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Consideraciones iniciales

:Qué es el GEDO?

El médulo Generador Electronico de Documentos Oficiales (GEDO) es un
medio de creacién, registro y archivo de documentos de gestién administrativa.
Todos los documentos que se crean y firman digitalmente en este médulo tienen
la misma validez juridica y probatoria que aquellos documentos firmados en

formato papel.
:Como accedemos?

Elingreso al médulo GEDO se realiza desde un navegador web a través de
la misma direccion URL desde la cual se accede a todos los mddulos del
sistema SEE UBA.

Asimismo, se accede con el mismo nombre de usuario y clave de los
modulos del SEE UBA.

Una vez que el usuario se haya registrado se mostrara automaticamente
la pantalla del Escritorio Unico. A través del Escritorio Unico se puede

acceder a todos los modulos del sistema.

Por motivos de seguridad, todas las sesiones expiran tras un tiempo de
inactividad en pantalla. Aquellos datos que no hayan sido guardados de

alguna manera se perderan.
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En la esquina superior derecha de la interfaz uno puede encontrar un

icono compuesto por 9 cuadrados pequenos:

Apretando el icono surgen las siguientes opciones, teniendo uno que
presionar sobre el icono GEDO:

Modulos

] )

GEDO EE CCOO

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

Gestion Documental Electrénica
UBA Generador Electrénico de

oW Bl Y DMULONE & = ®
gedomig-4-ghvx5

Documentos Oficiales

Tareas ofros Usuarios  Tareas Supervisados  Consultas  Plantilas  Porta Firma

@ Buzén de Tareas Pendientes

B Inicio de Documento @ Y Filtros

Nombre tarea Fecha dit. modif. Enviado por Derivado por Referencia Tipo doc. Acciones
Confeccionar Dionisio Antonio
16-12-2020 14:14 N/D NOTA Ejecutar + 0©
Documento Mulone
& B « < | 1| > | [ Cantidad de registros encontrados: 1
B Avisos

- Redirigir seleccionados X Eliminar seleccionados 1 Eliminar todo Y Filtros

Redirigido . .
Motivo Referencia

Fechade envio Fechadefirma Nimero GDE Nimero especial Acciones
por

o B (<<t |[11]>|»

Cantidad de registros encontrados: 0

En el extremo superior izquierdo de la pantalla uno va a poder ver el
nombre del moédulo GEDO. En el extremo superior derecho uno puedo
optar por Salir de la aplicacién. También se encuentra disponible el

nombre del usuario que accedié y un botén para ir al Escritorio Unico (EU)
o dirigirse a otro modulo del sistema.

Posee a su vez una solapa con opciones de distintas acciones que se
pueden realizar:

Tareas oftros Usuarios Tareas Supervisados Consulias Plantillas Porta Firma
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¢Por qué es necesario contar con un registro fiable de los documentos que

producimos?

La interaccion entre el usuario y el moédulo GEDO, como se vera en los

préximos puntos, esta mediada por un formato de campos que deben ser

completados o seleccionados segin corresponda.

Existen campos optativos y obligatorios, que exigen del usuario que

complete cierta informacién para poder realizar bisquedas o ejecutar

ciertas tareas.

Es porello que se le recomienda a los usuarios confeccionar una planilla

de Excel o en Word, que sea accesible a la dependencia en la que trabaje, y

en la que conste toda la informacién relevante de los documentos

producidos en la oficina. A modo de ejemplo:

numero de expediente electronico

B

E

E

H

DNI alumno| Apellido Nombre Carrera Cuil Referencia Pasos a seugir
EX-2020-02052175- -UBA-DB#CBC | 44563092 |MAZZITELLI Matias Sebastian 20445630927
EX-2020-02044315- -UBA-DB#CBC | 30394312|GUERRA Nadia Alejandra 27303943124 Genrar Analitico
EX-2020-02054159- -UBA-DB#CBC 39208110 | Asurmendi Fernando Ariel 20392081101 Genrar Analitico
EX-2020-02033915- -UBA-DB#CBC | 40014666 |Marino Maria Jose Abogacia 27400146662
EX-2020-01965857- -UBA-DB#CBC | 38626583 |CAROSSINO PONCE |Joaquin Ingenieria Industrial| 20386265837
EX-2020-01966446- -UBA-DB#CBC | 33895278|DIAZ Pablo Jose INGENIERIA CIVIL | 20338952784 en Guarda temporal
EX-2020-01968087- -UBA-DB#CBC | 36871318 |VELASQUEZ Oscar Juan Jose Abogacia 20368713180
EX-2020-01967998- -UBA-DB#CBC | 38441601|PIRCHIO Marcos Luis Octavio | Medicina 20384416013
EX-2020-01967845- -UBA-DB#CBC | 34815028 | MAYDANA Martin Ignacio Sociologia 20348150287
EX-2020-01967313- -UBA-DB#CBC | 37826188| CARMONA Guido Rafael MEDICINA 20378261881
EX-2020-01966768- -UBA-DB#CBC | 38562550 |BERSI Florencia Natalia MEDICINA 27385625508

Es recomendable que la tabla cuente con la mayor cantidad de

informacién posible y que esta se encuentre consignada con claridad,

puesto que facilitara enormemente la interaccién con el médulo GEDO.

TAREAS

¢Qué tipo de tareas podemos realizar?

La pestana “Mis Tareas” le despliega a uno las Tareas Pendientes y los

Avisos del usuario. A través de esta pestana se pueden realizar diversos tipos

de tareas:

« Inicio de documentos;
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+ Confeccién de documentos;

+ Revision de documentos;

+ Firma de documentos;

« Revision del historial;
 Adjuntar archivos de trabajo;

+ Previsualizacion de documentos;

 Firma conjunta;

« Avisos.
Iniciar un documento

Alingresar al GEDO, en la solapa Mis Tareas se muestran todas las tareas
pendientes que se tienen en el buzdon de @ tareas.

. UBA Gestion Documental Electronica
E : Generador Electronico de
Documentos Oficiales

Ingrese el nimero GDE "M B8 J DMULONE & = &

gedomig-4-tnhw2

Tareas ofros Usuarios ~ Tareas Supervisados ~ Consultas  Plantillas  Porta Firma

@ Buzén de Tareas Pendientes

[ Inicio de Documento @ Y Filtros

Fecha dlt. modif. Enviado por Referencia
Confeccionar Dionisio Antonio
16-12-2020 14:14 N/D NOTA Ejecutar - 0O
Documento Mulone
s B « < | 3| |» Cantidad de registros encontrados: 1
S Avisos

“ Redirigir seleccionados X Eliminar seleccionados 1 Eliminartodo Y Filtros

Referencia Fechadeenvio Fechadefirma Nimero GDE Nimero especial Acciones

& B « < | | [» Cantidad de registros encontrados: 0

Se debe apretar el botén “Inicio de Documento” para dar comienzo a la

tarea.

