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1.Introduccion

En el marco del Plan _de Modernizacion del Estado y el Decreto
561/2016 y con el objetivo de desarrollar una gestion de gobierno que
brinde servicios de calidad de forma simple, eficiente y moderna se
llevard a cabo la digitalizacion de todos los tramites y comunicaciones
de la Administracion Publica Nacional (APN). Para su
implementacion se ha desarrollado el sistema de Gestion Documental
Electronica (GDE). Esta plataforma informatica respeta todos los
criterios establecidos por ley y permite la gestién de todos los tramites
de gobierno.

Los mddulos que integran el sistema GDE y que trabajan de forma
integral son los siguientes:

ESCRITORIO UNICO (EU): es la interfaz que permite navegar por todos
los modulos que integran el sistema GDE, por ello, se lo considera la
cara visible del GDE. Desde EU se configura el acceso a la plataforma
de Gestion Documental Electronica (GDE). Muestra un resumen de
todas las tareas pendientes que el agente tiene en cada médulo y las
organiza segun un rango de antigiedad en dias. Ademas, a través del
EU cada superior jerarquico puede visualizar la carga de trabajo del
personal que tiene a cargo en su sector.

GENERADOR DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS OFICIALES
(GEDO): es el modulo que permite generar, registrar y archivar todos
los documentos oficiales electronicos necesarios para vincularlos a
una actuacion. Los documentos que estan disponibles en GEDO
pueden clasificarse en:
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- Documentos de redaccién libre (IL!): son aquellos documentos en
los que el usuario redacta todo el contenido a partir de un procesador
de textos.

- Documentos para importar (1 ). son aquellos documentos
generados por el usuario con otro software, guardados en diversos
formatos digitales aptos para ser seleccionados y subidos al sistema
para su certificacién a través de una firma electrénica o digital y su
resguardo en los servidores del GDE.

- Documentos con template o formularios controlados (.L!): son
aquellos documentos cuyos campos de redaccion o ingreso de datos
estan preestablecidos.

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

EXPEDIENTE ELECTRONICO (EE): es el modulo que se utiliza para la
caratulacién, vinculacibn de documentos, pases y consultas de
expedientes electronicos.

COMUNICACIONES OFICIALES (CCOOQ): es el modulo que permite la
generacion, registro y archivo de documentos comunicables.

REGISTRO/LEGAJO MULTIPROPOSITO (RLM): es el mddulo que
permite cargar y actualizar los registros administrados por los diferentes
organismos de la APN que deben guardar datos y documentos
respaldatorios de un grupo de personas fisicas o juridicas, con el
objetivo de identificarlos y habilitarlos para realizar ciertas actividades.
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PORTA FIRMA (PF): es el mddulo que permite administrar la firma de
los documentos electréonicos. EI modulo PF brinda la posibilidad de
firmar varios documentos al mismo tiempo y de filtrar por lotes los
documentos a firmar. Funciona como una bandeja de firmas virtual.

SISTEMA INTEGRADO DE ARCHIVO (ARCH): permite administrar el
archivo de los expedientes electronicos.

LOCACION DE OBRAS Y SERVICIOS (LOyS): permite la
caratulacion, vinculacion de documentos, pases y consultas de
Expedientes Electronicos que tramiten la contratacibn de personal
bajo los regimenes de Locacion de Obras y de Servicios.

MODULOS GDE

ESCRITORIO
UNICO
(EU)
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2.Mdodulo Generador Electrdonico de
Documentos Oficiales

2.1 Descripcion general

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

Todos los documentos creados y firmados digitalmente a traves del
modulo 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 confeccionarlo él
mismo. A continuacion, se procede a la edicion de la referencia y del
contenido del documento. Luego, se lo puede enviar a revisar.
Finalmente, el documento debe ser firmado, ya sea por 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
pueden participar un grupo de usuarios.

Durante el proceso de revision, 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.
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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
numeracion, el sello del usuario firmante y el sello del servidor.
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2.2 Pautas de accesibilidad

El médulo Generador Electronico de Documentos Oficiales (GEDO)
se encuentra disponible dentro de un entorno web, por lo cual, se solicita
al usuario tener en cuenta las siguientes pautas:

e Tener instalado el navegador Mozilla Firefox c version 44.02.

e Contar con la version 8.77 Update (actualizacion) 91 del

L

complemento Java ™ vy activarla desde la seccion
herramientas/complementos del navegador.

e Para realizar la previsualizacion de documentos es necesario
poseer instalada la ultima version de Adobe Acrobat Reader.

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

Para comenzar a usar el moédulo GEDO se debe ingresar al sistema
GDE con usuario y contraseia, completar los datos personales
requeridos por la plataforma y configurar las aplicaciones y las tareas.

Para la obtencidon de alta, baja o modificacibn de usuario se debe
contactar Administrador Local designado en la reparticion a la que
pertenece el agente.
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2.3 Acceso al mdédulo

El ingreso al médulo Comunicaciones Oficiales (CCOO) se realiza
desde un navegador web a través de la misma direccion URL desde la
que se accede a todos los modulos del sistema de Gestion
Documental Electrénica (GDE):

https://portal.gde.gob.ar

Para entrar en el sistema GDE vy visualizar todos sus moddulos, el
individuo debera completar con su nombre de usuario y contrasefa
la siguiente pantalla de login:

Gestor Documental Electronico

Ingrese al sistema con su usuario y contrasena

Usuario

Clave

Luego de completar los campos usuario y clave debera cliqguear sobre
el boton Acceder.
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Una vez que el usuario se haya logueado se mostrara en la pantalla el
Escritorio Unico (EU), la interfaz de acceso a todos los médulos del
sistema:

niclo x BEIS T Cerrsom s\ arar

W Taren & Moduo GDE

Mis Tarows | Ducin Gngad

GEDD \ "
CO00 "
EE "

Sistera
GEDO

CCO0
EE

& Mn Ssperemades

Usuann EE —
Capactacisn SIGEN {CAPSIZEN1) 5 T
Dutale

Protione una tared de un superviado pars ver of detale

A la derecha de la pantalla se encuentran los botones de acceso a los
modulos que el usuario haya configurado para utilizar.

Para ingresar al médulo GEDO se debe cliquear sobre la flecha que se
encuentra ubicada a la izquierda de la accion Ir.

@ Modulos GDE |
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A continuacion se muestra la pantalla de inicio del médulo GEDO:

Gensadorn Bectrdoco de Documenions OnNcsies

W/ Buzin te Tevean Sengenoes

Was oe Bosmess W

IS — - Y—
[ —— P2

rferr t

WOTA

HOTA

NOTA

Erove

whve

Dooumertn Racurel de ertosd
Dotuseen Mecas sl 48 0091
¥ fove

SRR RRAR R
BEEERENEEE

En el extremo superior izquierdo de la pantalla se encuentra el nombre
del médulo que se encuentra en uso, en el extremo superior derecho se
presenta la opcion Salir de la aplicacion, el nombre del usuario que
accedio y un botén para ir al Escritorio Unico (EU).

La aplicacion contiene cinco solapas con los grupos de actividades que
el modulo permite realizar:

L
Mis Tareas Tareas Supervisados Consultas Plantillas Porta Firma

Para seleccionar una tarea o una opcion se debe cliqguear sobre el
nombre de la solapa elegida.
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2.4 Expiracion de la sesidon

Por motivos de seguridad, la sesion del sistema GDE expira
automaticamente, cualquiera sea el modulo que se encuentre abierto,
luego de 30 minutos de cese de actividad por parte del usuario. Aquellos
datos que no hayan sido guardados se perderan. Para continuar
trabajando en cualquiera de los mddulos el usuario debera loguearse
nuevamente.
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2.5 Formatos de campos

La interaccion entre el usuario y el médulo GEDO se lleva a cabo a
través de la aparicién de distintos tipos de campos que se completan o
seleccionan segun corresponda.

Existen campos optativos y obligatorios. En caso de que el usuario
olvide completar alguno de los datos obligatorios, el médulo se lo
notificard mediante una frase emergente similar a la siguiente:

[ 1

Referencia <2 Debe ingresar una referencia

e Campo texto libre: se completa con el dato solicitado en el
espacio vacio.

Tarea de Produccion

Mensaje para &l Productor del documento

e Campo texto predictivo: permite seleccionar el dato desde una
lista predeterminada. Al ingresar las primeras letras del dato se
desplegara la lista de opciones aproximadas desde donde el
usuario seleccionara el dato apropiado.

i Jsuano |
Sekecconar usy 3 {f pocenTd
Lsuarno ||/ Farmader Docerte { DOCENTEFORMADOR )
ool ||/ Necont Docente | DOCENTENACIONT |
e = Nacian2 Dacemte [ DOCENTENACION? )
i . Necon3 Docente | DOCENTENACION? |
j PR i T 5T g Praduccian Dacerta { PRDOCENTT Y )
Manual de Usuario GEDO Minictoria da Madarnivaridn
Diciembre 2016 - Version 01.3 Ministerio de Modernizacion
Volver al indice Presidencia de la Nacién



15

e Boton: se posiciona el mouse sobre la accion a realizar y se
cliquea sobre la misma.

Q Archivos de
L Trabajo

; o Previzualizar
74

| Documento

‘ “ Cancelar ‘

e 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.

2]

Fecha desde

Buscar por Fecha

Fecha Hasta

Fecha Desde

jun, 2015 [
mar mié jue wie sab dom

2 3 4 ] L T
& 9 10 il 12 13 14
1% 168 17 18 18 20 2
X223 24 3 28 7 2B
25 30 1 2 3 2
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e Combo: es un campo que presenta un combo de opciones
desplegables. Para activarlo se debe presionar la flecha del menad. Y
para seleccionar una opcion se debe cliquear sobre ella.

Bl=queda por Tipo Documents GDE

Tipo Documento
Afio
Mimero

Reparticion

I Buscar ] I Cerrar ]

Blizqueda por Tipo Documento GDE

Tipo Documento

Afio

Mimero

Reparticion

=]

I Buscar ] I Cerrar ]

Manual de Usuario GEDO
Diciembre 2016 - Versién 01.3
Volver al indice

0 - ACTUACION BLANCO

Al - ACORDADA

AB - ANTECEDENTE BIENES INMUEEBL
AC - ANT. CANCELACION DE CARGD
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ACTO - ACTO ADMIMISTRATINVD

AD - ANTECEDEMTE DISCIPLINARIC
AMNLEG - ANTECEDENTE LEGAL

AP - APROBACION DE CUENTA

AT - ANTECEDENTE TECHICO

C2 - CARFETA DOS
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CA - CARFETAS

CC - CARPETA CONTRATO
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CE - CERTIFICADCS
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CONVE - CONVENIOS

COFDI - COPIA DIGITALIZADA

CP - CARPETA PARTE
CR - CUENTA REMDIDA
<

&
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2.6 Pestanas

2.6.1 Mis Tareas

La pestafa Mis tareas muestra las Tareas Pendientes y los Avisos
del usuario que tiene la sesion abierta en el sistema. Existen diversos
tipos de tareas que pueden efectuarse a través de esta pestafia del
modulo de Gestion Electronica de Documentos Oficiales:

Inicio de documento.
Confeccionar documento.
Revisar documento.

Firmar documento.

Revisar historial.

Adjuntar archivos de trabajo.
Previsualizar documento.
Firma conjunta

Avisos

2.6.1.1 Tarea lnicio de Documento

Alingresar al médulo GEDO, se muestra la solapa Mis tareas que presenta todas las tareas
pendientes que tiene el usuario en su buzén de tareas.

