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Introduccién
- Descripcién general

9f YsRdzZ 2 aD9b9w!5hw 9[ 9/ ¢wj hD9Bh&9aShdzfi aPhich { O Y
creacion, registro y archivo de los documentos inherentes a la gestion administrativa.

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

El proceso de trabajo comienza con el inicio de un documento, que el usuario puede enviar a producir por
otro agente o confecci@mlo él mismo. A continuacion, se procede a la edicién 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 fuetaloepara tal fin.

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

En la revision, el usuario puede modificar la referencia y el contenido del documento y puede enviarlo a
revisar por otraisuario, 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 numeracién, el sello del usuario
firmante y el sello del servidor.

- Tipos de campos

En las pantallas que se visualizan en el médulo se distinguen distintos tipos de campos que se completan
o0 seleccionan.

A continuacion, se muestra una lista de los méas utilizados.

En el aso de que no se complete alguno de los datos obligatorios, el médulo genera una notificacién
proxima al campo correspondiente.

0 Campade texta se completa el dato en el recuadro blanco

Referencia
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0 Seleccién de datd?ermite seleccionar un usuario. Pata,ele deben ingresar las primeras letras
del nombre.

Enviar a Firmar

Usuario firmante |

Aceptar Cancelar

Como es un campo predictivo, se despliegan las opciones por aproximacion. Se selecciona al
presionar en el dato buscado.

Enviar a Firmar

I Ty SR 1=:3] PRUEBA ( PUESTAINICIAL - MUNISIS

Micolas Asprella Test ({ NASPREELLA - DMGTZRNM )

U Boton se posiciona el mouse y se presiona la tecla izquierda. Geutatiene el nombre de la
accion que realiza.

Enviar a Previsualizar
@ Revisar Documento a Archivos de Trabajo

U Campo de fechaequiere que se ingrese manualmente o se seleccione en el calendario que se
encuentra a la derecha del dato.
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Documentos creados por mi X

Fecha desde | = Fecha hasta =

[#*|Mostrar sélo los tipos de documentos activos. | |Todos los documentos

Tipe Documento Q

Buscar Cancelar

Se posiciona el mouse en el dia seleccionado y se presienklzquierda.

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

# Consultar Documentos

Blsqueda de Documentos = | C

& £ 1 | b ]

¥ Consultar Documentos

Bulsgueda de Documentos -+ Consulta de documentos por numero

Buscar en los documentos firmados por mi

Buscar en los documentos firmados en mi Reparticion
2ro Especi

Para su seleccion, posicionar en la opcién buscada y presionar la tecla izquierda del mouse.

- Descripcion
Los agentes que utilicen el méd@&DO deben ser usuarios del GDE y completar sus datos personales
en la plataforma.

Para obtener un usuario corresponde al responsable de la reparticion solicitar al administrador local del
sistema la creacion de nuevos usuarios.
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- Acceso al médulo

Se ingresa al sistema

Gestion Documental Electronica

Ingrese al Sistema con usuario y contrasefia

A Usuario

@, | Confrasefia

Acceder

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

d
Gl &dzk NA2¢ & 6/ 2yGNIasS3lés 85 RS6S LINBaAz2yl NI Sy St

La siguiente pantalla muestra el inicio defifsio Unico:
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_ ® PUESTAINICIAL 3 Salir
Q Escritorio Unico

23859507

m Dalos Personales  Configuracién  Consulla Sindicalura  Administracion  Nofificacion  ABM Novedades  Consulta Usuarios

@ Tareas @ Médulos MUNIMOR
GEDO o 12 e
€C00 0 o »
EE o] z >
GEDO 16 3 2 n ] Ell ]
TRACK o o »
ccoo n 1 2 8 (] 32 0
PF 1] 0 »
EE 9 3 1 0 5 9 78 »
ARCH 1] 0 »
© Mis Supervisados RLM o o »
LUE 0 o »
Usuario GEDO ccoo EE Accién
TEST PRUEBA (PUESTAINICIAL) 16Q 11Q 9Q i}
Nicolas Asprella TEST (NASPRELLA) 0 (] 0 ]
Pablo Lopez Tascon (PLOPEZTASCON) 2Q 2Q 1Q &
facundo Cafiete (FCANETE) 1Q 1Q 2Q i}
rocio fraga (RFRAGA) 1Q o 0 o
@ Datos Supervisados

Presione una tarea de un supervisado para ver el detalle

A la derecha de la pantalla se encuentra la lista de aplicaciones a las que se permite acceder al presionar la fle
cercana al nombre.