Mis Tareas Tareas ofros Usuarios Tareas Supervisados

& Buzén de Tareas Pendientes

[3 Inicio de Documento (2] Y Filtros

El médulo muestra la siguiente pantalla:
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Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento

o Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico Q

Tarea de Produccion
Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

D Archivos de » Dalo os de! Enviar a Producirlo
& Trabajo E Documento @ Producir yo mismo x Cancelar

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

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

El primer campo que se debe completar es el “Tipo de Documento”. El
listado incluye todos los documentos disponibles en el médulo GEDO y se
debe corresponder con el tipo de documento que se debe generar. Al apretar

esa opcidn, aparece la siguiente pantalla:

Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento

o Descripcion del tipo de documento
Documento Electronico | Q

Blsqueda Tipo Documento

Buscar
Nombre Acrénimo Descripcion Caracteristicas
Tarea de Produccién v Acta
ACTA DE COMISION ACCOM ACTA DE COMISION DE S
Mensaje para el Productor ¢ Acta de Consejo Dire...  ACD Acta de Consejo Direct.. D B <~ &
Acta ACTA Acta D@
Usuario Productor del Docu ACTA ACTCS ACTA D@ S
Acta Firma Conjunta ACTFC Acta Firma Conjunta D8
Acta Firma Olografa ACTFO Acta Firma Olografa m
i Acta ACTI Acta m
1 . Arta Reservadn ACTIR Arta Reservadn m & R >

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

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

Se puede notar una columna llamada “Caracteristicas” que muestra una
serie de iconos. Estos iconos describen las particularidades de los

documentos a crear. Cada icono tiene un significado diverso:

10
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L Libre:Indicaquesedebeconfeccionareldocumentocompletamenteenelmaddulo.

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

1l Template: Indica que el documento tiene un formato predefinido y se debe completar la
informacioén solicitada. Se los denomina formularios controlados.

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

@ Reservado: Indica que el documento es de caracter reservado, solo lo pueden
elaborary ver las personas que estén autorizadas.

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

Token:Indicaqueeldocumento se debe firmarcon dispositivo criptografico.

@ Firma Conjunta: Eldocumentodebe ser firmado pordos omas usuarios.
* Firma Externa: Reconoce la validez de la fitna de un documento firmado digitalmente fuera
del sistema GDE.

T Transferible: El icono representado por una “T" roja hace referencia a documentos
transferibles. Es decir, son documentos que pueden ser enviados a otros ambientes y también
trabajados (como la confeccion, larevision o la firma de los mismos) en distintos ecosistemas de
GDE.Unejemplodeelloseriafirmarundocumentoen APNyenviarloa AFIP.

La interfaz le permite a uno buscar el tipo de documento que se desea

generar, como en la siguiente pantalla:

11
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Iniciar Produccion de Documento {

Tipo de documento
e Descripcion del tipc de documento
Documento Electrénico Q

Busgueda Tipo Documento

Buscar nhota

Nombre Acrénimo Descripcion Caracteristicas

Tarea de Produccién ~ Certif., Const,, Compr.

Nota Firma Conjunta NOFCO Nota Firma Conjunta @ >
Mensaje para el Productor ¢ Nota Firma Conjunta .. ~ NOFCT Nota Firma Conjunta Co... [0 7/ &
Nota Firma Token NOFTK Nota Firma Token (WRZ

Usuario Productor del Docu' ~ Comunicaciones

Nota Reservada NORES Nota Reservada D®
NOTA NOTA NOTA DaT
Archivos de
Trabajo NOTATAD NOTAD NOTATAD D celar

w Inf Prov' DictAmentes
4 »

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

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

Luego de seleccionar el tipo de documento, se debe indicar quien sera el

responsable de confeccionarlo.

Iniciar Produccion de Documento X

Tipo de documento
i Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico NOTA Q
DOCUMENTO DE TIPO NOTA
DQT
Tarea de Produccion
Mensaje para el Productor del documento
Ecosistema del Usuario Productor del Documento UBA Q
Usuario Productor del Documento
Archivos de . Enviar a Producirlo
Trabajo W Destinatarios B Producir yo mismo x Cancelar
(C] Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
[C] Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

Si la tarea se va a enviar a producir, se debe consignar el usuario en el
recuadro “Usuario Productor del Documento”. A su vez, la interfaz permite

enviarle un mensaje aclaratorio al confeccionador del documento.

12
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Iniciar Produccion de Documento x

Tipe de documento

. Descripcion del tipe de documento
Documento Electronico NOTA Q

DOCUMENTO DE TIPO NOTA

DQT

Tarea de Produccion

Péwv 0 XpOVOC AKABEKTA Kai Al TI KIVOUUEVOS TTapacUpel Kai TTapa@Epsl TIAvVTa Ta £V yEvECE Kai
Mensaje para el Productor del documento £¢ BUBU agaveiag KaTatTovTol OTTou PEV oUK GEia AiBlou TrpdypaTa, 6Trou B¢ peydha TE Kai déia
pvAung, kai 16 Te GdnAa QUWV KaTd TV Toaywdiav Kai T8 avévTa ok

Ecosistema del Usuario Productor del Documento UBA Q
Usuario Productor del Documento Fernando Ariel ASURMENDI( FASURMENDI - SSTD#CBC )
O Archivos de r» Datos Propios de Enviar a Producirlo
& Trabajo é Documento % Destinatarios B Producir yo mismo x Cancelar

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

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

El usuario puede tildar dos opciones en el extremo inferior izquierdo de

la interfaz:

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

La primera lo notificara de la firma, y surgira en la seccién de Avisos
cuando corresponda. La segunda opcion, “Quiero enviar un correo
electronico al receptor de la tarea”, hara que la tarea aparezca tanto en el
buzén de tareas pendientes del usuario seleccionado, y en su casilla de

correo.