Canoradod Elecinénco du Documatdes Obclakis

»
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Para iniciar un documento se debe cliquear sobre el boton Inicio de

Documento.

Inicio de Documento €~

Este botdn sirve para

iniciar la creacion de

e
|

Nombre Tarea )

El médulo muestra la siguiente pantalla:

Iniciar Produccidn de Docurmento

un nuevo Documento
digital

—Tipo de docurmenta

Documento Electrdnico E

Descriprion del tipo de documento

— Tarea de Produccidn

Mensaje para el Productar del documenta

UJsuario Praductar del Dacumenta

Enviar &
Prociucir

| Q Archivos de .| Datos Propios
I_/ Trabsjo . del Documento

|

Producitla
O miEmo

B

‘ x Cancelar

O quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

[ auiero enviar un corren electrénico al receptor de |a tarea.

Cuando se abre la pantalla de trabajo se debe seleccionar el tipo de
documento que se quiere generar. El listado incluye los documentos

disponibles en el médulo GEDO.
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El modulo ofrece los documentos agrupados segun criterios tematicos:

Iniciar Produc de Documento

—Tipo de documento

DREURETE ElEaEE |—|E |—Descnpcmn del tipo de documento

Blsgueda Tipo Documen =

Buscar ||

MNombre |Acrénim0 Descripeidn Caracteristicas
Acta
 Tarea de Produccidn—— | | (O Act Administrativo
ANEXD
Antecedente Legal
Mensaje para el Praducto Certif Const, Compr.
Corpras y Cohtrataciones
Carmunas
Usuario Productar del Dor | B Convenios y Contratos
& Declaracidn Jurada
Doc. Persona Juridica
@ Aok Docum. Financiera

Traky Docurn, Personal

Inf., Prov, Dictarnenes

[ quiero recibir un aviso ¢

[J cwiern emviar un corren electrénico al receptor de la tarea.

Se debe seleccionar un tipo documento de la lista de opciones
disponibles:

Iniciar Produccién de Documento

—Tipo de documento

T |—E |— Descripcidn del tipo de documento

Formulario ABM Agente  FABMA El documento sirve par...
Mensaje MEM Mensaje
Mensaje ala LCABA ..  MLEFC Mensaje a la Legislatu...
Mensaje ala Legisla.. WMLEG Mensaje a la Legislatu...
Notificacidn fehacie... NOTIF Motificacidn fehaciente
Oficio Judicial QFJUD Documentos suscriptos ...
—Tarea de Produccién —— Orden de Deposito CORDEP Orden de Deposito
Plan plurianual de ... PRIMNY Plan plurianual de in...
Presentacion Contrat..  PCONT Documento gue contiene...
Mensaje para el Producto Programa gral de acc.. PGAGD Programa gral de accie...
Proyecto de ley PDLEY Proyecto de ley firma ...
Proyecto de ley PLEY Proyecto de ley
Usuario Productor del Do Proyecto de ley firm... PLEFC Proyecto de ley firma ...
Proyecto de resoluci... PRESO Proyecto de resolucidn
Remito REMIT Remita

arch Renovacidn Adm. Cons... FORPA Renovacion Administrad...
B Traky Resolucién firma old.. RESFO Resolucién con firma o...
Resolucion Presidenc.. REPJC Resolucién administrat...

DEEEDREPDEEEDEEEEE ZE

Ouiero recibirun aviso cl

[Tl quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

Manual de Usuario GEDO Tl 2 " "
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La columna Caracteristicas muestra una serie de iconos que se
detallan a continuacion:

Y Libre: indica gque se debe confeccionar el documento
completamente en el médulo.

' Importado: indica que el documento se generara al importar un

archivo de la propia computadora.

T Template: indica que el documento tiene un formato predefinido y
se debe completar la informacion solicitada. Se los llama formularios
controlados.

E Especial: significa que al documento, una vez firmado, se le
asignara un numero especial.

® Reservado: indica gue el documento es reservado, solo lo pueden
elaborar y ver las personas que estén autorizadas.

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

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

Manual de Usuario GEDO
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& Firma Conjunta: el documento debe ser firmado por dos 0 mas
usuarios.

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

Luego de seleccionar el tipo de documento el usuario debe indicar
quién sera el responsable de confeccionarlo. Puede ser €l mismo o
enviarlo a producir por otro agente.

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

r— Tipo de documento

Descripcion del tipo de documento

Intervencion administrativa asentada en un expediente o
documento,sobre un asunto determinado,para dar a conocer su
situacion y permitir la formacion de desiciones en cuestiones de
tramites o peticiones.

m &

Documento Electronica IF ,J

r— Tarea de Produccion
Realizar informe
Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento MNacion & { NACIONS )

e Archivos de Diatos Propios 1 Enviar a Producirlo
Trabajo i del Documento - Producir 0 mismo

| Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

l N Cancelar

Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

ién
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El usuario iniciador puede seleccionar el checkbox: Quiero recibir un
aviso cuando el documento se firme. La notificacion de firma se podra
ver en la seccidn de Avisos cuando corresponda.

Asimismo puede seleccionar el checkbox: Quiero enviar un correo
electronico al receptor de la tarea. La tarea pendiente no solo le
llegara al usuario seleccionado a su buzén de Mis tareas sino que
recibird un mail indicandole que tiene una tarea pendiente en el médulo
GEDO.

En todas las instancias de trabajo, el médulo ofrece la posibilidad de
incorporar Archivos de Trabajo al documento, que se deben importar
desde el disco rigido de la PC. Estos archivos formaran parte del
documento final, pueden tener cualquier formato y se recomienda no
exceder los 5 MB de peso para garantizar la carga correcta de la
informacion. Sin embargo, estos archivos de ningun modo seran
oficiales (no tendran firma), sino que se utilizaran Unicamente como
complemento informativo o aclaratorio del documento oficial.

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

Si el usuario opto por remitir la tarea a otro agente, luego de completar
el usuario productor debe presionar en el boton Enviar a Producir. El
modulo enviara una tarea pendiente al buzén de Mis Tareas del usuario
seleccionado.
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En el caso de producir el documento el mismo usuario debe presionar
en el botébn Producirlo yo mismo y el mddulo reconducira,
automaticamente, a la tarea de produccion de un documento.

Al presionar en el boton Cancelar el médulo regresa a la pantalla
anterior.

2.6.1.2 Confeccionar Documento

Una vez asignada la tarea de produccion del documento, el moédulo
muestra la tarea Confeccionar Documento en el buzon
correspondiente.

El usuario selecciona la tarea que tiene asignada y debe presionar la
accion Ejecutar. Ingresa a la pantalla de produccion 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 modulo Porta Firma (PF) las solicitudes de firma seran
dirigidas a ese aplicativo para ser firmadas.

Diciembre 2016 - Versién 01.3
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2.6.1.3 Produccién de un Documento Libre

Referencia

= >
Historial ) -
/£ Produccién | © Archivos de Trabajo |

Enviar . N
aRevisar Aplicar plantilla |

Enwiar & Firmar B & | @ EH@ B I U= X, x2 [ FuenteHTML =

=\l Formato || Fuente S|
=% |Firmar Yo Mismo
=y &l Documento

[Z] uiero recibir un aviso
cuande el documento se
firme.

[Z] Quiera enviar un correo
electrénico al receptor de
|a tarea.

Referencia

Se refiere al tema o motivo por el cual se origina el Documento. La
Referencia es obligatoria y se recomienda colocar una palabra o frase
que permita identificar especificamente la comunicacién en cuestion, ya
que este campo se utilizara como campo de busqueda en la pestafa
de Consulta de CCOO.

Referencia
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Aplicar plantilla

El campo desplegable Aplicar Plantilla permite seleccionar una
plantilla predisefiada y guardada previamente por el usuario en la solapa
Plantilla del modulo. La utilizacién de la plantilla reemplazara el texto
gue se hubiere ingresado hasta el momento, por lo cual se debe
seleccionar antes de la redaccion del documento.

Aplicar plantilla | -

Luego de ingresar la Referenciay aplicar la Plantilla si correspondiere,
el usuario podra producir el documento o importarlo.

¢ Produccion @ Archivos de Trabajo Archivos Embebidos

Aplicar plantilla 227

¥ | | () importar Word

g I & B @ W@ B I U ose x, x* = FuenteHTML (= = =
;.v A - — 1 - | = - = e - T - ‘IJ :] Jo= O LI
Quien suscribe....... DNInGmero ....... y haciendo uso de las facultades que tengo conforme al reglamento de esta institucion.

Hago formal peticion de copia certificada de todos y cada uno de los documentos correspondientes al tramite......

Espero se extiendan diches documentos a mi costa en la brevedad posible.

El usuario productor puede seleccionar el checkbox: Quiero recibir un
aviso cuando el documento se firme.

Manual de Usuario GEDO Minictoria doe Mar
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Producir documento

Referencia  |Informe de prueba

Histarial 2 . 7 ;
2 | 42 Produccién Lf’ Archivos de Trabajo |

Enviar A 5
a Revisar Aplicar plantilla |

Enviar & Firmar AL | 6 Mk @ EB@ B I U= X x2 [EFuenteHTML =
Estiio

— A A~ io i Nomal N Fruente T .=

=% |Firmar Yo Mismo
— 3 & Documento

Informe de prueba para manual de GEDO

[ZI quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

[7] Quiero enviar un correo
electronico al receptor de
latarea.

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

Historial . . .

o @ Ver el Historial del documento donde figuran los
usuarios que intervinieron en la elaboracion y la fecha en que
realizaron la tarea.

| L) Bz, - |
o Ingresar o modificar los Datos propios.

Q Archivos de
° L & Trabajo

Anadir Archivos de Trabajo.
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Previzualizar
Documento

Previsualizar Documento: la pantalla mostrara un PDF
con el texto y el formato del documento en proceso de produccién. El
archivo se puede descargar al equipo para su mas comoda lectura. Si
el documento todavia no ha sido firmado, el nUmero del documentoy la
fecha estaran pendiente de asignar y el documento carecera de validez
oficial.

a Revisar

Enviar
. ‘ ‘ Enviar a Revisar: se debe ingresar el nombre del
usuario revisor en el campo correspondiente. El remitente puede
ingresar un mensaje aclaratorio para el usuario revisor en el campo
Mensaje para revision.

“3 Enviar & Firmar . . )

o Enviar a Firmar: se debe ingresar el nombre del
usuario firmante en el campo correspondiente. Esta tarea aparecera
en el Buzdén de tareas pendientes del destinatario sefialada como
Firmar documento.

suario firmante

Aceptar ] [ Cancelar

‘ BFirmar 'o Mismo

. @t | Firmar yo mismo el documento: el sistema guiara al
usuario para que pueda firmar el documento. Al ejecutar la tarea, el
sistema mostrara el documento de previsualizacion con el formato
correspondiente:

Manual de Usuario GEDO M1 tebasin sde Merdavmlommile
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s Cancelar

Cancelar: regresa al Buzon de Tareas.

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

@

GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Ao del Bicentenanio de la Declaracion de Independencia de la Repuablica Argentina

Informe

Nimero: 1F-2016-00000717-SPN-TESTSADE
Buenos Aires, Martes 12 de Abril de 2016

Referencia: Informe

Informe

A
Nacion 2

TEST SADES

G sy GBI T AL BLACTEMCA
mm—-;m-:-‘
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2.6.1.4 Produccién de un Documento Importado

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

i | ; Previsualizar

y 1 Historial = =
i ,’ Produccion © Archivos de Trabajo . Datos Propios
Enviar
D a Revisar
’ 4 Eoxigre Eknion Saleccinar No se ha seleccionado ningtin archive atin
Archivo
+%|Firmar Yo Mismo
1 &l Documento
[”] Quiero recibir un aviso ‘ Incorporar No se ha seleccionado ninguna actuacidn adn
cuando el documento se 15 Actuacion SADE
firme.