A continuacién, se muestra la pantalla de inicio de la aplicacién:

® pUESTAINICIAL @ IraEsaritorio 3 Salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales

14c08987:

Tareas ofros Usuarios Tareas Supervisados ‘Adm. Tipos Documentos Consultas Plantillas Porta Firma Configuracion Inicial

#  Buzén de Tareas Pendientes

[Enicio de Documento @

Nombre Tarea Fecha lIt. Modif. Enviado Por Derivado Por i Tipo Doc.

Revisar Documento 2018-05-30 11:46:40 TEST PRUEBA TEST PRUEBA Nota de Prueba NOTA P> Ejecutar
Confeccionar Documento 2018-05-22 14:50:53 TEST PRUEBA N/D Disposicién [> Ejecutar
Confeccionar Documento 2018-05-22 14:50:19 TEST PRUEBA N/D Decreto [> Ejecutar
Confeccionar Documento 2018-05-2117:35:54 TEST PRUEBA N/D NOTA [> Ejecutar
Confeccionar Documento 20180521 17:31:01 TEST PRUEBA N/D NOTA P> Ejecutar
Confeccionar Documento 2018-05-04 11:01:06 TEST PRUEBA N/D NOTA [> Ejecutar
Confeccionar Documento 2018-05-0410:3717 TEST PRUEBA N/D NOTA [> Ejecutar
Confeccionar Documento 2018-05-03 14:38:55 TEST PRUEBA N/D NOTA [> Ejecutar
Confeccionar Documento 2018-05-03 1428117 TEST PRUEBA N/D Informe Gréfico P> Ejecutar
Confeccionar Documento 2018-05-03 14:27:58 TEST PRUEBA N/D Informe [> Ejecutar

Total Tareas Pendientes 16
#  Avisos

N Redirigir seleccionados % Eliminar seleccionados i Eliminar todo

irmante Fecha de Envio Fecha de Firma Niimero MUNIMOR

Fi i i i i Fi [

[ sergiy Muzychuk FIRMADO test 2018-05-11 20:42 2018-05-1123:39 NO-2018-03063318-APN-TEST2 L . x

D TEST PRUEBA FIRMADO DNI 2018-05-1012:01 2018-051012:01 DOCPE-2018-00000106-MUNIMOR-TESTGDE & & x
Prueba enviar a

D Diego Laborde FIRMADO 2018-05-0410:42 2018-05-0410:39 NO-2018-03047421-APN-DNGT & " x
Firm.

En la parte superiof, I LI yilFftfF 2FNBOS tla 2LIOA2ySa RS a{lfA
el nombre del usuario en curso.

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

Para seleccionar una tarea, se posicelnaouse sobre el nombre y se presiona la tecla izquierda.
8
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Debido a motivos de seguridad, el médulo GEDO dispone de 30 minutos hasta que la sesion expira por
falta de actividad por parte del usuario. Por tal razon, se perderan los datos que no thagsabsidos.
El médulo requerira que el usuario acceda nuevamente.

Mis Tareas
-¢F NBF aLYyAOA2 RS 520dzrSyiiz¢

'f AYy3INBalFN If YsRdzZ 2T &S YdzSadNI: fF &2fl LI daia
usuario en su buzén de tareask NI AY A OALl NJ dzy R20dzySy 2 &S RS0S LINEF

