo. Puede ser él mismo o enviarlo a producir por otro
agente.

Silatareasevaaenviaraproducir, se debe consignar el usuario en elrecuadro Usuario
Productor del Documento y ademas, el modulo ofrece la posibilidad de enviarle un

13
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mensaje aclaratorio para la tarea solicitada, en el recuadro Mensaje para el
Productor del Documento.

Iniciar Produccidn de Documento x

Tipo de ¢ e

Confeccionar informe de Inventano ded secior

del Document APN Q

Miriamn Lotena Fermnandez MLFERNANDEZ - DNGIYS#MM )

[C,., ot r-tj sl xL'Jar‘c'zi‘ar

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

Asimismo, puede seleccionar el checkbox: “Quiero enviar un correo electrénico al
receptor de la tarea”. La tarea pendiente no sélo le llegara al usuario seleccionado
a su buzoén de Mis tareas, sino que recibira un mail indicandole que tiene una tarea
pendiente en el médulo GEDO.

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

Si el documento tuviera Datos propios, se puede ingresar en cualquier paso de la
produccion. En el caso de que estos datos sean obligatorios, se deben incluir antes
de firmar el documento. Estos datos facilitaran, una vez realizada la firma, el
filtrado para una consulta o busqueda mas rapida.

14



Jefatura de
! Gabinete de Ministros

inaunida
Argentina Argentina

Si el usuario opté por remitir la tarea a otro agente, luego de completar el nombre
del usuario productor debe presionar en el boton Enviar a Producir. El modulo
enviara una tarea pendiente al buzén de Mis Tareas del usuario seleccionado.

En el caso de elegir producir el documento el mismo usuario, debe presionar en el
botén Producirlo yo mismo y el mdodulo reconducird, automaticamente, a la
instancia de produccién de un documento.

Al presionar en el boton Cancelar el médulo regresa a la pantalla anterior.

5.2. Confeccion de Documento

Una vez asignada la tarea de produccion del documento, el médulo muestra la
tarea Confeccionar Documento en el buzén de tareas pendientes del usuario.

S Buztin e Tareas Pendientes
[ iricio de Documenta @ T Filbs
Kaomre dares :‘l [nvisdo por Dartvadn por Peram— T —
Esoutsr - D

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

Para cualquiera de los tipos de documentos que se describen a continuacion, es
importante destacar que si el usuario firmante tiene activado el mdédulo Porta
Firma (PF) las solicitudes de firma seran dirigidas a esa seccion para ser firmadas.

5.2.1. Produccion de un Documento Libre

15
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| Producir documento x
Previsualizar
Referencia | Documento
@ Historial © Archivos de Trabajo . Datos Propios

@ Envxar a Aplicar plantilla Y || [@ Importar Word
evisar

D = Bo | @ W 22||B 7 U & || X x*||&|Fuente HTML
[Z'; Enviar a - —
Firmar == E||E=E 3 5| = H- Estilo v || Formato ~ Fuente v|| Ta
@ Firmar Yo Mismo @ g = )

@B <l Documento

v
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Guardar ¢ cancelar

Referencia

Se refiere al tema o motivo por el cual se origina el Documento. La referencia es
obligatoria y se recomienda colocar una palabra o frase que permita identificar
especificamente la comunicacién en cuestién, ya que este campo se podra utilizar
como campo de busqueda en la pestafia de Consultas.

Referencia |

Aplicar plantilla

El campo desplegable Aplicar plantilla permite seleccionar una plantilla predisefiada
y guardada previamente por el usuario en la solapa Plantilla del médulo. La
utilizacion de la plantillareemplazara el texto que seingresé hasta el momento, porlo
que, primero se debe seleccionar la plantilla y luego continuar con la redaccion del
documento.

Aplicar plantilla v

Si se elige la opcién de aplicar una plantilla, el sistema mostrara el siguiente
mensaje:
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Aplicar Plantilla b 4

@ La utilizacién de la plantilla reemplazara el
=7 texto que se hubiere ingresado hasta el
momento. ;Desea continuar?

Si No

Luego de ingresar la Referencia y/o aplicar la Plantilla si correspondiere, el usuario
podra producir eldocumento.

€ Archivos de Trabajo

Aplicar plantilla

. Datos Propios

¥ | [ Importar Word
’ D= 3 £ by | @ M ::| B 1 U &HX; x~’Ho FuenteHTML‘
[ == = ] ‘ =E E E =E 1 { R '} Estilo v| ' Formato .] { Fuente v|| Ta... ~ |
B E = Q
Se informa que el area .............. perteneciente a la reparticion ................ del

..................... cuentaal .../.../... con los
siguientes items:

*

*

O también tendra la opcion de importar el texto desde un documento Word,
utilizando el boton Importar Word que se muestra a continuacion:

Importar Word

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

17
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rearo sector Capackacion o 04102018 q
@ m  Lia = : iy
ey Aphcar plantila  sexio invenstanos v =]
{ ¥ D " DO X B 1 A &N x
[ i .
e = = # E B 5 8 ’

B
a
\

NANDEZ f.i.u.‘n dar ¥ Cancelar

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

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

Previsualizar
Documento

Previsualizar Documento: la pantalla mostrara un PDF con el textoy el
formatodeldocumentoenprocesodeproduccién.Elarchivosepuededescargar
al equipo. Sieldocumentotodavianohasidofirmado,elnimerodeldocumento
y la fecha estaran pendientes de asignar y el documento carecera de validez
oficial.

Ernviar a

@ Roevisar

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.

18
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Enviar a
(4'A . .
2 Enviar a Firmar: se debe ingresar el nombre del usuario firmante en
el campo correspondiente. Esta tarea aparecera en el Buzon de tareas
pendientes del destinatario sefialada como Firmar documento.

Enviar a Firmar X

& . . . .y .

