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Introducción  

- Descripción general  

  

9ƭ ƳƽŘǳƭƻ άD9b9w!5hw 9[9/¢wjbL/h 59 5h/¦a9b¢h{ hCL/L![9{ ς D95hέ ǎŜ ǳǘƛƭƛȊŀ ŎƻƳƻ ƳŜŘƛƻ ŘŜ 

creación, registro y archivo de los documentos inherentes a la gestión administrativa.  

  

Todos los documentos firmados digitalmente creados utilizando GEDO tienen la misma validez jurídica y 

probatoria que aquellos documentos firmados ológrafamente.  

  

El proceso de trabajo comienza con el inicio de un documento, que el usuario puede enviar a producir por 

otro agente o confeccionarlo él mismo. A continuación, se procede a la edición de la referencia y del 

contenido del documento. Luego, se lo puede enviar a revisar. Finalmente, el documento debe ser 

firmado, ya sea por el usuario que lo produjo o por otro agente a quien fuere remitido para tal fin.   

  

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

usuarios.  

  

En la revisión, el usuario puede modificar la referencia y el contenido del documento y puede enviarlo a 

revisar por otro usuario, enviarlo a firmar o firmarlo él mismo.   

    

El usuario que recibe el documento para firmar, puede enviarlo a revisar, modificarlo o firmarlo.   

 

Una vez firmado, el sistema cierra el documento con la estampa de la numeración, el sello del usuario 

firmante y el sello del servidor. 

    

- Tipos de campos  

  

En las pantallas que se visualizan en el módulo se distinguen distintos tipos de campos que se completan 

o seleccionan.  

  

 A continuación, se muestra una lista de los más utilizados.  

    

En el caso de que no se complete alguno de los datos obligatorios, el módulo genera una notificación 
próxima al campo correspondiente.   
  

ü Campo de texto: se completa el dato en el recuadro blanco  
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ü Selección de dato: Permite seleccionar un usuario. Para ello, se deben ingresar las primeras letras 

del nombre.  

  

 
  

Como es un campo predictivo, se despliegan las opciones por aproximación. Se selecciona al 

presionar en el dato buscado.  

  

 
ü Botón: se posiciona el mouse y se presiona la tecla izquierda. Cada botón tiene el nombre de la 

acción que realiza.  

  

  
  

ü Campo de fecha: requiere que se ingrese manualmente o se seleccione en el calendario que se 

encuentra a la derecha del dato.  

  

  

  



 

 6 

    

                       

 

  

 
  

Se posiciona el mouse en el día seleccionado y se presiona la tecla izquierda.  

  

ü Combo: al presionar en la flecha se despliegan las opciones del campo.  

  

 
 

   

  
     

  

  Para su selección, posicionar en la opción buscada y presionar la tecla izquierda del mouse.  

  

- Descripción  

Los agentes que utilicen el módulo GEDO deben ser usuarios del GDE y completar sus datos personales 

en la plataforma.  

  

Para obtener un usuario corresponde al responsable de la repartición solicitar al administrador local del 

sistema la creación de nuevos usuarios.  
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- Acceso al módulo  

  

Se ingresa al sistema 

 

  

 

 
  

Se accede con el mismo nombre de usuario y clave de los módulos del GDE. Una vez completados los campos de 

ά¦ǎǳŀǊƛƻέ ȅ ά/ƻƴǘǊŀǎŜƷŀέΣ ǎŜ ŘŜōŜ ǇǊŜǎƛƻƴŀǊ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά!ŎŎŜŘŜǊέΦ  

  

La siguiente pantalla muestra el inicio del Escritorio Único:  
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A la derecha de la pantalla se encuentra la lista de aplicaciones a las que se permite acceder al presionar la flecha 

cercana al nombre.  