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

% Buzén de Tareas Pendientes

[ Inicio de Documento @
« < 1 22 5> »
Nombre Tarea Fecha iilt. Modif. Enviado Por Referencia Tipo Doe.
Revisar Documento 2018-05-30 11:46:40 TEST PRUEBA TEST PRUEBA Nota de Prueba NOTA I> Ejecutar
Confeccionar Documento 20180522 14:50:53 TEST PRUEBA N/D Disposicién [> Ejecutar
Confeccionar Documenta 2018-05-22 14:50:19 TEST PRUEBA N/D Decreto [> Ejecutar
Confeccionar Documento 20180521 17:35:54 TEST PRUEBA N/D NOTA I> Ejecutar
Confeccionar Documento 20180521 17:31:01 TEST PRUEBA N/D NOTA I> Ejecutar
Confeccionar Documento 20180504 11:01:06 TEST PRUEBA N/D NOTA [> Ejecutar
Confeccionar Documenta 2018-05-04 10:37:17 TEST PRUEBA N/D NOTA [> Ejecutar
Confeccionar Documento 20180503 14:38:55 TEST PRUEBA N/D NOTA I> Ejecutar
Confeccionar Documento 20180503 14:28:17 TEST PRUEBA N/D Informe Grafico I> Ejecutar
Confeccionar Documento 20180503 14:27:58 TEST PRUEBA N/D Informe: [> Ejecutar

Total Tareas Pendientes 16
#*  Avisos

El médulo 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 modulo ofrece los documentos agrupados segun criterios tematicos.
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ar Product de Documento

Tipo de documento

. Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico Q P P

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de A
Trabajo E

Enviar & Producirio
@ Producir yo mismo x Cancelar

] Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

[C] Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

Para seleccionar un documento se despliega cada combo con las opciones disponibles.

Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento

. Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico | Q s g

Bilisqueda Tipo Documento

Buscar
TTers 6o Mreileden Nombre Acréonimo Descripcion Caracteristicas
- Acta
Mensaje para el Productor del ¢ Acta ACTA Acta U
Acta Firma Conjunta ACTFC Acta Firma Conjunta D&
Usuario Productor del Documet Acta Firma Olografa ACTFO Acta Firma Qlografa i}
Acta Toma de Vista ATOVI Acta Toma de Vista D

« Acto Administrativo

Anexo Decreto ANDEC Anexo Decreto ]
Anexo Disposicion ANDIS Anexo Disposicion ]
Anexn ANFX0) Anexn (] v

[ Quiero recibir un aviso cuando el doc q

] Quierc enviar un correo electrénico al receptor de |a tarea.

10
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Iniciar Produccién de Documento x

| Tipo de documento

| .
Descripcion del tipo de documento

| Documento Electrénico | Q
Anexo UISposicion ANDIS Anexo Lisposicion L] N
Anexo ANEXO Anexo D
Certificado de Estud.. CEEST Certificado de Estudios m
Decreto Firma Ologra...  DECFO Decreto Firma Olégrafa m
Decreto DECTO Decreto DB~
T e FElsEEn Disposicion Alcance .. DISAP Disposicion Alcance Pa.. [ B
Disposicién Firma Co...  DISFC Disposicion Firma Conj... D) B &
Mensaje para el Productor del ¢ Disposicién Firma Ol DISFO Disposicion Firma Olég...  [T)
Disposicion DISFO Disposicion DB
Usuario Productor del Documer - Documentacion _
Documentacion Person... DOCPJ Personas. m
Formulario Solicitud... FOSOL Formulario Solicitud d.. M
E Proyecto de Convenio PCONV Proyecto de Convenio D
| Proyecto de Ley PODLEY Proyecto de Ley D
Quiero recibir un aviso cuando el doc Flann Reaistradn de Pl AR Plann Renistrado de Oh m R h

Quierc enviar un correo electrénice al receptor de |a tarea.

[ 1 O2f dzYy | dnueska uBdiserid Nedcdroguaisé detallan a continuacion.

a L Libre indica que se debe confeccionar el documento completamente en el mddulo
abriéndonos un procesador de texto similar al Word

a ) Importada indica que el documento se generara al impodar archivo de la propia

computadora.

1] 1) Template indica que el documento tiene un formato predefinido y se debe completar la
informacion solicitada. Formularios controlados.
E Especialsignifica que, al documento, una vez firmado, se le asignar@nerméspecial.

1] @ Reservadp indica que el documento es reservado, solo lo pueden elaborar y ver las
personas que estén autorizadas.

a (N Notificable sefiala que el documento podra notificar al ciudadano sobre el estado del
trdmite de forma electronica.

u ~ Tolen: indica que el documento se debe firmar con firma digital.

a i Firma Conjuntael documento debe ser firmado por dos 0 mas usuarios.
N
U Firma Externareconoce un documento firmado digitalmente fuera del GDE.