A suvez, surge de la interfaz las siguientes opciones:

D Archivos de » Da ’ Enviar a Producirlo
Trabajo é %: Destinatarios @ Producir YO mismo x Cancelar
Cabe resaltar que en todas las instancias de trabajo, el moédulo GEDO
permite la posibilidad de incorporar estos archivos adjuntos al documento a
través del botén u opcidén “Archivos de Trabajo”. Pueden tener virtualmente

cualquier formato. No seran archivos oficiales, puesto que carecen de firma,

13
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pero pueden servir como complementos informativos o aclaratorios de los

documentos oficiales.

Archivos de trabajo X

#Orden Archivo Accion

Afadir documento Afadir copia de expediente

LOS ARCHIVOS DE TRABAJO NO DEBEN EXCEDER LOS 50 MEGABYTES DE
PESO.

De la misma manera, si el documento debiese ir con Datos Propios, estos
se pueden ingresar en cualquier paso de la produccién. En el caso de que
estos datos fuesen obligatorios, se deben incluir antes de firmar el

documento

Por ultimo, si el usuario eligié remitir la tarea a otro usuario, luego de
completar el nombre del usuario productor se debe presionar la opcion
“Enviar a Producir”. Caso contrario, si se eligié confeccionar el documento,
se debe presionar el boton “Producirlo yo mismo” y el médulo hara aparecer

automaticamente la interfaz de produccion de un documento.

Sise presionalaopcién “Cancelar” el moéduloregresa ala pantalla anterior

automaticamente.
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Confeccionar un documento

Una vez asignada la tarea de produccién del documento, GEDO mostrara

la siguiente interfaz:

Tareas otros Usuarios ~ Tareas Supervisados ~ Consultas  Plantilas  Porta Firma

@ Buzén de Tareas Pendientes

[ Inicio de Documento @ Y Filtros

Nombre tarea Fecha Glt. modif. Enviado por Derivado por Referencia

Confeccionar

26-01-2021 1913

Fernando Ariel

NOTA Ejecutar -

Documento ASURMENDI
Confeccionar Dionisio Antonio
26-01-2021 18:58 N/D NOTA Ejecutar -
Documento Mulone
Confeccionar Dionisio Antonio
16-12-2020 1414 N/D NOTA Ejecutar v
Documento Mulone
o B « < 1 M| [»

Cantidad de registros encontrados: 3

Para iniciar la confeccién del documento, uno debe seleccionarla tareay

Confeccionar Fernando Ariel

26-01-2021 19:13 N/D NOTA Ejecutar
Documento ASURMENDI
Confeccionar Dionisio Antonio

26-01-2021 18:58 N/D NOTA Ejecutar
Documento Mulone
Confeccionar Dionisio Antonio

16-12-2020 14:14 N/D NOTA Ejecutar

Documento

Debe estar seleccionada la opcion “EJECUTAR”:

Tipo doc.

NOTA

NOTA

NOTA

Mulone

Acciones

Eiecutar (O]

Ejecutar v 0®

Ejecutar v 0®O

Luego, se debe hacer clic en el simbolo del triangulo dentro del circulo,

similar al tipico bot6n “play”:

Ejecutar v ©

Produccion de un Documento Libre

15
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Al presionarla opcion “Ejecutar” surgira la siguiente interfaz:

Producir documento x
Previsualizar
[E54] Referencia Documento
@ Historial
. Produccion @ Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
I‘&: Destinatarios Aplicar plantilla

¥ || (@ Importar Word
Enviar a

e
@ Reyisar T |

il
&
: || &
|
B
[ 3]

B I U § || X; x*||¢|Fuente HTML

i
i
Ml
I
(101
Tl
[

@Enviara i= ¥+ [ || Estio ~ || Formato ~ || Fuente v|| Ta.. =
Firmar

@
]
I

Finmar Yo Mismo
@B =l Documento

O

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

O

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

Guardar ¥ Cancelar

Como primer paso, debemos completar la opcién “Referencia”.

Referencia

Esto es el tema o motivo por el cual se origina el Documento que se
produce. La referencia debe estar presente si o si ya que es, en otras
palabras, obligatoria. Dado que la plataforma crea cédigos de seguimiento

complejos y dificiles de memorizar, se recomienda ser claros y consistente
con las referencias utilizadas.

Como fuere explicado anteriormente, se recomienda también contar con
una plantilla de Excel en Google Drive, en donde queden registrados los

datos de los documentos creados de forma consistente para su facil

seguimiento.

La referencia podra ser utilizada como campo de blisqueda en la pestana
de Consultas.

16
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Adicionalmente, la interfaz ofrece la opcion de “Aplicar Plantilla”.

Aplicar plantilla ¥ || [@) Importar Word

Es un campo desplegable si uno presiona el triangulo que apunta hacia

abajo. Permite seleccionar una plantilla o “documento en blanco”

”

predisenado y guardado previamente por el usuario en la solapa “Plantilla
del médulo.
Es importante resaltar que al aplicar una plantilla se borrara todo el texto

que ya se ha escrito. Se debe seleccionar la plantilla antes de escribir.

Luego de ingresar una referencia y haber decidido si utilizar o no una

plantilla, el usuario podra empezar a producir el documento.

© Archivos de Trabajo Archivos Embebidos

Aplicar plantilla ¥ | [@ Importar Word

D= 2 B 7 U §||X; x*||<)Fuente HTML
= = = E = Estilo ~ || Normal ~ || Fuente vl A
M EH = Q
Ahefiag
Zuyypagéag: Avva Kopvnvr
Mpooigio, |

Péwv 0 xpovog akaBeskta kai asi 1 KivoUupevog TTapacUpsl Kai TTapa@épel TTavta T& év yevéasr kai £¢ PubBl agaveiag
katamovTol dtrou pév oUk @i AiBiou Tpayparta, éou 8¢ peydAa Te kai Gl pvApng, Kai 1a Te ddnAa @UWY Katd TV
Tpaywdiav kai 1a gavévia ATToKPUTITOPEVOG. GAA’ G ye Adyog 0 Tiig ioTopiag Epupa KapTepuwTaToy yivetal 1) 1ol xpovou
peuyan xai ioTnol TpoTov TIva TRV akdBekTov ToUToU ponv Kai TA £v auTl) yivopeva TTavTd, 0TTéoa UTrepeiAnge, uvexs
Kai Trepig@iyyel kai oUk £& SioAigBaiveiv gig ABng fubouc.

Talta 8¢ Sdieyvwkuia £yw Avva, Suyarnp pév TV Bagiréwv Aletiou kai Eiprivng, Topgupag nBrivnua 1 Kai yévvnua,
0V ypaupdTwy oUk dpolpog, aMa kai 10 EAAnvielv £¢ dkpov £otroudakuia kai PnTopIKfG oUK aueAsTTwG £xouca Kai

Alternativamente, el usuario cuenta con la opcién de importar el texto

desde un documento Word, utilizando la opcién “Importar Word”.

