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. GENERADOR ELECTRONICO DE DOCUMENTOS OFICIALES
(GEDO)

El médulo GEDO esta disefiado para generar, registrar y archivar todos los documentos
inherentes a la gestion administrativa, necesarios para vincularlos a una actuacion.

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 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 convierte el documento en oficial, otorgandole numeracion y sello
del usuario firmante.
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IIl. MIS TAREAS

e Tarea “Inicio de Documento”

Al ingresar al mddulo, se muestra la solapa “Mis tareas” que presenta todas las tareas
pendientes que tiene el usuario en su buzon de tareas. Para iniciar un documento se debe
presionar el boton “Inicio de Documento”.

El médulo muestra la siguiente pantalla.

Tareas ofros Usuarios Tareas Supervisados ~ Adm. Tipos Documentes Consultas Plantilas  Porta Firma Configuracion Inicial

#  Buzén de Tareas Pendientes

R Inicio de Documento @
Nombre Tarea Fecha dlt. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia Tipo Doc.
Revisar Documento 2018-05-30 11:46:40 TEST PRUEBA TEST PRUEBA Nota de Prueba NOTA [> Ejecutar
Confeccionar Documento 20180522 14:50:53 TEST PRUEBA N/D Disposicién [> Ejecutar
Confeccionar Documento 2018-05-2214:50:19 TEST PRUEBA N/D Decreto [> Ejecutar
Confeccionar Documento 2018-05-2117:35:54 TEST PRUEBA N/D NOTA [> Ejecutar
Confeccionar Documento 20180521 17:31:01 TEST PRUEBA N/D NOTA [> Ejecutar
Confeccionar Documento 2018-05-0411:01:06 TEST PRUEBA N/D NOTA [> Ejecutar
Confeccionar Documento 2018-05-0410:3717 TEST PRUEBA N/D NOTA [> Ejecutar
Confeccionar Documento 2018-05-03 14:38:55 TEST PRUEBA N/D NOTA [> Ejecutar
Confeccionar Documento 20180503 1428117 TEST PRUEBA N/D Informe Gréfico [> Ejecutar
Confeccionar Documento 2018-05-03 14:27:58 TEST PRUEBA N/D Informe [> Ejecutar

Total Tareas Pendientes 16
¥ Avisos

En la misma se debe seleccionar el tipo de documento que se quiere generar del listado
desplegable.

Tipo de documento

q Descripcion del tipo de documento
Documento Electrdnico | Q P P

Blsgueda Tipo Documento

|| Buscar
s 00 sl . Nombre Acrénimo 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 Olografa ACTFO Acta Firma Olografa ]
Acta Toma de Vista ATOVI Acta Toma de Vista
.| = Acto Administrativo
Anexo Decreto AMDEC Anexo Decreto ]
1 Anexo Disposicidn ANDIS Anexo Disposicion ]
Anexn ANFX0 Anexn m v

[_] Quiero recibir un aviso cuando el doc 7

| Quierc enviar un correo electronico al receptor de |3 tarea.
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e Tipos y caracteristicas de los documentos:
Los documentos que estan disponibles en GEDO pueden clasificarse en tres tipos:

- De redaccion libre (ID): son aquellos en los que el usuario redacta todo el contenido a partir
de un procesador de textos.

- Para importar ([01): son aquellos generados por el usuario con otro software, guardados en
diversos formatos digitales aptos para ser seleccionados y subidos al sistema para su
certificacion a través de una firma electronica o digital y su resguardo en los servidores del
GDE.

- Con template o formularios controlados (M ): son aquellos cuyos campos de redaccidn o
ingreso de datos estan preestablecidos.

Asimismo, dichos documentos pueden presentar las siguientes caracteristicas:

-Con archivos embebidos ([7): son aquellos que contienen archivos en su extension original
otorgandoles validez tanto al documento como su adjunto.

-Especial B. al documento, una vez firmado, se le asignara un numero especial.

_Reservado ®: indica que solo lo pueden elaborar y ver las personas que estén autorizadas.

-Firma Conjunta @ : ¢l documento debe ser firmado por dos 0 mas usuarios.
-Firma con Token " : el documento se debe firmar con firma digital.