Firmar yo mismo el documento: el sistema guiara al usuario para que
pueda firmar el documento. Al ejecutar la tarea, el sistema mostrara el
documento de previsualizacion con el formato correspondiente.

¥ Cancelar ) - o

Cancelar: el botdn Cancelar se utiliza para suspender o dejar sin efecto

la tarea de produccién. Al presionar el boton Cancelar, el modulo regresa a la
pantalla anterior.

L]
H Guardar i . . .
Guardar: este botén permite guardar los cambios realizados hasta el
momento.

Archivos de Trabajo: En todas las instancias de produccion, el médulo
ofrece la posibilidad de incorporar o eliminar Archivos de Trabajo del
documento. Los Archivos de Trabajo son todos aquellos que se importan
desde la PC. Estos archivos acompafian al documento final y pueden tener
cualquier formato. Se recomienda que no excedanlos 50 megabytes de peso
paragarantizarlacargacorrectadelainformacion. Estos archivos se utilizaran
unicamente como complemento informativo o aclaratorio del documento
oficial, pero no seran oficiales (no tendran firma).

5.2.2. Produccion de un Documento Importado

El médulo permite importar documentos digitales para su registracion, numeracién e
incorporacién enlabase de datos dela plataforma.

19
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Producir documenio

Previsuaiiza
Referencia Q Documento

Historial

@ o LL T © arcraves de Trabajo o D3¢00a Propls
Emdar 3

D e

D SAteLo0n NO 22 ha seleccionado nngun archivo adn

7 gy
! Bord oo

NO 22 ha selectonado Nngung JCtUAcion aun

Quiero recibir un anso
Cuando ¢ documento
se frrne

» -
Guardgar ¥ cancetar
Qubero enviar un

Corren electronico &

receptor de L tarea

En la solapa Produccion se debe presionar en el boton Seleccionar archivo para
elegir el archivo pertinente y cargarlo al modulo por medio del botén Abrir, como
se muestra en la pantalla que figura a continuacién:

I
oo
(! @ Otrne e reate wn e
\eom - - Daton Propion
B fote g Ma wohame e -~ |
& tvmonm Fate e |
< For e 8 I @ nguete |
89 Licwore |
Lo wmesmn y
Wt P(-'.:‘,vn‘,-:- NINGUN archivo aun
[ Aadnas b |
b Y |
& m—— J
- T
Powme ,I
CCONACO NINGUNA ACtLacAn aon
g Totas wn o bmm ‘
[T~ | ——.
Quiero recibir un awso
CUaNdo &l gotumento
s firme
C ardar K cancelar
. Arr I < 1352 por £ OF 7 3uarda ancels
Quiero emdar un LRima mocficacitn hoy a ks 13352 por EFERNANDEZ - :
correo slectrénico al
receptor de la tarea

Una vez incorporado el documento al modulo, se indica el nombre y extension del
archivo enla seccion derecha del campo Seleccionar documento.
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erendia DNI Vilaeeal Maria Vicuoria a el "
@ .
[2 Emvar a N Villareal M . x
F (-
&
o 7 ) 1B}
ol ¢
quser ) medificacion hoy 2 s 13:59 por EFERNANDEZ ) Guardar | 3§ Cancelar
fre e
ept A

Aladerecha del nombre del archivo seleccionado se encuentra el botén Eliminar que
permite quitar el archivo para seleccionar otro.

Sélosepermitelaselecciondeunarchivo. Este puedetenercualquierformatoynodebe
excederlos 100 MBde peso paragarantizarlacargacorrectadelainformacion.

Porultimo,sedebeprocederalafirmadeldocumento. Estatarease puederemitiraotro
agente o puede ser completada por el usuario en curso.

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

@Historial
Ver el Historial del documento donde figuran los usuarios que
intervinieron en la elaboracidny lafecha en que realizaron la tarea.

Archivos de
Trabajo

AnadirArchivos de Trabajo.

A Datos Propios del
Documento

Ingresar o modificar los Datos Propios.

Incorporar
Actuacién GDE

Incorporar Actuacion: en el caso en que el archivo seleccionado seala
digitalizacion de unaactuacion papel el modulo solicita el ingreso delnimero.
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En el siguiente paso, el usuario debera elegir entre las opciones: Enviar a Revisar,
Enviar a Firmar o Firmar Yo mismo el documento (idem como se especificé para el
ejercicio anterior).

A continuacién, se muestra un ejemplo de un documento firmado:

Eldocumentoimportadotiene agregadaalfinalunahojadefirmasdonde seconsignan
los datos del archivo mas la certificacién de la firma del usuario firmante.

A continuacién se muestra un ejemplo de una hoja adicional de firmas.
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5.2.3. Produccion 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.

Se genera un documento con parrafos preestablecidos y con la informacion
cargada.
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Q evsulza
feferenca exdmen preocupaconal test Documents
Iporser dat
© Archwven o Tratugo
@ Ervias o
. DATOS PERSONALES
C’ Emaw a Apeliidos Garcia
& #ovar
‘ Fom " Nombres Luamda
Tipo de Documentc DU - DOCULENTOUNICO w
NOmero de Dotumento Agente 009003
Quiero redbir un avwso Edad 3%
uando # documsantc
we firme Sexo Femeneo v
NEINUEITO Masteno de Agrondustna
Quiero enviar un
correo slactronico al
_
receptor de la tarea
Calle y Altura Aversda San Martin 123
t acabcdan rama -
) Guardar K¢ cancslar
Uitima modificacion oy 2 Las 1421 por EFERNANDEZ - g g

Al igual que en los ejemplos anteriores, el usuario debera completar la Referencia,
dado que este es un campo obligatorio.

Luego de ingresar la referencia, el usuario podra producir el documento o Importar
datos de un GEDO, desde el botdn que se encuentra arriba ala derecha.

