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1. Introduccidon

El mdédulo Generador Electronico de Documentos Oficiales (GEDO) permite
generar, registrar y archivar todos los documentos oficiales electréonicos
necesarios para vincularlos a una actuacion. Los documentos que estan
disponibles en GEDO pueden clasificarse segun su produccion en:

Documentos de redaccién libre \L: son aquellos documentos en los que la
persona usuaria redacta todo el contenido a partir de un procesador de texto.

Documentos para importar _L: son aquellos documentos generados por la
persona usuaria con otro software, guardados en diversos formatos digitales
aptos para ser seleccionados y subidos al sistema para su certificacion a través de
una firma electrénica o digital y su resguardo en los servidores del sistema.

Documentos con template o formularios controlados i: son aquellos
documentos cuyos campos de redaccidon o ingreso de datos estan
preestablecidos.

Documentos con archivos embebidos | : son documentos que contienen
archivos en su extension original otorgandoles validez tanto al documento como
su adjunto.

Ademas, cuenta con el Porta Firma (PF) que permite administrar la firma de los
documentos electronicos y se accede desde una solapa ubicada dentro del
maodulo. 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 bandeja de firmas virtual.

Otro elemento que ofrece el moédulo es la generacion de documentos
interoperables. La Interoperabilidad tiene por finalidad compatibilizar con otros
ecosistemas y aumentar la transparencia. Facilita la comunicacién entre los
distintos organismos de la Administracion PuUblica y fomenta la transparencia.



2. Descripcion general

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

Todos los documentos creados y firmados digitalmente a través del mddulo
GEDO tienen la misma validez juridica y probatoria que aquellos documentos
firmados oldégrafamente.

El proceso de trabajo comienza con el inicio de un documento, que la persona
usuaria puede enviar a producir por otra/o agente o directamente
confeccionarlo. A continuacion, 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 la persona usuaria que lo produjo o por
otra persona a quien fuere remitido para tal fin.

En cada tarea, una misma persona usuaria puede recorrer el proceso completo o
pueden participar un grupo de personas usuarias.

Durante el proceso de revision, la persona usuaria puede modificar la referencia
y el contenido del documento y puede enviarlo a revisar por otra persona
usuaria, enviarlo a firmar o firmar ella misma.

La persona usuaria que recibe el documento para firmar, puede enviarlo a
revisar, modificarlo, firmarlo o rechazar |a firma.

Una vez firmado, el sistema cierra el documento con la estampa de la
numeracion, el sello de la persona usuaria firmante y el sello del servidor.



3. Pautas de accesibilidad

El sistema de Gestion Documental Digital se encuentra disponible dentro de un
entorno web, por lo que, se solicita a la persona usuaria tener en cuenta las
siguientes pautas:

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

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

Para comenzar a usar el médulo GEDO se debe ingresar al Sistema con ID de
persona usuaria y contrasefha, completar los datos personales requeridos por la
plataforma y configurar las aplicaciones y las tareas.

Para la obtencion de alta, baja o modificacion de persona usuaria, se debe
contactar a la Administracién Local designada en la reparticion a la que
pertenece la persona.



4. Acceso al modulo

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

A la derecha de la pantalla se encuentran los botones de acceso a los mddulos
que la persona usuaria haya configurado para utilizar.

Para ingresar al moédulo GEDO se debe hacer click sobre la flecha que se
encuentra ubicada debajo de la acciéon Ir.

© Sistemas GDE

Modulo Alerta Aviso Ir
GEDO 0 9 =
CCO0 0 0 13

EE 0 (0] | 2
LUE 0 0 B>
LOyS 0 0] B

A continuacion, se muestra la pantalla de inicio del médulo GEDO:



En el extremo superior izquierdo de la pantalla se visualiza el nombre del mdédulo
gue se encuentra en uso, en el extremo superior derecho se presenta la opcion
Salir de la aplicaciéon, el nombre de la persona usuaria que accedié y un botdn
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 modulo
permite realizar:

Mis Tareas Tareas otros Usuanos Tareas Supervisados Consultas Plantillas Porta Firma

Para seleccionar una tarea o una opcidén se debe hacer click sobre el nombre 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 de la persona usuaria, 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 modulos la persona usuaria debera registrarse
nuevamente.

4.2. Formatos de campos

La interaccion entre persona usuaria y el modulo GEDO se lleva a cabo a través
de la aparicién de distintos tipos de campos que se completan o seleccionan
segun corresponda. Existen campos optativos y obligatorios. En caso de que la
persona usuaria olvide completar alguno de los datos obligatorios, el médulo se
lo notificarda mediante un mensaje emergente similar a la siguiente:



o8 Provisializar ’

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 la persona usuaria seleccionara el dato apropiado.

Seleccionar usuario X

| Usuario
Aldo Nicolas Cappay( ACAPPAY - ISCE#PNA )

Seleccionar usuario
Carlos Nicolas Montero{ CNMONTERQ - BARA#PNA )
. L NiCOI2S Albarracin{ NALBARRACIN - MM )
Usuario @ , _
Nicolas Garcia NFGARCIA- SLYT )
Nicolas Lalin( NLALIN - MM )
Aceptar Cancelar

Nicolas Leguizamon( NLEGIZAMON - DNGIYS#MM )

Misalaaliinaeal ALLIAFDA  NLUALVT A

Boton: se posiciona el mouse sobre la accion a realizar y se cliquea sobre la
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 sz

Fecha hasta 333



N L

®  Consukar Documentos

Yirm se

P Apixecs 8 » M

Firmrason e = Fechs GesOe

$or =3 oo Focha Fams ‘. vt JOT8 »




5. Mis Tareas

La pestafa Mis tareas muestra las Tareas Pendientes y los Avisos de la persona
usuaria que tiene la sesion abierta en el sistema. Existen diversos tipos de tareas
que pueden efectuarse a través de esta pestana del moddulo de Gestion
Electronica 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 |la persona usuaria en su buzén de tareas.

B Buson e Tarman Perlerem

st Doorets © Yo

.
@ 0 © 0

5.1. Inicio de documento

Para iniciar un documento se debe hacer click sobre el botdén Inicio de
Documento.

[ Inicio de Documento @

El moédulo muestra la siguiente pantalla:
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Iniciar Produccidn de Documento x

Tipo de documento

Descnpaon del tipo de documento
Documento Blectronico Q

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Usuano Productor del Documento

Aschivos de . Enviar a Producirio
| @ Trabajo b @ Producir D ¥O mismo x Cancelar

1 Quiero recibir un aviso cuando ¢ documento se firme,

Quiero enviar un correo electronico al receptor de ka 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
maodulo GEDO.