Luego de la seleccion del documento el usudebe indicar quién sera el responsable de confeccionar el
documento. Puede ser él mismo o enviarlo a producir por otro agente.

11
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(A £ FNBF 4S8 JF | SY@AFNI I LNRERIOANE 48 RS6S O;
52 OdzY Sy @més el ndduldrofrece la posibilidad de enviarle un mensaje aclaratorio para la tarea
a2t AOAGIRIET Sy Sf NBOdzr RNR daSyaleaS LI NI St t NPRRd:

Iniciar Produccion de Documento

Tipo de documento

Descripcion del tipo de documento

| Documento Electrénico ACTA Q
| Acta
| D |
| Tarea de Produccién

|
| Envio |

Mensaje para el Productor del documento
| Usuario Productor del Documento EST PRUEBA { PUESTAINICIAL - MUNIMOR |
| Archivos de » Datos Propios del Enviar a Producirio |
Trabajo E Documento LJ Producir yo mismo x Cancelar

[C] Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

[C] Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

9f dzadzZ NA2 AYyAOAlFIR2NJ LWzSRS aSt SOOA 2y I dlimefitb seOK S O
FANNSeéd [ y20AFAOFOAsy RS FANXNI a4S LIR2RNY @SN S

0

Iniciar Produccién de Documento

Tipo de documento

Descripcién del tipo de documento

| Documento Electrénico ACTA Q

| Acta

| o |

| Tarea de Produccién

| Envio |
Mensaje para el Productor del documento

| Usuario Productor del Documento TEST PRUEBA { PUESTAINICIAL - MUNIMOR ) |

| Archivos de » Datos Propios del Enviar a Producirlo |

Trabajo E Documento B Producir yo misme x Cancelar

| |#*| Quiero recibir un avise cuando el documento se firme,

I Quiero enviar un correo electronico al receptor de [a tarea.

12
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laAYAaY2z LIzSRS asSt SO0A2ylIF NI St OKSO162E davdzi SN
tarea pendiente no solo le llegarédat dzl NA 2 a4 St SOOA2Y I R2 | &dz 6dzZl sy R
mail indicandole que tiene una tarea pendiente en GEDO.

9y G2Rla ftra AyadlyOiAra RS GNlrole23zx Sf Ys RdzZ 2 2
documento, que se deen importar desde el disco rigido de la PC. Estos archivos formaran parte del documen
finaldependiendo el tipo de documento, también permite documentos embebidos.

Se recomienda no exceder los 5 MB de peso para garantizar la carga correcta dengignforSin
embargo, estos archivos de ningin modo seréan oficiales (no tendran firma), sino que se utilizaran
Gnicamente como complemento informativo o aclaratorio del documento oficial.

- Datos Propios del Documento:

Iniciar Produccién de Documento x

| Tipo de documento

I I
ar Descripcion del tipo de documento
| Documento Electrénico ACTA Q P P

Acta

B

| Tarea de Produccién

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento EST PRUEBA ( PUESTAINICIAL - MUNIMOR

Archivos de

Enviar a Producirio
Trabajo LJ

Producir ¥o mismo x Cancelar

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

{A St R2O0dzsIyiR2a APAFNIEZEE &S LIzSRSY Ay3aNBalk NI Sy
mismos se deben incluir antes de firmar el documento. Estos datos facilitaran, una vez realizada la firma,
la busqueda del documento de manera facil.

Si el usuario opt6é por refiri la tarea a otro agente, luego de completar el usuario productor debe
LINS&AA2YFNI Sy St o025y G9YyOBAFNI I t NPRAZOANED® 9f Y5
¢ NSFa¢ RSt dzidzZ NR2 aSt SOOA2YIl R2o®

13
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En el caso de producir el documento elmismdush 2 3 RS60S LINBaAz2yl N Sy St 02
y el mdédulo reconducira, automaticamente, a la tarea de produccién de un documento.

It LINBaA2ylF NI Sy St o62i(sy 6/ FyOStI NE St YsRdzZ 2 NBI

- Produccién de un documento

z

'yl @ST FaAxdayFRE fF GFNBF RS LINRPRdAzOOAsy RSt R2Odzy
en el buzon correspondiente.