  

A continuación, se muestra la pantalla de inicio de la aplicación:  

  

 
  

En la parte superior, ƭŀ Ǉŀƴǘŀƭƭŀ ƻŦǊŜŎŜ ƭŀǎ ƻǇŎƛƻƴŜǎ ŘŜ ά{ŀƭƛǊέ ŘŜ ƭŀ ŀǇƭƛŎŀŎƛƽƴΣ άLǊ ŀ 9ǎŎǊƛǘƻǊƛƻέ ȅ ƳǳŜǎǘǊŀ 

el nombre del usuario en curso.  

    

Luego, despliega solapas con el nombre de las tareas contempladas en la aplicación.  

    

Para seleccionar una tarea, se posiciona el mouse sobre el nombre y se presiona la tecla izquierda.  
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Debido a motivos de seguridad, el módulo GEDO dispone de 30 minutos hasta que la sesión expira por 
falta de actividad por parte del usuario. Por tal razón, se perderán los datos que no hayan sido grabados. 
El módulo requerirá que el usuario acceda nuevamente.  
   

Mis Tareas   

- ¢ŀǊŜŀ άLƴƛŎƛƻ ŘŜ 5ƻŎǳƳŜƴǘƻέ  

 

!ƭ ƛƴƎǊŜǎŀǊ ŀƭ ƳƽŘǳƭƻΣ ǎŜ ƳǳŜǎǘǊŀ ƭŀ ǎƻƭŀǇŀ άaƛǎ ǘŀǊŜŀǎέ ǉǳŜ ǇǊŜǎŜƴǘŀ ǘƻŘŀǎ ƭŀǎ ǘŀǊŜŀǎ ǇŜƴŘƛŜƴǘŜǎ ǉǳŜ ǘƛŜƴŜ Ŝƭ 

usuario en su buzón de tareas. tŀǊŀ ƛƴƛŎƛŀǊ ǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǎŜ ŘŜōŜ ǇǊŜǎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άLƴƛŎƛƻ ŘŜ 5ƻŎǳƳŜƴǘƻέΦ   

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

  

  

  

 El módulo muestra la siguiente pantalla.   

  

  

  

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 GEDO.  

  

El módulo ofrece los documentos agrupados según criterios temáticos.  
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Para seleccionar un documento se despliega cada combo con las opciones disponibles.   
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 [ŀ ŎƻƭǳƳƴŀ ά/ŀǊŀŎǘŜǊƝǎǘƛŎŀǎέ muestra una serie de íconos que se detallan a continuación.  

  

ü Libre: indica que se debe confeccionar el documento completamente en el módulo 

abriéndonos un procesador de texto similar al Word.  

ü  Importado: indica que el documento se generará al importar un archivo de la propia 

computadora.    

ü  Template: indica que el documento tiene un formato predefinido y se debe completar la 

información solicitada. Formularios controlados.  

ü Especial: significa que, al documento, una vez firmado, se le asignará un número especial.  

ü  Reservado: indica que el documento es reservado, solo lo pueden elaborar y ver las 

personas que estén autorizadas.  

ü Notificable: señala que el documento podrá notificar al ciudadano sobre el estado del 

trámite de forma electrónica.  

ü Token: indica que el documento se debe firmar con firma digital.  

ü  Firma Conjunta: el documento debe ser firmado por dos o más usuarios.  

ü Firma Externa: reconoce un documento firmado digitalmente fuera del GDE.  

  

Luego de la selección del documento el usuario debe indicar quién será el responsable de confeccionar el 

documento. Puede ser él mismo o enviarlo a producir por otro agente.   
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{ƛ ƭŀ ǘŀǊŜŀ ǎŜ Ǿŀ ŀ ŜƴǾƛŀǊ ŀ ǇǊƻŘǳŎƛǊΣ ǎŜ ŘŜōŜ ŎƻƴǎƛƎƴŀǊ Ŝƭ ǳǎǳŀǊƛƻ Ŝƴ Ŝƭ ǊŜŎǳŀŘǊƻ ά¦ǎǳŀǊƛƻ tǊƻŘǳŎǘƻǊ ŘŜƭ 

5ƻŎǳƳŜƴǘƻέ ȅ ŀŘemás el módulo ofrece la posibilidad de enviarle un mensaje aclaratorio para la tarea 