Firma Externa ' : reconoce un documento firmado digitalmente fuera de la plataforma GDE
MUNISFE.

‘Notificable .} sefiala que el documento podra notificar al ciudadano sobre el estado del
tramite de forma electrénica.
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Luego de la seleccidn del documento el usuario debe indicar quién sera el responsable de su
confeccidn. Puede ser él mismo o enviarlo a producir por otro usuario.

En dicho caso, se debera consignar el usuario en el recuadro “Usuario Productor del
Documento” y ademas el modulo ofrece la posibilidad de enviarle un mensaje aclaratorio para
la tarea solicitada, en el recuadro “Mensaje para el Productor del documento”.

Iniciar Produccion de Documento x
Tipo de documento
- Descripcion del tipo de documente
Documento Electrénico ACTA Q
Acta
D
Tarea de Produccion
Envio
Mensaje para el Productor del documento
Usuario Productor del Documento EST PRUEBA ( PUESTAINICIAL - MUNIMOR
Archivos de v Datos Propios del Enviar a Producirlo
Trabajo E Documento ® Producir yo mismo x Cancelar
[ Quiero recibir un aviso cuando el documentao se firme.
‘| [J Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

El usuario iniciador puede tildar la opcion “Quiero recibir un aviso cuando el documento se
firme” ylo la opcidn “Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea”.

En el primer caso la notificacion de firma se visualizara en la seccidn de “Avisos”.

En la segunda opcion el usuario productor recibira un correo electronico notificandole que
posee una tarea pendiente en GEDO en su buzon de “Mis tareas”.

e Archivos de Trabajo

En todas las instancias de trabajo, el mddulo ofrece la posibilidad de incorporar “Archivos de
Trabajo” al documento, que se deben importar desde el disco rigido de la PC.

Estos archivos se utilizaran unicamente como complemento informativo o aclaratorio del
documento oficial.

Se recomienda no exceder los 5 MB de peso para garantizar la carga correcta de la
informacion.
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e Datos propios del documento:

Si el documento tuviera “Datos propios’, se pueden ingresar en cualquier paso de la
produccion. Los mismos se deben incluir antes de firmar el documento. Estos datos facilitaran,
una vez realizada la firma, la busqueda del documento de manera facil.

e Enviar a producir:

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

El usuario iniciador puede tildar la opcion “Quiero recibir un aviso cuando el documento se
firme” y/o la opcion “Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea’.

En el primer caso la notificacion de firma se visualizara en la seccidn de “Avisos”.

En la segunda opcion el usuario productor recibira un correo electronico notificandole que
posee una tarea pendiente en GEDO en su buzon de “Mis tareas”.

Iniciar Produccion de Documento x
Tipo de documento
. Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico ACTA Q
Acta
D
Tarea de Produccion
Envio
Mensaje para el Productor del documento
Usuario Productor del Documento TEST PRUEBA { PUESTAINICIAL - MUNIMOR )
Archivos de » Datos Propios del Enviar a Producirlo
Trabajo E Documento LJ Producir ¥o mismo x Cancelar
|#| Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
t || Quiere enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.
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El usuario receptor de la tarea a producir visualizara la misma en el buzén de “Mis Tareas”
con el nombre “Confeccionar Documento” tal como se ilustra a continuacion:

[ Inicio de Documento @

L[|« N 12 015 »

Fecha iilt. Modif.

2018-05-30 11:46:40 TEST PRUEBA TEST PRUEBA Nota de Prueba NOTA [> Ejecutar

2018-05-22 14:50:53 TEST PRUEBA N/D Disposicion [> Ejecutar

El usuario selecciona la tarea que tiene asignada y debe presionar la accion “Ejecutar”,
ingresando a la pantalla de produccion del documento.

e “Producirlo yo mismo™. En el caso de producir el documento el mismo usuario, debe
presionar dicho botdn y el modulo reconducira, automaticamente, a la pantalla de
produccion del documento.

e Seccion “Avisos”: en dicha seccion se podran observar los documentos firmados por el
usuario y aquellos documentos que haya enviado a firmar tildando la opcidn “Quiero recibir
un aviso cuando el documento se firme”.