El médulo ofrece documentos agrupados segun su familia administrativa, como
se observa en la siguiente imagen:

Iniciar Produccién de Documento X

Tipo de documento

Descnpcitn del tipo de gocumento
Documento Electronico | Q

Basqueda Tipo Documento

Buscar
Nombre Acrdnimo Descripcion Caracteristicas
Tarea de Produccion P AAAAUNGFIiA
v Acta
Mensaje para el Producto Caso de prucha GDE-9.. 9972 Caso de peusta GDE-2872 [T
Acta Adminisirativy... ACADI Actas de estio utiiz N
Usuario Productor del Do Acta Adminstrativa ACADM Acta Administrativa IN LDE
Acta de Asamblea ACASA Acta de Asamblea LOST
ACTADE DIRECTORIO ACDIR ACTADEDIRECTORO D B 7 &
Arch
Trab Acta de Denuncia Pol ACDPA Acta de Denuncia Polic D
| Acta del Equipo Inte ACEN Acta que realza of eq LS

Quiero reabir un aviso cuando o documento se firme.

Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea
Se debe seleccionar un tipo documento de la lista de opciones disponibles:
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Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento

DescnpGon del po de documento

Documento Electronico Q
|
Nombre Acrénimo Descripcion Caracteristicas
Ac2a Indormacion Adm ACIAD Actas de esthio Que se LOS
Acta Importada de Eq ACIEI ACia 08 CArdcier Impor [N |
Acza Importada oe Fi ACIFC Acta importada de fem [ ) 'N ] 3
Tarea de Produccion Acta Notarial ACNOY Acta Notaral DN,
Acta de Perspeciva ACPGE ALLS sobre cuestiones NN
Mensaje para el Producto Acta de Asamblea ACSA Acta oe As LS T
Acta ACTA "Docurnento gue cartifl LAT
Usuano Productor del Doy Acta Alcance Panku ACTAP Acta oe seguimienso IN DE @
Acta de verficacion ACTAV Documentio que s& utill 1
Acta ce designackon ACTDE Al Oe designacion Ny
Arch "
Trad 2 562 > » [ 1120 /561

Quiero recibir un aviso cuando ¢ documento se firme

JUIBTO enviar un correo electronico al receptor de |a tarea
L,

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

]

(N

Libre: Indica que se debe confeccionar el documento completamente en
el modulo.

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 informacién solicitada. Se los denomina formularios
controlados.

Especial: Significa que, al documento, una vez firmado, se le asignard 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 o
pueden elaborar y ver las personas que estén autorizadas.

Notificable: Senala que el documento podra notificar a la ciudadania
sobre el estado del tramite de forma electrdénica.
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Token: Indica que el documento se debe firmar con dispositivo
criptografico.

@ Firma Conjunta: El documento debe ser firmado por dos o mas personas
usuarias.

Firma Externa: Reconoce la validez de la firma de un documento firmado
digitalmente fuera del Sistema Gestion Documental 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 confeccioén, 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, la persona usuaria debe indicar
quién serd responsable de confeccionarlo. Puede ser ella misma o enviarlo a

producir a otra persona.

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

Iniciar Produccién de Documento x

Documento Electrénico IF Q
r f N rativa a 3 pedient | went t
un asur f ) i ) er ) Y perT rla

rn | de desich T €
LT
Tarea de Productior

Confeccionar informe de Inventano ded secior

Mensaje para ¢ Productor del o et

Ecosistemna del Usuario Productor del Documents APN Q

io Productor del Documento Miriam Lotena Femandez! MLFERNANDEZ - DNGIYS#MAM )
Archivos oe . Do brog ) Enviara Producinic <
.j Traba B o i g hesd B O K Cancelar
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La persona usuaria iniciadora puede seleccionar el checkbox: “Quiero recibir un
aviso cuando el documento se firme”. La notificacion de firma se podra ver en
la seccion de Avisos cuando corresponda.

Asimismo, puede seleccionar el checkbox: “Quiero enviar un correo electrénico
al receptor de la tarea”. La tarea pendiente no sdlo le llegara a la persona usuaria
seleccionada a su buzén de Mis tareas, sino que recibird 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 5SMB de peso para garantizar
la carga correcta de la informacion. Sin embargo, estos archivos de ningun modo
seran oficiales (no tendran firma), sino que se utilizaran Unicamente como
complemento informativo o aclaratorio del documento oficial.

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

Si la persona usuaria optd por remitir la tarea a otra persona, luego de completar
el nombre de la persona usuaria productora debe presionar en el botén Enviar a
Producir. El moédulo enviard una tarea pendiente al buzén de Mis Tareas de la
persona usuaria seleccionada.

En el caso de elegir producir el documento la misma persona usuaria, debe
presionar en el botén Producirlo yo mismo y el modulo reconducirg,
automaticamente, a la instancia de produccién de un documento.
Al presionar en el botén Cancelar el mddulo 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 de la persona
usuaria.

2 Buztn de Tareas Pendentes

& iricio de Doument 09 TFem
Facha it
Kaomre dares [nvisdo por Cartvada por Refersncis Tipa doc, Arcionan

Eciar = @
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La persona usuaria 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 la persona usuaria firmante tiene activado el moédulo
Porta Firma (PF) las solicitudes de firma seran dirigidas a esa secciéon para ser
firmadas.

5.2.1. Produccion de un Documento Libre

Producir documento x

Previsualizar

Referencia | Documento

i @ Historial © Archivos de Trabajo 2 Datos Propios

Enviar a Aplicar plantilla i Importar Word
@ Revisar L

B @ W 22||B I U § || X x*||¢|Fuente HTML
@ Enviar a — y
Firmar 3~ B~ || Estio - Formato  ~

| Firmar Yo Mismo =
) 3 3] 2
@B <! Documento

&
o

il
i
il
W
11}
1]
11}

Fuente - Ta.. ~

| @

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 comunicaciéon en cuestidon, 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
predisefada y guardada previamente por la persona usuaria en la solapa
Plantilla del moédulo. La utilizacion de la plantilla reemplazara el texto que se

15



ingresd hasta el momento, por lo que, primero se debe seleccionar la plantillay
luego continuar con la redacciéon del documento.

Aplicar plantilla >

Si se elige la opciéon de aplicar una plantilla, el sistemma mostrara el siguiente
mensaje:

16



Aplicar Plantilla b 4

" La utilizacién de la plantilla reemplazard 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, la
persona usuaria podra producir el documento.

© Archivos de Trabajo

Aplicar plantilla

. Datos Propios

¥ | [ Importar Word
’ D E 3 £ by @ M .:| B 7 U &HX: x‘Ho FuenteHTML{
[ = = = ] l =E = E = } | i v‘ Estilo v| ' Formato v] | Fuente =l T |
B = Q ’
Se informa que el area .............. perteneciente a la reparticion ................ del

..................... cuenta al .../.../... con los
siguientes items:

*

v

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

Importar Word

La persona usuaria productora puede seleccionar el checkbox: “Quiero recibir
un aviso cuando el documento se firme”.