ǎƻƭƛŎƛǘŀŘŀΣ Ŝƴ Ŝƭ ǊŜŎǳŀŘǊƻ άaŜƴǎŀƧŜ ǇŀǊŀ Ŝƭ tǊƻŘǳŎǘƻǊ ŘŜƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻέΦ  

 

 

 
 

 

  

  

9ƭ ǳǎǳŀǊƛƻ ƛƴƛŎƛŀŘƻǊ ǇǳŜŘŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ŎƘŜŎƪōƻȄ άvǳƛŜǊƻ ǊŜŎƛōƛǊ ǳƴ ŀǾƛǎƻ ŎǳŀƴŘƻ Ŝƭ Řƻcumento se 

ŦƛǊƳŜέΦ [ŀ ƴƻǘƛŦƛŎŀŎƛƽƴ ŘŜ ŦƛǊƳŀ ǎŜ ǇƻŘǊł ǾŜǊ Ŝƴ ƭŀ ǎŜŎŎƛƽƴ ŘŜ ά!Ǿƛǎƻǎέ ŎǳŀƴŘƻ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŀΦ   
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!ǎƛƳƛǎƳƻΣ ǇǳŜŘŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ŎƘŜŎƪōƻȄ άvǳƛŜǊƻ ŜƴǾƛŀǊ ǳƴ ŎƻǊǊŜƻ ŜƭŜŎǘǊƽƴƛŎƻ ŀƭ ǊŜŎŜǇǘƻǊ ŘŜ ƭŀ ǘŀǊŜŀέΦ [ŀ 

tarea pendiente no solo le llegará al ǳǎǳŀǊƛƻ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀŘƻ ŀ ǎǳ ōǳȊƽƴ ŘŜ άaƛǎ ǘŀǊŜŀǎέ ǎƛƴƻ ǉǳŜ ǊŜŎƛōƛǊł ǳƴ 

mail indicándole que tiene una tarea pendiente en GEDO.   

  

9ƴ ǘƻŘŀǎ ƭŀǎ ƛƴǎǘŀƴŎƛŀǎ ŘŜ ǘǊŀōŀƧƻΣ Ŝƭ ƳƽŘǳƭƻ ƻŦǊŜŎŜ ƭŀ ǇƻǎƛōƛƭƛŘŀŘ ŘŜ ƛƴŎƻǊǇƻǊŀǊ ά!ǊŎƘƛǾƻǎ ŘŜ ¢ǊŀōŀƧƻέ ŀƭ 

documento, que se deben importar desde el disco rígido de la PC. Estos archivos formarán parte del documento 

final dependiendo el tipo de documento, también permite documentos embebidos. 

  

Se recomienda no exceder los 5 MB de peso para garantizar la carga correcta de la información. Sin 

embargo, estos archivos de ningún modo serán oficiales (no tendrán firma), sino que se utilizarán 

únicamente como complemento informativo o aclaratorio del documento oficial.  

 

- Datos Propios del Documento: 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

{ƛ Ŝƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǘǳǾƛŜǊŀ ά5ŀǘƻǎ ǇǊƻǇƛƻǎέΣ ǎŜ ǇǳŜŘŜƴ ƛƴƎǊŜǎŀǊ Ŝƴ ŎǳŀƭǉǳƛŜǊ Ǉŀǎƻ ŘŜ ƭŀ ǇǊƻŘǳŎŎƛƽƴΦ [ƻǎ 

mismos se deben incluir antes de firmar el documento. Estos datos facilitarán, una vez realizada la firma, 

la búsqueda del documento de manera fácil.   