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
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lll. PANTALLA DE PRODUCCION DE DOCUMENTO

Dependiendo de las caracteristicas del documento, el proceso de produccion puede variar. A
continuacion se detalla cdmo producir un documento dependiendo de sus cualidades:

e DOCUMENTO LIBRE: Aquél que se debe confeccionar completamente en el médulo.

Producir documento

|

Referencia |

Previsualizar
Q Documento

Q@ Historial
© Archivos de Trabajo
@ FE&'EL? Aplicar plantilla ¥ | @ Importar Word
C’: Enviara @ i= & Ih @ M b ‘ ‘ B 7 U § ‘ ‘ X, x? ‘ ‘ <> Fuente HTML‘
Lol ] = = = ‘ ‘ E = =E = ‘ ‘ =y H- ‘ ‘ Estilo - ‘ ‘7;)};113!0 - ‘ ‘ Fuente - ] ina... - ‘

Firmar Yo Mismo
6 €l Documento

13]
[
Ml

9]

|

\7I

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

J
Quiero enviar un
correo electronico al

receptor de la tarea.

¥ 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
inequivocamente el documento, ya que se utilizara como campo de busqueda.

- Aplicar plantilla: permite seleccionar una plantilla predisefiada y guardada previamente
por el usuario en la solapa Plantilla del modulo. La utilizacidn de la plantilla reemplazara el
texto que se hubiere ingresado hasta el momento, por lo cual se debe seleccionar antes de
la redaccion del documento.

- Importar Word: dicho boton se utilizara para importar un archivo *.doc (Word), como
contenido del documento.
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Si encontramos en el vértice superior izquierdo de la pantalla un sobre que esta en movimiento
0 cambia de color, significa que el usuario que envié a producir o revisar el documento, ha
afadido un mensaje aclaratorio al productor. El receptor accedera a su contenido
posicionando el mouse sobre el icono.

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

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

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

- Ingresar o modificar los Datos propios.

- Afnadir Archivos de Trabajo.

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

- Enviar_a Firmar: se debe ingresar el nombre del usuario firmante en el campo
correspondiente. Esta tarea aparecera en el “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.
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A continuacidn se muestra un ejemplo de un documento generado y firmado en GEDO:

&

Cabecera template
leyendz cabecera

Acta

Numero: ACTA-2018-00057284-CAP-DNGT=MM

SANTATFE SANTAFE
Miércoles 18 de Julio de 2018

Feferencia: Acta Comizion

En la audad de Santa Fe de la Vera Cruz, a los ... dias del mes de ... del afio 2018, se reunen los
mtegrantes de la Conusion y tratan les sigmentes puntos:

1

Digitally signed by GEDO

DN: cR=GEDD, c=LtE, 0=GED, ou=CAF, emall-gedoged.gob.ar
Diste: 2098.07.48 19:25:18 0700

PROFESOR SFH

Avevilior acdatmistrat

Direccicn Maciomal do Gestien Tarritorial

MEmistario de Amibdants ¥ Decarrollo Sustentable

Digeaily signed by GEDO

DN- cnGEDD, CallE, 0mGED,
Ou=CAF, emali=gedo pead gob ar
Dabe: 2018 0715 18:25:18 0300

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



SANTA FE CIUDAD

e DOCUMEN

TO IMPORTADO:

El modulo permite importar documentos digitales para su numeracion e incorporacion en la

base de datos

O Historial

Enviar a

¥ |
@ Revisar

Enviar a
Firmar

4

Firmar o Mismo
ﬂ el Documento

10O

4 Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

O

4 Quiero enviar un

i correo electrénico al

4 receptor de la tarea.

de la plataforma GDE MUNISFE.

Referencia |

Seleccionar . o . .
Archivo No se ha seleccionado ningln archivo adn
Incorporar

Actuacion GDE Mo se ha seleccionado ninguna actuacién adn

:?mthivus de Trabajo Archivos Embebidos /| Datos Propios

Producir documento X

Previsualizar
Documento

x Cancelar L

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”,

v 4 B Esteequipo

| jon
~
B v Carpetas (6)
expedientes
gede ; Descargas
> @ OneDrive
4 No hay ninguna vista previa
v [ Este equipo &) Documentos " doponie,
> [ AppleiPhone
> & Descargas ™ L
> [ Documentos
> I Esciitorio " B
Nombre: | [Todos fos archives ~|  Eha seleccionado ningin archivo
==
T o Incorporar | -
Actuacién GOE ha seleccionado ninguna actuacidy
®  Avisos
= Red| i x Elh

¥ cancelar

2 pussTANICIAL @ Ira Esaritorio -3 Salic
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Una vez incorporado el documento al médulo, se indica el nombre y extension del archivo
en la seccion derecha del campo “Adjuntar documento’.

