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1. Introduccidén

El mddulo Generador Electronico de Documentos Oficiales (GEDO) es considerado el
mayor proveedor de documentos del Sistema de Gestion Documental Electrdnica
(GDE). Esto significa que el resto de los médulos del sistema (por ejemplo: Expediente
Electrénico) utiliza los documentos producidos en este mdédulo GEDO. Permite
generar, registrar y archivar todos los documentos oficiales electréonicos necesarios
para la gestion administrativa.

Las ventajas de su implementacion son:

e Elreemplazo de los documentos en soporte papel por documentos electrénicos
con firma digital de validez oficial,

e La unificacion de las tipologias de documentos,

e El alto nivel de seguridad informatica,

e Los ahorros en registracion, transporte de la documentacion, espacio (archivos
transitorios y definitivos) y tiempos de gestion (vista en simultaneo de la
documentacion).

Los documentos que estan disponibles en GEDO pueden clasificarse segin su
produccion en:

Documentos de redaccion libre

Son aquellos documentos en los que la o el usuario redacta libremente todo el
L contenido a partir de un procesador de textos.

Documentos para importar

El sistema solicita a la o el usuario que importe un archivo que luego se
I convertira en el cuerpo del documento. Esta alternativa brinda la posibilidad de
oficializar copias digitales o documentos generados fuera del Sistema GDE.

Documentos con Template o formularios controlados

preestablecidos. El sistema solicita a la persona usuaria que complete una serie
de campos gue en su mayoria son obligatorios. Esta informacion es la que luego
compondra el cuerpo del documento.

Documentos con archivos embebidos

Son documentos que contienen archivos en su extension original otorgandoles
validez tanto al documento como su adjunto.

]T Son aquellos documentos cuyos campos de redaccion o ingreso de datos estan
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Ademas, cuenta con el Porta Firma (PF) que permite administrar la firma de los
documentos electrénicos. Se accede desde una solapa ubicada dentro del mddulo. El
Porta Firma brinda la posibilidad de firmar varios documentos al mismo tiempo y de
filtrarlos de acuerdo a diversos criterios predeterminados. Funciona como una bandeja
de firmas virtual.

Desde el médulo GEDO también se pueden producir los documentos comunicables que
se generan en el médulo Comunicaciones Oficiales (CCOO).

Todos los documentos firmados digitalmente utilizando GEDO tienen la misma validez
juridica y probatoria que aquellos documentos firmados olégrafamente.

Para comenzar a usar este médulo, la o el agente debera ser persona usuaria de GDELP
e ingresar con el usuario y contrasefa. Para la obtencién del mismo se debe contactar
con el Administrador Local designado en la reparticién a la que pertenece la o el
agente.
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2. Descripcion General

El proceso de trabajo comenzara con el inicio de un documento que la persona usuaria
podrd enviar a producir por otra o confeccionarlo ella misma. A continuacion, se
procede a la edicién de la referencia y del contenido del documento. Una vez
producido se podra enviar a revisar a otra persona usuaria.

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

Finalmente, el documento debera ser firmado para adquirir validez, ya sea por la o el
usuario que lo produjo o por otra u otro agente a quien fuere remitido para tal fin.
Quien recibe el documento para firmar, podrd enviarlo a revisar, modificarlo, firmarlo
o rechazar la firma.

En cada tarea, una misma persona usuaria podra recorrer el proceso completo o podra

participar un grupo de usuarias o usuarios.

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

.- pEEa

Se decide qué tipo Redaccion y Verificacidn y - -
de documento elaboracién del modificaciones del ';ma y as'gngggn
confeccionar Documento Documento € numero
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3. Acceso al modulo

Para comenzar a operar en el médulo GEDO, la o el agente usuario deberd loguearse e
ingresar a GDELP, lo que le dara acceso al Escritorio Unico.

A la derecha de la pantalla se detallara la lista de moddulos configurados
oportunamente, a la que se podra acceder desde la flecha ubicada en la columna “Ir”.
En esta oportunidad, se presionara sobre el médulo GEDO.

Modulos

0 & &

GEDO EE CCOO

Ingrese el nimero GDE Q

Escritorio Unico

Datos F G Consulta Usuarios

© Tareas

Médulo  Alerta Aviso Ir
Mis Tareas Buzoén Grupal Configuracién de buzones

Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias

< 15 dias < 30 dias <= 60 dias > 60 dias Accion

La pantalla mostrara en el extremo superior derecho el nombre de la persona usuaria
que accedié a GDELP, la posibilidad de regresar al Escritorio Unico y la opcién de salir
de la plataforma. En el margen superior izquierdo se visualizara el nombre del médulo
que se encuentra en uso.

Gestion Documental Electrénica

Generador Electrénico de
Documentos Oficiales

Gestiébn Documental Electrénica
‘ iy Generador Electrénico de
Documentos Oficiales

MSERNAGLIA
PRVGEDOLXFRTTOO0

Tareas otros Usuanos Tareas Supervisados Consultas Plantillas Porta Firma

Buzén de Tareas Pendientes

B Avisos
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El médulo contiene las siguientes solapas con las actividades que permitird realizar:

[TIER ETEEY M Tareas otros Usuarios  Tareas Supervisados Consultas Plantillas Porta Firma

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Plantillas Porta Firma

A continuacion, se detalla brevemente la utilidad de cada una de ellas:

SOLAPA FUNCION

Mis Tareas En esta solapa figuran la bandeja de tareas pendientes y los avisos relacionados
con la firma de documentos. Desde esta pestafia, se administran todas las tareas
relacionadas a los documentos que estan "en proceso” y que el usuario tiene la
responsabilidad de resolver, asi deba confeccionarlos, revisarlos o firmarlos. Desde
aqui también se pueden iniciar nuevos documentos.

Tareas Otros En esta solapa se muestran todos aquellos agentes que han compartido sus

Usuarios buzones de tareas con el usuario. Al seleccionar un determinado agente, se
visualiza su buzodn de tareas en el médulo GEDO con el detalle de cada una de las
tareas que tiene asignadas.

Tareas En esta solapa se visualizan los agentes supervisados por el usuario. Al seleccionar
Supervisados un determinado agente, se puede acceder al listado de tareas que tiene asignadas y
operar sobre ellas (avocarselas, reasignarlas a otros usuarios o eliminarlas).

Consultas Desde esia solapa se pueden realizar consultas que permiten recuperar los
documentos oficiales (ya firmados) o consultar documentos que se encuentran "en
proceso”.

Plantillas Desde esta solapa se pueden administrar plantillas de documentos que se pueden

crear y utilizar cuando un mismo texto se utiliza en forma reiterada (en la produccion
de documentos de produccidn libre). Esta funcionalidad se explica en ofro curso.

Porta Firma Desde esta solapa el usuario puede firmar documentos en forma masiva. Esta
funcionalidad se explica en otro curso.

Para seleccionar una solapa, se debera presionar sobre el nombre de la pestafia
elegida.
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3.1 Expiraciénde la Sesion

Por motivos de seguridad, la sesién del sistema expira automaticamente transcurrido
un determinado tiempo de inactividad en la pantalla, cualquiera sea el médulo que se
encuentre en funcionamiento. Por ello, sera necesario volver aingresar. Aquellos datos
que no hayan sido guardados se perderan. Para continuar trabajando en cualquiera de
los mddulos la persona usuaria debera acceder nuevamente.

3.2 Formatode Campos

La interaccién entre la persona usuaria y el médulo GEDO se lleva a cabo a través de la
aparicion de distintos tipos de campos que se completardn o seleccionaran segun
corresponda. Existen campos optativos y obligatorios. En caso de que la o el usuario
olvide completar alguno de los datos obligatorios, el mddulo se lo notificard mediante
un mensaje emergente similar a la siguiente:

A Debe ingresar una referencia.
L

Referencia
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Campo texto libre: La persona usuaria debera completar el contenido libremente de
acuerdo con el dato solicitado.

w BB o s g @EMBI|B I US| % x| b FuentsHTML
2 % E® ® @ |5 @] eto - Fomao - /[ Fuee /[ Ta. -

Campo texto predictivo: Permitirad seleccionar el dato desde una lista predeterminada.
Al ingresar las primeras letras del dato, se desplegard la lista de opciones aproximadas
donde la persona usuaria seleccionara el dato apropiado.
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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

Fecha hasta

mar mié jue vie

28 29
5 6
11 12 13
18 19 20
25 26 27

30
7
14
21
28
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4. Mis Tareas

La primera solapa que se presentard sera la de “Mis Tareas”, desde donde se tendra
acceso al “Buzdn de Tareas Pendientes” de la persona usuaria que tiene la sesion en
uso.

Cada tarea estard organizada por diferentes columnas:

- Nombre de la tarea: Especificara el estado de la tarea pendiente.

- Fecha y hora: De la ultima modificacion de ese documento.

- Enviado Por: Detallara quién envio a realizar la tarea.

- Derivado Por: Mostrara el usuario inmediatamente anterior que derivo la tarea,
en el caso de que haya existido esta instancia, sino figurara N/D.

- La referencia del documento que se le haya asignado para identificar
rapidamente la tarea.

- Tipo de documento: Describira el nombre del documento que se cred.

- Accion: Esta columna permitird hacer clic en “Ejecutar” y continuar trabajando
sobre el documento que se desee.

Existen diversos tipos de tareas que podran efectuarse a través de esta pestafia del
modulo de Gestidn Electrénica de Documentos Oficiales:

¢ |nicio de documento

e Confeccionar documento

e Revisar documento

e Firmar documento

e Revisar historial

e Adjuntar archivos de trabajo
e Pre visualizar documento

e Firma conjunta

e Avisos
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Dentro de la solapa “Mis tareas”, se presentaran todas las tareas pendientes que tenga
la persona usuaria en su buzdn de tareas y que aun no poseen firma ni numero de
GDELP.

Mis Tareas

@ Buzén de Tareas Pendientes

4.1 Iniciode Documento

Para iniciar un documento se debera presionar sobre el botén “Inicio de Documento”.