["] Quiero enviar un correo
electronico al receptor de
latarea.

N Cancelar

Referencia

Se refiere al tema o motivo por el cual se origina el Documento. La
Referencia es obligatoria y se recomienda colocar una palabra o frase
gue permita identificar especificamente la comunicacion en cuestion, ya
gue este campo se utilizara como campo de busqueda en la pestafia
de Consulta.

Referencia
Manual de Usuario GEDO Minictoria de Madornivaridn
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En la solapa Produccién se debe presionar en el boton 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:

' Carga de archivos g
F GO sttotecn s voeumemer s [ | G 5

Organizar « MNueva carpeta =~ O ®

4 Favoritos —  Biblioteca Documentos B Previsualizar

Organizar por:  Carpeta ~ ;
@ Descargas Incluye: 2 ubicaciones I | Documerta

B Escritorio MNombre ° Fecha de modifica... Tipo

Q‘:ﬂ_ Sitios recientes

MNingtn elemento coincide con el criterio de bisqueda.
43 Bibliotecas
| I @ Documentos 3
I (=] Imdgenes

b gl Misica

I B Videos

|4 18 Equipo

&L, 05 (C)

1> 58 DOAAI (\\SRVO3E
> 58 SISTEMAS (\SRV _

<

MNembre: - ’Todos los archivos v]

[ Abrir |v] ’ Cancelar ]

x Cancelar

Una vez incorporado el documento al modulo, se indica el nombre y
extension del archivo en la seccion derecha del campo Seleccionar
documento.

Producir documento

Referencia  (Informe grafico de prueba|

Historial : -
J £ Produccién l & Archivos de Trabajo |

Envviar
a Revisar

| Enviar a Firmar = e
eleccionar : -
Archivi Imagen de prueba.jpg B Eliminar

= | Firmar %o Mismo
| 3 &l Documento

7] Quiera recibir un aviso Incorporsr Mo se ha seleccionado ninguna actuacién adin
cuando el documento se | [ Actuacin SADE

firme.

[“] quiero enviar un correo
electrénico al receptor de
latarea.

x Cancelar
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A la derecha del nombre del archivo seleccionado se encuentra el boton
Eliminar que permite quitar el archivo para seleccionar otro.

Sodlo se permite la seleccion de un archivo, el cual puede tener cualquier
formato y no debe exceder los 100 MB 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:

y © Historial . . .
o = Ver el Historial del documento donde figuran los

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

»| Datos Propios
A del Documento

o Ingresar o modificar los Datos propios.

Q Archivos de
Trabajo

o Anadir Archivos de Trabajo.

Previsualizar
Documento

o Previsualizar Documento: la pantalla mostrara un
PDF con el texto y el formato del documento en proceso de
produccion. El archivo se puede descargar al equipo para su mas
comoda lectura. Si el documento todavia no ha sido firmado, el
namero del documento y la fecha estaran pendiente de asignar y el
documento carecera de validez oficial.

e Incorporar Actuaciéon GDE: en el caso en que el archivo
seleccionado sea la digitalizacion de una actuacion GDE papel el
modulo solicita el ingreso del nimero.
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a Revizar

Enviar
. ‘ ‘ Enviar a Revisar: se debe ingresar el nombre del
usuario revisor en el campo correspondiente. El remitente puede
ingresar un mensaje aclaratorio para el usuario revisor en el campo
Mensaje para revision.

‘B Enviar & Firmar . . )

o Enviar a Firmar: se debe ingresar el nombre del
usuario firmante en el campo correspondiente. Esta tarea aparecera
en el Buzén de tareas pendientes del destinatario sefialada como
Firmar documento.

suario firmante

Aceptar ] [ Cancelar

‘ EFirmar o Mismo

. #besire™ | Firmar yo mismo el documento: el sistema guiara al
usuario para que pueda firmar el documento. Al ejecutar la tarea, el
sistema mostrara el documento de previsualizacion con el formato
correspondiente:

Cancelar

o - Cancelar: regresa al Buzon de Tareas.

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

Apellido / Surname
VILLAREAL

@%R.A

/Sex  Nacionalidad / Nationality ~ Ejemplar

DONANTE: SI ,-:3@
V5t
\ i

ARGENTINA A
Fecha de nacimiento / Date of birth ;
\ NOV 1969 | k
/ Date of issue \:‘“""" e )

20] 3 FLR\\.'A DEL IDENTIFICADO/ SIGNATURE
lo / Dale of expiry
Documento / Document ‘

99.099.099 (00002 IIIE‘EW@EQI

DOCPE-2016-00000718-SPN-TESTSADE

pagina 1 de 1

El documento importado tiene agregada al final una hoja de firmas
donde se consignan los datos del archivo mas la certificacion de la firma
del usuario firmante.
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A continuacion se muestra un ejemplo de una hoja adicional de firmas.

GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Afo del Bicentenario de la Declaracion de Independencia de la Repablica Argentina

Hoja Adicional de Firmas
Documento 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 pagina/s.

L T T L T T e
S

Naacwn 2
Ascaun
TEST SADES

2.6.1.5 Produccion de un documento Template (Formularios
Controlados)

Un documento con Template tiene un formato predefinido. Presenta
campos para completar. Los valores cargados se intercalan en un texto
predisefiado. Genera un documento con parrafos preestablecidos y con
la informacién cargada.
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Referancia |

Historial - ;
;( Produccion I ‘,’ArchivosdeTrabajo |

Envviar
a Revizar

Reparticion

Ministerio

@ @ Inicio
Firmar %o Mismo

el Documerto ftem

# Enviar & Firmar

Rubro

1#! Quiera recibir un aviso Cantidad
cuando el documento se
firme. Unidad

! Quiero enviar un correo
electronico al receptor de

latarea. Descripcion del elemento

Inventario N*

Estado del bien

Precio unitario
Precio total
Aclaraciones

Fin

-
&%  Cancelar

Referencia

Se refiere al tema o motivo por el cual se origina el Documento. La
Referencia es obligatoria y se recomienda colocar una palabra o frase
que permita identificar especificamente la comunicacién en cuestion, ya
gue este campo se utilizara como campo de busqueda en la pestafia
de Consulta.

Referencia

Luego de ingresar la Referencia, el usuario podra producir el
documento o importarlo.
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Referencia |Informe

Historial ) :
#{ Produccion I @ Archivos de Trabajo |

Enviar
a Revizar

Reparticion [sECLYT

5]
5|

Ministerio [sECLYT

O @ Inicio
Firmar o Mizmo

&l Documenta Item 2

# Enviar a Firmar

Rubro [p3.02.05 vehiculos Eléctric ~ |

¥/ Quiero recibir un aviso Cantidad
cuando el documento se

firme. Unidad
! Quiero enviar un correo
electrénico al receptor de

latarea. Descripcion del elemento

Inventario N*

Estado del bien

Precio unitario
Precio total
Aclaraciones

Fin

“ Cancelar

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

Historial . . .

@ Ver el Historial del documento donde figuran los
usuarios que intervinieron en la elaboracion y la fecha en que
realizaron la tarea.

»| Datos Propios
° 4o del Documento

Ingresar o modificar los Datos propios.

Q Archivos de

° ‘L & Trabajo

Anadir Archivos de Trabajo.
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Previzualizar
Documento

Previsualizar Documento: la pantalla mostrara un PDF
con el texto y el formato del documento en proceso de produccién. El
archivo se puede descargar al equipo para su mas comoda lectura. Si
el documento todavia no ha sido firmado, el nUmero del documentoy la
fecha estaran pendiente de asignar y el documento carecera de validez
oficial.

a Revisar

Enviar
. ‘ ‘ Enviar a Revisar: se debe ingresar el nombre del
usuario revisor en el campo correspondiente. El remitente puede
ingresar un mensaje aclaratorio para el usuario revisor en el campo
Mensaje para revision.

“3 Enviar & Firmar . . )

o Enviar a Firmar: se debe ingresar el nombre del
usuario firmante en el campo correspondiente. Esta tarea aparecera
en el Buzdén de tareas pendientes del destinatario sefialada como
Firmar documento.

suario firmante

Aceptar ] [ Cancelar

‘ BFirmar 'o Mismo

. @t | Firmar yo mismo el documento: el sistema guiara al
usuario para que pueda firmar el documento. Al ejecutar la tarea, el
sistema mostrara el documento de previsualizacion con el formato
correspondiente:
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;4 Cancelar

o Cancelar: regresa a la pantalla anterior.

A continuacion se muestra un ejemplo de un documento firmado.

=

GOBIEENO DE LA REPUBLICA ARGENTINA

38

2016 - Afio del Bi io de la Dy ién de Independencia de la Repiblica Argentina
Solicitud baja bienes de uso
Nuamers: [F-2016-00000720-SPN-TESTSADE
Buenos Aires, Martes 12 de Abril de 2016

Referencia: Informe
Selicitud de baja de bienes de use
Reparticion: SECLYT
Ministenio: SECLYT
tem Rubro {Cantidad Linidad Imventaric N Descripcion del elemento [Estado del bien  Precio unitario Precio total Aclaraciones

103.02.05
12 'ehiculos 1234 ‘ehiculo Bueno 15100.00 (510000 Ninguna

Eléctricos

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

2.6.1.6 Produccion de un documento con archivos embebidos

El médulo permite producir documentos con archivos embebidos. El
documento es de tipo Libre (L), una vez
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seleccionado, en la pantalla de produccién aparece la solapa Archivos
Embebidos que permite adjuntarlos, la extension debe corresponder
con el tipo de documento seleccionado. Por ejemplo, en el caso de un
Plano se permite adjuntar archivos con extension .dwf.

r— Tipo de documento

. = Descripcion del tipo de documento
Documento Electranico [NOTA 5;-, : v

DOCUMENTO DE TIPO NOTA

D

— Tarea de Produccién

Mensaje para el Productor del documento ‘ ‘

Usuario Productor del Documento | |
: i i d Enviar a y Producirlo
~Diestinatarios ‘H‘ Producir r O MISmo K CemeeEY

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

l_ e Archivos de

| & Trakajo

.| Datos Propios
' del Documento
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El usuario productor del documento seleccionado debera desplazarse a
la solapa Archivos Embebidos para adjuntarlos.

Producir documento

Documento

Referencia |Nota n? | Previsualizar

Historial -
J % Produccion l "% Archivos de Trabajo I !l Archivos Embebidos

estinatarios Aplicar plantilia | -

Enviar FEREI R ok @ B 7 U & X, x2 Fuente HTML

1= = +=

f.- A~ | Estio

% Enviar a Firmar

HEEE O

Firmar o Mizmo
| 4 el Documento

Se adjuntan archivos embebidos.

[ Quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

|| Quiero enviar un coreo
electrénico al receptor de
latarea

x Cancelar

En la solapa Archivos Embebidos puede realizar la accion.

Fawmocs  pon =

a Histors | Hrmdumsnn | Qaznnvonde Notax Archivos Embatecos |
@!ml B #0en Archivo Uniirio
|

LRIy s LT gy
LM 8] SOL LD b
frire.