[# Importar Word

17



Esta opcién desplegara la clasica ventana para subir archivos desde la PC.
Como indica la opcién, aunque la interfaz permite que se carguen distintos

archivos, solo se leeran aquellos en formato Word.

Una vez finalizada la tarea de produccién, el usuario cuenta con las

siguientes posibilidades:

@ Historial

00
'."Destinatancs ‘

Enviar a

@ Revisar

@s Enviar a
Firmar

@ Fimar Yo Mismo
@B <! Documento

- Ver el Historial del documento. En el figuraran todos los
usuarios que han intervenido en la elaboracion y la fecha en que
realizaron la tarea.

- Enviar a Revisar, la cual remite el documento para la revisién
del usuario designado. Se debe ingresar el nombre del usuario
revisor en el campo correspondiente.

- Enviar a Firmar, la cual remite el documento para la firma del
usuario designado. Se debe ingresar el nombre del usuario revisor
en el campo correspondiente.

- Firmar yo mismo el documento. Al seleccionar esta opcioén, el
sistema guiara al usuario para que pueda firmar por si mismo el
documento. Antes de finalizar la tarea, el sistema mostrara al
usuario el documento de previsualizaciébn con el formato

correspondiente.

Por Ultimo, existen un par de opciones extra:



Guardar | 3 Cancelar

Al presionar la opcién “Guardar”, se guardaran todos los cambios
realizados hasta el momento al documento. La opcién “Cancelar” suspende
y deja sin efecto la tarea de produccién, retornando el médulo a la pantalla

anterior.
Es visible también la opcién “Previsualizar Documento”:

Previsualizar
Documento

Se utiliza, como su nombre lo indica, para tener una nociéon del
documento antes de enviarlo. Al seleccionar la opcién, la pantalla mostrara

brevemente la siguiente leyenda:

€ Procesando solicitud ...

La pantalla mostrara luego un PDF con el texto y el formato del
documento en proceso de produccion. El archivo se puede descargar al

equipo.
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Previsualizar Documento

* Descargar Volver al
mam Documento Documento

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

previsualizacion.pdf 1 2 (CIS S

ANeELGG
Tuyypageag: Avva Kopvivn
Mpooipto,

Peéwv 6 xpovog akdbexta kal Gel TL KwvoUpevog MapacUpel Kal MapageEpeL
navra Ta ev Yeveoel kal £¢ BuBU agaveiag kararnovrol onou pev ouk afa
ABlou npdypara, onou 8¢ ueyaia Te kai a§la pvipng, kai Ta te adnia Qiwv
KaTa Ty Tpaywdiav kal Ta pavévra anokpunTopPevog. AAl’ 6 ye Adyog 6 THG
ioTopiag €pupa kaprepwrartov yiverat T@® Tol Xpovou pedpatt kai oot
TPOMOV Tiva Trv axaBektov TOUTOU PONV Kal Ta £v autd® ywwopeva mavra,
onooa unepeiAnge, EuvExel kal neplogiyyel kai oUk €3 SloAoBaivewy €ig +

Aneng BuBolg.

tadta 8¢ dieyvwkula £€yw Avva, Buyamp pEv T@OV Baokéwv AAefiou kal

Si el archivo no ha sido atn firmado, el nimero del documento y la fecha

estaran pendientes de asignar y el documento carecera de valor oficial.

Por ultimo, cabe resaltar nuevamente que en todas las instancias de
trabajo, el médulo GEDO permite la posibilidad de incorporar “Archivos de
Trabajo” adjuntos al documento. Pueden tener virtualmente cualquier

formato.
@ Archivos de Trabajo

No seran archivos oficiales, puesto que carecen de firma, pero pueden
servir como complementos informativos o aclaratorios de los documentos

oficiales.



Produccion de un Documento Importado

GEDO permite importar documentos digitales para su registro,

numeracién e incorporacién en la base de datos de la plataforma.

Producir documento x
Previsualizar
Referencia Documento
Historial o : :
@ 2 ‘\, Produccion @ Archivos de Trabajo
| Enviar a |
| @ Revisar |
CJ/. Enviar a ?f‘icffonar No se ha seleccionado ningun archivo ain
Firmar EICAIRGD)
@ Firmar Yo Mismo
@B el Documento
n Incorporar i
Actuacion GDE No se ha seleccionado ninguna actuacién ain
| Quiero recibir un aviso
l cuando el documento |
l se firme. |
'm [
| U Guardar K Cancelar |
Quiero enviar un
correo electronico al |
receptor de |a tarea.

Como primer paso, debemos completar la opcion “Referencia”.

Referencia

Esto es el tema o motivo por el cual se origina el Documento que se
produce. La referencia debe estar presente si o si ya que es, en otras
palabras, obligatoria. Dado que la plataforma crea cédigos de seguimiento
complejos y dificiles de memorizar, se recomienda ser claros y consistente

con las referencias utilizadas.

Como fuere explicado anteriormente, se recomienda también contar con
una plantilla de Excel en Google Drive, en donde queden registrados los
datos de los documentos creados de forma consistente para su facil

seguimiento.

La referencia podra ser utilizada como campo de blisqueda en la pestana

de Consultas.
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En la solapa “Produccion” se debe presionar la opcion “Seleccionar

Archivo” para elegir el archivo pertinente y cargarlo. Surgira la préoxima

pantalla al optar por esta opcion:

© - 1

|, <« TEORIA DEL... » Historia Argentina v

¢ | | Buscaren Historia Argentina O

Organizar v Nueva carpeta M @
"2 Papelera de reciclaje ) Previsualizar
‘] Sitios recientes = Dogumanio
Ju Fotos
& Descargas
. cocTaeHoe yaobpeHune
| UBA et Texmaker Constitucién Constitucién Constitucion
1819 de las 1826 de la Nacién Nacional
) Provincias L{qidas Argentina
&J O;i::e"tos dwa o ningun archivo ain
. Favoritos o
|, Favoritos compartidos
1. Imédgenes —~
| Pdblico P [do ninguna actuacion ain
Argentina 1912 al
18 Este equipo 2007
Nombre: v | | Todos los archivos v!
Abrir Cancelar i
| Guardar ¥ cancelar
# & | correo electrénico al
] receptor de |a tarea.
Unavez seleccionadoy abierto el archivo, aparecera la siguiente leyenda,
en la que surge el nombre del archivo elegido al lado de la opcion
u . ”
Seleccionar documento”.
[j Seleccionar #79 Confusion & Delusion 22-6.docx x

Solo se permite la seleccion de un archivo, el cual puede tener

virtualmente cualquier formato, y no debe exceder los 100 megabytes de

peso. Haciendo clic en la cruz el archivo seleccionado puede eliminarse. Asi

se puede proceder a elegir un archivo nuevo.