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

Sdblo se permite la seleccion de un archivo, el cual puede tener cualquier formato y no debe
exceder los 100 megabytes de peso para garantizar la carga correcta de la informacion.

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

Una vez finalizada la tarea de produccion el usuario cuenta con las mismas posibilidades
explicadas en el apartado DOCUMENTO LIBRE.

A continuacién se muestra un ejemplo de documento importado firmado. ElI 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:

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

lido / Surname
Hoet Cabecera template

. VILLAREAL : s

E Noms ; Hoja Adicional de Firmas

§ ISTORIA Documento Nacional de Identidad
8 Niwere: DOCPE-2018-00044529-CAP. DNGTEMM

/Sex  Nacionakidad / Nationality  Ejemplar
ARGENTINA A SANTA FE, SANTAFE
O\ Fecha de nacimiento / Date of birth Martes 10 de Junio de 2018

i 0 NOV 1

Referencia: DNI

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

Documento / Document

99.999.999

Dignary zigned by GS00
DH: cnm3ED0, cmlU3, 9m3ED, DUmCA, emsligedodned g
Dt 20%8.06.15 121503 0300

aaaaaaaaaaaaaaaa
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o TEMPLATE O FORMULARIO CONTROLADO:

Un documento con “Template” tiene un formato predefinido. Presenta campos para
completar. Los valores cargados se intercalan en un texto predisefiado. Genera un

documento con parrafos preestablecidos y con la informacion cargada.

El usuario productor ingresa la “Referencia” del documento. Luego se deben completar los

datos que solicita el formulario.

Producir documento x

O Historial

Enviar a

@ Revisar

» Enviara
(& Fimar

Firmar o Mizsmao
6 el Documento

v
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
i O
Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

Referencia Carla Perez

© Archivos de Trabajo

Previsualizar
Documento

Datos del agente

CUIT 7 CUIL
Primer apellido
Segundo apellido
Tercer apellido
Primer nombre
Segundo nombre

Tercer nombre

27344003713

Perez

Carla

¥ Cancelar

Una vez finalizada la tarea de produccion el usuario cuenta con las mismas posibilidades
explicadas en el apartado DOCUMENTO LIBRE.
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A continuacidn, se muestra un ejemplo de un documento importado firmado:

DOMICTLIO
Calle y Almura: SALTA 2951

{ ?) Localidad: SANTA FE
TELEFONO

Cabecera template

levends cabecera Teléfono Particular: 4500000
Solicitud del turno del Examen Preccupacional Teléfono Laboral: 4520000
Numere: [F-2018-00057285-CAP-DNGTEMM Interno: 821
SANTA FE SANTA FE Teléfono Mvil: 3424355688
Miéreoles 18 de Julio de 2018 CORREQ ELECTRONICO
Referencia: Preocupacional PEREZ - 30444272 Email: £ perez@hotmail com
MOTIVO

A Direccién Medicina del Trabajo:
Motivo: Designacion Transitona

En cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 2° a 6° de la Res. N"43 dictada por la

SUPERINTENDENCIA DE RIESGOS DEL TRABAJO con fecha 12 de junio de 1997, se sclicita que se
realice al portador de |z presente, cuyos datos 3 contimuacion se especifican_ &l examen médico P
PREOCUPACIONAL TABORAL. o eresEno, s

FROFESOR SFR

D, oum A, emsiegeanggen g ar
707

adminismativo
Diraceion Nacieml ds Castion Tarshorial
Messitacio do Asbasats y Desasvolla Sustumable

DATOS PERSONALES

Apellidos: PEREZ Nombres: JUAN IGNACIO

Tipo de Documento: DU - DOCUMENTO UNICO
Nimero de Documento Agente: 30444222

Edad: 35

Sexo: No declara
Organismo: MSEC

Digasiy zigned by GEDO
DN i 38D, =3, 0=GED,
oUnTAF, emaie

Dot 201807 15 13:53:25 -0300
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e DOCUMENTOS CON ARCHIVOS EMBEBIDOS:

El médulo permite producir documentos con archivos embebidos. El documento es de tipo
Libre (L).