17



nvertano sector Capackackn o 041072019 o

@ Apicar plantifla  sexto investarios =Y —

y B " &G XN B /7 | & % x
4 = = #  E B & 8 4
& ° -

O ¥ ) v ] d v nia a

e
v
i

N - )
ficadon how 3 1as 11:43 por EFERMANDEZ '-»u.'n'_‘.‘,’ ¥ Cancela

Una vez finalizada la tarea de producciéon la persona usuaria cuenta con varias
posibilidades:

Histarial . .
© Ver el Historial del documento donde figuran las personas usuarias
que intervinieron en la elaboracién y la fecha en que realizaron la tarea.

Previsualizar
B oscumeni Previsualizar Documento: la pantalla mostrard un PDF con el texto
y el formato del documento en proceso de produccién. El archivo se puede
descargar al equipo. Si el documento todavia no ha sido firmado, el
numero del documento y la fecha estaran pendientes de asignar y el
documento carecera de validez oficial.

@ Reven . . . .
Enviar a Revisar: se debe ingresar el nombre de |la persona usuaria
revisora en el campo correspondiente. Quien remita la tarea, puede
ingresar un mensaje aclaratorio para la persona usuaria revisora en el
campo Mensaje para revision.

(& Fmar o . _
Enviar a Firmar: se debe ingresar el nombre de la persona usuaria
firmante en el campo correspondiente. Esta tarea aparecerd en el Buzén
de tareas pendientes de |la persona destinataria sefalada como Firmar
documento.

18
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& . . : o
Firmar yo mismo el documento: el sistema guiara a la persona
usuaria para que pueda firmar el documento. Al ejecutar la tarea, el
sistema mostrara el documento de previsualizacion con el formato
correspondiente.
¥ cancelar

Cancelar: el boton Cancelar se utiliza para suspender o dejar sin
efecto la tarea de produccion. Al presionar el boton Cancelar, el médulo
regresa a la pantalla anterior.

[ ]
Guardar p . . .
Guardar: este boton permite guardar los cambios realizados hasta
el momento.

[v Archivos de

"m" Archivos de Trabajo: En todas las instancias de produccién, el
maodulo 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 acompanan al documento final y
pueden tener cualquier formato. Se recomienda que no excedan los 50
megabytes de peso para garantizar la carga correcta de la informacion.
Estos archivos se utilizardn dnicamente como complemento informativo
o aclaratorio del documento oficial, pero no seran oficiales (no tendran
firma).

5.2.2. Producciéon de un Documento Importado

El mddulo permite importar documentos digitales para su registracion,
numeracion e incorporacion en la base de datos de la plataforma.
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Produci documento x

Reterencia | a Doo

Historial
@ - Produccion O pycrivos de Trabap & Datos Frops

Emdar &
D e

Ermaar a D SAteLo0N No 2 ha seleccionado ningln archivo adn
apoy AsChivo
C', Flrmnat o
Farw Yo My
Incorporat
“ Actuackin GDE NO 22 ha seledOonado Nngung JCTUAcion aun

Quiero recibir un aviso
Cuando ¢ documento

se e

Gun':s:sr ¢ cancetar

QUbero enviar un
COMTe0 electroniko &
receptor de L tarea

En la solapa Produccién se debe presionar en el botén Seleccionar archivo para
elegir el archivo pertinente y cargarlo al médulo por medio del botdn Abrir,como
se muestra en la pantalla que figura a continuacion:

e -
’ Sarrtons + Doumartse pare wesee 2 . v q'»‘w.".d;-'_‘a‘
e Narve vy -2 9 miasmeusins
oo
{ & Onelvnn T merte s oo
Lo - . Deton Progpicon
v 20 fe vy e o b v ror —
& v [T
< Feima 87 |yt wm guete
B9 Loosern
Dot mmanmss »
Wt r(\‘-.":v‘l?tl") NINGUN archivo aun
{ oo |
W v i
& ——
§ pa
PowmmE o o »
Jeccionado ninguna actuacén adn
Moz Tt w1 b
T | G
—— r—

Quiero recibir un awso
CUaNGo e documento
s firme
)
Quiero emviar un Uszima modiicacitn hay a s 1352 por EFERNANDEZ B cuersar | 9§ cancetar
correo electrénico al

receptor de la tarea

Una vez incorporado el documento al moédulo, se indica el nombre y extension
del archivo en la seccién derecha del campo Seleccionar documento.
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Referencia DNI Vilaeea! Maria Viciora O "
@ = e
Hon QN x _ Datos Prog
€ )
| Ol Villare )
p Envar a Arirachoc

(& &

re

el {
firme

D
L0t modificacion hoy a ks 13:59 por EFERNANDEZ = ool e

A la derecha del nombre del archivo seleccionado se encuentra el botén Eliminar
gue permite quitar el archivo para seleccionar otro.

Solo se permite la seleccidon de un archivo. Este puede tener cualquier formatoy
no debe exceder los TOOMB 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 otra persona usuaria o puede ser completada por la persona usuaria en
curso.

Una vez finalizada la tarea de produccién la persona usuaria cuenta con varias
posibilidades:

Historial . . . .
o Ver el Historial del documento donde figuran las personas usuarias
que intervinieron en la elaboracién y la fecha en que realizaron la tarea.

Archivos de
Trabajo

Anadir Archivos de Trabajo.

A Datos Propios del
Documento

Ingresar o modificar los Datos Propios.

Incorporar
Actuacidn GDE s . .
Incorporar Actuacion: en el caso en que el archivo seleccionado sea

la digitalizacion de una actuacion papel el médulo solicita el ingreso del numero.
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En el siguiente paso, la persona usuaria debera elegir entre las opciones: Enviar
a Revisar, Enviar a Firmar o Firmar Yo mismo el documento (idem como se

especifico para el ejercicio anterior).

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

El documento importado tiene agregada al final una hoja de firmas donde se
consignan los datos del archivo mas la certificacion de la firma de la persona

usuaria firmante.

A continuacion, se muestra un ejemplo de una hoja adicional de firmas.
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5.2.3. Produccién de un documento Template (Formularios Controlados)

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

Se genera un documento con parrafos preestablecidos y con la informacién
cargada.