UMD AR L COne

l-»(mmoum:wm o
latea

- |
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Se debe presionar Afiadir Documento para elegir el archivo pertinente
y cargarlo al médulo por medio del boton Abrir, como se muestra en la
pantalla que figura a continuacion:

"_Ah_‘_' De—— F ' ) ‘ m’ i
‘E’l\:':-t P-d«:u!hm » Descrgs - %y »
| Jigwian Miers capetn b . l poy
¢ pront T T
8 Descorge & 000 Manis Yictoa Whares! e
W Escrtoso ™' DOCPE- 2160000571 SPN-TESTSADE n
J Sticx reciertes " Dorumentss pars kas cursos 2000 1]
Syl 8 Dccurmurtas para bos cursen 2006
106000003 -5 N-TESTSADE
w4 Dbatecas ' F 200600000573 9N TESTSADE
4 Docurmentn B Manaal CCOO MO 1] 2%
o bagees 8 Marwal de GEDO 107 04 2015
o Miso & plntilal2 (1) '
B videos & pleertilal2 ‘
G POWER PO INTROOUCCION A ODE Q) |
& (qgo 0] POANER PORNT PETROCEKCTON AL GRE 111 '
N e ¢ 2] o |
Neombew | - lfﬂnhmmu = |
o !
[
|
N Cwcrim ‘
J

Se deben elegir los archivos en forma individual. Cada archivo no debe
superar la capacidad de 5 MB.

Luego, se vera la lista de archivos cargados, donde podra presionar la
accion Visualizar la que mostrara el archivo en el formato original, o
Eliminar el archivo de la lista en forma permanente.
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| Producir documento

Previsualizar
Documento

£

Referencia  |Nota |

1 plantillai2 jpg DOCENTENACION  LUnes ‘; de Abril de

Historial .
@ [ #£ Produccion I & Archivos de Trabajo | ! Archivos Embebidos |

estinatarios cion

i

: D Visualizar $ Eliminar
Enviar
a Revizar

¥ Enviar a Firmar

mar o Mizmo
&l Documento

&3] (N 6

[ quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

[ quiero enviar un correo
electrénico al receptor de
la tarea.

S o TR

x Cancelar
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Una vez cargados los archivos el médulo permite la visualizacion del

documento.

3 — N e 5 G : =
¢ - Archivos de = Descargar -~ | Firmarcon N Firmar con — 4 Rechazo Firmar
[ ® Historial ] @ Trabajo ] @ Documegmo. ] l = “ Cefificado J % Taken USH [ 5% | &l Documerto 3
La vista previa ra las prii 3 hojas. En caso de querer visuaiizar la totalidad del documento proceda a
descargarlo.

2016 - Ao d

Informacion

Este documento conti i

GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
3 an pario de » acacian 0 panden a.d ald

muhlica Argenting

Usuario Revisor [

Mensaje para revision = Descargar
Y == = g Documento

pueden ser previsualizados. ;Desea descargar el documento?

, los cuales no

¥ Quiero recibir un avise cuando e documento se firme

2 Qulero enviar un correo electronico al receptor de |a tarea.

N Cencelar
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Luego redirige a la pantalla de firmas de documentos.

Firmar can

| a Archivos de
Token USB

| . Trabajo

. _| Descargar E Firmar con Rechazo Firmar
l@ Historial ‘ Documento Certificado 7| &l Documento

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

3

@ I

GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Afio del Bicentenario de la Declaracion de Independencia de la Repiblica Argentina

Nimero: <Numero a asignar>
Buenos Aires, <Fecha a asignar=

Referencia: Nota

1I .
Usuario Revisor | ‘ = Enwiar v
|

a Revizar

Madificar Yo
& Mizmo el Doc

! Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
K ANcelar
I Quierc enviar un correo electrnico al receptor de la tarea.

m M

Mansaje para revision ‘

Una vez firmado avisa el numero GDE que le asigno el sistema.

El icono que se encuentra sobre el vertice superior derecho de la
pantalla, una hoja con un clip, estar4 en movimiento cuando se adjunten
archivos embebidos

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el numero SPM NO-2016-00000538-SPN-
TESTSADE

Manual de Usuario GEDO L . . -
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Al descargar el documento en formato PDF muestra sobre el extremo
inferior izquierdo un clip:

A
S

GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
Wie - Ado &l Dcsamens & b Declarncion & ladepeadecca o La Rapitilecs Acpetsn

Nisora O 0100000052 LESTNADE

Dzescs Asws. Viemues § S Alxdl ¢ 0
Webetvnita. Nem
A Niatam ¥ (TESTSADE,

Con Copin A

Dv i vvow svmvnler arien

3 ot partacde wnkads wee

Al presionar el clip muestras los archivos embebidos al documento en
su formato original.

Manual de Usuario GEDO . . ) ) . .
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Archivos adjuntos X
El- 2 é&
@ Nombre =

W= CV Maria Victoria Villareal.doc i

iy GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Adio del Bi 10 de la Declaracién de Independencia de la Republica A

Numero: NO-2016-00000338-SPN-1ESISADE
Buenos Aires. Viernes 8 de Abril de 2016

Referencia: Nota

4 A: Nacion 9 (TESTSADE),

Con Copia A:

De mi mayor consideracion:

Nota

<[ r

2.6.1.7 Produccion de un documento Reservado

Producir documento

F 3

Previzualizar

Referencia | Documentao

G) Histarial = - -
J /£ Produccién l @ Archivos de Trabajo
Enwviar
& Revizar

E\ Selecoionar Mo se ha seleccionado ningun archivo adn

Archivo

Enwiar a Firmar

mar o Mizma i .
el Documento corporar Mo se ha seleccionado ninguna actuacion aun
ctuacion SADE

[“] quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

[“] quiero enviar un correo
electrénico al receptor de

latarea.
Cancelar

Manual de Usuario GEDO Tl 2 " "
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El usuario productor ingresa la Referenciay el contenido del documento
gue puede ser Libre o Importado.

El usuario productor puede seleccionar el checkbox Quiero recibir un
aviso cuando el documento se firme.

= 3 Referencia  |Prueba informe reservada| fieualay
y | Historial ;

o /£ Produccion @ Archivos de Trabajo
Enviar
a Revizar

% Usuariog

L Reservados Selecoionar -

Archiva Informe. docx S Eliminar

i

Enwiar & Firmar

Firmar o Mizmo X . .
4 el Documento Incorparar Mo se ha seleccionado ninguna actuacian adn
Actuacién SADE

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

[Tl quiero enviar un correo
electrdnico al receptor de

latarea.
-~ Cancelar

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

v} Historial ’ . . ,

o = Ver el Historial del documento donde figuran los
usuarios que intervinieron en la elaboracion y la fecha en que
realizaron la tarea.

‘mu/u galt%sF‘eriID_;ts
. =T | Ingresar o modificar los Datos propios.

Manual de Usuario GEDO . . ) ) . .
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a Archivos de
Trabajo

o ‘ Anadir Archivos de Trabajo.

Previsualizar
Documento

Previsualizar Documento: la pantalla mostrara un PDF
con el texto y el formato del documento en proceso de produccién. El
archivo se puede descargar al equipo para su mas comoda lectura. Si
el documento todavia no ha sido firmado, el nUmero del documento y la
fecha estaran pendiente de asignar y el documento carecera de validez
oficial.

a Revisar

Enviar
o ‘ ‘ Enviar a Revisar: se debe ingresar el nombre del
usuario revisor en el campo correspondiente. El remitente puede
ingresar un mensaje aclaratorio para el usuario revisor en el campo
Mensaje para revision.

e Usuarios Reservados: permite seleccionar usuarios que estaran
habilitados para ver el documento aungque que no tengan permiso
para visualizar documentos reservados.

‘B Enviar & Firmat . . .

o Enviar a Firmar: se debe ingresar el nombre del
usuario firmante en el campo correspondiente. Esta tarea aparecera
en el Buzdén de tareas pendientes del destinatario sefialada como
Firmar documento.

suario firmante

Aceptar ] [ Cancelar ]

Manual de Usuario GEDO

Diciembre 2016 - Versién 01.3 @ Mini . Modernizaci
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‘ BFirmar Yo Mistna

. “besmee | Firmar yo mismo el documento: el sistema guiara al
usuario para que pueda firmar el documento. Al ejecutar la tarea, el
sistema mostrara el documento de previsualizacion con el formato
correspondiente:

Cancelar

o . Cancelar: regresa a la pantalla anterior.

Al seleccionar un documento reservado se agrega el boton Usuarios
Reservados. Si se presiona en la opcidon se presenta la pantalla de
carga de los usuarios que podran ver el documento una vez firmado
aunque no tengan permiso para visualizarlo y/o pertenezcan a otra
reparticion.

Usuario Accidn

I Guardar H Cancelar

Se debe seleccionar cada usuario en el campo predictivo y luego
presionar en el boton Agregar.

Manual de Usuario GEDO Minictaria da Madarnivacridn
Diciembre 2016 - Version 01.3 FIITISTENIO Ge ToGeriiLacion
Volver al indice Presidencia de la Nacién
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suario: |Capacitacinn 10 (capacitacion10

H Agregar J

Capacitacion 10 (capacitacioni0})
Capacitacion 11 (capacitacion11}
« « |1 |capactacion 14 (capacitacion14)
Capacitacion 15 (capacitacioni5S}
| Capacitacion 1& (capacitacion1g}
Capacitacion 18 (capacitacion13)
Capacitacion 19 (capacitacion19}
Capacitacion 17 (capacitacioni?}
Capacitacion 12 (capacitacion12}
Capacitacion 13 (capacitacion13)
Capacitacion 1 (capacitacion1}

Accidn I

A la derecha del nombre de usuario se encuentran un icono que permite
eliminarlo de la lista.

Usuarios Reservados

suario:

|[ Agregar ]

lsuario

Zapacitacion 10{capacitacion10}
Capacitacion 3(capacitacion3)
(Zapacitacion 15({capacitacion15)

[ Guardar “ Cancelari

Una vez completa la lista, se debe presionar en el botébn Guardar para
confirmar la accion.

En la pantalla de produccién del documento, en el extremo superior
izquierdo, el modulo presenta un icono que muestra los usuarios
designados para visualizar el documento.

Manual de Usuario GEDO
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Referencia |
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§1:‘ Previsualizar
) | Documerto

Q Historial = - -
J . Produccién I 9 Archivos de Trabajo

Enviar
a Revisar

Seleccionar
k Archiva

| Enviar a Firmar

Firmar *'a Mizmo

el Documenta corporar
| Actuacion SADE

["] quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

[“] quiero enviar un carreo
electrénico al receptor de
latarea.

Al cliquear sobre el icono

Producir documento

Mo se ha seleccionado ningdn archivo adn

Mo se ha seleccionado ninguna actuacidn adn

Cancelar

muestra la lista de usuarios habilitados.

Capacitacion 10(capacitacion10),
Capacitacion 3(capacitacion3),
Capacitacion 15{capacitacion15)

Seleccionar
k Archiva
Firmar *'a Mismo
el Documerto corporar
ctuacion SADE

[”l Quiera recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

[Cl Quiera enviar un correo
electrdnico al receptor de
latarea.

Manual de Usuario GEDO
Diciembre 2016 - Versién 01.3
Volver al indice

Previsualizar
Documento

2 Trabajo

Mo se ha seleccionado ningun archivo adn

No se ha seleccionado ninguna actuacidn adn

Cancelar
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Luego continta la produccion del documento como se muestra en
capitulos anteriores.

Una vez firmado el documento lo podran visualizar los usuarios que:

¢ Hayan producido el documento.

e Tengan el permiso GEDO Confidencial y pertenezcan a la reparticion donde se
generd el documento.

e Figuren en la lista de usuarios habilitados.

Los usuarios no habilitados que consulten un documento reservado no
podran visualizar su contenido.