  

Si el usuario optó por remitir la tarea a otro agente, luego de completar el usuario productor debe 

ǇǊŜǎƛƻƴŀǊ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά9ƴǾƛŀǊ ŀ tǊƻŘǳŎƛǊέΦ 9ƭ ƳƽŘǳƭƻ ŜƴǾƛŀǊł ǳƴŀ ǘŀǊŜŀ ǇŜƴŘƛŜƴǘŜ ŀƭ ōǳȊƽƴ ŘŜ άaƛǎ 

¢ŀǊŜŀǎέ ŘŜƭ ǳǎǳŀǊƛƻ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀŘƻΦ  
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En el caso de producir el documento el mismo usuŀǊƛƻΣ ŘŜōŜ ǇǊŜǎƛƻƴŀǊ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άtǊƻŘǳŎƛǊƭƻ ȅƻ ƳƛǎƳƻέ 

y el módulo reconducirá, automáticamente, a la tarea de producción de un documento.  

  

!ƭ ǇǊŜǎƛƻƴŀǊ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά/ŀƴŎŜƭŀǊέ Ŝƭ ƳƽŘǳƭƻ ǊŜƎǊŜǎŀ ŀ ƭŀ Ǉŀƴǘŀƭƭŀ ŀƴǘŜǊƛƻǊΦ  

    

- Producción de un documento  

 

 ¦ƴŀ ǾŜȊ ŀǎƛƎƴŀŘŀ ƭŀ ǘŀǊŜŀ ŘŜ ǇǊƻŘǳŎŎƛƽƴ ŘŜƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻΣ Ŝƭ ƳƽŘǳƭƻ ƳǳŜǎǘǊŀ ƭŀ ǘŀǊŜŀ ά/ƻƴŦŜŎŎƛƻƴŀǊ 5ƻŎǳƳŜƴǘƻέ 

en el buzón correspondiente.   

 

 

 
 

  

  

  

 

9ƭ ǳǎǳŀǊƛƻ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀ ƭŀ ǘŀǊŜŀ ǉǳŜ ǘƛŜƴŜ ŀǎƛƎƴŀŘŀ ȅ ŘŜōŜ ǇǊŜǎƛƻƴŀǊ ƭŀ ŀŎŎƛƽƴ ά9ƧŜŎǳǘŀǊέΦ LƴƎǊŜǎŀ ŀ ƭŀ 

pantalla de producción del documento.   

  

Para cualquiera de los tipos de documentos que se describen a continuación, es importante destacar que 

si el usuario firmante tiene activado el módulo Porta Firma las solicitudes de firma serán dirigidas a ese 

aplicativo para ser firmadas.  

  

- tǊƻŘǳŎŎƛƽƴ ŘŜ ǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ά[ƛōǊŜέ   
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Si las figuras que se encuentran sobre el vértice superior izquierdo de la pantalla están en movimiento o 

cambian de color, significa que se adjuntaron archivos de trabajo y/o se le envió un mensaje aclaratorio al 

productor. Se posiciona el mouse sobre el ícono y se despliega la información que contiene.  

    

9ƭ ǳǎǳŀǊƛƻ ǇǊƻŘǳŎǘƻǊ ƛƴƎǊŜǎŀ ƭŀ άwŜŦŜǊŜƴŎƛŀέ ȅ Ŝƭ ǘŜȄǘƻ ǉǳŜ Ǿŀ ŀ ŎƻƴǘŜƴŜǊ Ŝƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻΦ 9ƭ ŎŀƳǇƻ 

ŘŜǎǇƭŜƎŀōƭŜ ά!ǇƭƛŎŀǊ tƭŀƴǘƛƭƭŀέ ǇŜǊƳƛǘŜ ƭŀ ǎŜƭŜŎŎƛƽƴ ŘŜ ǳƴ ǘŜȄǘƻ ǇǊŜŘƛǎŜƷŀŘƻ ǇƻǊ Ŝƭ ǳǎǳŀǊƛƻ Ŝƴ ƭŀ ǎƻƭŀǇŀ 

άtƭŀƴǘƛƭƭŀǎέ ŘŜƭ ƳƽŘǳƭƻΦ [ŀ ǳǘƛƭƛȊŀŎƛƽƴ ŘŜ ƭŀ Ǉƭŀƴǘƛƭƭŀ ǊŜŜƳǇƭŀȊŀǊł Ŝƭ ǘŜȄǘƻ ǉǳŜ ǎŜ ƘǳōƛŜǊŜ ƛƴƎǊŜǎŀŘƻ Ƙŀǎǘŀ 

el momento, por lo cual se debe seleccionar antes de la redacción del documento.  