Una vez seleccionado, en la pantalla de produccion aparece la solapa Archivos Embebidos
que permite adjuntarlos. La extension debe corresponder con el tipo de documento
seleccionado. Por ejemplo, en el caso de un Plano se permite adjuntar archivos con

extension .dwf.

Producir documento x

Previsualizar
Referencia Documento

@ Historial
#C Produccion % Archivos de Trabajo [l IEREINTEISITTRIGEN
W Desfinatarios

Enviar a
@ Revisar Ley - Congreso de la Nacidn - 25506 Lunes 11 de Junio de
1 PUESTAINICIAL & Wisualizar % Eliminar

(2).pdf 2018

#0Orden Archivo Usuario Fecha Accidn

s Enviar a
@ Firmar

Firmar Yo Mismo
6 el Documento

O
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

O
Quiero enviar un

correo electronico al
receptor de la tarea.

«l < > [» Afiadir documento

¥ Cancelar

Para afadir archivos embebidos se debe seguir con el mismo procedimiento utilizado para
“archivos de trabajo”. A diferencia de ellos, los archivos embebidos se transformaran en
oficiales una vez firmado el documento.

Al llegar a la ventana de firma del documento se presentara en el vértice superior derecho
el siguiente icono titilando [J: el cual indica la presencia de este tipo de archivos.
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Los archivos embebidos no pueden ser previsualizados en la instancia de firma. Por esta
razon el sistema muestra una alerta dando la posibilidad de descargar el documento
embebido, para su revision, previo a la firma.

Firma De Documento

O Archivos de Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
AT techaz 1)
@ Historial & Trabajo -‘a Documento . Certificado E Token USB &l Documenio ©

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

descargarlo.
Informacion x
Este documento contiene archivos embebidos, los cuales |
no pueden ser previsualizados, ;:Desea descargar el |
documento? |
& |
| men Descargar Documento

.‘Ul\! - /G‘O aC' [cnlcmno ac lll Rclorma Em\'cmbma - ‘
|
Enviar a |
Usuario Revisor = I
@ Revisar |

Mensaje para revision Modficar Yo

@,
@ Mismo el Doc

! Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme. —
K cancelar

Quiero enviar un correc electronico al receptor de |a tarea.

Una vez firmado avisa el numero GDE que le asigno el sistema. Al descargar el documento
en formato PDF muestra sobre el extremo inferior izquierdo un clip, que al presionarlo
muestra los archivos embebidos al documento en su formato original.

Archivos adjuntos X
@ Nombre .

B CV Maria Victoria Villareal.doc

g' GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
- 2016 - Adio del Bi 10 de la De ion de Independencia de la Repibli

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

Referencia: Nota

< A: Nacion 9 (TESTSADE),

Con Copia A:

De mi mayor consideracién:
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o DOCUMENTO ESPECIAL:

Los documentos especiales son aquellos a los cuales el sistema ademas de asignarle un
numero GDE MUNISFE, les determina uno especial el cual remplaza al nimero de registro.

Sq ha genemQO correcta
nado el nero RS-

asig :
numero especial REST

e DOCUMENTO CON FIRMA CONJUNTA:

Son aquellos documentos que requieren la firma de mas de un usuario para su
oficializacion. A tales efectos se debera determinar los usuarios firmantes.

Iniciar Produccion de Documento 2

— Tipo de documento
Documento Electronico DICFC . il
; Dictamen

— Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento ’ ’

Usuario Productor del Documento | ‘

"€ achivosce | | 5| Datos propios E Carl_guU&ams’I o, Enviara Producirlo
. Trabajo uslf del DocumentoJ “ irmantes ‘%, Producir 5 YO mismo x Cancelar

() Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme. }

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

Se debe seleccionar cada usuario en el campo predictivo y luego presionar en el botdn
“‘Agregar”. El orden de carga de los usuarios firmantes, dependera del orden de firma segun
el cargo del usuario. Ej.: si tenemos una lista de firmantes A, B, C, el orden de firma sera
primero A, luego By por ultimo C.
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Una vez cargados los usuarios firmantes, se puede optar por “enviar a producir’” o
“producirlo yo mismo”; en caso de seleccionar esta Ultima opcion, se abrira la siguiente

pantalla:

[ Producir documento

() Historial

Enviar
a Revisar

Modificar Lista
Fir

el

i
]

E

|| Quiiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

() Quiero enviar un comeo
alactronico al receptor de
la tarea.