/2, Usted no tiene permisos para descargar este
(¥ documento

Manual de Usuario GEDO 1l . —
Ds:?élrﬁbrgzosfﬁarli)/ersién 01.3 é Ministerio de Modernizacion
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2.6.1.8 Produccidon de un documento comunicable

Iniciar Produccidn de Documento

— Tipo de documento

Documento Elecirénico ’—m |—Descr|pC|on del tipo de documento

Certif Const., Compro. -
Certificados
Compras y Contra.

Comunas
Comunicaciones
MENQ MEMO MEMO D
—Tarea de Produccién —— NOTA NOTA NOTA D g

Contribuyente

Convenios y Contratos

Mensaje para el Producto Declaracidn Jurada

Discapacidad

Docente

Usuario Productor del Do Documentacion Financiera :I

Documentacidn Persona Jul

Documentacidn Personal
Fiscalizacidn

E Flota Automotor [I

Flow cerrado

F Cond

[Tl quiera recibir un aviso c < | m | v

[Tl quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

Al seccionar un documento comunicable se presenta la siguiente
pantalla.

Iniciar Produccidn de Documento

— Tipo de documento

Documento Electrénico [NOTA E Descripcion del tipo de documento
DOCUMENTO DE TIPO NOTA

D

—Tarea de Produccidn

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de +| Datos Propios g g Enviar & . Producirlo
l@ Trabajo l i el Documenta @Destlnatarlos “a) Producir l 0 MiSmo l x Cancelar

|| Qwiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

[Tl qiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

Manual de Usuario GEDO fd . " "
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La seleccion de destinatarios electrénicos y no electronicos se realiza al
presionar en el boton Destinatarios como muestra la siguiente pantalla.

Destinatario
Copia
Copia Oculta

Para seleccionar un destinatario externo al gobierno al gobierno de |a ciudad.

Mota externa

Mensaje

Archivos de I
Trabsio Aceptar ] I Cancelar e

Un destinatario electronico es todo usuario GDE. Al enviar la
comunicacién, aparecera en la solapa Bandeja CO de recibidos del
destinatario, quien puede reenviar, responder o eliminar la nota 0 memo.

Debe estar especificado, al menos, un destinatario en la comunicacion
y pueden combinarse tanto destinatarios electrénicos como no
electrénicos en la misma.

Para ingresar un destinatario se debe presionar en el icono ¥ Enla
siguiente pantalla se podran buscar los destinatarios por Nombre y
Apellido y seleccionarlos del texto predictivo.

Manual de Usuario GEDO
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&l

Usuario ‘

— Docente Nacion ( DOCENTENACION )
( DOCENTENACION1 )

Nacion 3 ( NACION3 )

El campo mensaje permite ingresar un texto aclaratorio para los
destinatarios, para confirmar el texto se debe presionar Aceptar. El
mensaje sera enviado junto al correo electrénico que reciben
automaticamente los destinatarios electronicos cuando se les envia una
comunicacion oficial.

En el caso de que se remita a un usuario electronico por copia o copia
oculta, la comunicacion aparecera en el buzon de recibidos del usuario,
guien no la puede reenviar ni responder, pero si leer y eliminar. Cuando
el destinatario es copiado, todos los demas receptores lo ven
especificado en el campo correspondiente. En caso de que se trate de
un destinatario en copia oculta, nadie lo ve entre los receptores de la
comunicacion.

Manual de Usuario GEDO
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Un destinatario no electrénico no es usuario del Sistema GDE, ya sea
porque aun no se registré o porque es externo a la Administracion
Publica Nacional. Para asignar a estos destinatarios se debe presionar
en el boton Nota Externa.

Lsuarios no existentes en SADE

Usuario |[EDESUR §.A | Destino gan JOSE 1234) | Agregar a la lista |

I S T S N

I Cancelar

Una vez completados los campos correspondientes, presionar en el
boton Agregar a la Lista. El mddulo confirma el destinario externo. Al
finalizar presionar en el boton Aceptar.

Manual de Usuario GEDO L. . . ..
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suarios no existentes en SADE

Lisuario Destino [ﬁ.gregara la lista ]

WEAVE T
EDESUR S.A

I Cancelar

En el caso de destinatario no electronico, el médulo remite la
comunicacion al sector de Mesa de Entradas correspondiente a la
reparticion del usuario, quien se encarga de finalizar la tarea.

Manual de Usuario GEDO - . . -
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Producir documento

RN
=

. {7 Previsualizar
Referencia |Notade prueba |

Historial

| ;£ Produccién I @ Archivos de Trabajo I !/ Archivos Embebidos | ¥
~Destinatarios Aplicar plantilla | v|
Enviar i
a Revisar uE] =

@ A e 3k | @ B I U = X, x* [E]FuenteHTML = i=
Estilo | MNormal | || Fuente T T EBE O =

% AT
¥ Enviar a Firmar

Nota de pruebal

y | Firmar o Mismo
el Documenta

m m I

Cluiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

[Tl quiero enviar un correo
electrdnico al receptor de
latarea.

body p

x Cancelar

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

Historial . . .

o @ Ver el Historial del documento donde figuran los
usuarios que intervinieron en la elaboracion y la fecha en que
realizaron la tarea.

»| Datos Propios
° b del Documento

Ingresar o modificar los Datos propios.

Q Archivos de
° ‘ L & Trabajo

Anadir Archivos de Trabajo.

Diciembre 2016 - Version 01.3 v - 4
Presidencia de la Nacién
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Archivos Embebidos

o Adjuntar Archivos Embebidos.

Previsualizar
Documento

o Previsualizar Documento: la pantalla mostrara un
PDF con el texto y el formato del documento en proceso de
produccion. El archivo se puede descargar al equipo para su mas
comoda lectura. Si el documento todavia no ha sido firmado, el
namero del documento y la fecha estaran pendiente de asignar vy el
documento carecera de validez oficial.

Enviar
. ‘ = Revisar ‘ Enviar a Revisar: se debe ingresar el nombre del
usuario revisor en el campo correspondiente. El remitente puede
ingresar un mensaje aclaratorio para el usuario revisor en el campo
Mensaje para revision.

e Usuarios Reservados: permite seleccionar usuarios que estaran
habilitados para ver el documento aunque que no tengan permiso
para visualizar documentos reservados.

‘B Enviar & Firmar . . )

o Enviar a Firmar: se debe ingresar el nombre del
usuario firmante en el campo correspondiente. Esta tarea aparecera
en el Buzdén de tareas pendientes del destinatario sefialada como
Firmar documento.

suario firmante

Aceptar ] [ Cancelar

Manual de Usuario GEDO
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‘ Firmar Yo Mistno

o L= | Firmar yo mismo el documento: el sistema guiaré al
usuario para que pueda firmar el documento. Al ejecutar la tarea, el
sistema mostrara el documento de previsualizacion con el formato
correspondiente:

N Cancelar .
o Cancelar: regresa a la pantalla anterior.

Una vez firmado el documento comunicable los usuarios del GDE
recibiran la comunicacion en la Bandeja CO del mddulo
Comunicaciones Oficiales (CCOO).

2.6.2 Revision de un documento

Una vez asignada la tarea de revision del documento, el sistema la
coloca como Revisar Documento en el buzén correspondiente. Se
debe presionar la accion Ejecutar para darle comienzo.

Genendnt Flechtmcn dn Docammndin Olcain

El modulo permite al usuario revisor modificar la referencia y el
contenido del documento.

Manual de Usuario GEDO Minictorio do Mad o poi K 1
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[ Revisar documenta

Referencia  Informe de Prueba ‘ { Bgecsgfnuearl:tzoar

y o Historial

X Produccion l © Archivos de Trabajo I

Enviar . )
a Revisar Aplicar plantilla | . |

Enviar & Firmar @ @ [@E @ B I U = X, x2 []FuenteHTML = =

- Ta -

B stifo - ormato uente Ta =i
? Firmar Yo Mismo : aa o
i

el Documento
Informe de prueba para Manual GEDO

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

["] Quiero enviar un correo
electrénico al receptor de
latarea.

x Cancelar

Finalizada la revisién del documento, el usuario puede:

Historial . . .
o @ Ver el Historial del documento donde figuran los
usuarios que intervinieron en la elaboracion y la fecha en que
realizaron la tarea.

|2 Basarmts, o .
) Ingresar o modificar los Datos propios.

I[9 sziee
o - : Anadir Archivos de Trabajo.

Manual de Usuario GEDO L . . -
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Previzualizar
Documento

o Previsualizar Documento: la pantalla mostrara un
PDF con el texto y el formato del documento en proceso de
produccion. El archivo se puede descargar al equipo para su mas
comoda lectura. Si el documento todavia no ha sido firmado, el
namero del documento y la fecha estaran pendiente de asignar y el
documento carecera de validez oficial.

a Revizar

Enviar
o ‘ ‘ Enviar a Revisar: se debe ingresar el nombre del
usuario revisor en el campo correspondiente. El remitente puede
ingresar un mensaje aclaratorio para el usuario revisor en el campo
Mensaje para revision.

e Usuarios Reservados: permite seleccionar usuarios que estaran
habilitados para ver el documento aunque que no tengan permiso
para visualizar documentos reservados.

“3 Enviar & Firmar . . )

o Enviar a Firmar: se debe ingresar el nombre del
usuario firmante en el campo correspondiente. Esta tarea aparecera
en el Buzdén de tareas pendientes del destinatario sefialada como
Firmar documento.

suario firmante

Aceptar ] [ Cancelar

‘ BFirgar Yo misma
. =T I Firmar yo mismo el documento: el sistema guiara al
usuario para que pueda firmar el documento. Al ejecutar la tarea, el

Manual de Usuario GEDO
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sistema mostrara el documento de previsualizacion con el formato
correspondiente:

N Cancelar .
o Cancelar: regresa a la pantalla anterior.

2.6.3 Firma de un documento

Una vez asignada la tarea de firma del documento, el médulo muestra
la tarea Firmar Documento en el buzon correspondiente.

El usuario que tiene asignada la tarea de Firmar Documento en su
buzdn de tareas debe presionar la accion Ejecutar para darle comienzo.

Al ejecutar la tarea, el sistema presenta el documento de
previsualizacion con el formato correspondiente.
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: | Archivos de Descargar f__o\ Firmar con Firmar con Rechazo Firmar [T
@ Historial l | Trabaio " Documento ’ Cettificado Token IS el Documento 8 Lb
La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento proceda a
descargarlo.
-
e
GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Afio del Bicentenario de la Declaracion de Independencia de la Republica Argentina
Informe
Nimero: <Numero a asignar=> II
Buenos Aires, <Fecha a asignar=
Referencia: Informe
. -

Usuario Revisor | | [= | e
=) a Revizar
Mensaje para revision ‘ Modificar o
Mizma el Doc

#! Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

& Cancelar

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

El usuario cuenta con varias opciones antes de finalizar la tarea:

Historial . . .
@ Ver el Historial del documento donde figuran los
usuarios que intervinieron en la elaboracion y la fecha en que
realizaron la tarea.

Datos Propios
4o el Documento

Ingresar o modificar los Datos propios.

Archivos de

‘ |_ . Trabajo

Anadir Archivos de Trabajo.
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Previzualizar
Documento

o Previsualizar Documento: la pantalla mostrara un
PDF con el texto y el formato del documento en proceso de
produccion. El archivo se puede descargar al equipo para su mas
comoda lectura. Si el documento todavia no ha sido firmado, el
namero del documento y la fecha estaran pendiente de asignar y el
documento carecera de validez oficial.

Documento

Deszcargar ‘
. ‘@ Descargar Documento: permite la previsualizacion
del documento con el formato final en soporte PDF.