Ya seleccionado el archivo, se debe proceder a la firma del documento.

Esta tarea puede ser realizada por uno mismo o puede ser remitida a otro

usuario.

22




E@ Enviar a

Firmar

@ Firmar Yo Mismo
@8 <! Documento

Por ultimo, existen un par de opciones extra:

Guardar | 3 Cancelar

Al presionar la opcion “Guardar’, se guardaran todos los cambios
realizados hasta el momento al documento. La opcién “Cancelar” suspende

y deja sin efecto la tarea de produccién, retornando el médulo a la pantalla
anterior.

Produccion de un Documento con Archivos Embebidos

El médulo GEDO habilita la produccién de documento con “archivos
embebidos”. El documento es de produccién “Libre (L)

”

N ; o Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico NOTA Q
DOCUMENTO DE TIPO NOTA

DQT

El usuario que cree el documento debera iniciar la producciéon de un

documento de tipo “Libre”. Este tipo de archivos permite que se adjunten
“Archivos Embebidos” con las siguientes extensiones:

html, txt, .doc, .docx, .gif, xlsx, .msg, .jpg, .bmp, .pdf, .mht,
Xls,

Se debe seleccionarla opcién “Archivos Embebidos™:
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Producir documento X

Previsualizar

Referencia | Documento
Historial
@ S W”Archivos de Trabajo i Archivos Embebidos
*Destinatanos Aplicar plantilla v Importar Word
@ Ravear I 0 I £ @M |8 1 U s|[x x|[eFetenm
G" Enviar 3 = | = B H = = | =y H- H Estilo - H Formato  ~ H Fuente  ~ H Taia "
Firmar ‘ ‘ B Q l
Firmar Yo Mismo
el Documento
d

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

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

Guardar | 3 Cancelar

Se desplegara la siguiente interfaz:

Producir documento x

Previsualizar

Referencia Documento
@ Historial .
¢ Produccion © Archivos de Trabajo , Archivos Em|
* Destinatarios #Orden Archivo Usuario Fecha Accion
Enviar a

@ Revisar

» Enviar a
C;’ Firmar

@ Fimar Yo Mismo
@B el Documento

Quiero recibir un aviso
cuande el documento
se firme.

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

Afiadir documento

i
Ultima modificacién hoy a las 11:10 por DMULONE Guardar x Cancelar
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Para realizar la accién, se debe hacer clic sobre el botén “Anadir
Documento”, elegir el archivo pertinente y cargarlo al médulo por medio de

la opcién “Abrir”.

BA GESHon producir documento
=)

Genera,
Previsualizar
Documento

L

@ ~ 1 L « CIADI » Fondo v ¢ Buscar en Fondo

¥l
Organizar v Nueva carpeta m @
— 1 ~

|, cocTtaBHoe A

J. UBAetTex

#® OneDrive
.. Document E ———
1. Favoritos Fair and Chinese EXPROPRIATION Government
. 5 Equitable Perspectives on Regulation on
Ji Favoritos ¢ Treatment in International Trial -
. Imégenes International In...  Investment Law... Expropriation Cl...
. Pdblico I
=
/Ml Este equipo E—
2 Desktop N N e N .
z [ Z _ e
| Document — E o g % E g
Expropriation of  Expropriation and  amoco-internatio SD MEYERS v
% Download: foreign direct control rights nal-finance-corp Canada
=] Imag i -v-islamic-republ (Memorial -
23 ic-of-iran-1988 Canada) - Pagi...
W Musica = o
Nombre: i v ‘Todos los archivos V}
| Abrir | ‘ Cancelar ‘ lr documento |
1
Ultima modificacién hoy a las 11:11 por DMULONE Guardar x Cancelar

Se deben elegirlos archivos en forma individual. No permite subir mas de

un archivo alavez.

Esto llevara a una lista de los archivos cargados, y se podra optar por

“Visualizar” o “Eliminar” de la lista a los archivos.

#0Orden Archivo Usuario Fecha Accion
Miércoles 27 de Enero
1 0000001080cnt-salud-adol-igbti.pdf DMULONE — & Visualizar % Eliminar
e

El médulo permite la visualizacién y descarga del documento:

Previsualizar
Referencia Documento

J{ Produccion @ Archivos de Trabajo [l JLUCIITER S BT I
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Previsualizar Documento

3 Descargar Volver al
| Documento Documento

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

previsualizacion.pdf

PN //I'I/r 1,;”//,///, Leerncd. Feres

NOTA

Nimero: <NA°mero a asignar>

Produccion de un Documento Reservado

El mo6dulo GEDO permite la creaciéon de Documentos Reservados, los

cuales figuran con la siguiente simbologia:

®

Es un documento que puede contener informacién confidencial o de

manejo sensible. Permite que solo accedan determinadas personas.
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Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento

L Descripcién del tipo de documento
Documento Electrénico ACTIR Q
Acta Reservado

h®
Tarea de Produccion
Mensaje para el Productor del documento
Usuario Productor del Documento
D Archivos de s D os de Enviar a Producirlo
& Trabajo é D @ Producir yO mismo x Cancelar

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

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

A diferencia del resto de las formas de produccién de documentos, al

seleccionar un documento reservado aparecera un nuevo botén: “Usuarios

Reservados”.

&

@ Historial

Enviar a

@ Revisar

@, Usuarios
&+ Reservados

s Enviar a
E:, Firmar

@ Fimar Yo Mismo
@ el Documento

Si se presiona en la opcion se presenta una pantalla de carga con los
usuarios que podran ver el documento una vez firmado, aunque no tengan

permiso para visualizarlo o pertenezcan a otra reparticién.
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IS Viawa)v

Usuarios Reservados

Usuario: Agregar

N2 <3 L P | | [

n

Guardar Cancelar

Se debe seleccionar a los usuarios uno por uno en el campo predictivo, y

luego presionar la opcién “Agregar”.