Prevsuatzar

Imporer dat
@ oe wn GEDO
O Histono
@ Ervas 0

Revan

Quiero redbir un avwso
uando & documeants

s firme

Quiero enviar un
corred slactrinico al

receptor de la tarea

examen preocupaconal test Q Doc Liments

u:‘"""\"‘ Jrea

Referencia

DATOS PERSONALES
Apeliidos Garca
Nombres Luamda

Tipo de Document DU - DOCUMENTOUNICO w

NUmero de Dotumento Agente V90T

Edod 3

Sexo Femenro -

Crganismo Minusieno de AQrondustna

Calle y Altura Averwda San Martin 123

1 acabddan rana -

)
Guardar ¢ Cancslar

Ultima modficacion hoy & Las 14221 por EFERNANDEZ



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

Luego de ingresar la referencia, la persona usuaria podra producir el documento
o Importar datos de un GEDO, desde el botén que se encuentra arriba a la
derecha.

Una vez finalizada la tarea de carga de datos |la persona usuaria cuenta con varias
posibilidades: ver el Historial, Previsualizar Documento, Enviar a Revisar el
documento a otra persona usuaria, Enviar a Firmar el documento a otra persona
usuaria u optar por Firmar el mismo el Documento, segun corresponda.

A continuacion, se muestra un ejemplo de un documento firmado.
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’ \ Teléfono Particular: 12345678
) Teléfono Laboral: 12345679

Repiblica Argentina - Poder Ejecutivo Nacional Interno: 2
-2019 - Afio de la exportacién -
Teléfono Mévil: 123456789
Solicitud del turno del Examen Preocupacional
CORREO ELECTRONICO
Niimero: Lt-2019-10114/8 /3-APN-DNGLY PS#MM Esnall: gisciaidmila@gobias
CIUDAD DE BUENOS AIRES MOTIVO
Viemes 4 de Octubre de 2019
Motivo: Ley Marco de Regulacién de Empleo Piblico Nacional N°25.164

Referencia: eximen preocupacionsl test

A Direccién Medicina del Trabajo

En cumphmiento de lo dispuesto en los articulos 2° a 6° de la Res N°43 dictada por la SUPERINTENDENCIA et el Y

DE RIESGOS DEL TRABAJO con fecha 12 de junio de 1997, se solicita que se realice al portador de la A Bop Pnmalas Dol

presente, cuyos datos a continuacién se especifican, el examen médico PREOCUPACIONAL LABORAL Ao
Dt Naciomldo Gt d nformacio y Poleca Sl
Mamsteno de Modernzacion:

DATOS PERSONALES
Apellidos: Garcia Nombres: Ludmila

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

Edad: 35

Sexo: Femenino

Organismo: Ministerio de Agroindustria
DOMICILIO

Calle y Altura: Avenida San Martin 123

Locahdad: CABA

TELEFONO

Digesty s GEDO
BEL R om0

5.2.4. Producciéon de un documento con Archivos Embebidos

El moddulo permite producir Documentos con Archivos Embebidos. El
documento es de produccién Libre (L). Una vez seleccionado el documento a
trabajar, en la pantalla de produccion aparece la solapa Archivos Embebidos,
qgue 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".
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Insciar Produccion de Documento x

Too de documento

Documento Electrénico Q

DasCHnCidn dal UPO e BoLUMenito

nforme Técnico

D

Tarea de Producodn
Mensaje para el Producice del documento

Usuano Productor del Documento

Actooscr | gy [ s frerad K Cancelar

Trabay

Quaer o recibir un aviso cuando of documento sa firme

Quanro enviae un Cormes alece Al receptorn de L taren.

La persona usuario productora del documento debera desplazarse a la solapa
Archivos Embebidos para adjuntarlos.

Producir documento X

Referencia

M
O Hrstona! Produccidn O Arctives de Trabao
Emia
| @ Revew
| [ ol - ¢

Efrvier 3 - -
Fimar = = »[Flsaan
¥ ymar Yo Miwmg

& Dot

Aplicar plantilla

Se adpunta embebaio

Quiero recibir un aviso
cuando of documento

se firme

Quiero enviar un
COITeo sfectrdnko M

receptor de s tarea

riorme eemplo manusl GEDO

b |2 X

Archivos Embabaios

v g Importar Word
© Fusale HTWL

B 7 0 & % X

Estio - Notmad Fuoeole - n

B a=0

x Cancelar

Guarcaf

En la solapa Archivos Embebidos puede realizar la accion de embeber

archivo.

un
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Producir documento x

Previsusizan

Reterencia inlerme epmpio manual GEDO Cocumens
Histonad
@ R0 2L Producodn RLEEEER I P Archivos Embebidos
Emaar a POrten Archive Usuaria Focna Accion
@ Revex
L? Emaar a
Faman
fymar Yo M
‘ ol Docarrents
Quiero rediber un aaso
cuando of documento
se firme
Quiero smwlar un
correo efectronico al
receptor de L3 tarea
Afiadi documento

Guardar ¥ Cancelar

Se debe presionar el botéon Afadir documento para elegir el archivo pertinente

y cargarlo al médulo por medio del botdn Abrir, como se muestra en la pantalla
que figura a continuacion:

Prevsuscay
Referencia otorme eempo macus GEDO Docurments
— W
| @ sm
* . S
S— s s ]

e -
N
et s
Tere e
b e B T ke Mae ety
Cteres § epesar sm

LI

P e 0
§ oo

- S .4 v

)
Ukima moddicacion hoy 2 a5 1100 por EFERNANDED Guardar | Y Cancetar
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Se deben elegir los archivos en forma individual. No permite subir mas de un
archivo a la vez.

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

Prevauaiox

Referencia nforme epengio manal GEDO Documento
Hissonpl
@ Histona pAEE P PRTIICR Tl P Acchivos Embebidos
@ Emar & #0vden Aschive Usuario Fecha Accién
Revear
Martes 15 ¢
Le EFERNANDEZ & Visualizar % Elminar
de )

(2- Emix a
Eamar
Frrma Yo Misma

Quiero recibir un aviso

&l documento

e frme.

Quiero enviar un
COTTe0 lectrdniko &

receptor de b tarea

Afadir documento

DN - N :
Witima modificacidn hoy a ks 11:02 por EFEANANDEZ Guardar K Cancoa

Una vez cargados los archivos, el médulo permite la visualizacion del documento.
Se podra descargar el mismo, tal como se observa a continuacion:

28



@ st Fa e o soom &0 &l =il e

=

La vista previa muestra solamante s prmeras 3 hojas. En taso de guerer visualizar la totasidad del documento proceda a
cestavgario

Informacion

Este documento contiene archivos embebidos, Jos cuales
no puaden ser previsualizados, ;Desea descargar of
documento?

|
| .‘. Descargar Documento

Luego redirige a la pantalla de firmas de documentos.