= Firmar can
‘ = Cerfifieade ‘ Firmar con certificado: utiliza tecnologia de firma

electronica certificada por el sistema. Se utiliza para todos los
documentos de baja jerarquia administrativa.

% Firmar con
Token LISH

‘ Firmar con Token USB: utiliza tecnologia de firma
digital certificada por medio de Token USB con clave de seguridad y
registro de firma. Se utiliza sélo para la firma de los documento de
mayor  jerarquia  administrativa  (decretos, resoluciones,
disposiciones, etc.).

‘ B Rechazo Firmar

. “besmene | Rechazo Firma de Documento: el usuario puede
rechazar la firma del documento; debera consignar un motivo del
rechazo, y luego la notificacion la recibira el agente que envio a firmar
el documento.

a Revisar

Enviar
o ‘ ‘ Enviar a Revisar: se debe ingresar el nombre del
usuario revisor en el campo correspondiente. El remitente puede

Manual de Usuario GEDO

Diciembre 2016 - Version 01.3 @ MRS rio « e | lodernizacio
Volver al indice ¥7 Presidencia de la Nacién



66

ingresar un mensaje aclaratorio para el usuario revisor en el campo
Mensaje para revision.

— | Modificar Yo
— Mismo el Doc

-

Modificar Yo Mismo el Documento: permite editar el
documento. Se debe presionar el boton, y el modulo redireccionara
a la pantalla de produccion para la rectificacion del cuerpo o la
referencia del documento.

‘B Enviar & Firmat . . )

) Enviar a Firmar: se debe ingresar el nombre del
usuario firmante en el campo correspondiente. Esta tarea aparecera
en el Buzén de tareas pendientes del destinatario sefialada como
Firmar documento.

suario firmante

Aceptar ] [ Cancelar

‘ BFirmar Yo Mistno

. #besre™ | Firmar yo mismo el documento: el sistema guiara al
usuario para que pueda firmar el documento. Al ejecutar la tarea, el
sistema mostrara el documento de previsualizacion con el formato
correspondiente:

Cancelar

o | Cancelar: regresa a la pantalla anterior.
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Para proceder a la firma del documento el usuario asignado debe
presionar el boton Firmar con certificado o Firmar con Token USB
segun corresponda a la jerarquia del documento. El médulo le asigna
un nimero GDE y muestra en pantalla la identificacion del documento.
Luego, almacena el documento generado en el servidor del GDE.

La pantalla siguiente muestra la confirmacion de la accion.

Se ha generado correctamente el documento v se le ha
asignado el namero SPN IF-2016-00000542-SPN-TESTSADE

Descargar
Documento

.8 Buzdn Tareas

‘ L Wolver al

Para los documentos especiales, la normativa, el sistema le asigna un
nuamero especial por Reparticion.

El boton Descargar el Documento ofrece la previsualizacion del
documento con el formato final en soporte PDF.

El botén Volver a Buzon de Tareas remite a la pagina principal del
modulo.

2.6.4 Historial

Durante el inicio del documento, la produccion, la revision y la firma, el
ma&dulo permite ver el historial del documento.

J Historial

Manual de Usuario GEDO Minictarim da Madaymivyacidn
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Al presionar el boton el moédulo muestra la siguiente pantalla, donde se
pueden ver los usuarios que intervinieron en la confeccion del
documento, ademas de la fecha y hora en que realizaron las tareas.

=
1 i [1-3/3]
U=zuario Actividad Fecha de Finalizacion Mensaje
Capacitacion Iniciar Documento 2016-05-10 14:56
Meodernizacion
Eapacr.tamc.ln Confeccionar 0160510 15:00
Modernizacion Documento
Usuario Uno Revizar Documento

Cerrar

2.6.5 Archivos de Trabajo

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

a Archivos de
Trabajo

Al seleccionar la solapa Archivos de Trabajo se muestra la siguiente
pantalla, donde el usuario podré seleccionar archivos.

Manual de Usuario GEDO Minictoria de Madornivaridn
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| Producir documento

| ?ﬂ Previsualizar

Referencia Documento

o Historial | I 4 Produccién I @ Archivos de Trabajo

Enviar
> a Revisar

¥ Enviar a Firmar

Firmar Yo Mismo
. & el Documento

Quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

Quiero enviar un correo
electrénico al receptor de
latarea.

Afiadir documento |

Manual de Usuario GEDO foal " " .
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Se deben elegir los archivos en forma individual y presionar el boton
Abrir. La capacidad de los archivos no debe superar los 5 MB.

— S
@ Subi archivo 3 %

[©9 YT ) [

- "

- 0O e

Organizar v Nueva carpeta g
% Favoritos . Nombre Fecha de modifica...  Tipe
# Descargas U] Archivo de trabajo manual GEDO 16/00/2014 0246, Documer|
B Escritorio __| Ejemplol.dwf 16/09/20014 1104 &,  Archevo [
1L, Sitios recientes || Ejemplo2.dwf 16/09/2014 1104 8.,  Archivo []
& GEDO70 16/09/201410:34 2., Imagen Ji
4 Bibliotecas &~ GEDOT71 16/00/2014 1036 5., Imagen Il 4
|¥ Documentos |=| &l GEDO72 16/09/2014 1048 3... Imagen i
bl Imagenes »~ GEDOT3 16/09/2014 1106 a..,  Imagen JI
o Musica = GEDO 74 16/09/2014 1107 5...  Imagen )i
B videos = GEDO75 16/09/2014 1102 2. Imagen J|
= GEDO 76 16/097201411:20 5.  Imagen JI
= Equipo |4 =~ GEDO 77 Tipo: Imagen JPEG Imagen J| =
o5 (C: < Tamarnio: 277 KB tnaaen Il
‘ ) i, GEDO 78 Fecha de modificacion: 16/09/2014 11:20 am. ek
# DOAAI (\\SRVO3E = GEDO 79 TorrmTETETE,  Imagen |l
&# SISTEMAS (\\SRV = sEnnon IEMANNTA 11 T smom MO
- @ ol | ’
Nombre: Archivo de trabsjo manual GEDO ~ + | Todes los archives -
n i 7 Afadir
r3ar]
nia —

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

Referencia |

Historial | 3 Produccién I @ Archivos de Trabajo ‘

Enviar e
8 Reviser #0rden

1 Archivo de trabajo manual GEDO... |.¢ Visualizar 3¢ Eliminar

# Enviar a Firmar

Firmar Yo Mismo
el Documento

[“I quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

[“I quiero enviar un correo
electrdnico al receptor de
latarea.

Afiadir documento

Para finalizar la accion presionar en el boton Volver.

2.6.6 Previsualizacion de un documento

El médulo permite previsualizar un documento en el formato final.

4 Previsualizar
Cocumento

Ademas se puede descargar el documento a su disco local, si el
documento no esta firmado, el nUmero del documento esta pendiente
de asignar asi como la fecha por lo tanto no es un documento oficial
valido.
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Asio del Bicentenano de la Declaracion de Independencia de la Republica Argentina

Informe

Numero: =Nuamero a asisnar>
Buenos Aires, <Fecha a asignar=

Referencia: mforme de mcompatibilidades

Se informa

En el caso en que el documento haya sido firmado muestra el nimero
consignado por el sistema GDE vy la fecha de firma.
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Republica Argentina - Poder Ejecutivo Nacional
2016 - Afio del Bicentenario de 1a Declaracion de 1a Independencia Nacional

Informe
Numero: IF-2016-00291450-APN-DISZMM
CIUDAD DE BUENOS AIRES
Jueves 17 de Noviembre de 2016
Referencia: Informe para TEST

Test - Informe

Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur adipiscing elit. Praesent vel massa i massa accumsan
ullamcorper. Vestibulum nec sapien facilisis. bibendum orci at. dictum lorem. Aliquam erat volutpat.
Aliquam ut cursus justo, at pretium mauris. Aenean bibendum nec neque in ultrices. Maecenas ultricies
diam et erat feugiat porta.

Dagtety sgred by GEDO
LA soeGE D0, colil, smGED, cumCAP, sermiepecofipes oot &
Dute 2092 11 17 142731 Qyor

Usuanio Uno

Asesor

Direccion de Instruccion y Soposte
Ministerio de Modemizacion

2.6.7 Documentos de Firma Conjunta

Para iniciar un nuevo documento de firma conjunta se debe presionar el

boton Inicio de documento y luego seleccionar del desplegable el Tipo
de documento.

El médulo muestra la siguiente pantalla:
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Diciembre 2016 - Versién 01.3 é Ministerio de Modernizacion
Volver al indice - Presidencia de la Naciéon



74

Iniciar Produceidn de Documento

Tipo de documento

Documents Electrénics INFFC E Cescripcion del tipo de documento

Intervencidn administrativa asentada en un expediente o
documento,zobre un asunto determinado,para dar a conocarsu
situacidn v permitir [a formacién de desiciones an cuestiones da
tramites o peticiones. At 12Res138-SECLYTHMO

(| | e

Tarea de Produceion

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento | |

©tapre | osenm (@] @ mm |G R | [ X omw |

I:‘ Quiera recibir un aviso cuando el documento se firme.

I:‘ Quiero enviar un correo electrdnico al receptor de |a tarea.

En la zona inferior de la pantalla se agrega otro botén Carga Usuarios
Firmantes. Al presionar se presenta la pantalla de carga de los usuarios
firmantes. Se debe seleccionar cada usuario en el campo predictivo y
luego presionar en el boton Agregar.

Manual de Usuario GEDO L . . -
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Iniciar Froducsion 2 Daclmientn
—Tipo de documento
Documents Electronico |INFFC Descﬂpclfm dalips-de-docurmenta
= Intervencian administrativa asentada en un expediente o -

documento, sobre un asunto determinado,para dar a conocer su
situacion y permitir |a formacicn de desiciones en cuestiones de

~n

| Firma Conjunta

l Usuario: i |

~— Tarea de Produccion - . =
Usuarios seleccionados para firma conjunta

Sl

Usuario

Mensaje para el Productor d

Usuario-Productor def Docu *La reparticion generadora corresponde a la del usuario Docente 1- DGGDOC

=l [Guardar}lCancelar]
e . ey | | K concomr

| der ;Dcurr&- I

)

[7 Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

[~ quiero enviar un correo electrénica al receptor de latarea

A la derecha del nombre de usuario se encuentran las acciones que
permiten cambiar el orden de los firmantes, o eliminarlos.

Iniciar Produecion ds Documenty
— Tipo de documento
Documenta Electrénico INFFC Descripcion del tipa de dacumenta
Intervencion administrativa asentada en un expediente o »
documento.sobre un asunto determinado,para dar a conocer su j
situacion y permitir I3 formacidn de desiciones en cuestiones de H
tramites o peticiones =
Firma Conjunta
\Usuario: H ] “ Agregar ]H
- d duccid -
U Usuarios seleccionados para firma conjunta
S o
Mensaje para el Productor di -
Usuario
Docente 1(DOCENTE 1)
Usuaria Productor del Docy L

*La reparticién generadora corresponde a la del usuario Docente 2 - DGGDOC

@) srchivosde T (Guardar ][ Cancelar | N Cancelar

| Trabgjo:

T e

i
[Tl quiers recibir un aviso cuando el docunients se firme.

I”| quiero enviar un correo electranico al receptor de la tarea.
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Debajo de la lista de firmantes el modulo informa la reparticion
generadora del documento.