 

9ƭ ōƻǘƽƴ άLƳǇƻǊǘŀǊ ²ƻǊŘέ ǎŜ ǳǘƛƭƛȊŀǊł ǇŀǊŀ ƛƳǇƻǊǘŀǊ Ŝƭ ŎƻƴǘŜƴƛŘƻ ŘŜ ǳƴ ŀǊŎƘƛǾƻ ϝ.doc (Word), como 

modelos de documentos. 
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9ƭ ǳǎǳŀǊƛƻ ǇǊƻŘǳŎǘƻǊ ǇǳŜŘŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ŎƘŜŎƪōƻȄ άvǳƛŜǊƻ ǊŜŎƛōƛǊ ǳƴ ŀǾƛǎƻ ŎǳŀƴŘƻ Ŝl documento se 

ŦƛǊƳŜέΦ   

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

 Una vez finalizada la tarea de producción el usuario cuenta con varias posibilidades:  
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ü Ver Historial: figuran los usuarios que intervinieron en la elaboración y la fecha en que realizaron 

la tarea.  

ü Ingresar o modificar los Datos propios.  

ü Añadir Archivos de Trabajo.  

ü Previsualizar Documento: la pantalla mostrará un PDF con el formato del documento en 

producción. Si se desea, se lo puede descargar al equipo para su más cómoda lectura.   

ü Enviar a Revisar: se debe ingresar el nombre del usuario revisor en el campo correspondiente. El 

ǊŜƳƛǘŜƴǘŜ ǇǳŜŘŜ ƛƴƎǊŜǎŀǊ ǳƴ ƳŜƴǎŀƧŜ ŀŎƭŀǊŀǘƻǊƛƻ ǇŀǊŀ Ŝƭ ǳǎǳŀǊƛƻ ǊŜǾƛǎƻǊ Ŝƴ Ŝƭ ŎŀƳǇƻ άaŜƴǎŀƧŜ 

ǇŀǊŀ ǊŜǾƛǎƛƽƴέΦ   

ü Enviar a Firmar: se debe ingresar el nombre del usuario firmante en el campo correspondiente. 

9ǎǘŀ ǘŀǊŜŀ ŀǇŀǊŜŎŜǊł Ŝƴ Ŝƭ ά.ǳȊƽƴ ŘŜ ǘŀǊŜŀǎ ǇŜƴŘƛŜƴǘŜǎέ ŘŜƭ ŘŜǎǘƛƴŀǘŀǊƛƻΣ ǎŜƷŀƭŀŘŀ ŎƻƳƻ άCƛǊƳŀǊ 

ŘƻŎǳƳŜƴǘƻέΦ   

ü Firmar yo mismo el documento: el sistema guía al usuario para continuar con la tarea de firma del 

documento.   

ü Cancelar: regresa a la pantalla anterior.   

 

A continuación, se muestra un ejemplo de un documento generado y firmado:   
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En la firma electrónica de un documento figura el nombre del firmante, el cargo, la repartición a la que pertenece 

y la jurisdicción. 

 

 

 

 

 

- tǊƻŘǳŎŎƛƽƴ ŘŜ ǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ άLƳǇƻǊǘŀŘƻέ  

  

El módulo permite importar documentos digitales para su registración, numeración e incorporación en la 

base de datos de la plataforma GDE.  