Firma De Documento

@ Hist ‘ m Acchivos de ) Descargs Femar con Firma

a Famer con Rechaze Farnar
Trabagp - Documenno Certéicado Remota

Token USB o Documents 8

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

Repihlica Argentina - Jefe de Gabincte de Ministres
2017 - Ado de Jas Encrgias Renovables

Informe Técnico

Usuario Revisor Envisr &

Revisac

Modcer Yo
Miama @ Dac

Mensaje para revision

« Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme. x Cérivelat
2 Quiero enviar un correo slectrénico al receptor de |a tarea,
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Elicono que se encuentra en el margen superior derecho de la pantalla (una
hoja blanca con un clip) estara en movimiento cuando se adjunten archivos
embebidos.

Una vez firmado el documento, el sistema genera el nimero de registro, tal como
se observa en la siguiente imagen:

Se ha generado correctamente el documento y se le ha

DNGIYPS#MM

Al descargar el documento en formato PDF, en el lateral izquierdo de |la pantalla
aparece un clip:

,Ef Hay al menos una firma que presenta problemas.
—

|1;| Archivos adjuntos [+
B G & @ b
| MNembre
%‘ | ‘@ Certificado domicilio.pdf Republica Argentina - Poder Ejecutivo Nacional
- 2020 - Afio del General Manuel Belgrano
Heja Adicional de Firmas
Informe grifico

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

CIUDAD DE BUENOS AIRES
Martes 29 de Diciembre de 2020

Referencia: Informe

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

Amalista
Direccién de Instruccién ¥ Soperte
Subsecretaria de Gestion Adminismatva

Al presionar sobre el clip, se muestran los archivos embebidos al documento en
su formato original
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5.2.6. Produccidon de un documento Reservado

Un Documento GEDO de tipo Reservado, es un documento que puede contener
informacion confidencial o de manejo sensible, al que s6lo pueden acceder
determinadas personas.

Seran documentos reservados aguellos que entre sus caracteristicas aparezcan

identificadas bajo el siguiente icono: @

Iniciar Produccion de Documento x

Tipe de documento

L Descripcion del tipe de documento
Documente Electrénice IFRES| Q

Informe Reservado

1 D®Q

Tarea de Produccion

Mensaje para &l Productor del decumento

| Usuario Preductor del Documento

Archives de
Trabajo

Enviar a Producirlo
(a1 ¢ Cancelar

Produci yo misme

D Quiera recibir un aviso cuando el documento se firme.

D Quiero enviar un correo electrdnico al receptor de |a tarea.
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& tmportar Word

Ok O é @ X B I U S KN X O FuemeHIM

[?E,,, a2 —=5 = El @i A B  5- B s « | Noma = || Fuenie « || Ta

nforme reservado de prueba para manual GEDD 2019

Quiero recibir un aviso

¢cuando el documento

se frme,

C\uil-’ddl x Cancelar

Al seleccionar un documento reservado se agrega el botén Usuarios Reservados.
Si se presiona en la opcidn, se presenta la pantalla de carga de las personas
usuarias que podran ver el documento una vez firmado, aunque no tengan
permiso para visualizarlo y/o pertenezcan a otra reparticion.

Producir documento

)

O Histarial

Enveiar a
@' Revisar

La persona usuaria productora del documento reservado debera cargar el o los

nombres de las personas usuarias en el campo correspondiente, como se observa
en las siguientes imagenes:
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Usuarios Reservados b 4

Usuario: | Agregar

Ll N M | 2:(1®

Usuario Accién

Guardar Cancslar

Se debe seleccionar cada persona usuaria en el campo predictivo y luego
presionar en el botén Agregar.

4

&4’ v Usuarios Reservados

&

a : | MARENA VILLAGGY MVILLAGGH - MM )
(A RO - DEM )

:mamwfw DISaMM ) s
-WNPMWARC[RO SECEPIM ) m

Guardar Cancolar

A la derecha del nombre de la persona usuaria se encuentra un icono “X" que
permite eliminarla de la lista.
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Usuarios Reservados b ¢4

Usuario: | Agregar
L < | > [
Marina Catalano Q
Maria Eugenia Fernandez Gandolo Q

Johanna Barri Q

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
maodulo presenta un icono que muestra las personas usuarias designadas para
visualizar el documento.

| )

. @ Historial

Enviar a

@ Revisar

| Usuarios
Reservados

Enviar a
Firmar

Firmar Yo Misma
&l Documanio

Al cliquear sobre el icono ® muestra la lista de personas usuarias habilitadas.
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Producir docurmento *

| ' Prevsualiza
| ¢ NOme reservado pars marual GEDO Document
Marina Catalano{MCATALANO)
| Marka Eugenia Femandez Gandol(EFERNANDEZ).
| ( Johanna Bam(JBARR)
§ de Trabagpo
G’ g | 4 ‘
& ok > @ M B 7 U S| x
| £ R P IFls am 558 Esmo - Nortra - Fuente - Ta
nvar a -
e = =
| = =8
| OO ressevacto de prueba para manual GEDO 2019
1
v
| Quuero recionr un av
uanao el UImentc
5 Nirme
|
Quaero enmiar un
| correq clectronico al
| plor de la tarea
|
[ G
Ultima. medificacion hoy.a las 11:43 por EFERNANDEZ G'“""" K Cancelar

Luego continuda la produccion del documento como se muestra en ejemplos
anteriores. Una vez firmado el documento lo podran visualizar las personas
usuarias que:

e hayan producido el documento

e figuren en la lista de personas usuarias habilitadas

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

Las personas usuarias no habilitadas que consulten un documento reservado no
podran visualizar su contenido. Y el sistema mostrara el siguiente mensaje:
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Advertencia

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.

L

[ LN

El mdédulo permite a la persona usuaria revisora modificar la referencia y el
contenido del documento.
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Revisar documento
Y
® Aplicar plantilla * B@m
= B S K v B 7 U & X X'| 0 FunteH
—
LE Famo = | =saa E ' )
& o = L =
Sé deja consianca que &l &rea do Capacnandn cusola con 5 (Cndo) computadaras marcs DELL versidn 145hokT
ber un

Jer

orre 2
e : ANDE a Guardat ¥ cancelar

Finalizada la revision del documento, la persona usuaria 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 opciodn, se debe ingresar el nombre de la persona usuaria

firmante en el campo correspondiente. Esta tarea aparecera en el Buzén de
tareas pendientes de la persona destinataria sefalada como Firmar

documento.
5.4. Firma de un Documento

Una vez asignada la tarea de firma del documento, el médulo muestra la tarea
Firmar Documento en el buzén correspondiente a la persona usuaria.
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B hotn de Tarnas Pendarees

2 i o Do

[ 4
‘0 0 0 0

La persona usuaria que tiene asignada la tarea de Firmar Documento en su
buzdén de tareas deberd presionar la accién Ejecutar para darle inicio.