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

Si el usuario firmante no completé el campo mencionado, el médulo
permite el ingreso en el momento del armado de la lista de firmantes del
documento. Abre una ventana con la siguiente informacién

o

—s% Elusuario firmante seleccionado no tiene definido

(.i)'l un usuario revisor de documentos de firma
conjunta en su perfil de Escritorio Unico (zolapa
Datos Personales). Sies necesario usted puede
agregar ahora un revizor para este documento.

| si || mo |

Si se decide agregar un revisor, solamente para este documento,
presionar en el botén Si, despliega una ventana donde se selecciona el
usuario revisor.

E

Ilzuario: |

I Guardar || Cancelar

ALTOTT S TR T AT T T

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

Bhle:lyite Propiciante (PROPICIANTE]

Docente Propiciante (PROPICLANTE)
Docente Contaduria (CONTADURLA)
Docente Hacienda (HACIENDA)
Docente Boletin (BOLETIN)

[ Docente DGTAL (AREADGTAL)

i0n generadord pocents Firmante (FIRMANTELOYS) C
Docente 2 (DOCENTE 2)
Docente 1 (DOCENTE 1)
Docente ALS (DOCENTEALS)
Docente1 (DOCENTET)
Docente? (DOCENTEZ)

lsuario:

| |

Luego de seleccionar el usuario presionar en el botén Guardar.

Agregar Verificador

Usuario: Dcn::ente Propiciante (PROPICIANTE]

I Guardar H Cancelar

Una vez completa la lista de firmantes presionar en el boton Guardar.

Luego continta la produccion del documento como se muestra en
capitulos anteriores.

En la pantalla de produccion del documento, en el extremos superior
izquierdo, el médulo presenta iconos que avisan que el documento es
de firma conjunta y, si se designaron, la lista de usuarios
asesores/revisores de los firmantes.

Diciembre 2016 - Version 01.3 v - 4
Presidencia de la Nacién
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Producir documento

B W Reterencia | [F) Bmntew

@ Historial J £ Produccién I @ Archivos de Trabajo \

Envier Aplicar plantilla | -]
>

%ggxgﬁgﬂﬁa FERTR ) B I U= X x* [ FuenteHTL = i
&~ A~ | Estio ”'3 Formato ? Fuente -'ﬂ Ta '5’ = = O

% Enviar a Firmar

Quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

Quiero enviar un correo
electrénico al receptor de
latarea.

L Cancslar

Al presionar sobre el icono @& muestra la lista de usuarios firmantes.

Diciembre 2016 - Version 01.3 N . -
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=

Previsualizar
Documento

o |

Docente 1(DOCENTE 1),
Docente 2(DOCENTE 2)

! fhivos de Trabajo

|

Aplicar plantilla |

Enviar
a Revisar

& ok

Estilo

B %
A A-

Modiificar Lista
irmantes

Enviar a Firmar

Quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

[“I quiero enviar un correo
electrénico al receptor de
|atarea.

@ E@ B I U=* X x2
=2

[E] Fuente HTML

EEE

. 3 1 = -
Formato ™| || Fuente ? Ta 'vf

Si se presiona sobre el icono @
asesores/revisores de los firmantes

Manual de Usuario GEDO
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= g Previsualizar
Docente Propiciante(PROPICIANTE), Documento
Docente Firmante(FIRMANTELOYS)
Y is
—- i | de Trabajo
| Enviar i i -
G)! s Aplicar plantilla
@ Modlficar Lista = Wk @E@ B I Us# X x [EFReteH == =
 Firmantes e -
EESE A~ - sato '®| | Fuente - S IEEE O N

i

=¥ Enviar a Firmar

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

_| Quiero enviar un correo
electronico al receptor de
latarea.

N Cancelar

Al presionar en el botén de Modificar Lista Firmantes se ve la lista de
firmantes y permite la modificacion.

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

El proceso de firma se completa de la siguiente manera:

e En el buzon de tareas del asesor/revisor del primer firmante
aparece una tarea en estado Revisar Documento con Firma
Conjunta. Una vez confirmada la solicitud pasa al buzén de tareas
del primer firmante de la lista como Firmar Documento.

e Una vez firmado se redirige al buzon de tareas del asesor/revisor
del siguiente firmante y luego al firmante.

Mol
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e EIl Gltimo firmante obtiene la identificacion GDE del documento y al
resto de los firmantes les llega un Aviso con los datos
correspondientes.

e Si un wusuario firmante no completé el campo Usuario
Asesor/Revisor para firma conjunta en el Escritorio Unico, en el
proceso de firma el modulo permite la seleccion del usuario
asesor/revisor en caso de que lo desee.

El usuario revisor tendra la opcion de continuar con el proceso de firma
0 de enviar a revisar el documento.

En la pantalla de firma, el primer firmante tendra las opciones de firmar,
enviar a revisar o modificar el documento. Estas dos ultimas opciones
permitiran la edicion del documento.

6 Archivos de
Trabajo

Firmar con
Token USB

é 4

Histarial Certificadn

b

Descargar -4 Rechazo Firmar
Documento 2+ | el Documento

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

descargarlo.

GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Afio del Bicentenario de la Declaracion de Independencia de la Republica Argentina

’ = Firmar con

Informe
Nimero: <Numero a asignar=>
Buenos Aires, <Fecha a asiznar=
Referencia: Informe
=
I ; - Envviar
Usuario Revisor s
Mensaje para revision | Modificar o
Mizmo el Doc

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
Cancelar

e . . L

Quiero enviar un correo electrdnico al receptor de la tarea.
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Una vez realizada la primera firma el documento ya no podra ser
modificado.

Todos los usuarios firmantes podran rechazar la firma utilizando el botén
Rechazo Firmar el Documento. En el campo Motivo del rechazo
debera redactarse la razén del mismo.

Motivo de rechazo:

Rechazado por contener informacion incorrecta

|:| Quiero envyiar un correo electronice al receptor de la tarea.

_‘ Confirmar
%7 Rechazo

| A Cancelar

El usuario productor de la tarea recibira en el sector de los avisos la
tarea rechazada, y desde su buzon de tareas pendientes podra
ejecutarla para conocer el motivo del rechazo.

NS S Tt

B

N/ s
N'!.l L L L R
s X
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Al ejecutar la tarea, aparecera la siguiente pantalla en la que el usuario
podra editar y modificarla tarea, redefinir los usuarios intervinientes si
fuese necesario, y comenzar nuevamente el circuito de firma.

Revizar documento

Motivo de rechazo: Rechazado por contener informacion incorrecta - Docente2

. {7 Previzuslizar
Referencia |Inf|:rrrnede prueba | 85| Do s

# Produccidén I Q Archivos de Trabajo |

Aplicar plantilla |

5 [ e Bk @@ B 5 Y = X, x2 [E FuenteHTML  }

= A~ A~ | Estilo = MNormal | | Fuente - 1 T. ™

Informe de prueba
Quiero recibir un aviso

cuando el documento se
firme.

Quiero enviar un correo
electronico al receptor de la
tarea.
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2.6.8 Avisos

Si se marco la opcidon Quiero recibir un aviso cuando el documento
se firme recibird una notificacion cuando se haya firmado exitosamente
el documento.

Podra acceder a esa informacion en la solapa Mis Tareas en la seccion
Avisos.

Conoradod Elecindnico du Documardes Obelalis

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

e eliminar el aviso
e redirigirlo a otro usuario
e descargar el documento

Asimismo se permiten acciones en forma masiva, como:

e eliminar todos los avisos
e eliminar los avisos seleccionados
e redirigir los avisos seleccionados
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2.6.9 Tareas de supervisados

El modulo permite visualizar el Buzén de Tareas Pendientes de los
supervisados del usuario.

Ganevadur Elecindmecy de Docomantos Ofcakes

Al presionar sobre la accion Ver tareas el supervisor accede a las tareas
pendientes del supervisado seleccionado.

(Buzdn de tareas de Capacitacion 3

1. fwrocanme las tareas seleccionadas " Reasignar las tareas seleccionadas ¢ Biminar |as tareas seleccionadas

-

m Nombre Tarea Facha iilt. modif.

[7] Confeccionar Documents 20132-09-24 10:80:22 Capacitacion 2 Infarme
] Confecsionar Documenta 2013-09-22 12:22:32 Capacitacion 3 N/ Doemnan Fadznd d3
Identidad
7] Firmar Documents 2013-09-23 12:20:35 Capacitacion 3 Capacitacion 3 cont exp 2., Infarme
7] Confeccionar ocuments 2012-00-20 11:47:24  Capacitacion & M/D Informe
Total tareas pendientez <

Vo lwer

El usuario supervisor, puede adquirir las tareas de un usuario
supervisado. Se seleccionan una o mas tareas y luego se presiona el
boton Avocarme las tareas seleccionadas.

Manual de Usuario GEDO L . . ..
Diciembre 2016 - Versién 01.3 é Ministerio de Modernizacion
Volver al indice Presidencia de la Nacion



86

El modulo quitar4d la tarea seleccionada del buzén de tareas
pendientes del usuario supervisado, y la enviar4d a la bandeja de
tareas del usuario supervisor.

El usuario supervisor puede reasignar la tarea de un usuario para
asignarla a otro usuario cualquiera del sistema GEDO. Marca las tareas
y presiona Reasignar las tareas seleccionadas.

Luego de seleccionar del listado predictivo al usuario correspondiente,
debe presionar el botén Asignar.

Si se asigna la tarea a un usuario que no es de la misma reparticion, el
ma&dulo solicita la confirmacidn de asignacion.

Al presionar en el botén Volver, el médulo regresa al listado de usuarios
supervisados.

El usuario supervisor puede eliminar la tarea de un supervisado de
forma permanente. Debe seleccionar las tareas y luego presionar
Eliminar las tareas seleccionadas.

El modulo pedira confirmacion para la accion eliminar.

Al presionar en el botdén Volver, el médulo regresa al listado de usuarios
supervisados.
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2.6.10 Consultas

La solapa Consultas permite la busqueda de documentos por criterios
generales o por numero de identificacion. Tambiéen permite la busqueda
de tareas realizadas en el modulo.

Canorador Electrdnico du Documnardes Ofelakiss

2.6.11 Busqueda de Documentos

Si se despliega el menu Busqueda de documentos el médulo permitira
la consulta de documentos generados por el usuario productor o por la
reparticion a la que pertenece, lo que incidird en los resultados
obtenidos.

Catmrmdty Elecindnoo o Dotummandos O isbin

e R L e
Bt b 0 —

51— v~ T e

Si se selecciona Buscar en los documentos generados por mi o
Buscar en los documentos generados en mi reparticion, el modulo
habilita una pantalla en la que se deben definir los criterios de la
busqueda. El usuario puede optar por adoptar solo uno de estos filtros
0 combinarlos para acotar los resultados.
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Pocumentos creadas por mi

Fecha desde _r[ﬂ Fecha hasta _

Maostrar zdlo los tipos de documentos actives. DT-:n:I-:ns los documentos

Tipo D-:-cumentu:-| |¢Bi

Dato Propin '| ‘J.al-:nr| “ + ]

I Eluscar] I Cancelar

Si se desea realizar una consulta por rango de fechas, se deben
completar los campos Fecha desde y Fecha hasta. Se puede ingresar
el dato en el campo correspondiente, o bien indicarlo en los calendarios
destinados para tal fin.

Documentos creados por mi

Fecha desde |13-H'IEI':."-2|:|1 a | | Fecha hasta L@
L] gy, 2014 [
lun mar mié jue  wie =ab dom
28 29 30 1 2z 3 4
a =] b 2 g 10 ik
12 12 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25

28 28 30 3 1

hostrar =dlo los tipos de documentos activos. |:|T|:|d|:|

Tipo Documenta | u:'

Dato Propio

| Buscar ] | Cancelar I
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El médulo mostrara por resultados todos los documentos generados por
el usuario durante el intervalo de tiempo establecido.