Usuarios Reservados b 4

Usuario: Agregar
& < 1 | > | [
Fernando Ariel ASURMENDI [x]
José Luis Vila [ x]
Guardar Cancelar
TETY

Los nombres seleccionados pueden ser removidos de la lista presionando

la X que se encuentra a la derecha de ellos.

Una vez completa la lista se debe presionar el botén “Guardar”. En la
pantalla de produccién del documento figurara un icono de una persona en

negro. Presionando este icono se mostraran los usuarios designados para
visualizar el documento:



%\ UBA|CBC
4/ Universidad de BuenosAires
CicloBasico Comun

&

@ Historial

Enviar a

@ Revisar

), Usuarios
&Gt Reservados

s Enviar a
C}l Firmar

@ Fimar Yo Mismo
@B <l Documento

Producir documento

. -

Fernando Ariel ASURMENDI(FASURMENDI),
< José Luis Vila(JLVILA)

3jo

Q ~

- llonarine '

Una vez completados estos campos se puede proceder a confeccionar un

documento como si éste fuese un Documento Libre, Embebido o Importado

como fuere descripto anteriormente.

Una vez firmado el documento por el usuario pertinente los podran

visualizar solamente los siguientes usuarios:

+ Quienes hayan producido el documento;
 Quienes figuren en la lista de usuarios habilitados;

+ Quienes posean el permiso GEDO Confidencial y pertenezcan a

la reparticion donde se genero el documento.

Los usuarios que no estén habilitados y consulten el documento no

podran visualizar su contenido.
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Visualizar el historial

Durante el inicio, produccién, revisiéon y firma de un documento, el
moédulo permite ver siempre el historial del documento. Se accede al
presionar el boton historial en el lateral izquierdo de la pantalla de

produccién de documento:

Enviara

@ Revisar

s Enviara
CJI Firmar

@ Firmar Yo Mismo
@ <! Documenio

El moédulo despliega una pantalla donde se pueden ver los usuarios que
intervinieron en la confeccion del documento, como asi también la fecha y

hora en que realizaron estas tareas:

Historial del Documento X

&[] Rl DS [1-41/4)

UETET Actividad Fecha de Finalizacion

Realizar una nota a la brevedad

Fernando Ariel ASURMENDI Iniciar Documento 2021-01-26 19:13 por el pedido de lapiceras rosa
fluo con brillitos

Dionisio Antonio Mulone Confeccionar Documento 2021-01-27 10:26
Fernando Ariel ASURMENDI Firmar Documento 2021-01-27 17:30
Dionisio Antonio Mulone Revisar Documento
Cerrar
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Archivos de trabajo

Durante todas las etapas de trabajo sobre un documento (sea su inicio,
produccion, revision y firma) el médulo GEDO permite seleccionar una lista

de archivos de trabajo que permaneceran asociados al documento.

Al seleccionar la opcion “Archivos de Trabajo” se muestra la siguiente

interfaz:

Producir documento x

Previsualizar
& Referencia Documento

@ Historial
£ Produccion ﬁ Archivos de Trabajo

Enviar a
@ Revisar #0rden Archivo Accion

Usuarios
Reservados

» Enviara
CJ, Firmar

@ Firmar Yo Mismo
@B el Documenio

O

Quiero recibir un aviso
cuando el documento Afiadir documento
se firme. E

Giletoenvisctn Ultima modificacién hoy a las 13:20 por DMULONE H Guardar X Cancelar

correo electronico al
receptor de la tarea.

El usuario podra seleccionar, abrir y subir archivos, los cuales no deben
superar los 50
Megabytes. Al presionar la opcién “Anadir documento” se desplegara la

siguiente interfaz:
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G)

Organizar v B~

v 1 ™ ) Esteequipo » v ¢ Buscar en Este equipo P

O @

. Favoritos A A

4 Carpetas (6)

h Desktop

. Favoritos ¢
. Imagenes
. Publico

b jg Desktop

b || Document
b | @ Download:
b = Imagenes
> W Misica

b @ Videos

fe b iy Windows8,
I = LENOVO (I
P a LRS_ESP (F

& Visualizar x Eliminar
Documentos

Downloads
Imagenes

Musica

E
b
k
b s s |
=

v v

Vidane

y -

Guardar

fe Nombre: l v‘ iTodos los archivos v’

Previsualizar
Documento

¥ Cancelar

el

je

el

je

| Abrir | ‘ Cancelar |

jel

Al presionar la opcion “Abrir” se vera una lista de los archivos cargados.

Se podra hacer clic sobre la accién “Visualizar” o en la opcién “Eliminar”.

PAZLTCILE B Archivos de Trabajo Archivos Embebidos ) Datos Propios

#0Orden Archivo Accion

1 T1.12.01.2021_00800913-0201-32... & Visualizar % Eliminar

Para finalizarla accién de adjuntar Archivos de Trabajo, se debe presionar

la opcién “Guardar”.
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Revisar un documento

Si a uno se le asigna la tarea de “Revision del Documento”, el sistema
automaticamente coloca como “Revisar Documento” en el buzdén

correspondiente.

Tareas ofros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Plantillas Porta Firma

@ Buzén de Tareas Pendientes

2 Inicio de Documento @ Y Filtros

Nombre tarea Fecha dit. modif. Enviado por Derivado por Referencia Tipo doc.
Fernando Ariel Fernando Ariel "
Firmar Documento 27-01-2021 18148 nifio guru NOTATAD Ejecutar O]
ASURMENDI ASURMENDI
Dionisio Antonio Fernando Ariel
Revisar Documento 27-01-2021 17:31 Versalles Orden de Compra Ejecutar - O
Mulone ASURMENDI
Fernando Ariel Fernando Ariel
Revisar Documento 27-01-2021 17:30 Eyw & évtaliBa yevopévn okotodivng umimAapat Thv Yuxiv Kat peiBpolg 6. NOTA Ejecutar O]
ASURMENDI ASURMENDI
Confeccionar Dionisio Antonio
27-01-2021 16:47 N/D LGBT NOTA Ejecutar - 0O
Documento Mulone

El moédulo permite al usuario revisor modificar la referencia y el

contenido del documento.