Referencla |

[ e

105 opios
™ | [ Importar Word

se Xy %? EFuanlaHTML

|J £ Produccion I © Archivos de Trabajo | s Emt <
Aplicar plantilla |
FERER-2 88 % @ B I U
= i= E EEZ2 E=E A~ A-  Estio M\ Formate )
BEa=0

| 8§ Fuente will IS

4

En la parte superior izquierda de la pantalla, podemos encontrar los iconos de “usuarios
firmantes” y “usuarios revisores”.

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

Si se presiona sobre el icono
de los firmantes.

&

permite ver la lista de los usuarios asesores/revisores
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IV. PANTALLA DE FIRMA DE DOCUMENTO

Una vez confeccionado el documento resulta necesaria la firma para su oficializacion.

El sistema otorga dos alternativas: “Enviar a firmar” o “Firmar Yo Mismo el Documento”.

Producir documento

) Previsualizar
Referencia ‘| l Dacumenta
@ Histarial
@ Archivos da Trabajo
Enviar a ; )
@ Revisar Aplicar plantilla - [ Importar Word
Enviara | D i= £ by |lm@ M S:HB I U -S—sz XZHO FuenteHTMLl
C’ Firmar — —
|E = = “é”% = = EH:-:- E-HESWD vHFormato -HFuente -HTa.. vl
a Firmar ‘Yo Mizma —
el Documento | B E =
(]
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
e firme.
(]
Quiero erviar un
correo electronico al
receptor de |a tarea.
¥ Cancelar

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

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

. . Archivos de ‘ Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
| @ Historial Trabajo B [y ento cedificadno (=) Token USE Q &l Documenta

La vista previa muestra solamente |as primeras 3 hojas. En caso de guerer visualizar la totalidad del documento proceda a
| descargarlo. I

Dilivecyeledtmpipdfg-CLDGDEMSLCCAT-2 300%... 1 /1

Nota

Namero: <Nimero a asignar>

+
<localidad=
<Fecha a asigna
{
Referencia: Cronograma de licencias de agentes dependientes de la Direccion
- H
L. MBATROAT OPT AR LATI
) ) Enviar a |
Usuario Revisor B oicar
Nensaje para revision Mocdificar o
hlizmo el Doc
Ciiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
¥ cancelar

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

Previo a la firma del documento el usuario cuenta con las siguientes alternativas:

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

o Afadir o revisar los Archivos de trabajo.

e Descargar Documento: permite la previsualizacion del documento con el formato final
en soporte PDF.

e Firmar con certificado: utiliza tecnologia de firma electronica certificada por el
sistema. Se utiliza para todos los documentos de baja jerarquia administrativa.

e Firmar con Token USB: utiliza tecnologia de firma digital certificada por medio de
Token USB con clave de seguridad y registro de firma. Se utiliza sélo para la firma de los
documentos de mayor jerarquia administrativa (decretos, resoluciones, disposiciones, etc.).
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e Rechazo Firma de Documento: el usuario puede rechazar la firma del documento;
debera consignar un motivo del rechazo, y luego la notificacion la recibira el agente que
envio a firmar el documento.

e 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 boton,
y el mddulo redireccionara a la pantalla de produccidn para la rectificacion del cuerpo o la
referencia del documento.

Para proceder a la firma del documento, el usuario asignado debe presionar el boton
“Firmar con certificado” o “Firmar con Token USB” segun corresponda a la jerarquia del
documento. El modulo le asigna un numero GDE y muestra en pantalla la identificacion del
documento. Luego, almacena el documento generado en el servidor del GDE.

La pantalla siguiente muestra la confirmacion de la accion:

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

— Descargar [ Volver al
Documento Buzon Tareas

El boton “Descargar el Documento” ofrece la previsualizacion del documento con el formato
final en soporte PDF. El boton “Volver a Buzon de Tareas” remite a la pagina principal del
maodulo.