  

 
  

Si las figuras que se encuentran sobre el vértice superior izquierdo de la pantalla están en movimiento o 

cambian de color, significa que se adjuntaron archivos de trabajo y/o se le envió un mensaje aclaratorio al 

productor. Se posiciona en mouse sobre el ícono y se despliega la información que contiene. El usuario 

ǇǊƻŘǳŎǘƻǊ ƛƴƎǊŜǎŀ ƭŀ άwŜŦŜǊŜƴŎƛŀέ ŘŜƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻΦ  

  

9ƴ ƭŀ ǎƻƭŀǇŀ άtǊƻŘǳŎŎƛƽƴέΣ ǎŜ ŘŜōŜ ǇǊŜǎƛƻƴŀǊ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά{ŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ŀǊŎƘƛǾƻέ ǇŀǊŀ ŜƭŜƎƛǊ Ŝƭ ŀǊŎƘƛǾƻ 

ǇŜǊǘƛƴŜƴǘŜ ȅ ŎŀǊƎŀǊƭƻ ŀƭ ƳƽŘǳƭƻ ǇƻǊ ƳŜŘƛƻ ŘŜƭ ōƻǘƽƴ ά!ōǊƛǊέΣ ŎƻƳƻ ǎŜ ƳǳŜǎǘǊŀ Ŝƴ ƭŀ Ǉŀƴǘŀƭƭŀ ǉǳe figura a 

continuación: 
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Una vez incorporado el documento al módulo, se indica el nombre y extensión del archivo en la sección 

ŘŜǊŜŎƘŀ ŘŜƭ ŎŀƳǇƻ ά!ŘƧǳƴǘŀǊ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻέΦ  

  

 

  

A la derecha del nombre del archivo seleccionado se encuentra Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά9ƭƛƳƛƴŀǊέ ǉǳŜ ǇŜǊƳƛǘŜ ǉǳƛǘŀǊ Ŝƭ 

archivo para seleccionar otro. Sólo se permite la selección de un archivo, el cual puede tener cualquier 

formato y no debe exceder los 100 megabytes de peso para garantizar la carga correcta de la 

información.  

  

Por último, se debe proceder a la firma del documento. Esta tarea se puede remitir a otro agente o puede 

ser completada por el usuario en curso.   

    

Una vez finalizada la tarea de producción el usuario cuenta con varias posibilidades:  
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ü Ver Historial: figuran los usuarios que intervinieron en la elaboración y la fecha en que realizaron 

la tarea.  

ü Ingresar o modificar los Datos propios.  

ü Añadir Archivos de Trabajo.  

ü Previsualizar Documento: la pantalla mostrará un PDF con el formato del documento en 

producción. Si se desea, se lo puede descargar al equipo para su más cómoda lectura.   

ü Incorporar Actuación GDE: En el caso en que el archivo seleccionado sea la digitalización de una 

actuación GDE papel el módulo solicita el ingreso del número.   

ü Enviar a Revisar: se debe ingresar el nombre del usuario revisor en el campo correspondiente. El 

ǊŜƳƛǘŜƴǘŜ ǇǳŜŘŜ ƛƴƎǊŜǎŀǊ ǳƴ ƳŜƴǎŀƧŜ ŀŎƭŀǊŀǘƻǊƛƻ ǇŀǊŀ Ŝƭ ǳǎǳŀǊƛƻ ǊŜǾƛǎƻǊ Ŝƴ Ŝƭ ŎŀƳǇƻ άaŜƴǎŀƧŜ 

ǇŀǊŀ ǊŜǾƛǎƛƽƴέΦ   

ü Enviar a Firmar: se debe ingresar el nombre del usuario firmante en el campo correspondiente. 

9ǎǘŀ ǘŀǊŜŀ ŀǇŀǊŜŎŜǊł Ŝƴ Ŝƭ ά.ǳȊƽƴ ŘŜ ǘŀǊŜŀǎ ǇŜƴŘƛŜƴǘŜǎέ ŘŜƭ ŘŜǎǘƛƴŀǘŀǊƛƻΣ ǎŜƷŀƭŀŘŀ ŎƻƳƻ άCƛǊƳŀǊ 

ŘƻŎǳƳŜƴǘƻέΦ   

ü Firmar yo mismo el documento: el sistema guía al usuario para continuar con la tarea de firma del 

documento.   