@ Inkcio de Documenio

[2 Inicio de Documento

10
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El médulo mostrard la siguiente pantalla:

Iniciar Produccién de Documento

Tipo de documento

Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico Q pe pPo

Tarea de Produccién
Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de Datos P del Enviar a
[0 o 3 Cocumens | @

[0 Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
(] Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

Al abrirse la pantalla de trabajo, se seleccionara el “Tipo de Documento” que se quiera
generar. Para seleccionar un documento, se tendra que hacer clic sobre la lupa azul
para que se desplieguen las opciones de cada tipo de documento.

Iniciar Produccién de Documento

Tipo de documento

Descripcion del tipo de documento
"

Documento Electrénico | Q.

Busqueda Tipo Documento

Buscar

~ Nombre Descripcién Caracteristicas

Tarea de Produccién jl| = Acte

Acta de Divorcio Acta de Divorcio m
Mensaje para el Productor de Acta. Firma Conjunia Acta Firma Conjunta DS
Prueba Embebido Prueba Embebido mQ

Usuario Productor del Docun Prueba embebido con ... Prueba embebido con FC [0 () &
B Prueba Libre Prueba Libre DO
Prueba firma externa Prueba firma externa HRSINY
E Formulario controlad... Formulario controlado .. ()
| Prueba Template més .. Prueba Template més Im... (0}
() Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme. T - : oo
[[] Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

11
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Se debera seleccionar un tipo documento de la lista de opciones disponibles:

Instrumento de comunic... DT

Usuario Productor del Documento

(BES [BEm ek | DFR | om |

() Quiero recibir &l do se firme.
) Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

La columna denominada “Caracteristicas”, mostrara una serie de iconos que se
detallan a continuacion:

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

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

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

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

Reservado: Indica que el documento es de caracter reservado, solo lo podran
elaborar y ver las personas que estén autorizadas.

Q Notificable: Sefiala que el documento podra notificar al ciudadano sobre el
estado del tramite de forma electronica.

" Token: Indicar3 gue el documento se debe firmar con dispositivo criptografico.

g Firma Conjunta: El documento deberd ser firmado por dos o mas usuarios.

12
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GDE-LP &

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

8

Luego de seleccionar el tipo de documento, la persona usuaria debera indicar quién
sera responsable de confeccionarlo. Puede ser ella misma o enviarlo a producir por
otra persona.

Si la tarea se va a enviar a producir, se debe consignar la o el usuario en el recuadro
“Usuario Productor del Documento”. Ademas, el mdédulo ofrecera la posibilidad de
enviarle un mensaje aclaratorio para la tarea solicitada, en el recuadro “Mensaje para
el Productor del Documento”.

o + ¢ e

[

D Buzén de Tareas Pendientes

@ Inicio de Documento @ TFill

18-07:2022 0

1707-2022 1

170720221

170720221

1707:20221
170720221
17.07:20221
17.07:20221

170720221

Iniciar Produccién de Documento

Tipo de documento

Descripcion del tipo de documento

Documento Electrénico NOTA Q
Instrumento de comunicacion oficial referente a asuntos de servicios de caracter menor. Beater v O
- Eeatr v O
D
QT e <] ©
et v O
Eeutr v
Eeatwr v O
. Eeatwr v O
Tarea de Produccion
Eeatr v ©
Epater v O
Mensaje para el Productor del documento Elocutar - 0
|dad Oe registros encontrados: 62
Ecosistema del Usuario Productor del Documento GLP Q
Usuario Productor del Documento Mariela Sernaglia( MSERNAGLIA - DMA#MCM ) ﬁ
Descargar v~ @
Archivos de s Datos Propios del Enviar a Producirlo
Trabajo | = P 825 osstraros | (4 SOE S yo mismo ¥ cancelar Descar + | @
Descargar v @
) Descargar v @
Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
_ Descargar  ~ @
() Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea. [e——— 1
FIRMADO PRUEBA 1-07-2022 1313 1107-2022 1313 NO-2022-00000368-GLP-DMAFMCM @ Descangar  ~ @

La o el usuario que inicie el documento podra tildar “Quiero recibir un aviso cuando
el documento se firme”. La notificacion de firma se podra ver en la seccion de “Avisos”
cuando corresponda.

Asimismo, podra tildar “Quiero enviar un correo electrdnico al receptor de la tarea”.
La tarea pendiente no sélo le llegara a la persona usuaria seleccionada a su buzén de
“Mis tareas”, sino que recibira un mail indicandole que tiene una tarea pendiente en
el médulo GEDO.

En todas las instancias de trabajo, el mddulo ofrece la posibilidad de incorporar
“Archivos de Trabajo” al documento, que se deberan importar desde la PC. Estos
archivos formaran parte del documento final y podran tener cualquier formato. No
seran oficiales (no tendran firma), sino que se utilizardn Unicamente como
complemento informativo o aclaratorio del documento oficial.

13
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Si la persona usuaria opté por remitir la tarea a otra u otro agente, luego de completar
el nombre de la usuaria o usuario productor, debera presionar el boton “Enviar a
Producir”. El mdédulo 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, deberd presionar
en el botdn “Producirlo yo mismo” y el médulo reconducira, automaticamente, a la

instancia de produccion de un documento.

Al presionar en el botén “Cancelar” el médulo regresara a la pantalla anterior.

4.2 Confecciondel Documento

Una vez asignada la tarea de produccion del documento, el médulo mostrara la tarea

“Confeccionar Documento” en el buzdn de tareas pendientes de la persona usuaria.

OES o e

@ Buzén de Tareas Pendientes

[ inicio de Documento @ Y Filtros

Confeccionar Documentofis-07-2022 09:48 Mariela Semaglia D Solicitua de Pasaies NOTA Beatar v O

T Confeccionar Dacmenta 18072022 0930 Vi Seagia "o WOTA Eeaar
Confeccionar Documento 18-07-2022 08:36 Mariela Semagia ND S/LICENCIA NOTA Ejecutar
Revisar Documento 17-07-2022 18:05 Mariela Semagiia Mariela Semagiia prueba NOTA Ejecutar
Confeccionar Dacumento 17-07-202217:27 Mariela Semagiia ND MEMO Ejecutar
Confeccionar Documento 17-07-2022 1726 Mariela Semaghia ND MEMO Ejecutar
Firmar Documento 17-07-202217:19 Mariela Semagha Mariela Semaglia MEMD Ejecutar

Ejecutar
Ejscutar

Firmar Documento 1707-2022 15:37 Maria Florencia Vassolo s 0 0 NOTA

Confeccionar Documento 17:07-2022 15:30 Mariela Semaghia ND MEMO

Confeccionar Dacumento 17072022 1434 Mariela Semagiia ND MEMO Eetar v O

e B « < | 17 [>][» Cantidad de registros encontrade:

La o el agente usuario seleccionard la tarea que tiene asignada y debera presionar la
accion “Ejecutar”. De esta manera, ingresard a la pantalla de produccion del
documento.

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

Dependiendo de las caracteristicas del documento, los procesos de produccién podran
variar. A continuacién, se detallara cémo producir un documento en funcién de sus
cualidades.

14
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4.3 Produccionde un documento libre

Producir documento
ﬁPre\nsuahzav
Referencia Documenio

@ ristorial
Produccion © Archivos de Trabajo I Archivos Embebidos

285 vestinatarios Aplicar plantilla ~ | @ Importar Word

m d [s)C S 1L :i.\ﬂ Iy -ﬂrh‘u x‘.\.gruemgmm‘

-H Formato -H Fuente -ll Ta.. -J

Enviar a
& Fimar
‘ Firmar Yo Mismo
el Documento.

m]

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

(]

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

Guardar | 3 Cancelar

La “Referencia” es un campo obligatorio que describe el tema o motivo por el cual se
origina el documento. Es recomendable insertar una palabra o frase que permita
identificar especificamente el documento que se va a producir, ya que este campo se
podra utilizar como campo de busqueda en la pestafia de “Consultas”.

| Referencia | Lo

@ Historial i
[GSTEI M © Archivos de Trabajo  © Archivos Embebidos _ Datos Propios

*D"m“m Aplicar plantilla ¥ (@ 'mportar Word

@ [ Do c|s e @mi|s 1y s|[xn x| oremem
F— | s @|E = m|[n @) ew | romao .| Fwene -[[m -]

‘ Firmar Yo Mismo
ol Documenta

(m]

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

0

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Guardar | 3 Cancelar

El campo desplegable “Aplicar plantilla” permitird seleccionar un texto predisefiado y
guardado previamente por la persona usuaria en la solapa “Plantillas” del médulo. La
utilizacion de la plantilla reemplazara el texto que se ingresé hasta el momento, atento
a ello se debera seleccionar la plantilla y luego continuar con la redaccion del
documento.
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Al seleccionar la opcion de “Aplicar una plantilla”, el sistema mostrara el siguiente

mensaje:

Previsualizar
Referencia Documento

o Historial °
Archivos de Trabajo  Archivos Embebidos _ Dalos Propios
i i Aplicar plantilla (v d
Enviara ® _QU\a-Uh'.ﬂlHﬂl I U & % x| o Fuente HTML

@ Revisar

Enviara
Firmar

| e

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

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

Guardar | 3§ Cancelar

Aplicar Plantilla

La utilizacién de la plantilla reemplazara el
texto que se hubiere ingresado hasta el
momento. ;Desea continuar?
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Luego de ingresar la referencia y aplicar la plantilla si correspondiere, la persona
usuaria podra producir el documento.

Producir documento

IReferen:Ia  Solicitud de Pasajes

"9 Archivos de Trabajo ! Archivos Embebidos _ Dialos Propios
Aplicar plantilla  Solicitud de Pasajes | I

[« BEo % @mE|B 1 U &[5 x| o rmenm
(2= 2| =3 a|]s B [cto  -|[Fomuo -| Fume | 1. -

Se solicita gestionar el pasaje para la a la Ciudad
Buenos Aires.

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

a

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

La agente usuaria o usuario también podra cargar el contenido de un documento Word
que tenga elaborado, para ello debera utilizar el botén “Importar Word” que se
muestra a continuacion:

~ | [& Importar Word “

Al seleccionar y abrir el archivo, el contenido del documento se cargara
automaticamente.
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La persona usuaria productora podra tildar o no la opcidon “Quiero recibir un aviso

cuando el documento se firme”.