Unavezfinalizadalatareade cargadedatos elusuariocuentaconvarias posibilidades:
verelHistorial, Previsualizar Documento,Enviara Revisar eldocumentoaotrousuario,
EnviaraFirmar eldocumentoaotrousuariouoptarporFirmar el mismo el Documento,
segun corresponda.

A continuacién se muestra un ejemplo de un documento firmado.
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’ Teléfono Particular: 12345678
Teléfono Labaral: 12345679
Repiblica Argentina - Poder Ejecutivo Nacional Interno- 2
2019 - Ao de la exportacion -

Teléfono Mévil: 123456789

Solicitud del turno del Examen Preocupacional 2
CORREO ELECTRONICO

Niimero: LF-2019-10114/8/3-APN-DNGLY PS#MM Email: garcia ludmila@gob ar

CIUDAD DE BUENOS AIRES MOTIVO
Viemes 4 de Octubre de 2019 - .
Motivo: Ley Marco de Regulacion de Empleo Pablico Nacional N°25.164

Referencia: eximen preocupacional test

A Direccién Medicmna del Trabajo:

En cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 2° a 6° de la Res. N°43 dictada por la SUPERINTENDENCIA Seyymven
DE RIESGOS DEL TRABAJO con fecha 12 de junio de 1997, se solicita que se realice al portador de la Sta Engen Pezandes Gonble
presente, cuyos datos a continuacién se especifican. el examen médico PREOCUPACIONAL LABORAL ey
Diceie Naceeal d Gesion de Inecmacidny Poiia Sl
Miteno & Mademincse

DATOS PERSONALES
Apellidos: Garcia Nombres: Ludmila

Tipo de Documento: DU - DOCUMENTO UNICO
Nimero de Documento Agente: 9999999

Edad: 35

Sexo: Femenino

Organismo: Miisterio de Agroindustria
DOMICILIO

Calle y Altura: Avenida San Martin 123

Localidad: CABA

TELEFONO

Dgesty sgred oy GEDO
B 000 142329 0320

5.2.4. Produccion de un documento con Archivos Embebidos

El médulo permite producir Documentos con Archivos Embebidos. El documento
es de produccion Libre (L). Una vez seleccionado el documento a trabajar, en la
pantalla de produccién aparece la solapa Archivos Embebidos, que permite
adjuntarlos. La extensiéon debe corresponder con el tipo de documento
seleccionado. Por ejemplo, en el caso de un plano se permite adjuntar archivos
con extensién “.dwf”.
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Insciar Produccion de Documento x

Tipo de documento

Documento Electrénico Q

Mensaje para &l Producior del documento

U . v Ol
Arctwos de . Emviar 0 Produscrs R
@ Trabag Bi (s gl D O WG K Cancetar
Quiero recibir un aviso cuando el documenzo 34 firme
QRserO @NVAM U CONTRo lecrbnKo al re 10 1a tarea

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

Producir documento x
Previsuadrar

QZT'.‘C‘ merio

Referencia réome egerrplo manual GEDO
Hestane
@ Hrstonal Produceidn © Arctivos de Trabao Archivos Exbabidon
== Aphicar plantilla v B Importar Word
»
f l' o) y b. _a ;‘ ;: B I yJ » A Y 'S © Fusole HTWL

Envier 3 -
Famarl == » u 5 38 k-3 Estio - Notmad - Fuenle - Tn

¥ emar Yo Miyma [ = )
& oo :
Se adunta embebido
Quiero recibir un aviso
cuando ef documento
se firme
Quiero enviar un

COIMRo Slactrinko

receptor de la tarea

Guarcar R Cancelar

En la solapa Archivos Embebidos puede realizar la accion de embeber un archivo.
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Producir documento x
Previsusizm
Reterencia infoeme epmpio manual GEDO Documento
H 3
Emvar a POnten Archive Usuaric Fecna Accion
@ Revex
Envar o
(& somar
Firmar Yo Misns
& 4 Docarmarns
Quiero redibir un avso
cuando of documento
se firme
Quiero smwlar un
correo efectronico al
receptor de L3 tarea
Afadir documento
0
Guamar ¥ Cancelar

Se debe presionar el boton Anadir documento para elegir el archivo pertinente y

cargarlo al médulo por medio del botdén Abrir, como se muestra en la pantalla que
figura a continuacioén:

Referencia

Prevsuszy
odorme eyempo macus GEDO Documents

B e 0

8

& ST - '
e S o :

I | ANadr coouaments
1 e

»
Ukima modfficacion hoy 2 s 1100 por EFERNANDER G'-’"“"" K Cancatar
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Sedebenelegirlosarchivosenformaindividual. Nopermite subirmdsdeunarchivoala
vez.

Luego, se vera la lista de archivos cargados, al presionar la accién Visualizar se
mostrara el archivo en el formato original, o Eliminar el archivo de la lista en forma
permanente.

Producir documento X
ai' eV X
Raferencia nforme eenpls manal GEDO Documento
O Hislonal 2L Prachuccdn Q 2echireos e Trabay . Aschivos Embebidos
@ =maw & #0vden Aschive Uauaric Fecha Accin
Revesar
Marte 5 de Octn
Legisiacion vigente doox EFERNANDEZ iV x Elminar
74 Emna a de 2019
Femer
& ST

Quiero recibar un aviso

Afadir documento

=) Guard Cancoka
\itima modificacidn hoy 3 kas 1102 por EFEANANDEZ = i x ki

Una vez cargados los archivos, el mddulo permite la visualizacién del documento. Se
podra descargar el mismo, tal como se observa a continuacion:
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@ oo Iy o soom ® ... & 2 moen US Q / 5

La vista previa muestra solamante s prameras 3 hojas. En taso de guarer visualizar a totaidad del documento proceda a

descargario

Informa

|
|

Este documento contiene archivos embebidos, 1os cuales
no puaden ser pravisualizados, ;Desea descargar of
documento)

: &Oem:gar Documento |

Luego redirige a la pantalla de firmas de documentos.