ü Cancelar: regresa a la pantalla anterior.   

  

A continuación, se muestra un ejemplo de un documento firmado.  
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El documento importado tiene agregada al final una hoja de firmas donde se consignan los datos del archivo más 

la certificación de la firma del usuario firmante.  

  

 A continuación, se muestra un ejemplo de una hoja adicional de firmas.  
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- tǊƻŘǳŎŎƛƽƴ ŘŜ ǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ά¢ŜƳǇƭŀǘŜέ ς Formularios Controlados  

  

¦ƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ Ŏƻƴ ά¢ŜƳǇƭŀǘŜέ ǘƛŜƴŜ ǳƴ ŦƻǊƳŀǘƻ ǇǊŜŘŜŦƛƴƛŘƻΦ tǊŜǎŜƴǘŀ ŎŀƳǇƻǎ ǇŀǊŀ ŎƻƳpletar. Los 

valores cargados se intercalan en un texto prediseñado. Genera un documento con párrafos 

preestablecidos y con la información cargada.  

  

 

 

 

 
  

Si las figuras que se encuentran sobre el vértice superior izquierdo de la pantalla están en movimiento o 

cambian de color, significa que se adjuntaron archivos de trabajo y/o se le envió un mensaje aclaratorio al 

productor. Se posiciona en mouse sobre el ícono y se despliega la información que contiene. El usuario 

ǇǊƻŘǳŎǘƻǊ ƛƴƎǊŜǎŀ ƭŀ άwŜŦŜǊŜƴŎƛŀέ ŘŜƭ documento. Luego se deben completar los datos que solicita el 

formulario.  
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Una vez finalizada la tarea de carga de datos el usuario cuenta con varias posibilidades:  

  

ü Ver Historial:  figuran los usuarios que intervinieron en la elaboración y la fecha en que realizaron 

la tarea.  

ü Ingresar o modificar los Datos propios.  

ü Añadir Archivos de Trabajo.  

ü Previsualizar Documento: la pantalla mostrará un PDF con el formato del documento en 

producción. Si se desea, se lo puede descargar al equipo para su más cómoda lectura.   

ü Enviar a Revisar: se debe ingresar el nombre del usuario revisor en el campo correspondiente. El 

ǊŜƳƛǘŜƴǘŜ ǇǳŜŘŜ ƛƴƎǊŜǎŀǊ ǳƴ ƳŜƴǎŀƧŜ ŀŎƭŀǊŀǘƻǊƛƻ ǇŀǊŀ Ŝƭ ǳǎǳŀǊƛƻ ǊŜǾƛǎƻǊ Ŝƴ Ŝƭ ŎŀƳǇƻ άaŜƴǎŀƧŜ 

ǇŀǊŀ ǊŜǾƛǎƛƽƴέΦ   

ü Enviar a Firmar: se debe ingresar el nombre del usuario firmante en el campo correspondiente. 

9ǎǘŀ ǘŀǊŜŀ ŀǇŀǊŜŎŜǊł Ŝƴ Ŝƭ ά.ǳȊƽƴ ŘŜ ǘŀǊŜŀǎ ǇŜƴŘƛŜƴǘŜǎέ ŘŜƭ ŘŜǎǘƛƴŀǘŀǊƛƻΣ ǎŜƷŀƭŀŘŀ ŎƻƳƻ άCƛǊƳŀǊ 

ŘƻŎǳƳŜƴǘƻέΦ   
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ü Firmar yo mismo el documento: el sistema guía al usuario para continuar con la tarea de firma del 

documento.   

ü Cancelar: regresa a la pantalla anterior.   

  

A continuación, se muestra un ejemplo de un documento firmado.  

  

 

 

 

 

 

 
   

- Producción de un documento con archivos embebidos  

  

El usuario productor del documento seleccionado deberá desplazarse a la solapa  

ά!ǊŎƘƛǾƻǎ 9ƳōŜōƛŘƻǎέ ǇŀǊŀ ŀŘƧǳƴǘŀǊƭƻǎΦ  
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