8 Buzin de Tareas Pendientes

Biimco de Documento @ Y Filtios: Referencia "'Bom':n?
Historial
) [ pronccon [[CTSSPRRPRSR TG
88 oestoatarcs Aplicar plantilla Soliciid de Passjes ¥ | @ Importar Word St d -
Ervars (L BB c + % @ui|(s 7y s|[x «||onmm] LAY
D Revisar L ! I =
[e= > a|[@]s s a|s-E-|[ewo | nomn -)[rume -|[m. - - R
L ! TR Gt v ©
‘JS o= qj I NOTA N 0]
NOTA Eects | w O
Se solicita gestionar el pasaje para la Subsecretaria de Modemizaci6n, quien se traladard a la Ciudad Autnoma de
Buenos Aires NOTA Erecutar - ©
EBeatw v O
NOTA Eeotwr v O
o B« s > i» tida contradas:
a0
N Redinglr seleccionacos X EAminar seleccionados @ EW| receptor de la tarea.
n e by e
FRMAD ol Descanar | v ©
" oy ot n [ Guardar | 9§ Cancelar @ )
P Oescargar | v ©
s ACTA- 202200000375 GLE-SSMAMEM @® Descagar | w ©
0 0f -] Descargar | | ©
S DE CARSO L] Descargar | v ©
m ADO .} Descangat  » O
IMADO ats @& Descagar v ©

Es recomendable siempre “Guardar” los cambios que la o el usuario realice en el
documento. En caso de cancelar la tarea no se perderd el trabajo realizado hasta la
ultima actualizacién.

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

Previsualzar Previsualizar Documento: la pantalla mostrara un PDF con el texto y el

formato del documento en produccién. El archivo se podra descargar al
equipo para una visualizacion mds comoda. Si el documento todavia no ha sido
firmado, el numero del documento y la fecha estaran pendientes de asignar y el

documento carecerd de validez oficial.

Q@ Historial Historial: Al presionar el botén se podra visualizar las y los usuarios que

intervinieron en la elaboracion y la fecha en que realizaron la tarea.

@ e Enviar a Revisar: Se debera ingresar el nombre de la persona usuaria
revisora en el campo correspondiente. El remitente tendra la posibilidad
de ingresar un mensaje aclaratorio para la o el usuario revisor en el campo “Mensaje

para revision”.

Enviar a Firmar: Se debe ingresar el nombre de la persona usuaria

C,;Enviara i ) )
firmante en el campo correspondiente. Esta tarea aparecera en el

Firmar

“Buzdn de tareas pendientes” del destinatario sefialada como “Firmar documento”.

18



Manual del Usuario | Médulo Generador de Documentos Oficiales | Version 1.0 GDELP |5KJ"Z’=’

& Fmer Yo Mo Firmar yo mismo el documento: El sistema permitira a la persona
usuaria que confecciond el documento continuar con el proceso de
firma, en el caso que tuviera que firmar el mismo. Al ejecutar la tarea, el sistema

mostrard el documento de previsualizacién con el formato correspondiente.

Cancelar: El botén “Cancelar” se utilizara para suspender o dejar sin
efecto la tarea de produccion. Al presionar el botén “Cancelar”, el
modulo regresara a la pantalla anterior. Los cambios que no se hayan guardado, se

K cancelar

perderan.

Guardar Guardar: Este botdn permitira guardar los cambios realizados hasta el
momento.

acnvosde | Archivos de Trabajo: En todas las instancias de produccion, el médulo

Trabajo

ofrecera la posibilidad de incorporar o eliminar Archivos de Trabajo al
documento. Los archivos de trabajo son todos aquellos que se importan desde la PC.
Estos archivos acompanaran al documento final y podran tener cualquier formato.
Estos archivos se utilizaran Unicamente como complemento informativo o aclaratorio
del documento oficial, pero no seran oficiales (no tendran firma).

4.4 Produccidonde un documento importado

El mdédulo GEDO permite importar documentos digitales para su registracion,
numeracion e incorporacién en la base de datos de la plataforma GDELP.

La persona usuaria productora debera ingresar la “Referencia” del documento.

Gestibn Documental FlactrAnica
v A RNAGLIA
Generador Elec Producir documento —xm e

PRVGEL

- Documentos Of
Previsualizar
I Referencia S/ LICITACION I ¥ oocumento
S—
@ Historial
(N0l © Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
2 Buzén de Tareas Pendier!
m.' [ To— Aplicar plantilla = importar Word
ovi
Colecaicomr! = = B & & & | &- H-|| Esto -|| Formato <~ || Fuente - | Ta.. -
W | (g Evera = Eocutsr v ©
Documento CJ Firmar B &8 =0
Confeccionar Firmar Yo Mismo
Baciarand 1907+ ol Documento Eecvtar v ©
Confecclonar
0n | ot =17
Documento Ejoc:
Quiero recibir un aviso
Confeccionar \agy, Ccuando el documento : o
Oocumento | sefirme Ejecutar -
Confeccionar
1807, Quiero enviar un Eecutar v ©
Documento
correo electrénico al
Confeccionar receptor de la tarea
Documento 18074 Ejocutar - 0O
Confeccionar o o
1807+ tar =
Documento | - Ejecu
Confeccionar Ultima modificacion hoy a las 09:31 por MSERNAGLIA Guardar x Cancelar
18-07- B 1)
Documento | Ejeciter
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En la solapa “Produccion” se debera presionar en el botdon “Seleccionar archivo” para
elegir el archivo pertinente y cargarlo al médulo por medio del botén “Abrir”, como se
muestra en la pantalla que figura a continuacion:

MMETZBRUNO & B! &
T « Zoom » 2022-06-22 07... v (9] O Buscar en 2022-06-22 07.53....
Tareas onos Usuros Tareaq | (@) Historial Organizar ~ Nueva carpeta == I ]
= a B
(@ Buzdn de Tareas Pendientes ‘Destinatarios ificacio
i Este equipo Nombre Fecha de modificacién
[B1nicio de Documento @ T Filtrg @ Enviara
Revisar ¥ Descargas Postergacion VASSOLO 19/7/2022 10:13 I —
[ | Documentos
Fimar
Confeccionar Documento 300620220833 | —— L Eecutar v ©
Firmar Yo Mismo I Escritorio
& ciDocuments
Firmar Documento oo720220008 | & Iméagenes Eecutar v @
u] b Mas
lisica
Confeccionar Documento 05072022 08:52 | Quiero recibir un avisc Eectar v ©
mar:'ldnelducumznm J Objetos 3D
060720220732 | SETIME vl y Eeatar v ©
0 B vidane
060720220933 | 0 jorg enviarun Eecutar v @
07-07-20220808 | cormreo electrénico al | .. z Ejecutar - ©
e[ Nombre: |Postergacion VASSOLO ~ | | Todos los archivos =
07-07-2022 08:20 Ejecutar - ©
Abrir Cancelar
07-07-2022 09:10 Ejecutar -~ ©
07-07-202209:30 por MMETZBRUNO Guardar ¢ cancelar pebidoconFC | Ejecutar | v @
plate més
0 07-07-2022 09:41 Eecutar v ©

Una vez incorporado el documento al mddulo, se indicara el nombre y extension del
archivo incorporado.

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

Sélo se permitird la seleccién de un archivo y este podra tener cualquier formato.
Por ultimo, se deberd proceder a la firma del documento. Esta tarea se podra remitir a

otra u otro agente, o podra ser completada por la o el usuario en curso.

Una vez finalizada la tarea de produccién la persona usuaria contara con las mismas
posibilidades mencionadas en el punto “Produccion de un documento libre”.

Q@ Histor Ver el “Historial” del documento donde figuran las y los usuarios que
istorial

intervinieron en la elaboracion y la fecha en que realizaron la tarea.

archivosde | ARadir “Archivos de Trabajo”.

Trabajo
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En el siguiente paso, la o el agente usuario debera elegir entre las opciones: “Enviar a
Revisar”, “Enviar a Firmar” o “Firmar Yo mismo el documento” (de igual manera que
los documentos de produccion libre).

Producir documento
Referencia S/ LICITACION

(1) Historial
© Archivos de Trabajo * Archivos Embebidos . Datos Propics

' Destinatarios Aplicar plantilla ~ | @ importar Word

©E:\\;|;;f | B (D - |» % @u)E[B 71U s|[x x|[6Femnm]

s Enviara (= 3|e 5 2 m|[sB et - rommo -|[Fume -|[m. -]
[:!' Firmar ’m
Flinl')nar Yo M:smo

SANTA ROSA,

VISTO:

Quiero recibir un aviso
cuando el El N* 9435/22 *MINISTERIO DE CONECTIVIDAD Y MODERNIZACION - S/ POSTERGACION

se firme. DE LA SEGUNDA FRACCION DE LA LICENCIA ANUAL PARA LA AGENTE VASSOLO MARIA FLORENCIA®

O CONSIDERANDO
Quiero enviar un
correo electrénico al Que la agente Maria Florencia VASSOLO solicitd la segunda fraccion de la Licencia Anual Complementaria,

receptor de la tarea. correspondiente al afio 2021 por el periodo comprendido entre el 25 de julio y el 29 de julio del afio 2022.

Guardar ¥ cancelar

El documento importado tiene agregada al final una hoja de firmas donde se
consignaran los datos del archivo mas la certificacién de la firma de la o el usuario

firmante.
i
Documento No Vélido
Entorno de Capacitacién /; \ 13:‘»“&.. ....'.‘..‘2 de Mendoza®
Gobierno de La Provincia de La Pampa
2022
Nota

Niimero: NO-2022-00000465-GLP-DMA#MCM

SANTA ROSA, LA PAMPA
Martes 19 de Julio de 2022

Refe cia: P i6n de li

A: Micaela Bascal (SSM#MCM),

Con Copia A:

SANTA ROSA, 12 de julio de 2022

Al sefior Ministro de

Conectividad y Modernizacién

Abog. Antonio CURCIARELLO:

Tengo el agrado de dirigirme a Usted a fin de solicitar su autorizacion para la postergacion de la

Segunda Fraccion de la Licencia Anual Reglamentaria de la agente VASSOLO, Maria Florencia,
DNI N° 33.775.921, Legajo 129634, Afiliado 88840.
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Digitally signed by TESTING\23GDE\23SINVALORLEGAL

DN: cn=TESTING#GDE#SINVALORLEGAL, c=AR, o=Secretaria de Innovacion Publica, ou=Dir Nac de Firma
Digital e Infraestructura Tecnologica, serialNumber=CUIT 30715117564

Date: 2022.07.19 10:21:08 -03'00"

Mariela Sernaglia
Directora

Direccién de Modernizacién Administrativa
Ministerio de Conectividad y Modernizacién

4.5 Producciénde un documento Template- Formularios controlados

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

Se genera un documento con parrafos preestablecidos con la informacién cargada por
la persona usuaria productora.