Firma De Documento

Acchivos de Descargs Frmar con Firma Famar con Rechaze Farnar
@ Hestonal | Trabap -‘. Documerso Certéicado Remota Token LS8 i Documents 8

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

|

Repiiblica Argentina - Jefe de Gabinete de Ministres
2017 - Ado de Jas Encrgias Renovables

Informe Técnico
Usuano Revisor @ g:v:y a
Mensaje para revision :;x;:; l\)‘:\
« Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme x i

2 Quiero enviar un correo electrénico al receptor de Ia tarea,
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Elicono que se encuentra en el margen superior derecho de la pantalla

! Gabinete de Ministros
Argentina

(unahoja

blanca conunclip) estard en movimiento cuando se adjuntenarchivos embebidos

Una vez firmado el documento, el sistema genera el numero de registro, tal como se

observa en la siguiente imagen:

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el nimero GDE IF-2019-101159844-APN-

DNGIYPS#MM

Aldescargareldocumentoenformato PDF,enellateralizquierdodelapantallaaparece

un clip:

'Zf] Hay al menoes una firma que presenta problemas.
—

|1;| Archivos adjuntos [

g B oo
‘Nnmhre

4 ‘@Cartificada domicilio.pdf

Nimero: IF-2020-00321293-APN-DIS#MM

Referencia: Informe

Direccién de Instruccién y Soporte
Subsecretaria de Gestién Administrativa

Republica Argentina - Poder Ejecutivo Nacional
2020 - Afio del General Mamuel Belgrano

Hoja Adicional de Firmas
Informe grafico

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

CIUDAD DE BUENOS AIRES
Martes 29 de Diciembre de 2020

Al presionar sobre el clip, se muestran los archivos embebidos al documento en su

formato original.
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5.2.6. Produccion de un documento Reservado

Un Documento GEDO de tipo Reservado, es un documento que puede contener
informacion confidencial o de manejo sensible, al que sélo pueden acceder
determinadas personas.

Seran documentos reservados aquellos que entre sus caracteristicas aparezcan

®

Iniciar Produccion de Documento x

| Tipo de documento

identificadasbajoelsiguienteicono:

L Descripcion del tipo de documenta
Documento Electrénico IFRES)| Q

Informe Reservado

D ®aQ

Tarea de Produccion

Mensaje para &l Productor del decumento

Usuario Preductor del Documento

Archivos de w O
Trabajo E de

Enviar a Producirle
(nf Producis yo misma xCaﬂcelar

D Quiera recibir un aviso cuando el documente se firme.

D Quiero enviar un correo electrdnico al receptor de |a tarea.
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o :
@[,”< > — — El E s am - - Estio - Normad - Fuenle . Ta

nforme reservado de pruoeba pata manual GEDD 2018

(;\,u::i(u x Cancelar

Al seleccionar un documento reservado se agrega el botdn Usuarios Reservados. Si
se presionaenlaopcion,sepresentalapantalladecargadelosusuariosquepodranver
el documento una vez firmado, aunque no tengan permiso para visualizarlo y/o

pertenezcan a otrareparticion.

-

@ Historial
nviar a

E
@ Revisar
Lisiannos
&]- Fririsrvaion.

El usuario productor del documento reservado debera cargar el o los nombres de
usuarios enelcampo correspondiente,como se observaenlas siguientesimagenes:
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Usuario: | Agregar

|21 1»

Lil €|

Guardar Cancelar

Se debe seleccionar cada usuario en el campo predictivo y luego presionar en el

botén Agregar.

rvados

: MARINA VILLAGGH MVILLAGG - MM )
WWWO DEM )

&
Juamcasmo( MCATALANG « DISaMM | < |
-umll-‘ARCERO SECEPMI ) m

Guardar Cancelar

A la derecha del nombre de usuario se encuentran un icono “X” que permite

eliminarlo de lalista.



Argentinaunida

Usuarios Reservados b 4
Usuario: | Agregar
L £ 1 1 > | »

Marina Catalano

Maria Eugenia Fernandez Gandolo

© 00O

Johanna Barri

Guardar Cancelar

Una vez completa la lista, se debe presionar en el botén Guardar para confirmar la

accion.

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

documento.

Alcliquearsobreelicono E muestra la lista de usuarios habilitados.

)

@ Historial

Enviar a

{!} Revisar

Usuanos
Resarvados

E Enviar a
Firmar
Firmar Yo Mismo
&l Documanio

Jefatura de
Gabinete de Ministros

# Argentina

34



Jefatura de
Gabinete de Ministros

inaunida
Argentina J/ Argentina

I

| Prevsualiza
¢ MOIMe reservado pars manual GEDO Documend
Marina Caalno{MCATALANOD ),
Marla Eugenia Femandez Gandol(EFERNANDEZ),
C Joharna Bam(JBARRI)
s de Tratup
&« et ! ¥ | & mportar Word
& s o> b @ M ialle 1 U sllx x| o)Feme
Ranirvs
Ervear = = » I'! 2 A 8 - Esmo « | Noowal - Fuente = Ta
8 Fetmar 3
=) = ()
o reseevaco de prueba para manual GEDO 2019
v
¢
: ~ e
(ihima modificacion hoy. 2125 1143 por EFERNANDEZ -Gualcsr ¥ cancelar

Luego continda la produccion del documento como se muestra en ejemplos
anteriores. Una vez firmado el documento lo podran visualizar los usuarios que:

e hayan producido el documento
e figuren en la lista de usuarios habilitados

e tengan el permiso GEDO Confidencial y pertenezcan a la reparticién donde se
genero el documento.