En caso de que el usuario productor firme el documento, se deshabilita la opcion de
‘Rechazo Firma de Documento’.
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V. TAREAS SUPERVISADOS

Aquellos usuarios que tengan personal a su cargo podran visualizar las tareas pendientes
que éstos tengan.

Miz Tareas  Tareas olros Usuarios  ERETEEERITLGEREEENE  Adm. Tioes Decumenics  Consulias  Flanflas Porta Fimma Configuracion Inicial

#  Buzon de Tareas Pendientes

1% 1 2 | %
B2 Nombre Suparvisado Tareas GEDO (Generador Eleclrénico do Documantos Oficiales) Tareas PF (Porta Firma)
TEST PRUEBA | PUESTAINICIAL - GOEMUNI | Qa2 a1

() LUEDOS LUEDDS { LUEZ - DNGTSMM )

() Sol Mulairo ( SMULEIRD - GIEMUNI)

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

Buzdn detareas de PROFESOR SFD

[&vocarme las tareas seleccionadas  *Reasignar las tareas seleccionadas % Eliminar las taress seleccionadas

= Nombre Tarea Fecha (It Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia Tipo Doc.

D Revisar Docurmento 2018-07-2012:24:45 FROFESOR SFC PROFESOR SFC ABSA MOTA
|:| Revisar Docurmento 2018-07-2012:00:29 FROFESOR SFC FROFESOR SFC SUBSIDIC Froyecto de Resolucidn
|:| Revisar Docurmento 2018-07-18 044702 FROFESOR SFB FROFESOR SFB Actadepr.. Acta

Confeccionar Mota Firma Olagrafa
|:| 2018-07-24 093716 PROFES0R SFC D

Cocumento Comunicable

Confeccionar
|:| 2018-07-19 09:39:38  PROFESOR SMD M/D MEMO

Cocumento

Confeccionar Declaracidn Jurada
D 2018-06-28 07.42:38 FROFESOR SFD D

Documento Patrimaonial

Total Tareas Pendientes ]
Walver

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
modulo quitara la tarea seleccionada del buzdn de tareas pendientes del usuario
supervisado, y la enviara a la bandeja de tareas del usuario supervisor.

El usuario supervisor puede reasignar la tarea de un usuario para asignarla a otro usuario
cualquiera del sistema GEDO. Marca las tareas y presiona “Reasignar las tareas
Seleccionadas’. Luego de seleccionar del listado predictivo al usuario correspondiente,
debe presionar el botdn “Asignar’.
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Si se asigna la tarea a un usuario que no es de la misma reparticion, el modulo solicita la
confirmacion de asignacion.

El usuario supervisor puede eliminar la tarea de un supervisado de forma permanente.
Debe seleccionar las tareas y luego presionar “Eliminar las tareas seleccionadas’. El
modulo pedira confirmacion para llevar adelante la accion.
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VI. CONSULTAS

La solapa “Consultas” permite la busqueda de documentos por criterios generales o por
numero de identificacion. También permite la busqueda de tareas realizadas en el médulo.

Wiz Tareas Tareas otros Ususnos Tareas Supsmvizados  Adm. Tipos Documentos m Plantillas Porta Firma  Cenfiguracion Inicial

#  consultar Documentos

Eusqueda de Documenios »  Consulta de documenios por nimers »  Busgueda por Referencia »  Bisgueda de Tareas  Lister secuencia de numercs uzados

« < 1 |11 o> »

e Busqueda de documentos:

El modulo permitira la consulta de documentos generados por el usuario productor o por la
reparticion a la que pertenece, lo que incidira en los resultados obtenidos. EI mddulo
habilita una pantalla en la que se debe definir los criterios de busqueda, de forma individual
0 combinarlos para acotar los resultados.

e Consulta de documentos por nimero:

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

e Busqueda por Referencia:

Dicha opcion sirve para la busqueda de documentos GDE, conforme a la “referencia” que el
usuario carga al momento de su produccion.

e Busqueda de Tareas:

Dicha opcion sirve para la busqueda de las tareas pendientes que tenemos en nuestro
buzon y aquellas que les hayamos enviado a otros usuarios.
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