[ Inicio de Documento @

« < 1 12 [>[]|»

Nombre Tarea Fecha dit. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia

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

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

9 f dza dzl NA2 &St SOO0OA2yl fF GFNBIF 1jdzS GASYyS FaAaayl R
partalla de produccién del documento.

Para cualquiera de los tipos de documentos que se describen a continuacion, es importante destacar que
si el usuario firmante tiene activado el médulo Porta Firma las solicitudes de firma seran dirigidas a ese
aplicatvo para ser firmadas.

-t NPRdzOOAsyY RS dzy R20dzySy G2 a[ AoNB¢

14
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Producir documento

Previsualizar

Referencia Documento

@ Archivos de Trabajo
Enviar a

@ geyisar Aplicar plantilla

e Historial

¥ | (@ Importar Word

ml:r

@ Enviara @ jE

@ W e | B 1 U 8§ | X x* || 4| Fuente HTML
Firmar |

- EH- || Estilo - || Formate - || Fuente || Ta.. -

6 el Documento

SIE
[ || i
Il

|
|
|
1
4 Firmar Yo Mismo
1

Quiero recibir un aviso
‘ cuando el documento |
| sefirme.

‘ Quiero enviar un |
correo electronico al
receptor de la tarea.

¥ Cancelar

Si las figuras que se encuentran sobre el vértice superior izquierdo de la pantalla estdn en movimiento o
cambian de color, significa que se adjuntaron archivos de trgduege le envid un mensaje aclaratorio al
productor. Se posiciona el mouse sobre el icono y se despliega la informacion que contiene.

RSaLX S3AL otf tSF yall ALOFEAFGI NWISNXYA GS f+ &St SOOAsy RS dzy @S
Gttt yGgAaAttlraég RSt YsRdzZ2d [+ dziaAtATFOAsy RS LI |
el momento, por lo cual se debe seleccionar antes de la rédasei documento.

9f dzadzr NA2 LINPRdzOG2NJ AyaINBal I AwSTFSNBEYOAlF ¢ & ¢

9f 0205y AGLYLERNIIFN 22NRé¢ &S dziAf ATl .Hogword)lcoo A Y L2 N
modelos de documentos.

15



Gestion Documental Electréonica w GOB I ERNO

® Producir documento x
Previsualizar
Referencia | Documento
O Historial
& Archivos de Trabajo
Enviar a
@& Revizar Aplicar plantilla - | mportar Word |
» Enviar a ‘ D = £ B |m M | B £ U S| x||o)FueneHTiL|
(& Fimar ——
E= = ==||§ = = §| ETRe E-H Estilo v|| Formato v|| Fuente v||Ta... v|
Firmar Yo Mismo T ———————
&l Documento ‘ B = 0 |
(W]
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
(]
Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.
¢ cancelar
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(V)]
O

—0
(@]

8 Producir documento

Previsualizar
Referencia Documento

O Histaorial
© Archivos de Trabajo
Enviar a

@ reyisar aplicar plantilla -

&) Importar Word

D ¥

i @ W 5||B I U & ||X x*||¢]Fuente HTML
@Em::a ‘ '"'|| || - | |

£l
(.
o

| @~ - || Estio ~|| Fomato || Fuente - || Ta. -|

Firmar Yo Mismo

el Documento ‘ B

i
L
e

(W]

Quiero recibir un aviso
cuando el documento |
se firme.

(]

Quiero enviar un
correo electréonico al
receptor de la tarea.

¢ cancelar

Una vez finalizada la tarea de produccion el usuario cuenta con varias posibilidades:
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U Ver Historialfiguran los usuarios que intervinieron en la elaboracion y la fecha en que realizaron
la tarea.

U Ingresam modificar loPDatos propios

U AfadirArchivos de Trabajo

U Previsualizar Documentda pantalla mostrara un PDF con el formato del documento en
produccién. Si se desea, se lo puede descargar al equipo para su mas comoda lectura.