El listado de documentos obtenidos se organiza por columnas, segun
los metadatos principales de la actuacion. La columna Acciones

permite Descargar el documento final a su disco local ¢y

Visualizar Documento " .

En la busqueda de documentos generados en mi Reparticion se
habilita el campo Usuario Firmante, se selecciona del desplegable el
firmante para que el médulo muestre los documentos firmados por el
usuario elegido.
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Fecha desde 1 3-may-2014 | Fecha hasta |20-may-2014 |

Usuario Firmante | Capash nacitacion2)

acion 2 (3
Capacitacion 2 (capacitacionz)
Capacitacion 3 (capacitaciond)
Capacitacion 4 (capacitaciond)
Capacitacion & (capacitacions)
Tipo Documenta Capacitacion G (capacitaciond)
Capacitacion 7 (capacitacion?)
Capacitacion 8 (capacitacions)
Capacitacion 1 (capacitaciont)
capacitador! (capacitadort)
szcapacitacion? (sscapacitaciony)
szedpacitaciond (sscapacitaciond)

Mostrar sdlo b

Dato Propio

szedpacitaciond! (szcapacitaciond”
Buscar C8NG szcapacitacion20 (sscapacitacion?l

szcapacitacion?i (sscapacitacionz

ssedpacitaciond (sscapacitaciond)
szedpacitacion? (sscapacitacionz)
szedpacitaciond (sscapacitaciond)
szcapacitacion? (sscapacitaciond)
szedpacitaciond (sscapacitaciond)
szedpacitacionS (sscapacitaciong)
szeapacitacion? (sscapacitacions)

szcapacitacion1d (sscapacitaciond
szeapacitacion12 (sscapacitacion) ™

< ¥

ados 1oz documentos

Otra posibilidad es efectuar una busqueda por Tipo de documento, en
ese caso se puede escribir el acronimo, o bien, seleccionar desde la
lupa la opciodn correcta.
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— 1
sl
Fecha desde 1 3-mary-2014 m| Fecha hasta |20-mey-2014 m|
Uzuatio Firmante Capacitacion 2 (capacitacion)
Moztrar =olo los tipos de documentos activos. DTDdDS los documentos
Tipo Documenta L.u
Buizguedsa Tipo Documen L
Data Propio
Buzcar
Mambre Acronimo Descripcion Caracteristicas
[Busear | [can) "7,
e | O] Acto Administrativo
A Acto Administrativo
&nexo Decreto AMNEDE &nexa Decreto L T
Anexo Digposicion AMDIS Anexo Dispozicion impo... 1
Decreto DECTOD Decreto D E 1
Decreta firma alogra...  DECFO Decreto firma oldgrafa 0
Dizposicion L Disposicidn 0 E
Disposicidn firma co... DIFC Disposicidn firma conj... L E %
Pronunciamiento aper...  PROAP " la Administracian ... T
Pronunciamiento cort...  PROCC "Documento mediante el... 1
Pronuncismiento perm...  PROPE "Documento mediarte el [T
Resolucion RESCL Resolucin D E w
L4 >

Algunos documentos tienen la opcion de buscar por dato propio. En
ese caso, se debe seleccionar una de las opciones del desplegable y
luego completar el valor.
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E

Fecha desde 15-may-2014 m| Fecha hasta |20-may-2014 m|

Usuario Firmarte |\Capacitacion 2 (capacitacion?)

Mostrar =dlo los tipos de documentos activos. DTu:udns log documentos

Tipo Documento DRI o~

Diato Propio | - “alor
Tipo
Himera

IEIusu:ar I Cancelar

Para confirmar la operacion de busqueda se debe presionar el boton

con el simbolo mas )

Luego de presionar en el boton Buscar el moédulo muestra un listado
con todos los documentos que correspondan a la seleccion. Es
importante aclarar que se deben elegir las opciones de los campos
desplegables.

2.6.12 Consulta de documentos por numero

La opcion Consulta de documentos por numero permite optar entre
la busqueda Por numero GDE, Por numero GDE Papel, Por nUmero
especial o Por Actuacion GDE. Para realizar la busqueda se debe
optar por la opcién elegida del mena desplegable.

Manual de Usuario GEDO Minictarim da Madaymivyacidn
Diciembre 2016 - Version 01.3 ministerio ae moaeriicacion
Volver al indice Presidencia de la Naciéon



93

Una vez seleccionada la opcion correspondiente, se despliega una
pantalla en la que se debe ingresar la identificacion del documento
buscado en los campos correspondientes. En Tipo de Documento se
debe indicar el tipo de documento, a continuacion el afio, el nimero de
secuencia y la reparticion firmante. Luego se debe presionar en el botén
Buscar o Cerrar para cancelar la basqueda.

Actuacion

Mimero

|

Afio | |
|
|

Reparticion

[ Eluscar] [ Cerrar ]

El médulo muestra un Unico resultado que se corresponde a la
actuacion buscada.
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Blsqueda por Tipo Documento GDE

Tipo Documento IF - INFORME

iner

Reparticion IDIS#MM

I Buscar ] I Cerrar ]

Luego de presionar en el botdon Buscar muestra el resultado:

L Comers e+ Blaats 0 Tewst

P-015LENT 420N JnsVY N DD

PRI Wetwe pa'a TEIT yikrve
Cartrdaf ¢ repietce eccamason |
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2.7 PortaFirma

Desde la solapa Porta Firma se puede activar el médulo Porta Firma.
Ademas, existe la posibilidad de disefar plantillas para facilitar la
generacion de documentos con template.

2.7.1.2 Activar Porta Firma

La activacion del modulo se realiza al seleccionar el checkbox Deseo
utilizar Porta Firma para firmar las solicitudes recibidas en GEDO.

Duzen hmzw Petuten 3an v i s tems rec e or GED
I WA GO Ry $e T 8 IRCIRLIA et A TR 0 O RS e 4 B e R0 LA LA L L e 1 B O R T P

Luego de marcar la opcion se debe presionar en el boton Guardar para
registrar el cambio.

Es importante destacar que las solicitudes de firma ya recibidas deberan
ser firmadas en el modulo donde se encuentran actualmente. Los
cambios aplicaran para las nuevas solicitudes de firma.
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2.7.2 Plantillas

El médulo permite el disefio de plantillas para facilitar la elaboracion de
documentos Libres. Las plantillas generadas son propias de cada
usuario.

x
X
-~
-

Para generar un nuevo disefio se debe presionar en el botén Crear
Nueva Plantilla; alli se presenta la siguiente pantalla en la que se deben
ingresar los datos que solicita:

Hombre

Descripeian | |

0 e W& a@E@ BI UM xx

3| Fuente HTML  Estilo = | Fomgto 7| Fuemte -k » AT BB =0 a

(& o [X o

e Nombre: consignar el nombre de la plantilla
e Descripcion: breve resumen del contenido de la plantilla
e Plantilla: desarrollo del documento
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Plantilla
Nombre |Informe de prueba |
Descripeidn |Informe de prueba para la confeccidn del Manual de GEDO |

[ R | e W@ | aE@ B I UM X x ISi

4] Fuente HTML = Estilo = Homal Fuenmte ol AT BA=N0 a

Seinforma que...

body p

(& o=~ [X o

Una vez que se completaron los datos, presionar en el boton Guardar.

h Cancelar

Cancelar regresa a la pantalla anterior.

La pantalla siguiente muestra las plantillas generadas por el usuario.

L 4
|
2K

Las opciones de Accidn que se presentan para cada plantilla son:

e Editar plantilla: permite la modificacion.
e Eliminar plantilla: permite descartar el disefo.
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En la produccién de un documento Libre se puede seleccionar una de
las plantillas prediseiadas.

Producir documento

Referencia |Inf0rme de Prueba

Histarial . 1

- J £ Produccién l @ Archivos de Trabajo
Ervviar i

e Aplicar plantilla |

Asistencia GEDO Nivel Il
] Asistencia a GEDO ®
Enviar a Firmar Asistencia semanal Fuente HTKL
Certificado de asistencia
- - Certificado de asistencia R |
. Firmnar o Mistma Constancia de Asistencia :
ggclbecineyio Constancia de aprobacion
Constancia de inscripcion al curso
Informe

Quiero recibir un aviso Informe de Prueba

cuando el documento se Informe de asistencia
firme. Informe de asistencia
Informe de asistencia a GEDO

Quiero enviar un correo Informe de asistencia para capacitacion
electrénico al receptor de Informe de incompatibiidades
latarea. Informe estadistico

Informe para capacitacion de GEDO
Informe para juzgado

Modelo de Informe
Modelo de informe de trasliado
Providencia de elevacion
Resolucion, Disposicion, ete.

Cancelar

Al seleccionar una plantilla el médulo presenta la siguiente advertencia:

Aplicar Plantillz

: La utilizacion de la plantila reemplazara el texto
gue =2 hubiere ingresado hasta el momento.

i Desea continuar?

Mo
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3 Glosario

Certificados digitales: son aquellos que implementa y promueve la
autoridad de aplicacién y emite el ASI, como autoridad certificante, para
la utilizacién de la firma digital y la firma electronica por parte de los
suscriptores, en el &mbito de aplicacion establecido.

Documento: Constituye documento, cualquiera sea su soporte, una
entidad identificada y estructurada que comprende texto, graficos,
sonido, imagenes o cualquier clase de informacion.

Documento comunicable: documento oficial que puede ser destinado
a uno o varios usuarios internos o externos.

Documentacion administrativa: refiere a la totalidad de los
documentos emitidos relacionados con la gestion operativa de la
Administracion Publica Nacional.

Documentacion reservada: tipo de documentacién que, por su
contenido, no resulta conveniente que trascienda y debe ser conocida
so6lo por el funcionario a quién esta dirigida la actuacién, o a la persona
expresamente autorizada.

Firma digital: es la creada y verificada mediante técnicas de
criptografia asimétricas, similares a las utilizadas para encriptacion. Se
generan dos claves complementarias y se asignan al usuario. Una de
ellas, una clave de firma, es guardada en privado constituyendo una
clave de uso privado, mientras que la otra, una clave de verificacion de
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firma es publicada, conformando una clave publica. Su utilizacion otorga
los parametros de seguridad necesarios que brindan certeza de
autenticidad y, paralelamente, mejora y racionaliza los circuitos y
tiempos administrativos.

Firma electrénica: conjunto de datos electrénicos integrados, ligados
o asociados de manera logica a otros datos electrénicos, utilizados por
el suscriptor como su medio de identificacibn. En caso de ser
desconocida la firma electronica, corresponde a quien la invoca
acreditar su validez.

Token: dispositivo criptografico que debera aplicarse para firmar ciertos
documentos, que son los de mayor jerarquia administrativa.
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4.Asistenciay soporte

Inscripciones a las Capacitaciones del Sistema GDE:

Correo electronico: capacitacion gde@modernizacion.gob.ar

Mesa de Ayuda del Sistema GDE:

Correo electronico; mesadeayuda gde@modernizacion.qgob.ar

Servicio de Call Center: 0810-555-3374 (de lunes a viernes de 8 a 19
hs.)

Tramites a Distancia:

Correo electronico: mesadeayudaTAD@ modernizacion.gob.ar

Portal de Compras Publicas Electronicas Compr.AR:

Correo electronico: mesadeayuda comprar@modernizacion.gob.ar

Teléfono: 5985-8714

Firma Digital:

Correo electronico: consultapki@modernizacion.gob.ar
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