Previsusiizar
S/ PREOCUPACIONAY 6 Documento

0'“’“’""‘ RO © Archivos ce Trabajo

@ Enviara Salecoonar No se ha seleccionado ningln archivo ain
Revisar Archivo

Enviar 8
Incorporar

[2 Firmar ° Actuacin GDE No se ha seleccionado ninguna actuacién adn

Fiemar v Mo
& G Docoments
Nombre y Apellido Florencia Vassolo
Fecha de Nacimiento 15/08/1968 =
Quiero recibir un aviso culcuIT TSy
cuando el documento
se firme.
(8]
Quiero enviar un

correo electrénico al
receptor de la tarea,

Guardar | 3 Cancelar

La o el usuario productor deberd completar la “Referencia” del documento, dado que
este es un campo obligatorio.

Una vez finalizada la tarea de produccidn, la o el agente usuario contard con las mismas
posibilidades mencionadas en el apartado “Producciéon de un documento libre”.

A continuacién, se muestra un ejemplo de un documento firmado:
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Documento No Vélido

Entorno de Capacitacién S o st Parcssdo en menos de emdors

Gobierno de La Provincia de La Pampa

Prueba Template mas Importado

Niumero: ACTA-2022-00000355-GLP-DMA#MCM

SANTA ROSA, LA PAMPA
Jueves 7 de Julio de 2022

Referencia: S/ PREOCUPACIONAL

Nombre y Apellido: Florencia Vassolo
Fecha de Nacimiento: 15/08/1988

CUIL/CUIT: 27337759217

Digiaty signad by TESTINGIZ3GOE23SINVALORLEGAL
D6 cn=TEETIN \LORLEGAL, c=AR.

ou=Dir Nac de Fima

o urr vy
Diata: 2022 0707 $040:41 0300
Maria Florencia Vassolo
Administrativa

D iom de ion A ini i
Ministerio de Conectividad y Modemizacion

4.6 Produccionde un documento con archivos embebidos

El médulo GEDO permite producir “Documentos con Archivos Embebidos”. Estos
archivos conservan su extension original y, a diferencia de los archivos de trabajo, estos
poseen caracter oficial.

Durante el inicio, produccién y revision de un documento, el médulo permitird
adjuntar estos archivos desde la solapa “Archivos Embebidos”.

Producir documento
Referencia

Q@ Historial
© Archivos de Trabajo | © Archivos Embebidos| _ Dutos Propios

. Destinatarios Aplicar plantilla ¥ [@ Importar Word

@ e DE I LY ”*.l" X' | | Fuente HTML

WEn = i E 'I E S 3= IL'-:' E--Lsﬂlo -‘ Formato v‘\Fu-m- - 'Ta“. -
T Ry

& (e

O

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

(®]

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea,

[E)Guardar 9§ Cancelar
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Al seleccionar la solapa “Archivos Embebidos”, la plataforma mostrara la siguiente
pantalla para seleccionar los archivos desde su PC:

£ Buscar en Documentos

v M
Fecha de modificacion
5/5/2002 08:24
72022 1056

¥ G POSTERGACION VASSOLO, MARIA FLOR...  28/6/2022 1244
|5 Documentos

Nombre: Documento A | Todos los archivos vl

] [ omom |

Los archivos se deberdn elegir de forma individual presionando el botén “ARadir
documento”, luego se podra cargar por medio del botdn “Abrir”, como se muestra en
la pantalla que figura a continuacion:

Jueves 7 de Julio de
MVASSOLO o & Visualizar & Eliminar
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A continuacién, se vera la lista de archivos cargados donde la o el usuario podra
presionar la accion “Visualizar” para ver el archivo en formato original, o “Eliminar” el
archivo de la lista de forma permanente:

Al llegar a la ventana de firma de documento, aquellos documentos que contengan
archivos embebidos presentardn en el extremo superior derecho el icono de una hoja
en blanco titilando.

Los archivos embebidos no podran ser previsualizados en la instancia de firma del
documento. Por esta razén, cuando se proceda a la firma aparecera el siguiente
mensaje:

Informacion

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

‘ & Descargar Documento

Para ser visualizados, se tendran que descargar los documentos en la computadora. Se
deberan abrir desde la carpeta de descargas en el lector de PDF. En el margen izquierdo
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se visualizara un clip. Haciendo clic sobre ese icono se desplegara el archivo embebido.
Si se abre directamente desde la descarga, se vera una ventana del navegador y no
sera posible visualizar los archivos embebidos.

[D Archivos adjuntos X
™

) .
E- 4 ) é& Documento No Vélido
Entorno de Capacitacion ’ g T T B PG
A i Gobierno de La Provincia de La Pampa
Nombre Descripcion 2022

& I @ PROPUESTA Dispo 02-22.docx PROPUESTA Dispo 02-22 Wi

Nitmero: NO-2022-00000332-GLP-DMASMCM

SANTA ROSA. LA PAMPA
Martes 5 de Julio de 2022

< Referencia: prucba embebido

Az Maria Florencia Vassolo (DMA#MCM),

Con Copia A:

Estamos haciendo una prueba del embebido

4.7 Produccionde un Documento Reservado

Un Documento GEDO de tipo reservado contiene informaciéon confidencial o de
manejo sensible, al que sélo pueden acceder determinadas personas. El icono que los
identifica es el siguiente:

®

Para realizar un documento reservado, la reparticion en donde se desee confeccionar
debera encontrarse habilitada para hacerlo.

Los permisos para las y los usuarios que deban firmar o visualizar documentos
reservados dentro de la reparticién deberan ser otorgados por el Organo Rector del
Sistema.
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La persona usuaria que produce el documento debera ingresar la “Referencia”.

Iniciar Produccion de Documento

Tipo de documento
Descripcion del tipe de documento

Documento Electrénico IFRES| Q
Informe Reservado

D®Q

Tarea de Produccién
Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de E Da

Enviar & Producirlo
Trabajo L-' Producir Dyo misma x Cancelar

D Quiera recibir un aviso cuando el documento se firme.

D Quiera enviar un correo electranico al receptor de |a tarea.

El contenido del documento podra ser “Libre” o “Importado”.

Frevsusca
O Documento

- Referendia informe reservado pars manal GEDO

@HPS-'I_'I'NH
Ermaar a

o Rvinds Aphcar plannila v | @ mpodar Word
i B Dk O b R BN B I U S XN X o FuemeHM
PTRE = = » . A B n- B s « | Noma = | Fuene ol T8

Furmuw
B i= Q0
Farear ¥ Misvn
ol Documenco
niome reservado de procha para manual GEDO 2019

v

Quilero recibir un aviso
cuando el documento
se feme

Quiero enviar un
corres electrdnico o
recaptor de la tarea

Guardar ¢ Cancetar
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Al seleccionar un documento reservado en la ventana de produccidon se agregara el
botén “Usuarios Reservados”. Si se presiona en la opcidn, se presentara la pantalla de

carga de las y los usuarios.

{ Q@ Historial y

nmear a

E
@ Revisar

Usiuanos
Résbrnvnios

La persona usuaria productora del documento reservado deberd cargar el o los
nombres de usuarias o usuarios en el campo correspondiente.

Una vez completa la lista, continuara la producciéon del documento y una vez firmado
el documento lo podrdn visualizar las y los usuarios que figuren en la lista de “Usuarios
Reservados”. Asimismo, podra visualizarlo la persona usuaria firmante.

4.8 Produccionde un Documento con “Firma con Token USB”

La “Firma con Token USB” utiliza la tecnologia de firma digital certificada, por medio
de un dispositivo criptografico con clave de seguridad. Esta firma se utilizara sélo para
los documentos que la requieran, por ejemplo, los Actos Administrativos.

Los documentos que requieran Firmar con Token USB presentaran el siguiente icono:

7

Para proceder a la firma del documento, la persona usuaria asignada debera presionar
el botén “Firmar con Token USB”. El mddulo le asignard un numero GDELP y se
mostrara en pantalla la identificacion del documento.
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2 Frmar con Firmar con
ST Archivos de £ >
O st | [ e Doscargr || g Fomar B et Jrm=rm |

de quer procedaa

descargario.

s “EL ATUEL TAMBIEN ES PAMPEANO”
Entorno de Capacitacion Mo o Portezusio en mans de Mendors”
Gobierno de La Provincia de La Pampa o

Ecosistema o Envara
2 | @fonw
Usuario Revisor
Madificar Yo
& s i o
Mensaje para revision
- B ¢ cancelar
(u] al receptor de la tarea. Bl

4.9 Revisionde un documento

Si la persona usuaria productora del documento desea enviarlo a revisar, debera
presionar el botédn “Enviar a Revisar” que se encuentra en la ventana de produccion
del documento.

Producir documento

Referencia S/REVISION DE DOCUMENTO|

@ Historial B .
©Achivosde Trabajo ' Archivos Embebidos _ Datos Propios
'Mm. Aplicar plantilla v || & Importar Word
[ DB - - s @M s s us][x x| o remtenm
= o3 Esam B em | | o]

Enviar a
@i T (88 |

Firmar Yo Mismo .
el Documento

m]

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

m]

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Al presionar “Enviar a Revisar” se abrira una ventana que permite ingresar el “Usuario
Revisor” y enviar un mensaje a la persona revisora del documento “Mensaje para la
Revisién”.

29



Manual del Usuario | Médulo Generador de Documentos Oficiales | Version 1.0 GDE:| P |

Enviar a Revisar

Ecosistema GLP

Usuario Revisor ~ Micaela Bascal( MBASCAL - SSM#MCM )

Mensaje para revision

‘ Aceptar l ‘ Cancelar

Una vez asignada la tarea de revision del documento, el “Usuario Revisor” recibira la
tarea bajo el nombre “Revisar Documento”. A fin de realizar la misma, debera
presionar la accidén “Ejecutar” para darle inicio.