U Enviar a Rewas se debe ingresar el nombre del usuario revisor en el campo correspondiente. El
NEYAGSYGS LzSRS Ay3aNBal Nl dzy YSyaleaS | OfF NI G2 NJ
LI NI NBOAAASYED

U Enviar a Firmarse debe ingresar el nombre del usuario firteaen el campo correspondiente.
9adalr GFrNBF LI NBOSNY Sy St a.dzZsy RS (I NBIFa L
R20dzySyiaz2¢o

U Firmar yo mismo el documentel sistema guia al usuario para continuar con la tarea de firma del
documento.

U Carcelar regresa a la pantalla anterior.

A continuacién, se muestra un ejemplo de un documento generado y firmado:

&

Cabecera template
leyenda cabecera

Acta

Niamero: ACTA-2017-00000180-GDEMUNI-GDE

BANDA DEL RIO SALI, TUCUMAN
Miércoles 25 de Octubre de 2017

Referencia: prueba

prueba

Digitally signed by GEDO

DN: cn=GEDO, c=US, 0=GED, ou=CAP, emai=gedofged.gob.ar
Date: 2017.10.25 11:56:46 0300

TEST PRUEBA

Asesor

Gestion Documental Electromica

Reparticson de Prucba
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En la firma electrénica de un documento figura el nombre del firmante, el cargo, la reparticion a la que pertene
y la jurisdicion.

Pablo Lopez Tascon

Asesor

Direccion Nacional de Gestion Temtonial
Ministerio de Modernizacion

-t NPRdzOOAsy RS dzy R20dzySyi2 GLYLRNII R2¢

El m6dulo permite importar documentos digitales para su registracién, numeracion e incorporacion en la
base de datos de la plataforma GDE.

Producir documento b 4

Previsualzar
Referencia | Documento

@ Historial |

@ Archivos de Trabajo
1 Enviar a
@ Revizar
1
1 Enviar a Seleccionar : . o
(& Frmar Archivo Mo se ha seleccionado ninglin archivo atin

| Firmar o Mismo
el Documento

Incorporar

Actuacion GDE Mo se ha seleccionado ninguna actuacién adn

| Quiero recibir un aviso
| cuando el documento |
se firme. I

| Quiero enviar un x Cancelar
{ correo electrénico al
| receptor de la tarea.

Si las figuras que se encuentran sobre el vérticergarpzquierdo de la pantalla estan en movimiento o
cambian de color, significa que se adjuntaron archivos de trabajo y/o se le envié un mensaje aclaratorio al
productor. Se posiciona en mouse sobre el icono y se despliega la informacién que conigraicEl

LINE RdzOG 2NJ AyaNBal fF awSTFSNBYyOAlé¢ RSt R20dzySyiz2o

9y fI &a2fl LIl &t NPRddzOOAsyés aS RS0S LINBaAz2yl N Sy
LISNIAYSydS & OFNBFNI2 |f YsRdzZ 2 L3N YSRefigurarSt 021
continuacion:
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-~

) U
@ Abrir X L
<« v 4 O Esteequipo v | @& | Buscaren Este equipo £
I Organizar ~ B O @
Br
~ ~
£ ~ Carpetas (6)
expedientes
& OneDrive . o Previsualizar |
45 Documentos No hay ninguna vista previa Documento
v [ Este equipe LE-I disponible.

[l AppleiPhone
& Descargas Z Escritorio
[Z Documentos

Escritorio :
= == Imégenes v

Nombre: ‘ v‘ Tados los archivos ~| B ha seleccionado ningun archivo aun
Abric |} Cancelar
| Incorparar
Actuacién GDE. No se ha seleccionada ninguna actuacién adn

{ Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

| Quiero enviar un ¥ cancelar
| correo electronico al
| recaptor de la tarea

Una vez incorporado el documento al médulo, se indica el nombre y extension del archivo en la seccion
RSNBOKI RSt OFYLER 4! R2adzyGl NJ R20dzySyi(i2¢ o

A la derecha del nombre del archivo seleccionado se encueritra 6 2 iy a9t A YA Yl NE |j dzS
archivo para seleccionar otro. Solo se permite la seleccion de un archivo, el cual puede tener cualquier
formato y no debe exceder los 100 megabytes de peso para garantizar la carga correcta de la
informacion.