Revisar documento X

Previsualizar

Referencia Eyw & évtalBa yevopévn oKoTOBIVNG EUTTITTAGUOI TNV WUXAV Kai PeiBp Documento
@ Historial
79 Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
ﬁ Destinatarios Aplicar plantilla ¥ | @ Importar Word
Enviar a |
@ Reyisar l D = £ b @MW H||B I U S||% x| oFuenteHTm |
[ 1 | [ 1
|i= = = = = || 5= - | i - - . -
@ Eiiviica E== = = =|| = H | ‘ Estilo ‘ Formato | ‘ Fuente ‘ Ta...
Firmar e
\ B = Q ‘
@ Firmar Yo Mismo
@B <! Documento =
Ahegiag
Zuyypapéag: Avva Kopvnvr
O Mpooipio,
Quiero recibir un aviso
cuando el documento Péwv 0 xpovog axkabekta kai asi m kivoluevog TTapacUpsl Kai TTapa@épsl Travta 1a &v yevéosr Kai £¢ Publ agpaveiag
se firme. KkararovToi Gtrou pév oUk i AiBiou Trpdypara, dtrou 8¢ peydha Te kai Ggia pvripng, kai 1@ T GdnAa QUWY Katd TAY
0O Tpaywdiav kai Ta gavévia GTToKPUTITOPEVOG. GAA' & ye Abyog 0 Tii¢ ioTopiag Epupa kapTepwrarov yiveral T() Tol xpévou
Quiero enviar un peduam Kai ioTnol TpéToV TIVG TV akdBekTov ToUToU ponv Kai Ta év aUTE) yivopeva TTavta, 0Téoa UTrepeiinge, Euvéxs
correo electronico al Kai TTepIo@iyyer kai ouK £4 SlohioBaiverv gig ArBng PuBolc.

receptor de la tarea.
Talta 8¢ dieyvwkuia éyw Avva, Buydtnp pév TG Baoihéwy Alsiou kai Eiprivng, ToppUpag mBrivnud T Kai yévvnua,
0U ypaupdTwy oUK duoipog, aAAd kai 0 ExAnvifeiv £¢ dkpov éotroudakuia Kai PNTopIKAS OUK GuEAETATWG EXouca Kai v

L]
Ultima modificacién hoy a las 10:26 por DMULONE Guardar x Cancelar

A su vez, el médulo permite al usuario remitente de la tarea de revisiéon
agregar un mensaje, el cual se presentara (si existiese) como un icono de un

sobre titilante en la esquina superior izquierda de la interfaz de revision:
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Revisar documento X
- Previsualizar
4 Referencia ersalles Documento
@ Historia © Archivos de Trabajo
Enviar a
@ Revisar
Revisar documento
E" ‘ Dafarancina Vers

Por favor revisa el segundo parrafo Ia redaccion, esta
en otro idioma

oS de

Q‘/ Revisar

Finalizada la revision del documento, el usuario puede:

- Consultar el historial del

documento;

- Pre-visualizar el documento y

su contenido;

- Enviar a firmar.
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Firmar un documento

Si se le fuese asignada al usuario la tarea de firma de documento, el

modulo mostrara la tarea “Firmar Documento” en el buzon del usuario.

Nombre tarea Fecha ult. modif. Enviado por Derivado por Referencia Tipo doc.
Dionisio Antonio Fernando Ariel
Revisar Documento 27-01-2021 19:35 Versalles Orden de Compra
Mulone ASURMENDI
Fernando Ariel Fernando Ariel v ;
Revisar Documento 27-01-2021 19:32 Eyw &' évraliBa yevopevn okoTobivng Eumimiapat ThY Puxiv Kal peiBpolg 6. NOTA
ASURMENDI ASURMENDI
Fernando Ariel Fernando Ariel
Firmar Documento 27-01-2021 18:48 nifio guru NOTATAD
ASURMENDI ASURMENDI
Confeccionar Dionisio Antonio
27-01-2021 16:47 N/D LGBT NOTA
Documento Mulone
Confeccionar Dionisio Antonio
27-01-2021 13:20 N/D Acta Reservado
Documento Mulone

Para dar curso a la firma del documento, el usuario debe seleccionar la
opcién “Ejecutar” del menu desplegable a la izquierda de la plantilla, y luego

presionar el triangulo dentro del circulo en el limite izquierdo de la plantilla.

NOTA TAD Ejecutar - 0®

Al ejecutar la tarea, el modulo desplegard la interfaz de para pre-

visualizar el documento y chequear que el formato sea el correspondiente.

Acciones
Ejecutar
Ejecutar
Ejecutar
Ejecutar

Ejecutar
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Firma De Documento

— D Archivos de & Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar 8
@ Historial & Trabajo men Documento Certificado Token USB el Documento e

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

=  previsualizacion.pdf

NOTA TAD

5 P r
Usuario Revisor @ Egzligé?

Mensaje para revision 6 ”g‘::ﬁoc;r Eﬁc

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

¥ Cancelar

[l Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

Esta interfaz habilita a hacer ciertas tareas.

Como primeras opciones, se puede ver el historial, agregar archivos de

trabajo en esta instancia de produccién y descargar el documento.

o D Archivos de Descargar
@ Historial & Trabajo -+a Documento

Adicionalmente, permite modificar al usuario el documento o el archivo:

@ Modificar Yo
@@ Mismo el Doc

El usuario puede proceder directamente a la firma del documento. El
usuario asignado para la firma debe presionar, alternativamente, el botén

“Firmar con Certificado”, “Firma Remota” o “Firma con Token USB” segin

corresponda a la jerarquia del documento y del usuario.

Elegida la opcién, el médulo le asigna un namero GDE y muestra en la

pantalla la identificaciéon del documento. Luego almacena el documento
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generado en el servidor del GDE. Se despliega la siguiente interfaz o una

similar:

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el nimero UBA NO-2021-00106008-UBA-

SSTD#CBC
‘ Descargar s \/olver al
me Documento Buzon Tareas

Nuevamente, se recomienda también contar con una plantilla de Excel en
Google Drive, en donde queden registrados los datos de los documentos

creados de forma consistente para su facil seguimiento.

Previsualizar un documento

El médulo GEDO permite previsualizar el documento en el formato final
que serd y funcionard como documento oficial. Se habilita también la
posibilidad de descargar el documento en la interfaz de previsualizacién.

Revisar documento x

Previsualizar
Referencia Eyw & évtalBa yevopEvn oKoTOBIVC EUTTITTAQUC TRV WUXAV Kai pEiept Documento
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Previsualizar Documento

3 Descargar Volver al
= Documento Documento

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

=  previsualizacion.pdf

NOTA

Nimera:

Referenda: Eya 8§ cvralda yevopewn oxotoding EpminAopos T yuow xal
peiBpoig Saxptun nepeTEyyw Toog opbalpods.