Revisar Documento 19-07-202211:36  Micaela Bascal S/REVISION DE DOCUMENTO
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El médulo permite a la persona usuaria revisora modificar la referencia y el contenido
del documento.

Referencia S/REVISION DE DOCUMENTO

Una vez finalizada la tarea de revision la o el usuario contard con las mismas
posibilidades mencionadas en el apartado “Producciéon de un documento libre”.

4.10Firmadeundocumento

Una vez asignada la tarea de firma del documento, el médulo mostrara la tarea con el
nombre “Firmar Documento” en el buzdn correspondiente a la o el usuario.

Firmar Documento 1907-20221122  Mariela Sernaglia Mariela Sernagha S/REVISION DE DOCUMENTO

La persona usuaria que tiene asignada la tarea de “Firmar Documento” en su buzdn
de tareas debera presionar la accion “Ejecutar” para darle inicio.
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Al ejecutar la tarea, el sistema presentara la previsualizacion del documento con el
formato correspondiente.

La o el agente usuario contara con varias opciones antes de firmar el documento:
» Ver el “Historial” de las y los usuarios que intervinieron en la elaboracion del

documento con la descripcion de la actividad realizada y la fecha en que se haya
realizado la tarea.

» Afadir o revisar los “Archivos de trabajo”.

» “Descargar Documento”: Permitira la previsualizacion con el formato final en
soporte PDF.

» “Firmar con certificado”: Esta firma serd utilizada para todos los documentos de
baja jerarquia administrativa.

» “Firmar con Token USB”: Se utilizara la Firma Digital con el dispositivo
criptografico, sélo para la firma de documentos de alta jerarquia administrativa.

» “Rechazo Firma de Documento”: La persona usuaria podra rechazar la firma del
documento; debera consignar un motivo del rechazo, y luego la notificacion la
recibira la o el agente que envid a firmar el documento.

» “Enviar a Revisar”: Deberd ingresarse el nombre de la o el agente usuario revisor
en el campo correspondiente. La persona remitente podrd ingresar un mensaje
aclaratorio para la o el usuario revisor en el campo “Mensaje para revision”.

» “Modificar Yo Mismo el Doc.”: Permitird editar el documento. Debera
presionarse el botdon y el médulo direccionara a la pantalla de produccion para

la rectificacién del cuerpo o la referencia del documento.

» “Cancelar”: Regresara a la pantalla anterior.
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Firma De Documento
Archivos de || Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar =
@ Historial Trabajo o Gocumento ‘ ¥ conifcado || D Token USB Houm (8%

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

Documento No Vélido

“EL ATUEL TAMBIEN ES PAMPEANC"
Entorno de Capacitacién Na al Portezuelo en manos de Mendors™
Gobierno de La Provincia de La Pampa
2022

Nota

Ecosistemna
Usuaric Revisor

Mensaje para revision

1 Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
[ Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

Para proceder a la firma del documento, la persona usuaria asignada debera presionar
el botén “Firmar con certificado” o “Firmar con Token USB” segun corresponda a la
jerarquia del documento. El mdédulo le asignard un numero de registro GDELP y
mostrard en pantalla la identificacion del documento. Luego, almacenard el
documento generado en el servidor del sistema.

La pantalla siguiente muestra la confirmacién de la accion:

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el nimero GLP NO-2022-00000467-GLP-
DMA#MCM

El sistema les asignara un numero especial por Reparticion a los documentos de alta
jerarquia administrativa.
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El boton “Descargar el Documento” ofrecera la visualizacion del documento con el
formato final en soporte PDF.

4.11 Historial

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

Al presionar el botdn, el médulo mostrara un detalle de las personas usuarias que
intervinieron en la confeccion del documento, con la actividad que realizaron y lafecha
de finalizacién de la misma.

[1-3/3]

Actividad Fecha de Finalizacién Mensaje

Iniciar Documento 20220719 197
20220719 1119

El historial de un documento que todavia no es oficial podrd ser visualizado sélo por la
o el usuario que lo tenga en su poder, es decir, que cuente con la tarea pendiente en
la solapa “Mis tareas”.

Una vez que el documento sea firmado y adquiera caracter oficial y numero GDE, el
historial quedara visible para todas las personas usuarias que busquen el documento,
ingresando a la solapa de “Consultas”.
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Gestion Documental Electronica

Gmero GDE

NO-2022-00000382-GLP-DMASMCM
u Pamero especiat

Referencia S/ PRUEBA DE FIRMA CON TOKEN
Fecha creacion 14-07:2022 10:01

Jrico de Documento NOTA Instrumento de comunicacidn oficial referente a asuntos de serviclos de caracter menor.
fcto administrativo de reserva

o Firmantes (1)

Maria Florencia Vassolo ( MVASSOLO - DMASMCM

4.12 Archivos de Trabajo

En las distintas instancias de trabajo, el médulo GEDO permite incorporar “Archivos
de Trabajo” al documento. Estos deberdan ser seleccionados desde la PC vy
permaneceran asociados al documento.

Estos archivos forman parte del documento final, pero no seran oficiales, sino que sélo
se utilizaran como complemento informativo o aclaratorio del documento oficial.

Durante el inicio del documento, la produccidn, la revision y la firma, los archivos se
incorporaran desde el botén “Archivo de Trabajo”.

@ Archivos de Trabajo

Al seleccionar la solapa “Archivos de Trabajo” se mostrara la siguiente pantalla, donde
la persona usuaria podra seleccionar archivos.
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Revisar documento

¥ Produccién B Archivos de Trabajo [ el s = S SR

#0rden Archivo Acecién

Quiera recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

(u]

Quiero enviar un
correo electrénico al

receptor de la tarea.

Anadir documento Afadir copia de expediente ‘

Ultima modiicacén hoy 2 las 11:41 por MSERNAGLIA [Suarcar | 3§ Cancelar |

Se deberdn elegir los archivos de forma individual, haciendo clic en “Afadir

Documento” y luego presionar el botéon “Abrir”.

@ Abiic

« « 4 « Documentos > GDE v O £ Buscar en GDE

Organizar ~ Nueva carpeta E- m @

= Este equipo Nombre Fecha de modificacion
¥ Descargas Postergacion VASSOLO 19/7/2022 1013
Documentos
[ Escritorio
& Imagenes
$ vinin v < I >

v I “I’odos los archivos ~ ‘

Nombre: |Postergacion VASSOLO

Anadir documento wb

Luego, se vera la lista de archivos cargados, donde se podra hacer clic sobre la accién

“Vlisualizar”. La misma mostrara el archivo en el formato original.

Haciendo clic en “Eliminar”, el archivo se borrara de la lista de forma permanente.
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#0rden Archivo Accion

1 Postergacion VASSOLO.doc & Vvisualizar % Eliminar

Para finalizar la accidn se debera presionar en el botén “Guardar”.

En la ventana de firma de documento la persona usuaria tendra la posibilidad de afiadir
o eliminar archivos de trabajo, haciendo clic en el botén “Archivo de Trabajo”.

Si al momento de la firma el documento ya tuviera archivos de trabajo, la o el agente
usuario visualizara el icono titilando en el extremo superior derecho de la ventana.

Cuando se realice la busqueda de un documento oficial que contenga un archivo de
trabajo, este aparecerd por fuera del documento para descargar como un contenido
independiente.

4 .13 Previsualizacion del documento

Previsualizar
Documento

El médulo GEDO permite previsualizar un documento en el formato final. Al presionar
sobre “Previsualizar el Documento” se podran visualizar las tres (3) primeras pdginas.

Si el documento no esta firmado, el nimero del documento se encontrara pendiente
de asignar, asi como la fecha. Por lo tanto, no es un documento oficial valido.
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Asimismo, es posible “Descargar el documento” al disco local o “Volver al
documento”.

Cuando se proceda a la firma del documento, la persona usuaria podra previsualizar el
mismo.

@wow | P | 2o e | omE (onmn o

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

-

Ecosistema |op

Usuario Revisor |

Mensaje para revisian I

1 Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
([ Quiero enviar un

En el caso de que el documento haya sido firmado, para poder previsualizarlo se
deberd ingresar a la solapa “Consultas”, buscar el documento y hacer clic en la opcidn
“Visualizar”, dentro de la columna “Acciones”.
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INO-2022-00000463-GLP-DMAZMCM

Solicitud de Pasajes

Fecha creacién 20-07-2022 08:54.

Tipo de Documento NOTA 4 6n oficial referente de servicios de caracter menor.

Acto administrativo de reserva

o Frmantes (1)

Mariela Sermaglia ( MSERNAGLIA - DMASMCM )

© Historial (3)

4.14 Documentos defirmaconjunta

Un documento de firma conjunta requerird de la firma de dos o mas agentes
usuarias/os. Para iniciar un nuevo documento de firma conjunta, se debera presionar
el botdén “Inicio de Documento” y luego seleccionar del desplegable el “Tipo de
documento”. Los documentos que presentan firman conjunta estan representados
con éste icono:

El médulo mostrara la siguiente pantalla:

Documento Electrénico FOSIM

Formulario firma conjunta

ODaaQ
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Elegido el documento con caracteristica de firma conjunta, se observara que en la
pantalla se agrega otro botéon “Cargar Usuarios Firmantes”.

Al presionar, se presentard la pantalla de carga de las personas usuarias firmantes. Se
debera seleccionar cada una en el campo predictivo y luego presionar en el botén
“Agregar”.

El orden de carga de las y los usuarios firmantes, dependera del orden de firma de cada
uno en el documento.

Firma Conjunta

Usuario: |

Usuarios seleccionados para firma conjunta

£[[<|p [ [>|>

Usuario Revisor Accién
Mariela Sernaglia #4540
Agustina Alonso £40s

*La reparticién del dltimo firmante, Agustina Alonso - MCM, sera la que
numere este documento.

S

A la derecha del nombre de las y los firmantes se encontraran las acciones que
permiten cambiar el orden de los mismos o en su defecto, eliminarlos.