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

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

20



 MENDOZA
' GOBIERNO

Gestion Documental Electrénica

Producir documento x

Previsualizar
Referencia Imagen de F'ruebal Documento

' |
|

| e Historial

| @ Archivos de Trabajo

1 Enviar a

@ Revisar

1 i Seleccionar
| @ E:mi; : D Archivo Anexo A - Alcance de Servicio.pdf x

Firmar Yo Mismo
el Documento
Incorporar

Actuacion GDE Mo se ha seleccionado ninguna actuacién adn

{ Quiero recibir un aviso
| cuando el documento
se firme. I

{ Quiero enviar un x Cancelar

{ correo electrénico al
| receptor de la tarea.

U Ver Histori& figuran los usuarios que intervinieron en la elaboracion y la fecha en que realizaron
la tarea.

U Ingresam modificar loPatos propios

U AnRadirArchivos de Trabajo

U Previsualizar Documentda pantalla mostrara un PDF con el formato del documento en
produccién. Si se desea, se lo puede descargar al equipo para su mas comoda lectura.

U Incorporar Actuacion GDEn el caso en que el archivo seleccionado sea la digitalizacion de una
actuacion GDE papel el modulo solicita el ingreso del nimero.

U Enviar &Revisarse debe ingresar el nombre del usuario revisor en el campo correspondiente. El
NBYAGSY(dS LMWzZSRS AyaNBal N dzy YSyalaS | Of I NI G2 N
LI NI NBOAAASYED

U Enviar a Firmarse debe ingresar el nombre del usuaiiménte en el campo correspondiente.
986G GFNBF FLINBOSNY Sy St a.ddsy RS GFNBIFa L
R20dzySyd2é o

U Firmar yo mismo el documentel sistema guia al usuario para continuar con la tarea de firma del
documento.

U Cancelarregresa a la pantalla anterior.

A continuacion, se muestra un ejemplo de un documento firmado.
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REPUBLICA ARGENTINA - MERCOSUR
REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS
3 } MINISTERIO DEL INTERIOR Y TRANSPORTE

s Apeliido / Surname
VILLAREAL

s&lgTORIA
. 0 /Sex  Nacionalidad / Nationality ~ Ejemplar
ARGENTINA A

Fecha de nacimiento / Date of birth
QY/ NO

DONANTE: SI

bp | Date of issue \}"“\ b\“' )
T 2013

Fi RMA DEL IDENTIFICADO/ SIGNATURE
to / Date of expiry

e |

PR YT SPNLTERT

Documento / Document

. 99.999.999

El documento importado tiene agregada al final una hoja de firmas donde se consignan los datos del archivo
la certificacion de la fina del usuario firmante.

A continuacion, se muestra un ejemplo de una hoja adicional de firmas.

<+

GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA

2016 - Ao del Bicentenario de la Declaracion de Independencia de la Repablica Argentina

Hoja Adicional de Firmas
Doe Nacional de Identidad

Nimero: DOCPE-2016-00000718-SPN-TESTSADE
Buenos Aires, Martes 12 de Abril de 2016

Referencia: DNI Maria Victoria Villareal

El documento fue importado por el sistema GEDO con un total de 1 paginals.

i
Nacion 2

TEST SADES
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-t N2 RdzOOAsY RS dzy dFeruavds Canttolados SY LX | G S¢

'y R20dzySyid2 02y a¢SYLX (0S¢ GASYS dzy @etaNXdsi 2 LINE
valores cargados se intercalan en un texto predisefiado. Genera un documento con parrafos
preestablecidos y con la informacién cargada.

Producir documento

i Previsualizar

Referencia Documento
k
‘ @ Historial |
| & Archivos de Trabajo
| Enviar a
4 @ Revisar |
1 .
@ Enviar a Datos del agente
4 Firmar |

CUIT 7 CUIL
Firmar Yo Mismo

el Documento . .
‘ Primer apellido |

Segundo apellido

‘ Tercer apellido |

Quiero recibir un aviso . I
Primer nombre

' cuando el documento

]

|

se firme. Segundo nombre

Quiero enviar un Tercer nombre

correo electronico al
receptor de la tarea.