Los usuarios no habilitados que consulten un documento reservado no podran
visualizar su contenido. Y el sistema mostrara el siguiente mensaje:
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Usted no tiene permisos para descargar este
£25 documento

OK

5.3. Revision de un Documento

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

© i v Ty Pty

ok de Docurests  © ¥ i

a
g
© © 06 © o

L

Qe

El modulo permite al usuario revisor modificar la referencia y el contenido del
documento.
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Revisar documento x
® Apticar plantila v & I 9
Sa CHR B /7 U & X x 1
—
L Famo = ?» =Esanm E :
& <o -0 =
dJeja ANCA & do Ca ] 2 »as marca DELL versidn 145hok
Jler Clber ur
o e o
me
Quiert
orre a2
ma modificadén 04107201 a lis 0953 por EFERNANDEZ =) Guardar K cancelar

Finalizada la revisién del documento, el usuario puede:

Consultar el Historial del documento, previsualizar el contenido del mismo desde
el botén Previsualizar Documento ubicado en el margen superior o bien puede
optar por Enviar a Firmar.

Si elige esta ultima opcidn, se debe ingresar el nombre del usuario firmante en el
campo correspondiente. Esta tarea aparecera en el Buzéon de tareas pendientes
del destinatario sefialada como Firmar documento.

5.4. Firma de un Documento

Una vez asignada la tarea de firma del documento, el moédulo muestra la tarea
Firmar Documento en el buzén correspondiente al usuario.
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8 v de Tarnar Pendarees

Do e Qocamens @ Y Fn

o b

@ suren

El usuario que tiene asignada la tarea de Firmar Documento en su buzon de tareas
debera presionar la accion Ejecutar para darle inicio.

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

Owew | Prae |, [0t ok |atma |0k (o
La vista previa muestra solamente [as primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar ka totalidad del documento proceds 3
descargario

I
=,

Repudiica Argeatinn - Poder Epocutove Nocwnal

2009 < Ao 8¢ I exprtmnin

Memves amdem

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

Ver el Historial, agregar Archivos de Trabajo en esta instancia de produccion,
Descargar el Documento, realizar cambios en el documento desde el botén
Modificar Yo Mismo el Documento u optar por las opciones de firma.
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Para proceder a la firma del documento, el usuario asignado debe presionar el
botén Firmar con certificado, Firma Remota o Firmar con Token USB segun
corresponda a la jerarquia del documento. El médulo le asigna un nimero de
registro y muestra en pantalla la identificacion del documento. Luego, almacena el
documento generado en el servidor del sistema.

La pantalla siguiente muestra la confirmacion de la accion:

=
El

A aquellos documentos de alta jerarquia administrativa, segun normativa, el
sistema le asigna un numero especial por Reparticion ademas de asignar el
numero de registro.

El boton Descargar el Documento ofrece la visualizacion del documento con el
formato final en soporte PDF.

El botén Volver a Buzon de Tareas remite a la pagina principal del médulo.

5.5. Historial

Durante elinicio del documento, la produccién, larevisionyla firma, el modulo permite
ver el historial del documento.

Alpresionar el boton, el moédulo muestrala siguiente pantalla, donde se pueden ver los
usuarios que intervinieron en la confeccién del documento, ademas de la fecha y
hora en querealizaron las tareas.
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Usuario
Miriam Lorena Fermnandez
‘ Mirlam Lorena Fernandez

Maria Eugenia Femandez Gandolo

Historial del Documento X |
& < AR

Actividad
Iniciar Documento
Confeccionar Documento

Revisar Documento

Jefatura de
Gabinete de Ministros

# Argentina

[1-3/3)
Fecha de Finalizacién Mensaje
2019-09-1814:35

201909181436

Cerrar

5.6. Archivos de Trabajo

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

Producir documento x

Prevsusuy
Referencia Documento

#0rden Arshive Accitén

@ Hislonsd
Emviar o
@ Reven

Datos Propos
-

Q Ermvar s
Famar
¥ rar Yo Migma
w Docarrents

Quiero reobir un adso
cuando «f documento

se firme,

Quiero enviar un
corred edectronico ol
recaptor de la tarea

Afladir documanto

i ~
(umrd.n

Ultema modificacdn 13/09/2019 2 123 1523 por EFERNANDEZ ¥ Cancelar

AlseleccionarlasolapaArchivos de Trabajo se muestralasiguiente pantalla,dondeel
usuario podra seleccionar archivos.

Sedebenelegirlosarchivosenformaindividualypresionarelbotén Abrir. Lacapacidad
de los archivos no debe superar los 50 MB.
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Producir docurmento X

Prevsuses
Reforencia o:‘\ LTI

@ Historial L Produccién ‘ Aschivos de Trabajo & Datos Propos
- ——— —
@ Abev »

. Baok » Documernos pa.. v 0
Ongarianm © Muta capeta - 1 0
B txcrtcro - T L Fetha
4 Cocogu ¢ Deamsmrtpe v eyl
Y Dccuerestes # [
& e 0 Mt asthmt recibedes
Cecurmantss oo Parte dusio
00 DA Vel Maria Victons 4
Y512 TOMAS €l Logelacita vigmes
octubee
@& Orelvrve
W (% equpe v ¢ >

W.‘l” <] Todes bos anches

] [

Afadir documenio

J
Oltma modificacién TA/0R/2015 2 fa5.15:23 por EFERNANDEZ [Bycuardar | 9 Cancelar

Luego, se vera la lista de archivos cargados, donde podra hacer clic sobre la accion
Visualizar. La misma mostrara el archivo en el formato original o, haciendo clic en
Eliminar, el archivo se borrara de lalista en forma permanente.
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O Previsusisw
Aeferencla Documerés

@ Hissanal 4 Producciin c Archivos de Trabalo & Datos Propos

Envw a
@ . ! #0rden Archivo Accion
1 Leginla vigente docx A Visualizar x Elirminar
G" Envr a
Fama
‘ Farmae Yo Miser
o Jotumern

Quiero recibir un aiso
tuando ¢ documento

se firme
Quiero enviar un
correo electronio ol

receptor de 1 tarea

Afadir documenio

N s Nanis
uitima modificacion boy.a las 1529 por EFERNANDEZ (’“'WL‘ R Cancelar

Para finalizar la accién se debe presionar en el botén Guardar.