Debajo de la lista de firmantes, el mddulo informara la reparticiéon generadora del
documento.
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Cada vez que se seleccione un “Usuario firmante”, el mddulo controlara si tiene
designado un “Usuario Asesor/Revisor” para firma conjunta en la solapa “Datos
Personales” del médulo Escritorio Unico (EU).

Es importante aclarar que si el superior jerarquico de un “Usuario Revisor de firma
conjunta”, le quita la tarea de “Revisar Documento con Firma Conjunta” y se la avoca
o la reasigna, en el momento de enviar a firmar, volvera a la o el usuario designado
como “Revisor de Firma Conjunta”. Por lo cual, desde la solapa “Datos Personales” en
el Escritorio Unico, se deberd cambiar temporalmente el Usuario Asesor/Revisor de
Firma Conjunta.

Si el “Usuario Asesor/Revisor para firma conjunta” se encontrara de licencia, la tarea
de “Revisar Documento para Firma Conjunta” le llegara a la apoderada o apoderado
qgue designd en el momento de cargar la licencia, y luego se enviard a la o el firmante
correspondiente.

Si la persona usuaria firmante no completd el campo mencionado, el médulo permitira
el ingreso en el momento del armado de la lista de firmantes del documento y abrird
una ventana con la siguiente informacion:

Confirmacién

@ El usuario firmante seleccionado no tiene
definido un usuario revisor de documentos

de firma conjunta en su perfil de Escritorio
Unico (solapa Datos Personales). Si es
necesario usted puede agregar ahora un
revisor para este documento.
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Si se decide agregar una persona revisora solamente para este documento, se debera

presionar en el botén “Si”, el que permite que se despliegue una ventana donde se
seleccionara la persona usuaria.

Agregar Verificador

Cancelar ’

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

X
| harsgar
§ Agregar Verificador
: ’\
B - dcarmona

ED‘!MlCarmoﬂa(DCARMONA-SSMﬁMCM) 7‘

Luego de seleccionar la o el usuario se presionara en el botéon “Guardar”.
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Agregar Verificador

Usuario:  Delfina Carmona( DCARMONA - ¢

Guardar J‘l Cancelar

Completa la lista de firmantes, se deberd hacer clic en el botén “Guardar”.

Una vez cargados las y los usuarios firmantes se podra optar por “Enviar a Producir” o
“Producirlo yo mismo”.

En el supuesto de seleccionar “Producirlo yo mismo”, en la pantalla de produccién del
documento, en el margen superior izquierdo, el médulo presentard los iconos que
sefialan que el documento es de firma conjunta.

@ Histonal
@R

s Subsecretarfas/Secretaria

Tipo de Solicitante

(g Envars
Firmar

solicitante

(m} N

Quiero reclir un aviso | Fundamentacion / Motivo por el
cuando el documentn que se entrega:

se firme.

(m]

Quiero envizr un
correo electronico al
receptor de la tarea. Monto Total del Subsidio ($)

Desds

Hasta

¢l subsidio se entrega en cuotas?

.
Ultima modificacion hay a las 09:43 por MSERNAGLIA G“““m’ X cencelar

Al presionar sobre el primer iconoﬁse mostrard la lista de usuarias y usuarios
firmantes vy, si se presiona sobre el segundo icono, permitira ver la lista de las y los
usuarios asesores/revisores de las y los firmantes.
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Delfina Carmona(DCARMONA),
Emanuel Matias Metz Bruno(MMETZBRUNO),
Micaela Bascal(MBASCAL)

7~

En la misma pantalla se visualizara el botén “Modificar Lista Firmantes”. Al presionar,
se presentara la lista de personas firmantes y permitird la modificacion de las mismas.

Luego de completar los datos solicitados en la pantalla de produccién del documento,
referencia y cuerpo del documento, se podra enviar a firmar.

@ Historial

Enviara
@ Revisar
Subsidios otorgades

Modificar Lista Subsecretarias/secretaria V. Secretaria de Desamoly v

Firmantes
Tipo de Salicitante -

C’; Enviar a
. Solicitante

Fundamentacion / Motivo por el

Quiero recibir un aviso
cuando el documento que se entrega:
se firme.
Desde
Quiero enviar un

correo electrénico al

receptor de la tarea. Monto Total del Subsidio (5)

Hasta

£El subsidio se entrega en cuotas?

. P e = Guardar ¥ cancelar

El proceso de firma se completa de la siguiente manera:

En el buzdon de tareas de la o el asesor/revisor de la primera persona firmante
aparecera una tarea en estado “Revisar Documento con Firma Conjunta”.

Una vez confirmada la solicitud pasard al buzén de tareas de la o el primer firmante de
la lista en estado “Firmar Documento”.

Una vez firmado, se redirigira al buzén de tareas de la o el asesor/revisor de la o el
siguiente firmante y luego a la persona firmante.
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En el momento de la firma de la ultima persona firmante se generara el numero GDELP
y se asignara al documento la fecha y localidad de la dltima firma. Al resto de las y los
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 mdédulo permite la
seleccién de la o el usuario asesor/revisor en caso que lo desee.

La persona usuaria revisora tendra la opcion de continuar con el proceso de firma o de
enviar a revisar el documento, a partir de la segunda persona usuaria revisora no habra
posibilidad de modificar el documento. Solo la o el usuario firmante podra rechazar la
firma.

En la pantalla de firma, la o el primer firmante tendra las opciones de “Firmar”, “Enviar
a revisar”, o “Modificar el documento”. Estas dos ultimas opciones permitiran Ila
edicion del documento.

Gestién Documental E Fi
irma De Documento s
= . SERN/
Generador Electrénicc m MSERNA:
Documentos Oficiales o Archivos de Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
G) Historial Trabajo l*ﬂ Documento Certificado 8 Token USB 0 ol Documento
- Ususrios La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento proceda a
descargarlo.
O Buzén de Tareas P
[@ Inicio de Documente @
o -
s s e g e
Firmar Documento 20:07-2022 094 Documento No Vélido Eiocutar v ©
Revisar Documento 20407-2022 08 “EL ATUEL TAMBIEN ES PAMPEANO® jocutar (0]
Entorno de Capacitacidn 7 No al Portezuelo en manos de Mendoza® — L
Firmar Documento 19-07-2022 20: Gobierno de La Provincia de La Pampa Ejecutar - ©
2022
Revisar Documento 19-07-2022 11: Ejecutar - ©
Confeccionar Nota
1907-2022 114 Ejecutar - ©
Documento
o 19-07-2022 10: Ejecy [o]
g y r v
Documento
Confeccionar
19-07-2022 09 Ecosistema GLP Q Enviar a Ejecutar =
Documento @ Revisar °
Usuario Revisor
S 19-07-2022 09 Modificar Yo Ejecutar - @
Documento Mismo el Doc
Mensaje para revision
o 18407-2022 11 Ejecu lo]
4 5 tar -
Documento
Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
Confeccionar - x Cancelar
18-07-2022 11 [C) Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea. Ejecutar - @
Documento
o PPN NN Y I P S P PP e e | PRI ————

Todas las personas usuarias firmantes podran rechazar la firma, utilizando el botdn
“Rechazo Firmar el Documento”. En el campo “Motivo del rechazo” debera
redactarse la razén del mismo.
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Firma De Documento

@ Hsora mm‘* B Hemm ]l S Im

La vista previa las pr 3 hojas. En caso de querer lidad del d

Usuario Revisor

Mensaje para revision

" Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
() Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

La o el agente usuario anterior de la tarea recibird en el sector de los avisos la tarea
rechazada, y desde su “Buzdn de tareas pendientes” podra ejecutarla para conocer el
motivo del rechazo. Sila segunda usuaria o usuario firmante rechaza la firma, le llegara
a su usuaria o usuario revisor de firma conjunta la tarea pendiente rechazada.

Fecha Git. modif. Enviado por Derivado por

Rechazado 20-07-2022 10114 Mariela Sernaglia Mariela Semaglia S/FIRMA NOTA Ejecutar - ©

Al “Ejecutar” la tarea, aparecera la siguiente pantalla en la que la persona usuaria
podrd editarla y modificarla, enviarla a revisar a otra o, si fuera necesario, redefinir las
y los usuarios intervinientes. Luego de las modificaciones pertinentes, se enviara a
firmar, y el proceso de firma volvera a comenzar, envidndose nuevamente a la o el
usuario revisor de la primera persona firmante o, si no tuviera, a la primera o el primer
firmante.
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Rechazar Documento

Motivo de rechazo:

O

Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

Confirmar
l o H K cancelar

Una vez finalizado el proceso de firma, se generara el numero GDELP, se podra

descargar la documentacién y se visualizara de la siguiente manera:

Documento No Vélido
EL ATUEL TAVBIEN ES PAMPEANO"
Entorno de Capacitacion "No al Porezuelo en mancs de Mendoza®
Gobierno de La Provincia de La Pampa
2022

Formulario firma conjunta

Nimero: ACTA-2022-00000380-GLP-DMA#MCM

SANTA ROSA, LA PAMPA
Jueves 14 de Julio de 2022

Referencia: S/ DOCUMENTO DE FIRMA CONJUNTA

Nombre y Apellido:
DNI:
Meses:
Acta C yD. de No
Sy meie R i i - SN g i
T e e e e
Maria Florencia Vassolo Mariela Sernaglia
Administrativa —| Directora
Direccién de Modernizacién Administrativa Direccion de Modernizacion Administrativa
Ministerio de Conectividad y Modernizacion Ministerio de Conectividad y Modernizacion

4.15 Avisos

Si la persona usuaria marcé la opcidén “Quiero recibir un aviso cuando el documento
se firme” recibira una notificacion cuando se haya firmado exitosamente el documento
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y se notificara del numero GDELP. En esta seccion también llegaran los avisos de
rechazo de firma de un documento.