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

D™ | s | @ | 8. | BENE | OWRSDT (3%

La vista previa muestra solamente [as primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento proceds &
descargario

I
=,

Repudins Argestina - Pder Epocutivo Nacweal
2009« ARG 8¢ | exprtmcnin

Memrer amdom

sistema APN Q ©‘ war @

La persona usuaria cuenta con varias opciones antes de finalizar la tarea:

Ver el Historial, agregar Archivos de Trabajo en esta instancia de produccién,
Descargar el Documento, realizar cambios en el documento desde el botdon
Modificar Yo Mismo el Documento u optar por las opciones de firma.
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Para proceder a la firma del documento, la persona usuaria asignada debe
presionar el boton Firmar con certificado, Firma Remota o Firmar con Token
USB segun corresponda a la jerarquia del documento. El mdédulo le asigna un
numero 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:

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el nimero GDE IF-2019-101159844.APN-
| DNGIYPS#MM

‘, Descargar Volver al
e Documento ' Buzén Tareas

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

El botén Descargar el Documento ofrece |a visualizacion del documento con el
formato final en soporte PDF.

El botén Volver a Buzén de Tareas remite a la pagina principal del médulo.
5.5. Historial

Durante el inicio del documento, la produccién, la revisién y la firma, el mdédulo
permite ver el historial del documento.

Al presionar el botdn, el médulo muestra la siguiente pantalla, donde se pueden
ver las personas usuarias que intervinieron en la confeccion del documento,
ademas de la fecha y hora en que realizaron las tareas.

Historial del Documento X

|
& < 1 I > b [1-3/3) 1
Usuario Actividad Fecha de Finalizacién Mensaje
Miriam Lorena Fernandez Iniciar Documento 2019-09-1814:35
Miriam Lorena Fernandez Confeccionar Documento 20190918 14:36

Maria Eugenia Fermandez Gandolc Revisar Documento

Cerrar



5.6. Archivos de Trabajo

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

Producir documento x

Previsusuza
QR

@ Hstonal PASIERS B Archives de Trabajo < Datos Propos

@ Emviar 0 #0rden Arshive Accién ‘

Quiero reobir un adso
cuando ¢ documento

se firme.

Quiero enviar un

core CLronico ol

receptor de la tarea

Afladir documeanto

[ " =
{(ltinia mosdificacsdn 14/09/2014 a tas 15:23 por EFERNANDEZ [B)Guarcar | 9§ Cancotar

Al seleccionar la solapa Archivos de Trabajo se muestra la siguiente pantalla,
donde la persona usuaria podra seleccionar archivos.

Se deben elegir los archivos en forma individual y presionar el botén Abrir. La
capacidad de los archivos no debe superar los 50 MB.
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Producir documento

| |

Q@) Historan

Reforencia

PASIEEEEN | Aschivos de Trabago

T

& Datos Propeos

o

Freesuses

Decusrmnito

@ A
* w Bas » DaCwmernos pans.. v B - P P b D
Ongarians = Ml a caipets L= N )
Wixcrtcos ¢ ®  Nesie Fotha de ovadiod pde Ty "
4 bocogu # Decumersin i begal
4 Decuerestes # Licencies
& e 4 Mt avthvet recbedes
Decurmentns oo Pace 2arc 3
GO DA Villarenl Maria Victons 4
WT512 TOMAS €l Logulacida vigorts
octubre
@ Crelvrve
W e equpo vt 3
Nowiee: || v | Tedes bob wches -
I R

| Afadir documenio
|

Guardar

Olvena mesifcacidn 13/09/2015 2 fa5.15:23 ot EFEANANDEZ 3¢ Cancelar

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

Producir documento x

| Pravisysisy

Aeferencla
@ Histooal PALEERE | Archivos de Trabaje < Datos Propos
| Enviee a 20den Archivo Acclon
D g
" ViQentn docx A Visualizar x Elirminas

1 Legilacs
Q\ Envr a
Fama

Fima Yo Miseno
o Docomennn

Quiero recibir un aiso
| uando & documento
se firme

Quiero enviar un
correo electrdnico ol
receptor de 13 tares

\ Afadir documento |

Guardar

Ultima modificacion boy.a Las 15:29 por EFERNANDEZ

Documento

K cancelar
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Para finalizar la accidon se debe presionar en el botén Guardar.

5.7. Previsualizacion de un documento
El médulo permite previsualizar 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.

7
O
Repablica Avgenting - Jefe de Cabinete de Minsstros
2017 - AZo de bax Energias Resovables
Inforese

Nusmere: «NUme 2 g

ocalaae

Feoha 2 asgnar

Referencia: mfoome masual GEDO

mforme para massal GEDO

En el caso en que el documento haya sido firmado, muestra el numero
consignado por el sistemay la fecha de firma.
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Repiiblica Argentina - Jefe de Gabinete de Ministros
2017 - Afo de las Energias Renovables

Informe.
Niimero: IF-2019-101 160712-APN-DNGIYPS#MM

CIUDAD DE BUENOS AIRES
Martes 15 de Octubre de 2019

Referencia: informe manual GEDO

informe pars manual GEDO

Fem—

e At e

5.8. Documentos de Firma Conjunta

Un documento de firma conjunta requerira de la firma de dos o mas personas
usuarias.

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

El médulo mostrara la siguiente pantalla:

Inicisr Produccion de Documento x

r 1 del UPS de ( L
Y INFFC Q
’ ad TAUVE @ ) n expod $ Lre un asunt
d TINAG0, DA COr 3 CONOCE s > P ] > d e
trdmees O ¢ €
LeuT
vead
. P2 | Yol docwer
|
l Lcosisterna del Usuano Productor del Documenta APN Q
| Produ | L
Asciwves & . Corger o Ervar a Produs g
@ raba b *»‘ ave @. acE D YO SSe x\..'lmjm.n
" L sanio ol e
ar ur e e la

43



En la zona inferior de la pantalla se agrega otro botén Carga Usuarios Firmantes.
Al presionar, se presenta la pantalla de carga de las personas usuarias firmantes.
Se debe seleccionar cada persona usuaria en el campo predictivo y luego
presionar en el boton Agregar.

Firma Corgurta x

| Ecosistema  aPn Q

Usuano Maria Evgena Femandez Gandolo{ EFERNANDEZ Agreca

USUanos Seeccionados para firma conjunta

A la derecha del nombre de persona usuaria se encuentran las acciones que
permiten cambiar el orden de quienes firman el documento, o en su defecto,
eliminar firmantes.

Firma Conjunta

Ecosistema ' [EN

Usuario: Agregar

Usuarios seleccionados para firma conjunta

<GS (S [ e
Usuario Revisor Accion
Maria Eugenia Fernandez Gandolo 440
Miriam Lorena Fernandez 440

*La reparticion del dltimo 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 mddulo informa la reparticion generadora del
documento.