x Cancelar

Si las figuras que se encuentran sobre el vértice superior izquierdo de la pantalla estan eentoowimi
cambian de color, significa que se adjuntaron archivos de trabajo y/o se le envié un mensaje aclaratorio al
productor. Se posiciona en mouse sobre el icono y se despliega la informacién que contiene. El usuario
LINE RdzO G 2 NJ Ay 3 NB adocurhento. tusdd B&Sdeley Eompletar 163 S&tos que solicita el
formulario.
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Producir documento

Previsualizar

i Referencia Carla Perez Documento
k
‘ @ Historial ‘
| & Archivos de Trabajo
| Enviar a
4 @ Revisar ‘
1
@ Enviara Datos del agente
4 Firmar ‘
CUIT 7 CUIL 27344003713
{ Firmar o Mismo
el Documenfo . .
‘ Primer apellido Perez ‘
Segundo apellido
‘ v Tercer apellido ‘

Quiero recibir un aviso Pri b
rimer nombre Carla
' cuando el documento

]

|

se firme. segundo nombre

Quiero enviar un Tercer nombre

correo electrénico al
receptor de la tarea.

¥ cancelar

Una vez finalizada la tarea de carga de datos el usuario cuenta con varias posibilidades:
U Ver Historial figuran los usuarios que intervinieron en la elab@nay la fecha en que realizaron
la tarea.
U Ingresam modificar loPatos propios

U AfadirArchivos de Trabajo

U Previsualizar Documentda pantalla mostrara un PDF con el formato del documento en
produccion. Si se desea, se lo puede descargar al quari@su mas comoda lectura.

U Enviar a Revisase debe ingresar el nombre del usuario revisor en el campo correspondiente. El
NEYAGSY(GS LzSRS Ay3aNBal Nl dzy YSyaleaS | OfF NI G2 NJ
LI NI NBQGAaAAsYyED

U Enviar a Firmase debe ingresar el nombre del usuario firmante en el campo correspondiente.
986Gl GFNBF FLINBOSNY Sy St a.ddsy RS GFNBIFa L
R20dzySyidzé¢o
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0 Firmar yo mismo el documentel sistema guia al usuario para cordincon la tarea de firma del
documento.

U Cancelarregresa a la pantalla anterior.

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

P~
GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Asio del B! de la Declaracion de Ind d de 12 Republica A

Solicitud baja biene: de uso

Numero: IF-2016-00000720-SPN-TESTSADE
Buenos Aires, Martes 12 de Abril de 2016

Referencia: Informe

Solicitud de baja de bienes de uso

Reparticion: SECLYT
Ministerio: SECLYT

[Cantidad {Unidad Inventario N* PDescripcion del elemento  [Estado del bien  [Precio unitario |Precio total IAciaraciones

1 d 1234 ‘ehiculo [Bueno 1$100.00 15100.00 Ninguna

¢ Dispone de vehiculo para transportar bienes dados de baja al depdsito de bienes en desuso?: Si

e
Docesse Nacion

Asesce
TEST SADES

- Produccién de un documento con archivos embebidos

El usuario productor del documentdesecionado deberé desplazarse a la solapa
G! NOKA@2a 9Y0SO0AR2&¢ LI N} | R2dzydl NI 2

QX
©
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Tipo de documento
. Descripcién del tipo de d t
Documento Electrénico NOTA| Q e
DOCUMENTO DE TIPO NOTA
DaT
Tarea de Produccdidn
Wensaje para el Productor del documento
Usuario Productor del Documento
Archivos de - s Propios del X i Enviara Producirio
Trabajo E mento # Destinatarios LJ Producir D ¥o mismo x Cancelar
(] Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.,
[ Quierg enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.
Producir documento x
Previsualizar
Referencia | Documento
O Historial
‘_3 Archivos de Trabajo ! Archivos Embebidos
W Destinatarios . _
Aplicar plantilla - @ Importar Waord
@ Enviar a S ——
Revisar | D = £ by mm H||B I U 8| % x||bFuenteHTML |
74 Enviar a = = = = | - - || Estilo - || Formato - || Fuente - | | Ta... -|
Firmar
- 5 = )
Firmar Yo Mismo | E = Q |
&l Documento
L
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
(]
Quierc enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.
x Cancelar
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