5.7. Previsualizaciéon de un documento
El médulo permite pre visualizar un documento en el formato final.
Es posible descargar el documento al disco local. Si el documento no esta firmado,

el numero del documento se encontrara pendiente de asignar, asi como la fecha,
por lo tanto, no es un documento oficial valido.
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Repablica Argentina - Jefe de Gabinete de Minsstros
2017 - AZo de bax Energias Resovables

Inforese
Ntswere: <NUMer 3 aignars

ocalaacs
<Feoha 2 asignans

Referencia: mforme masual GEDO

mforme para maocsal GEDO

En elcasoenqueeldocumentohayasidofirmado, muestraelnimeroconsignadoporel
sistemay lafechade firma.
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Niimero: [F-2019-101160712-APN-DNGIYPSHMM

CIUDAD DE BUENOS AIRES
Martes 15 de Octubre de 2019

Referencia: informe manual GEDO

informe para manual GEDO

[——

B ez 220

5.8. Documentos de Firma Conjunta
Un documento de firma conjunta requerira de la firma de dos o mas usuarios.

Parainiciarunnuevodocumento de firmaconjuntasedebe presionarelboténInicio de
documentoyluegoseleccionardeldesplegable el Tipo de documento.

El médulo mostrara la siguiente pantalla:

! Inicier Produccidn de Documento x
po de document
f S L
Docurr ect 0 INFFC Q
t A po ! ol e un asnt
deterr 1] ¥ y perm ] a ¢
L trier [\ €
L8SQT
¥ je
§ | Productor del docum
Ecosisterna ded Usuane Productor del Documenta APN Q
[ Produc |
Asciwves o S Ca b Emvar 8
@ b b 'u vk B. ,,l . D‘ SN0 x‘._inncnl.u
) ando ol e Y
A ur v o | "
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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.

Firma Corpurta x
Ecosiatema  APN Q
Usuano Maria Evgena Femandez Gandolo{ EFERNANDEZ Agrecar

USUanos seecionados para firma conjunta

iK€ nt > »

Guardar Cancelar

Aladerechadelnombredeusuarioseencuentranlasaccionesquepermitencambiarel
ordendelos firmantes, o en sudefecto, eliminarlos.

Firma Conjunta

Ecosistema ' [EN

Usuario: Agregar

Usuarios seleccionados para firma conjunta

RS Il K PR
Usuario Revisor Accion
Maria Eugenia Fernandez Gandolo +407¢
Miriam Lorena Fernandez EOR x g

*La reparticion del ultimo firmante, Miriam Lorena Fernandez - DNGIYS#MM,
sera la que numere este documento.

Guardar Cancelar
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Debajo de la lista de firmantes, el médulo informa la reparticion generadora del
documento.

Cada vez que se seleccione un Usuario firmante, el mddulo controla si tiene
designadoun

Usuario Asesor/Revisor para firma conjunta en la solapa Datos Personales del
maodulo

Escritorio Unico (EU).

Si el usuario firmante no complet6 el campo mencionado, el médulo permite el
ingreso en el momento del armado de la lista de firmantes del documento. Abre una
ventanaconla siguiente informacion:

Confirmacion x

El usuario firmante seleccionado no tiene

or de documentos

* definido un usuaro rey

de firma conjunta en su perfil de Escritorio

Unico (solapa Datos Persc St es

necesario usted puede agregar ahora un

revisor para este documento

S No

Si se decide agregar un revisor, solamente para este documento, se debe presionar
en el botdn “Si”, el que permite que se despliegue una ventana donde se selecciona

el usuario revisor.
Agregar Verificador x

Ecosistema LY Q

Usuario:

Guardar Cancelar

Seingresanlasprimerasletrasdelnombreyluego seseleccionadelalistaqueofreceel
desplegable.
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Agregar Verificador x

i

Ecosistema

Usuario

APN Q

A
= i
CCARLOS CCARLOS( CCARLOS - QAREVERIS )

_ Carla Comreal CCORREA - DNGIYS#MM )

Caria Fiore( CFIORE - DNGIYPSHMM )
Carla Ova( COLIVA - DISsMM )
Carlos Alan Kravacek{ CKRAVACEK . RHONSPNA )

| Carlos Albertio Leffler{ CLEFLER - YAPERPNA )

Carios Alberto Quintanal CARQUINTANA - ESCOsPNA )
Carios Alberto Rednguez( CAADRIGUEZ - BELAMPNA )
Carlos Aleyo Bautista Rossi{ ROSSIB . DNPDPRANP )

Jefatura de
Gabinete de Ministros

; Carlos Anibal Gomez( GOMEZC . DNPOSJIGM )
¥ Carlos Benzo{ CBENZO - DCRNEABRSENASA )

Carlos Beatchet Maet{ CBONTCHEFFM - DCRCURSENASA )

Carlos Casares{ CCASARES - ANP2INPI )
! Carlos Heman Rojas( CHROJAS - DESESPNA )
Carios ivan Catrol( CICABROL - PPATRPNA )

Luego de seleccionar el usuario presionar en el boton Guardar.

Agregar Verificador
Ecosistema  APN Q
Usuario: Carla Fiore( CFIORE - DNGIYPS#N

Guardar Cancelar

Una vez completa la lista de firmantes hacer clic en el boton Guardar.

Luego se continda la produccién del documento como se muestra en capitulos
anteriores del presentemanual.

En la pantalla de produccion del documento, en el margen superior izquierdo, el
modulo presentaiconosqueavisanqueeldocumentoesdefirmaconjuntay,encasode
haberse designado, lalistade usuarios asesores/revisores de los firmantes.
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Quiero recbir un avso
cuando ¢ docutnento
se firma

Quiero erwilar un
correo electronico al
receptor de la tarea

U & %5 x

u

Previsuatzar
Cocumens

¥ B 'mpotar Word
© Fuente HTWL

Formato - Fueme -

Guama{

K Cancelar

Al presionar sobre el icono se muestra la lista de usuarios firmantes y, si se presiona
sobre el icono siguiente, permite ver lalista de los usuarios asesores/revisores de los

firmantes.