Podrd acceder a esa informacion en la solapa “Mis Tareas” en la seccidon “Avisos”:

& Avisos

SAvisos

) Redingh seieccionacos X EMMINGY seieccionados @ EMmnarioco Y Fitros

& 68
ig
i

5/ PRUEBA FIRMA CONCURRENTE

8 &
g8
{1
i

5/ PRUEBA CONCURRENCIA 1

¥
&
H
i 000000000 0

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

- Eliminar el aviso
- Redirigirlo a otro usuario
- Descargar el documento

Asimismo, se permitiran las siguientes acciones de forma masiva:

- Eliminar todos los avisos
- Eliminar los avisos seleccionados
- Redirigir los avisos seleccionados
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5. Tareas Otros Usuarios

En esta solapa, se divisaran las tareas de aquellas o aquellos agentes que otorgaron el
permiso a la persona usuaria propietaria en curso para visualizar sus tareas. En el
apartado se podra ver el nombre de la usuaria o usuario y una lupa de acceso al buzdn,
tal como se muestra a continuacion:

Gestion Documental Electronica
{ Generador Electrdnico de
Documentos Oficiales

Tareas otros Usuarios

Mis Tareas R PRAPELENTEELLER  Tareas Supervisados  Consultas  Plantillas  Porta Firma

#  Buzén de Tareas Pendientes

K[>

E4 | Nombre Usuario Tareas GEDO (Generador Electrénico de Documentos Oficiales) Tareas PF (Porta Firma)

O Maria Florencia Vassolo ( MVASSOLO - DMA#MCM ) Q16 Q

Al hacer clic en la lupa de la columna “Tareas GEDO” se podra ver el buzon de tareas,
pero no se podran ejecutar las mismas, sdlo visualizarlas, como se observa en la
siguiente pantalla:

[ Avocarme las tareas seleccionadas 3 Reasignar las tareas seleccionadas % Eliminar las tareas seleccionadas
Buzén de tareas de Maria Florencia Vassolo

(&) las tareas - las tareas

€< 1 2 15|

& Nombre Tarea Fecha dit. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia Tipo Doc.

Confeccionar Documento  2022-07-14 09:53:57 Maria Florencia Vassolo S/ PRUEBA ... NOTA

Confeccionar Documento 2022-07-12 09:17:53 Maria Florencia Vassolo S/ XXXX Formulario firma conjunta

Confeccionar Documento 2022-07-11 09:39:38 Maria Florencia Vassolo Formulario firma conjunta

O
O
O
O
O
O
O
O
O
[l

Confeccionar Documento
Confeccionar Documento
Confeccionar Documento

Confeccionar Documento

Confeccionar Documento

Confeccionar Documento

Confeccionar Documento

2022-07-11 09:25:59
2022-07-11 08:20:44
2022-07-07 10:49:39

2022-07-07 10:38:07

2022-07-07 10:36:02

2022-07-07 09:58:45

2022-07-07 07:35:38

Maria Florencia Vassolo
Maria Florencia Vassolo
Maria Florencia Vassolo

Maria Florencia Vassolo

Maria Florencia Vassolo

Maria Florencia Vassolo
Maria Florencia Vassolo

Total Tareas Pendientes

Volver

Formulario firma conjunta
Formulario firma conjunta
Prueba Embebido
Formulario controlado TEST
Prueba Template més
Importado

Formulario controlado TEST

NOTA
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6. Tareas supervisados

El médulo permitirda a la persona usuaria que tiene personal a cargo visualizar el
“Buzdn de Tareas Pendientes”. Se accedera desde la solapa “Tareas Supervisados”.

o~

Gestion Documental Electrénica s -
w  Generador Electrénico de Ingrese el numero GDE oW Bl Y MSERNAGLIA & i @&

v Documentos Oficiales Tal'eas SupeNisadOS PRVGEDOLXFRTT00

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Plantillas Porta Firma

|* Buzén de Tareas Pendientes

€l 17 |2

£4  Nombre Supervisado Tareas GEDO (Generador Electrénico de Documentos Oficiales) Tareas PF (Porta Firma)
Maria Florencia Vassolo ( MVASSOLO - DMA#MCM ) (3 Q16

Q28

Emanuel Matias Metz Bruno ( MMETZBRUNO - SSM#MCM )

Q16

Al presionar sobre la accion “Ver tareas”, la persona supervisora accede a las tareas
pendientes de la supervisada/o seleccionado.

La persona usuaria supervisora podrd adquirir las tareas de una persona usuaria
supervisada. Se seleccionara una o mads tareas y luego se presionard el botdn
“Avocarme las tareas seleccionadas”.

El médulo quitara la tarea seleccionada del “Buzon de tareas pendientes” de la o el
usuario supervisado y la enviara a la bandeja de tareas de la o el usuario supervisor.

La usuaria o usuario supervisor podra reasignar la tarea de una persona usuaria para
asignarla a otra. Para realizar esta tarea deberd presionar “Reasignar las tareas
seleccionadas”.

Luego de seleccionar del listado predictivo a la usuaria o usuario correspondiente,
debera presionar el boton “Asignar”.

Sise asigna la tarea a una persona usuaria que no es de la misma reparticion, el médulo
solicitard la confirmacién de asignacion.

La o el agente usuario supervisor también puede eliminar la tarea de una
supervisada/o de forma permanente. Para ello deberd seleccionar la o las tareas y
luego presionar en “Eliminar las tareas seleccionadas”. El médulo pedira confirmacion
para la accién eliminar.
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Vale aclarar que, sila 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 al iniciador de la tarea.

Al presionar en el botéon “Volver”, el médulo regresara al listado de usuarias y usuarios
supervisados.
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7. Consultas de Documentos GEDO

La solapa “Consultas” permitird la busqueda de documentos por criterios generales o
por numero de identificacion.

N [——

#  Consultar Documentos

Firos de consulta Filtios Aplicados B R

> Firmados por mi
Fecha desde 8 Fechahasta -] Seleccione firo > | 4 Agregar
O Firmados por mi reparticion

Firmados por mi jurisdiccion

Al abrir la solapa “Consultas” el moddulo permitira la busqueda de documentos
mediante diversos filtros que se detallan a continuacion:

o Firmados por la o el usuario.

o Firmados por la reparticidn a la que la o el usuario pertenece.

¥ Consultar Documentos

Filtros de consulta
(O Firmados por mi
(O Firmados por mi reparticion

Firmados por mi jurisdiccién

Al seleccionar el filtro para la consulta el médulo mostrara el listado de documentos
correspondiente al criterio de busqueda.
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@ Firmados por mi

BEEESESES S

g .
i 0000000000

La persona usuaria podra optar por acotar los resultados y combinarlo con una
consulta por rango de fechas, para ello, debera ingresar el dato en los calendarios
destinados para tal fin.

Mis Tareas  Tareas obos Usuanos n—w__ Farta Frma

@  Consuitar Documentos

Fecha desde 20-4uk-2022 B | pochs hasts = Sekcoons W | b ageg -

WOTA Ducage | = @

NO-2027-00000460-GLP. DMAMACI & 204072022 0854

e B« ¢ n 3|» Canticlid S regtiaT #ent et 1

Una vez aplicado el filtro, se vera el listado de documentos que cumplan con el criterio
previamente seleccionado.

Ingrese e numero GOE a + &8

Mis Tareas Tareas otros Usuarios. Tareas Supervisades m Prantitas Porta Firma
#  Consultar Documentos

Filtros de consulta. Filtros Aplicados . - M
@ Firmadas por mi Tipo documento - Agregar -
) ) Fechadesde | 18-jul-2022 [ [ Fecha hasta ] + Agreg
() Firmados por mi repartician NOTA Q
Firmados por mi jurisdiccion =

NO-2022-00000469-GLP-DMAFMCM @ 2007:2022 0854 MSERNAGLIA Solicitud de Pasajes NOTA Descargar | w @
NO-2022-00000468 GLP-DMAFMCM ] 19.07:2022 2103 NOTA Descargar |~ ©
NO-2022-00000467-GLP-DMAFMCM 4] 1907-2022 1124 MSERNAGLIA S/REVISION DE DOCUMENTO NOTA Descargar ‘v 0
NO-2022-0D000466-GLP-DMAFMCM @ 19-07-2022 10:46 MSERNAGLIA Archivos Embebiios. NOTA Descargar \- [c]
NO:2022-00000465 GLP-DMAFMCM @ 19.07:2022 1024 MSERNAGLIA Postergacidn de licencia NOTA Descargar | = @
NO-2022-DD000464-GLP-DMA#FMCM [} 19-07-2022 1017 MSERNAGLIA S/ LICITACION NOTA Descargar \- (o]
o B |« ¢ 1 "> » Cantidad de registros encontrados: 6

Otros filtros disponibles son los que se pueden agregar desde el campo desplegable.
Se debe hacer clic en el campo correspondiente para que se desplieguen todas las
opciones disponibles.
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Previo a seleccionar la opcién de “Firmados por mi” o “Firmados por mi reparticion”,
se podra optar por: “Referencia”, “Reparticion”, “Tipo de Documento” y “Usuario
firmante”.

Filtros Aplicados ﬁﬁ =

[ ]

Seleccione filtro - + Agregar

Por ejemplo, se podrd seleccionar la opcion “Usuario firmante” para luego optar por
ingresar el nombre de la persona usuaria firmante o elegirlo del desplegable.

Tareas Supervisados Consultas Plantillas Porta Firma

# Consultar Documentos

Filtros de consuita Filtros Aplicados o = B
Firmados por mi
o) po Fecha desde & Usuario firmante * & Agregar
() Firmados por mi reparticion  Fecha hasta 1

- Datos propios

Firmados por mi jurisdiccién

Referencia

Reparticion

Tipo documento

Generador Electrénico de Ingrese el nimer GOE SUEBILLY VSERNAGLA & i

Documentos Oficiales

Mis Tareas  Tareas otros Usuarios  Tareas Supervisados [P UUTENEN Piantilas  Porta Firma

# Consultar Documentos

Filtros Aplicados
Filtros de consulta

O Firmados por mi © Usuario firmante
@ Firmados por mi reparticion

Firmados por mi jurisdiccion

Usuario
Namero GDE Numero especial Fecha creacién Referencia Tipo doc. Acciones
generador

NO-2022-00000469-GLP-DMA#MCM
@

NO-2022-00000468-GLP-DMA#MCM
@

NO-2022-00000467-GLP-DMA#MCM
@

NO-2022-00000466-GLP-DMA#MCM
& 19-07-202210:46  MSERNAGLIA Archivos Embebidos NOTA Descargar v @

20-07-202208:54  MSERNAGLIA Solicitud de Pasajes

19-07-202221:03  MSERNAGLIA PRUEBA EMBEBIDOS REVISION

19-07-202211:24  MSERNAGLIA S/REVISION DE DOCUMENTO

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 o el usuario haya ido aplicando,
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los cuales funcionaran de modo conjunto, es decir, que se van “acumulando” a medida
que se apliquen mas filtros.