Cada vez que se seleccione un Usuario firmante, el médulo controla si posee
designado un Usuario Asesor/Revisor para firma conjunta en la solapa Datos
Personales del mdédulo Escritorio Unico (EU).

Si la persona usuaria firmante no completdé el campo mencionado, el médulo
permite el ingreso en el momento del armado de la lista de firmantes del
documento. Abre una ventana con la siguiente informacion:

El usuario firmante seleccionado no tiene
* definido un usuario revisor de documentos
de firma conjunta en su perfil de Escritorio
Unico (solapa Datos Personales). Sl es
I necesario usted puede agregar ahora un

revisor para este documento

S No

Si se decide agregar una persona usuaria para que revise solamente este
documento, se debe presionar en el botén “Si”, el que permite que se despliegue
una ventana donde se selecciona la persona usuaria revisora.

Agregar Verificador R

\
i Ecosistema EX Q
| Usuario:

' Guardar Cancelar

Se ingresan las primeras letras del nombre y luego se selecciona de la lista que
ofrece el desplegable.
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' Agregar Verificador x L'-:-":,

{ Ecosistema APN Q

Usuario == :
CCARLOS CCARLOS( CCARLOS - QAREVERIS )
Carla Comreal CCORREA - ONGIYSaMM )
Carla Fiore( CFIORE - DNGIYPSsMM )
Carla Okval COLIVA - DIS®sMM )
] Carlos Alan Kravacek({ CKRAVACEK . RHONSPNA )
| Carlos Alberto Leffler{ CLEFLER - YAPESPNA )
Carlos Alberto Quntanal CARQUINTANA - ESCOsPNA )
X Carios Alberto Rednguez({ CAADRIGUEZ - BELASPNA )
Carlos Aleyo Bautista Rossit ROSSIB . DNPODPRAAIP )
i Carlos Anibal Gomez( GOMEZC - DNPORJIGM )
¥ Carlos Benzo{ CBENZO - DCRNEASSENASA )
Carlos Boatche® Moot CBONTCHEFFM - DCRCURSENASA )
Carlos Casares{ CCASARES . ANP2INSI )
! Carlos Heman Rojas( CHROJUAS . DESESPNA )
Canios tvan Cabrol( CICABROL - PPATHPNA )

Luego de seleccionar la persona usuaria, 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 botén Guardar.

Luego se continUa la produccién del documento como se muestra en capitulos
anteriores del presente manual.

En la pantalla de produccion del documento, en el margen superior izquierdo, el
maodulo presenta iconos que avisan que el documento es de firma conjuntay, en
caso de haberse designado, la lista de personas usuarias asesoras/revisoras de
quienes firman.
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Producir documento x
| .

|

. . Referencia |

Previsualzar
Cocumens

Histone
@ o Qe i, [} o v

Aplicar plangilia

Emvar a
@ Revesm

Dk i AR Gt
Wacscar L hta = = » E E 3 n S L.

Fimarten

Q Enviar a
Frmar

| Quiero recibir un aviso

cuando ¢ docutnento
se firma

Quiero erwiar un
correo electronico al
receptor de la tarea

¥ B Impocar Waod

B 7 U & % X || o FuneHW
Estio - Formato - Fueme - Ta

=) =

Guarda: x Cancelar

Al presionar sobre el icono se muestra la lista de personas usuarias firmantesy, si
se presiona sobre el icono siguiente, permite ver la lista de las personas usuarias
asesoras/revisoras de quienes firman.

Prodacir documento x

i

P |

Q Prevausios
Dotumento

Maria Eugenia Fermandez
Gandolo(EFERNANCEZ)
( Misam Lorena Fermandez(MLFERNANDEZ)
| Frvos e Trabage Archives Embebasos
— e
Emviar 3 Aphicar plantilla ¥ | @ mportar Woard
@ Naevsm — — -
o L] S RN B I U S S XD Fuente HTM
':‘:”:‘-":‘:‘ = = P E B 3B H-[- Euweo e Formato . Foente - Ta. -«
ante
‘% 4 = 0
Envivr a
Fama

Quiero recibir un aviso
cuando o documento
se firme

Quiero enviar un
correo electrbnico al
receptor de ka tared.

Ultima modificacion hoy 8 1as 10:59 por EFERNANDEZ

Guardar x Cancelar

47



Al hacer clic sobre el botén de Modificar Lista Firmantes se ve la lista de
firmantes y permite su modificacion.

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

El proceso de firma se completa de la siguiente manera:

En el buzén de tareas del asesor/revisor de la primera persona firmante aparece
una tarea en estado Revisar Documento con Firma Conjunta. Una vez
confirmada la solicitud pasa al buzén de tareas de la primera firmante de la lista
en estado Firmar Documento (en el caso de haber cargado persona usuaria
asesora /revisora).

Una vez firmado, se redirige al buzén de tareas de la persona asesora/revisora
del siguiente firmante y luego al firmante.

Quien firma por ultimo obtiene la identificacion del documento y al resto de las
personas firmantes les llega un Aviso con los datos correspondientes.

Si una persona usuaria 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 de la persona usuaria asesora/revisora en caso de que lo
desee.

La persona usuaria revisora tendra la opcién de continuar con el proceso de firma
o de enviar a revisar el documento.

Enla pantalla de firma, la primera persona firmante tendra las opciones de firmar,

enviar a revisar, o modificar el documento. Estas dos ultimas opciones permitiran
la edicion del documento.
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Una vez efectuada la primera firma del documento, este ya no podra ser
modificado.

Todas las personas usuarias firmantes podran rechazar la firma, si asi lo
precisaran, utilizando el botén 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

La persona usuaria productora de la tarea recibird en el sector de los avisos la
tarea rechazada, y desde su Buzén de tareas pendientes podra ejecutarla para
conocer el motivo del rechazo.
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Al ejecutar la tarea, aparecera la siguiente pantalla en la que la persona usuaria
podra editar y modificar la tarea, redefinir las personas usuarias intervinientes si
fuese necesario, y comenzar nuevamente el circuito de firma.

Revisa doocuneno x
Motvo de recharo: rechazade por contenes informackén errdnea. - Mirlam Lorena Fernander
| e Prevsumsx
Reseruncia frceme G farma consses fora mant 08 OCH L pocimenno
Ou_.~ vl
| an. ) A A 3
| Reyvnas Aplicar plantila ¥ | B mporar Word
Dk ™ BN Bt US K x © Fueste HTML
Vot '3
@ i
feme

nioeme manusl GEDO

T - 5 .
(;l,euc;n K Cancelar

Ultima medficacion hoy.a tas 1105 poc EFERNANDEL

5.9. Avisos

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

Podra acceder a esa informacion en la solapa Mis Tareas en la seccion Avisos:
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Las acciones que se pueden realizar en cada fila de la lista de avisos son:

Asimismo, se permiten las siguientes acciones en forma masiva:

Eliminar el aviso
Redirigirlo a otra persona usuaria.
Descargar el documento

Eliminar todos los avisos
Eliminar los avisos seleccionados
Redirigir los avisos seleccionados

51



6. Tareas de supervisados

El médulo permite visualizar el Buzén de Tareas Pendientes de lasy los agentes
supervisados por la persona usuaria. Se accede desde la solapa Tareas
Supervisados.