Producir documento

Frvos O¢ Trabae Archives Embebaos

I |
| Emoar s Apiicar plantilla
@-‘\'e‘.-uv
G - b % 2 %0
Moo Lisy = = — S
L e = B S| Ew um =0
' %

Ervir a
Fama

Estio

Quiero recibir un aviso
cuando o documento
se firme

Quiero enviar un
COrreo electronico al
receptor de ks tared.

Ultma modificacion hoy 8 1as 10:59 por EFERNANDEZ

B 7 U0l & |% x' |0

u

Formato  »

o Importar Ward

Fuente HTML

Foente -

Guardar

a Prevausion
Dotumento

Ta .

¥ Cancelar
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Al hacer clic sobre el botén de Modificar Lista Firmantes se ve la lista de firmantes
y permite la modificacién de los mismos.

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 buzon 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 en estado Firmar
Documento (en el caso de haber cargado usuario asesor /revisor).

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

El dltimo firmante obtiene la identificacion 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 Escritorio Unico, en el proceso de firma el mddulo permite la
seleccion del usuario asesor/revisor en caso de que lo desee.

El usuario revisor tendra la opcion de continuar con el proceso de firma o de enviar a
revisar eldocumento.

En la pantalla de firma, el primer firmante tendra las opciones de firmar, enviar a
revisar, 0 modificar el documento. Estas dos ultimas opciones permitiran la edicion
deldocumento.
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™ Avchey b - 1! ™A C« foma Femar ¢ Reharo Firme
@ tstonnt | [D) Tt vt || @omican | @himen | Bmise | Ot | (8 s W9
La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento proceda a
cescargario

@

Hepublios Argesting - Jefe de Gabinete de Ministros
2017 - At de las Energion Renovablies

Informe firma conjunta

: ¥ 2 | @

o Re

[ Yo
M
¥ Quiero recin un aviso cuando ¢ documento se firme 2
cancsaiar
Quiero enviar un cormea electr CO ¥ receptar de | tarea x

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

Todos los usuarios firmantes podran rechazar la firma, si asi lo precisaran,
utilizando el boton Rechazo Firmar el Documento. En el campo Motivo del rechazo
debera redactarse la razén del mismo.

Quiero enviar un Correo electronico al receptor de la tarea

v gy x Cancelar

Elusuario productor de latarearecibira en el sector delos avisos la tarea rechazada, y

desde su Buzon de tareas pendientes podra ejecutarla para conocer el motivo del
rechazo.
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Al ejecutar la tarea, aparecera la siguiente pantalla en la que el usuario podra editar y
modificar la tarea, redefinir los usuarios intervinientes si fuese necesario, y comenzar
nuevamente el circuito de firma.

Revisar dooumnento x
MotVO e recharor rechazado por contents Informacién errdnea. - Mirlam Lorena Fernander
e QLo
frfceme o farma conssa fors et 01 OCH :
@ Haonal
® L = [T
Ll W I MBI NS KX ke HTML
* Vot s *3
Fimstes = = B E B AW e e tux o || Formato o !l Fusets
@25 SR
Fam
niorme manusl GED(

’

Quiero recib

wando el document

e firme

ar
ploe de
A Te 4 ORI
Ultima medificacion hoy. las 11.05 po EFERNANDEZ “"’""“’ K Cancalar

5.9. Avisos

Sisemarcdlaopcion“Quiero recibir una visocuando el documentose firme”recibira
una notificacioncuando se hayafirmado exitosamente el documento.

Podra acceder a esa informacion en la solapa Mis Tareas en la seccién Avisos:
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L]

Dewage -

®© © © o0 o

Las acciones que se pueden realizar en cada fila de la lista de avisos son:

e Eliminar elaviso
e Redirigirlo a otrousuario
e Descargareldocumento

Asimismo, se permiten las siguientes acciones en forma masiva:
e Eliminartodos los avisos

e Eliminarlos avisos seleccionados
e Redirigirlosavisosseleccionados
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6. Tareas de supervisados

El médulo permite visualizar el Buzon de Tareas Pendientes de los agentes
supervisados delusuario. Se accede desde la solapa Tareas Supervisados.

Tarwas P8 (Purw Pomit

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

Buzdén de tarcas de Miriam Lorena Fernandez Es
D Avocarme s tareas seecOonadas ) Reasionar s tweas selecconadas X ERming s 1reas selecOonades

o

W5 Nombre Tares

El usuario supervisor puede adquirir las tareas de un usuario supervisado. Se
seleccionan una o mas tareas y luego se presiona el boton Avocarme las tareas
seleccionadas.

El médulo quitara la tarea seleccionada del buzén de tareas pendientes del usuario
supervisado, ylaenviaraalabandeja detareas del usuario supervisor.

El usuario supervisor puede reasignar la tarea de un usuario para asignarla a otro
usuario cualquieradel sistema GEDO. Marca las tareasy luego presiona en Reasignar
lastareas seleccionadas.

Luego de seleccionar del listado predictivo al usuario correspondiente, debe
presionar el boton Asignar.
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Siseasignalatareaaunusuarioquenoesdelamismareparticion,elmddulo solicitala
confirmacion deasignacion.

Al presionar en el boton Volver, el mdédulo regresa al listado de usuarios
supervisados.

El usuario supervisor también puede eliminar la tarea de un supervisado de forma
permanente.

Debe seleccionar la o las tareas y luego presionar en Eliminar las tareas
seleccionadas. El modulo pedira confirmacion parala accion eliminar.

