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Para localizar una tarea de firma conjunta, cualquiera de las personas involucradas en el
proceso podran utilizar el filtro ‘Enviado por’. Se debe aclarar que es solamente para tareas y no
para los GEDOs/documentos oficiales. En caso de querer localizar un GEDO especifico, se deberan
utilizar otros criterios para tal situacion (ver otros manuales).

El filtro de busqueda de tareas se encuentra en EU — GEDO — Solapa ‘Mis Tareas’ —
Filtros y se debe clickear sobre el mismo. Con ello, se despliegan tal como se muestra en la
siguiente captura:

[UIERFICEEN Tareas otros Usuarios  Tareas Supendsados  Adm. Tipos Documentos  Consultas  Plantilas  Porta Firma

& Buzon de Tareas Pendientes

[3 Inicio de Documento 7] [ Y Filtros ]

Filtros Aplicados

=]
W
X

Fecha ult. modif. desde Fecha ult. modif. hasta ] Seleccione filtro v + Agregar

Veamos un ejemplo, se crea la tarea Solicitud usuario sistema, la cual posee mas de una firma, es
decir pasa a ser firma conjunta:

e 1 iniciador de tarea
e 3 firmantes

Proceso de carga de los firmantes, en el orden que corresponda se van agregando los firmantes,
ejemplo:

Firma Conjunta

Usuario: | Agregar

Usuarios seleccionados para firma conjunta

& « 1 M > »
Usuario Revisor Accidn
*+40v
* 407
*40r

*La reparticion del altimo firmante, Cecilia Ninin - DDGH#SGCMS, sera la gue
numere este documento.

Guardar Cancelar




Combinaciones de busqueda posibles:

Quien inicia la tarea, se puede buscar desde el médulo GEDO con la funcion Filtros, y en el
desplegable seleccionar la opcion “Enviado por” y ahi completar con su usuario, presionar
+Agregar, automaticamente el resultado le arrojara las tareas generadas por el usuario que se
colocé en el filtro:

Gestion Documental Electrénica

Generador Electrénico de Ingrese el nimero GDE

Documentos Oficiales

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

& Buzdn de Tareas Pendientes

B Inicio de Documento @ Y Filtros

Filtros Aplicados

Fecha ult. modif. desde B3 Fecha llt. modif. hasta i [eleccione fiitra v & Agregar
Derivado por
Enviado a
Enviado por
Nombre tarea Fecha ilt. modif. Enviado por Derivado por Referencia Referencia

En ese listado de tareas busca la que necesita consultar y para saber a la espera de quien esta para
la firma debe hacer clic en el icono que esta al lado de Ejecutar (columna Acciones) En caso que no
arroje la tarea, significa que firmaron todos los involucrados y se ha generado el GEDO.

Acciones

Ejecutar v

Otra opcién de busqueda es que alguno de los firmantes que haya firmado la tarea, se busque
desde el modulo GEDO con la funcién Filtros y en el desplegable seleccionar la opcion “Enviado
por” y ahi completar con su nombre. Si es que sigue el flujo de firmas, le aparecera quién tiene la
tarea para firmar. En caso de que no encuentre la tarea, significa que el proceso de firmar culminé y
la tarea se convirtio en un GEDO.
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