Dicha combinacidén de filtros de consultas podra guardarse para ser aplicados en otra
consulta futura.

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

Ingrese el numero GDE Q + B

MisTareas  Treas ofros Usuarios  Tareas Supenvisados m Plantilas  Porta Firma Filtros Aplicados ﬁ]’ﬂ > B
#  Consultar Documentos
Filvos de consuts © usuario firmante @ Referencia
@ Firmados par mi. - - -
Fecha desde B Fecha hasta | Referencia - | + Agregar I
O Firmados por mi reparticién
Firmados por mi jurisdiccién Firma Conjunta

ACTA-2022-00000380-GLP-DMAZMCM @ 14-07-2022 0825 MSERNAGLIA 'S/ DOCUMENTO DE FIRMA CONJUNTA Formulario firma conjunta Descargar - ©

a B« < TREIE Cantidad de registros encontrados: 1

Realizada la busqueda, se podra visualizar el Numero de Registro, NUmero Especial,
Referencia, Fecha de creacidn, Tipo de Documento, Firmantes, Archivos de trabajo y/o
Historial de los documentos encontrados.

ACTA-2022-00000380-GLP-DMASMCM & 140720220825 MSERNAGLIA 5/ DOCUMENTO DE FIRMA CONJUNTA Formulario firma cor|

o B « <1 1> o>» Descargar

Visualizar
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8. BUsqueda por niumerode registro

Se deberd ubicar el campo de busqueda que figura en la seccién superior derecha de
la pantalla.

Ingrese el nimero GDE

@ Buzén de Tareas Pendientes

[# Inicio de Documente @ Y Filtros.

Nombre tarea Facha dIt. modir. Enviado por Darivado por Raterencia Tipo doe. Acciones

Firmar Documento 12072022 1154 Maria Fiorencia Vassalo Maris Florencia Vassolo 5/ PRUERA DE FIRMA CON TOKEN NOTA Eecusr v @
Conteccionar Documento 12072022 03:17 Maria Fiorencia vassolo ND 5/ 0000 Formuiario fima conjunta Eecusr v @
ND - 0
o ND + 0O
Co ND - 0
Cor ND * 0
co ND - 0
Cor D - 0
Cor WD - 0
Confeccionar Documento 07072022 07:35 ND + ©
o B « < 1 2> » Cantidad de registras encontrados: 16

B Avisos.

Se deberd ingresar el niUmero de registro de forma completa y respetando el formato
correcto (Tipo de actuacidn/afio/nimero/ecosistema/reparticion).

P — ] —
#  Consultar Documentos

Fimos de consulta Filtros Aplicagos o B

) Firmados por mi

Fecha desde B Fecha hasta [ :] e ——— v +Agregar

Actas de Nacimiento de los

ACTA-2022-00000099-GLP-DMASMCM -] 13062022 11:53 MSERNAGLIA ‘Acta g€ nacimiento Descargar » ©
Contrayentes
o &« ¢ 1 "o » Cantidad de registres encontrados: 1
(ACTA-2022-00000099-GLP-DMAZMCM [vd]

A su vez si se presiona en el icono +, la persona usuaria podra completar cada campo
del niumero de registro de forma individual:
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o]z [oomosrs owmcn

2al Gestién Documental Electrénica

R Generador Elecrdrico de vo  af e ] ooooosrs OMARCH a MSERNAGLA & Hi G

PRVGEDOLXFRTTOO
Documentos Oficiales VGEDOLXFRTTO0

Mis Tareas

Tareas otros Usuarios ~ Tareas Supervisados ~ Consultas  Plantillas  Porta Firma

© Buzén de Tareas Pendientes

B Avisos

Una vez ingresados los datos solicitados para la opciéon de busqueda deseada, se
presionard en el botén “Buscar”. A continuacidn, aparecerd el resultado de la
busqueda:

Cantidad de registros encontrados: |

Referencia

NO-2022-00000379-GLP-DMA#MCM @) 14-07-2022 07:53 MVASSOLO S/ PRUEBA PREVISUALIZACION NOTA Descargar v @

Se podra ver el detalle del documento oficial o descargar el documento ala PCdelao
el usuario.
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9. Plantillas

El mddulo permitird el disefio de plantillas para facilitar la elaboracion de
“Documentos Libres”. Las plantillas generadas serdn propias de cada persona usuaria.

Para generar un nuevo diseino se debera presionar en el botdn “Crear Nueva Plantilla”.

[2) Crear Nueva Plantilla

El Sistema abrira una pantalla en la que se debera ingresar:

» Nombre: consigna el nombre de la plantilla.
» Descripcion: breve resumen del contenido.
» Plantilla: desarrollo del documento.

Una vez que se hayan completado los datos, se tendrd que presionar el botdn
“Guardar”. En el caso de hacer clic en “Cancelar” se regresara a la pantalla anterior.

Plantilla

Nombre

Descripcién

[ D = s g @m (B 7 u sz x|[piremenm](z =] =

|Em -|Fnrmatn ~‘|Fm.-dn R -|Eggu

Guardar | 9§ Cancelar

Todas las plantillas creadas quedaran en una grilla. Desde la columna accion se podra:

» Editar plantilla: permitird la modificacion.
» Eliminar plantilla: permitird descartar el disefio.
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Mis Tareas  Taress offos Usuanios  Tareas Supenvisados mu-mmm
PLANTILLAS

B Crea Hueva Pantita

&|l< v >i»

n
n

Solicitug de Pasajes
Solicitua vidticos Subsecreta.
s

prueba piantilla plantita

& X

Luego, en la produccion de un documento “Libre”, se podran utilizar las plantillas
creadas, haciendo clic en el desplegable “Aplicar plantilla”:

S/ PRUEBAPLANTILLA |
XK

Al seleccionar una plantilla, el médulo mostrara la siguiente advertencia:

Aplicar Plantilla

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

st | o |
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10. Porta Firma

La funcién de “Porta Firma” habilitara la posibilidad de firmar varios documentos a la
vez y funcionard como una bandeja de firmas virtual.

Para activar esta opcion se deberd ingresar desde el mdédulo GEDO, hacer clic en la
solapa “Porta Firma”, luego en “Configuracion” vy tildar la opcion “Activar Porta
Firma”.

Ademas, el sistema ofrecera la opcidn para que la persona usuaria reciba un correo
electrénico cada vez que otra u otro agente le envie un documento para la firma. Para
activar esta herramienta se tendra que hacer clic en “Deseo recibir notificaciones via
correo electrénico”.

Luego de marcar la opcién se debera presionar en el botén “Guardar” para registrar
los cambios.

Los cambios aplicaran para las nuevas solicitudes una vez guardada la activacion.

Mis Tareas  Tareas otros Usuarios  Tareas Supervisados  Consultas  Plantilas Porta Firma

R R Configuracion

#  Modificar Perfil

[Activar Porta Firma

aplicacio pasa & Fa—

IDeseo recibir notificaciones via correo electrbnical

Al ingresar a la subsolapa “Pendientes”, la persona usuaria visualizarad los documentos
pendientes de firma. Estos podran ser firmados en funcidn de tres criterios:

e Firmar seleccionados: permitird firmar los documentos seleccionados por el
usuario.

e Firmar todos: esta opcion facilitara la firma de hasta 500 documentos a la
vez.

e Firmar por remitente: permitira elegir los documentos en funcion de las
personas que los enviaron para la firma.
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@  Buzén de Tareas Pendientes

@ Firmar seleccionados [l Firmar Todos & Firmar por Remitente.

Sistema Origen Fecha Desde 8 FechaHasta )  Remitente Estado « | TipoDoc vl ¥emer | ©autarfiro

W Estado  SistemaOrigen  Enviado Por

[ eoo ccoo Maria Florencia Vassolo 14/07/2022 101332 NOTA S/ PORTAFIRMA Q o
Total tareas pendientes 1

Ademas, se podran filtrar los documentos en funcién de:

e Sistema de origen: mddulo en el cual se haya iniciado la tarea

e Unrango de fechas

e El remitente

e Estado: tarea nueva o leida

e Tipo de documento: permitird elegir entre los tipos de documentos
gue estén disponibles para la firma.

Una vez definidos los criterios de filtrado, se deberd hacer clic en “Filtrar”.

En el caso que la persona usuaria desee definir nuevos criterios de filtrado, debera
hacer clic en “Quitar filtro” y volver afiltrar.

MisTareas  Tareas ofros Usuarios  Tareas Supervisados  Consuitas n-um

m“mm Configuracién

#  Buzén de Tareas Pendientes

[ Firmar seleccionados [l Firmar Todos & Firmar por Remitente

Sistema Origen Fecha Desde B Fechamasa 8| Remiente Estado - Tipo Doc - ? Filtrar @ Quitar filtro

Los documentos podran ser visualizados al hacer clic en la lupa o bien rechazados si se
hace clic en la cruz.

Q o

Al hacer clic en visualizar, se podra previsualizar el documento y llevar adelante las
siguientes acciones:
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» Firmar el documento
> Ver el historial
» Descargar documento

Firmar con
Certificado

irmar con
Token USB

3 Descargar
= Documento

Por ultimo, la solapa de “Terminados” permitird visualizar los documentos que ya
fueron firmados utilizando la herramienta de “Porta Firma”.

Los documentos podran ser filtrados utilizando los mismos criterios que en la solapa
de “Pendientes”.

Firma conjunta pendiente

NO-2022-00000370-GLP-DMA#MCM

Total tareas

Firmado digitalmente

CURCIAREL por curciAreLLO

Antonio

LO Antonio Fecha: 2022.08.17
11:55:55 -03'00"
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Ante cualquier consulta, podés contactarte con el servicio de
ayuda del Sistema de Gestion Documental Electronica (GDE)

Correo electronico:
Consultasgde@lapampa.gob.ar

Teléfonos:
(02954)-452600 int. 6452-6453-6454-6444-6443

o A
LA PAMPA

Gobierno en Accién
c l - - I“ Y
Modemizaciéon

MINISTERIO
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