Vale aclarar que, si la tarea eliminada era un documento de firma conjunta, el modulo
eliminara la tarea sin generar ningun tipo de aviso a los usuarios antes firmantes ni al
iniciador dela tarea.

Al presionar en el boton Volver, el mdodulo regresa al listado de usuarios
supervisados.
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7. Consultas

La solapa Consultas permite labusqueda de documentos por criterios generales o por
numero deidentificacion.

A continuacion, se detallan los criterios de busqueda disponibles para realizar
consultas de documentos dentro del médulo GEDO.

® Consultar Documentos

Flitros de consulta
Firmados por mi
Firmados por mi reparticion

Firmados por mi jurisdiccion

Se debe seleccionar alguno de los filtros de consulta:

e Firmados pormi.

e Firmados por mi reparticion (firmado dentro de la reparticion en la que se
desempeiia elusuario)

e Firmados por mijurisdiccion.

Luego,sedebeseleccionarunafechadel calendario, el cual sedespliegaalhacerclicen
el campocorrespondiente.

Fecha desde

Fecha hasts

Unavez aplicado elfiltro, se vera el listado de documentos que cumplan con el criterio
previamente seleccionado:
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El usuario ubicara el documento en el listado y podra accionar a descargarlo.
Filtro por seleccion de campo desplegable:

Se debe hacer clic en el campo correspondiente para que se desplieguen todas las
opciones disponibles:

® Consultar Documentos

Fitros de consuta

Se e -
Firmagos por mi Fecha desde 04-0ct-2019 [ )
Datos propios
o Firmados por mi reparticon Fecha hasta 16-0c1-2019 1} et "
Frmados por mi jurisdicion Reparticones del usuano

Ususrio Tigo cocumento
Mimero GOE Numero espoclal Focha creacidn Refere |

Por ejemplo, se puede seleccionar la opcién “Usuario firmante” para luego optar por
ingresar elnombre del usuario firmante o elegirlo del desplegable:

#*  Consultar Documentos

Filtros de consulta Filtros A|
. 4 Usuario firmante v
) Firmados por mi Fecha desde 04-0ct2019 P ,7
miria
o Firmados por mireparticion | Fecha hasta 16-0ct-2019 )

Miriam Lorena Fernandez( MLFERNANDEZ - DNGIYS#MM )

Firmados por mi jurisdiccion P—
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Por ultimo, en el cuadro que figura a la derecha de la pantalla con el nombre de
“Filtros Aplicados” se visualizaran los distintos filtros que el usuario haya ido
aplicando, los cuales funcionardan de modo conjunto, es decir, que se van
“acumulando” a medida que se apliquen mas filtros.

Dicha combinacion de filtros de consulta pueden guardarse para ser aplicados en
otra consulta futura.

Una vez encontrado el documento, se puede descargar el mismo o visualizar sus
detalles, seleccionado las opciones del listado desplegarme.

Mis Tareas Tareas otros Usuarios  Tareas Supervisados  Adm. Tipos Documentos [CUENUEEM Plantilas  Porta Firma

#  Consultar Documentos

Fitros de consuta Filtros Aplicados i = =B
Firmados por mi Fecha desde
G i @ Usuario firmante ~ | ok Agregar © Usuario firmante
@ Firmados por mi reparticién Fecha hasta = Maria Eugenia Fernandez Ga

Firmadaos por mi jurisdiccién

RE-2018-01199167-APN-DISEMM Ea 24-09-2018 11:45 CFIORE prueba 1 solicitud de viaticos Anticipo de Viaticos por Dgscargar - ©)
o B o« < 1] ]» Cancishes BESERGRENN e trcios: 1
Wisualizar

Se abrird una nueva ventana con los datos del documento: Numero de registro,
Numero Especial, Referencia, Fecha de creacion, Tipo de Documento, Firmantes,
Archivos de trabajo, Historial.

i By Arcrveon de Trabess
R, oo e ]
B8 ke e L M g i P YT

[
Tobmrn, [P 5 P D SR € Hitorisl {3
By ey e e e ey : o . ; o

i & e s T .

Tom @ b o s - o ab— = e -

K Xeeih ¥ cema

De esta manera, podremos verificar los usuarios que intervinieron en la elaboracién
del documento y de qué manera.
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8. Busqueda por Numero de Registro

Se debe ubicar el campo de busqueda que figura en la seccidn superior derecha de la
pantalla.

Se debe ingresar el numero de registro de forma completa y respetando el formato
correcto (Tipo de actuacién-afio-nimero-ecosistema-reparticion).

IF-2019-101160712-APN-DNGIYPSEMM oBE B o EFERNANDEZ & i @

TSTGEDOLXFRTBO1

A su vez si se presiona en el icono , el usuario podra completar cada campo del
namero de registro de forma individual:

Una vez ingresados los datos solicitados para la opcién de busqueda deseada, se
presionaenelboténBuscar. Acontinuacion,apareceraelresultadodelabusqueda:

@ Cormaitr Dot

Se podra ver el detalle del documento oficial o Descargar Documento a la PC del
usuario.
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9. Asistenciay Soporte

Ante cualquier dificultad, el Administrador Local debe tomar contacto con la
Administracion Central del sistema a través de la Mesa de Ayuda.

El Administrador Local se puede contactar con la Mesa de Ayuda a través del
portal:

https://incidencias.innovacion.gob.ar

El Administrador Local debe identificar el problema y transmitirlo a la Mesa de
Ayuda.

Los datos relevantes para el reporte de casos de error en el sistema son:

. Nombre

o Usuario del sistema

. Teléfono del solicitante

o Detalle: descripcion detallada del reporte.

o Adjuntos: Se recomienda adjuntar al mail la captura de pantalla donde se
produjo el inconveniente, ya que resulta de valor aclaratorio para su
resolucion.

Inscripciones a las capacitaciones del Sistema Gestion Documental Digital:

Correo electrénico: capacitacion_gde@modernizacion.gob.ar
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