@ s e Taes Peteeten

Al presionar sobre la accién Ver tareas quien supervisa accede a las tareas
pendientes de la persona supervisada seleccionada.

Buzdn de tarcas de Miriam Lorena Fernandez x
D Avocarme 25 tareas Se0cO0nddas  * Reasonar s Tweas Selecconadas X ENMIng s Lreas selecoonadss
v
W5 Nombre Tares Fecha dh. Modif. Enviade Por Derivado Par Referencia Tipe Dec,
o [ 201909241322 Norsam Lorens Femandez ND &

et DOCUTems 20190909 140018 Miriam Lorens Femandez ND NOTA

La persona usuaria supervisora puede adquirir las tareas de una persona
usuaria supervisada. Se seleccionan una o mas tareas y luego se presiona el
botén Avocarme las tareas seleccionadas.

El mddulo quitara la tarea seleccionada del buzén de tareas pendientes de la
persona usuaria supervisada, y la enviara a la bandeja de tareas de la persona
usuaria supervisora.

La persona usuaria supervisora puede reasignar la tarea de una persona usuaria
para asignarla a otra persona usuaria cualquiera del sistema GEDO. Marca las
tareasy luego presiona en Reasignar las tareas seleccionadas.

Luego de seleccionar del listado predictivo a la persona usuaria correspondiente,
debe presionar el botén Asignar.

Si se asigna la tarea a una persona usuaria que no es de la misma reparticion, el
maodulo solicita la confirmacién de asignacion.
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Al presionar en el botéon Volver, el médulo regresa al listado de personas usuarias
supervisadas.

La persona usuaria supervisora también puede eliminar la tarea de una persona
supervisada de forma permanente.

Debe seleccionar la o las tareas y luego presionar en Eliminar las tareas
seleccionadas. El médulo pedird confirmacion para la 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 las personas usuarias
antes firmantes ni a quien inicio la tarea.

Al presionar en el boton Volver, el modulo regresa al listado de personas usuarias
supervisadas.
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7. Consultas

La solapa Consultas permite la busqueda de documentos por criterios generales
O por numero de identificacion.

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:

Firmados por mi.

e Firmados por mi reparticion (firmado dentro de la reparticion en la que se
desempenfa la persona usuaria)

e Firmados por mi jurisdiccion.

Luego, se debe seleccionar una fecha del calendario, el cual se despliega al hacer
clic en el campo correspondiente.

Fecha desde 111

Fecha hasts

Una vez aplicado el filtro, se vera el listado de documentos que cumplan con el
criterio previamente seleccionado:
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La persona usuaria ubicara el documento en el listado y podra accionar a
descargarlo.

Filtro por selecciéon de campo desplegable:

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

® Consultar Documentos

Fitros de consuta

Seleccione -
Firmados por mi Fecha desde 04-0ct-2019 ()
Danos propios
o Firmados por mi repartickdn Fecha hasta 16-0c1-2019 [152) >
Frmados por mi jurisdicton Reparticones del usuano

Mdmero GOE N 1 Yecka sakiia Rofers S ) !
mero mero espocia creac! ote

Por ejemplo, se puede seleccionar la opcion “Usuario firmante” para luego optar
por ingresar el nombre de |la persona usuaria firmante o elegirla del desplegable:

% Consultar Documentos

Filtros de consulta Filtros A|
2 , Usuario firmante v
() Firmados por mi Fecha desde 040ct2019  f
miria
1 Fiidos poe mirepsion | Fedia st ot |E Miriam Lorena Fernandez( MLFERNANDEZ - DNGIYS#MM )
Firmados por mi jurisdiccion P f
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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 la persona usuaria haya
ido aplicando, los cuales funcionaran de modo conjunto, es decir, que se van
“acumulando” a medida que se apliguen mas filtros.

Dicha combinacion de filtros de consulta puede 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 desplegable.

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

#  Consultar Documentos

Fitros de consulta Filtros Aplicados

=1}
]
x

Firmadaos por mi Fecha desde
o] E f Usuario firmante v+ Agregar © Usuario firmante

@ Firmades por mi reparticion Fecha hasta ] Maria Eugenia Fernandsz Ga

Firmados por mi jurisdiccian

Fecha creacién Tipo doe.

RE-2018-01199167-APN-DISZMM ) 2409-2018 11:45 CFIORE prueba 1 solicitud de visticos Anticipo de Viéticos por Pescargar w |©@

o B o« < RIS Cantichd | BERCHRN - racos: 1

Visualizar

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

i [ 508 8 A P L

e e e e

Bl frewpey Liws . . R

e b o e o ad—— Bty vy Loes

[r—
Drammanas. x. ALl

De esta manera, podremos verificar las personas usuarias que intervinieron en la
elaboracion 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 seccion superior derecha
de la pantalla.

LTS

Documentos Oficiales Pa—

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

IF-2019-101160712-APN-DNGIYPSEMM oUE B o EFERNANDEZ & i ™

TSTGEDOLXFRTBO1

A su vez si se presiona en el icono ' ¥, la persona usuaria podra completar cada
campo del nidmero de registro de forma individual:

Una vez ingresados los datos solicitados para la opcidon de busqueda deseada, se
presiona en el botén Buscar. A continuacidén, aparecera el resultado de la
busqueda:

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

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

La Administracion Local debe identificar el problema y transmitirlo a la Mesa de
Ayuda:

https://incidencias.innovacion.gob.ar

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

° Nombre

° Persona usuaria del sistema

o Teléfono de la/él solicitante

° Detalle: descripcion detallada del reporte.

° Adjuntos: Se recomienda adjuntar al mail la captura de pantalla completa

donde se produjo el inconveniente, ya que resulta de valor aclaratorio para
su resolucion.
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https://incidencias.innovacion.gob.ar/

Secretaria de Niifiez,

¥ Adolescencia y Familia
Ministerio de Capital Humano

Material extraido de:

https://www.argentina.gob.ar/jefatura/innovacion-ciencia-
y-tecnologia/innovacion/manuales

® Direccion General de )\.Jc Direccion de Desarrollo de Capacidades
(a)

Recursos Humanos y Carrera Administrativa
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