A: Fernando Arel ASURMENDI (SSTDSCBC),

Con Copia Az

Si el documento no esta firmado por el usuario pertinente, el nimero del
documento se encontrara “pendiente de asignar’. Esto se replica en el

campo de la fecha. Por lo tanto, no es un documento oficial valido.

En el caso en que el documento haya sido firmado, mostrara el nimero

consignado por el sistema GDE y la fecha de firma.

Configurar avisos

Si se envia un documento a firmar y se tilda la opcién “Quiero recibir un
aviso cuando el documento se firme” se recibira una notificaciéon cuando se
haya firmado el documento. Un usuario podra acceder a esa informacién en

la interfaz “Mis Tareas” en la seccion “Avisos”.

& Avisos

“~ Redirigir seleccionados X Eliminar seleccionados @ Eliminartodo Y Filtros

Motivo Fechadeenvio Fechadefirma Nimero GDE

por

Dionisio Antonio . NO-2021-00106009-UBA-
O FIRMADO nifio guru 27-01202119:48  27-01-2021 19:48 Descargar v @
Mulone SSTD#CBC [l

s B « < "> | Cantidad de registros encontrados: 1
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Lasacciones que unusuario puedarealizar en cada fila de lalista de avisos
son:
+ Eliminar el aviso;
+ Redirigirlo a otro usuario;
« Descargar el documento;

« Eliminar todos los avisos o eliminar los avisos seleccionados;

Redirigir los avisos seleccionados.

Tareas de supervisados

El m6dulo GEDO permite visualizar el Buzéon de Tareas Pendientes de los
agentes supervisados por el usuario. Se accede a la interfaz desde la solapa

“Tareas Supervisados™:

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Consultas Plantillas Porta Firma

¥ Buzdn de Tareas Pendientes

Al presionar “Ver Tareas” el supervisor accede a las tareas pendientes del
supervisado seleccionado. El usuario supervisor puede hacerse de las tareas
del usuario supervisado, seleccionandolas y luego presionando el boton

“Avocarme las tareas seleccionadas”.

El usuario supervisor también puede reasignar la tarea desde el boton
“Reasignarlas tareas seleccionadas”. A suvez, el usuario supervisor también

puede eliminar la tarea de un supervisado de forma permanente.

En todas los casos, el médulo quitara la tarea seleccionada del buzén de

tareas pendientes del usuario supervisado.
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Consultas

El moédulo GEDO permite la busqueda de documentos por criterios

generales o por nimero de identificacion.

Como fuere mencionado anteriormente, el médulo GEDO trabaja con
numeros de identificaciéon que no son intuitivos, pero permite la busqueda
a través de otras variables.

Es por ello que se recomienda a cada dependencia contar con una
plantilla en Excel o

Word en la que conste de forma clara la informacion de los documentos
iniciados en ella.

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Plantillas Porta Firma

#  Consultar Documentos

Filtros de consulta Filtros Aplicados

L1}

X

O Firmados por m¢¢ Fecha desde

[ O

i ) clone fiiro v | | <4 Agregar
(O Firmados por mi reparticién Fecha hasta

Firmados por mi jurisdiccién

Estos son los criterios de busqueda disponibles para realizar consultas
dentro del Médulo GEDO:

Filtros de consulta
() Firmados por m;¢
() Firmados por mi reparticion

Firmados por mi jurisdiccion

Alguno de estos (Firmados por Mi // Firmados por mi Reparticién //
Firmados por mi Jurisdiccién) debe ser seleccionado. Luego, se debe
seleccionar una fecha del calendario, el cual se despliega al hacer clic en el

campo correspondiente:
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[

Fecha desde

Fecha hasta

i3

Fecha desde §:::

Fecha hasta R ene 2021 »
lun mar mié jue vie sab dom

28 29 30 3 1 2

umero especial 4 5 6 7 8 9 10
M 12 13 14 15 16 17
18 19 20 29 22 23 24

25 26 27 28 29 30 31

Una vez aplicado estos filtros, se vera el listado de documentos que

cumplan con el criterio de las variables transcriptas:

Usuario

Nimero GDE Nimero especial Fecha creacion Referencia Tipo doc. Acciones
generador
COPDI-2020-02148834-UBA-
17-12-2020 16:24 FASURMENDI  ADJUNTAR PDF A GEDO Copia Digitalizada Descargar v ©
SSTD#CBC [}
NO-2020-02143928-UBA-SSTD#CBC
& 17-12-2020 10:36 FASURMENDI comunicacion oficial docentes prueba NOTA Descargar v @
NO-2021-00106009-UBA-SSTD#CBC
fEI 27-01-2021 19:48 DMULONE nifio guru NOTATAD Descargar O]
COPDI-2020-02144056-UBA-
17-12-2020 10:45 FASURMENDI prueba Copia Digitalizada Descargar - O
SSTD#CBC @
NO-2020-02134173-UBA-SSTD#CBC
16-12-2020 11:58 FASURMENDI ©eoyovia NOTA Descargar v O

@

Desde esta interfaz el usuario, tras encontrar el documento en el listado,

podra descargarlo.

Filtro por Seleccion de Campo Desplegable

Adicionalmente, pueden agregarse ciertas variables utilizando el

siguiente campo desplegable:
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Seleccione filtro - o+ Agregar

¥  Consultar Documentos

Filtros de consuilta

(O Firmados por m¢¢ Fecha desde =]
o . o [Seleccione filtro - + Agregar
irmados por mi reparticion echa hasta
@®Fi P SEDARC =] Datos propios
Firmados por mi jurisdiccién Referencia

Reparticion
. . . o Usuario Tipo documento
Numero GDE Numero especial Fecha creacion Referend .
generador Usuario firmante

Pueden seleccionarse las siguientes variables de busqueda:

Datos propios;
+ Referencia;

+ Reparticion;

Tipo de documento;

Usuario firmante.

Si uno selecciona, por ejemplo, “Usuario firmante” aparecera debajo de
del cuadro de seleccion de filtro un recuadro en el cual se debe consignar el

nombre del usuario firmante deseado:

Usuario firmante v 4 Agregar

Ingrese el usuario

Se debe transcribir el nombre deseado y luego se debe presionar el botén

“Agregar”.
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Usuario firmante - + Agregar

fas|

Fernando Ariel ASURMENDI( FASURMENDI - SSTD#CBC )

L
Filtros Aplicados ﬁ‘j —3 p;
Usuario Srmante v | | 4 Agregar | |@ Usuario firmante i

Fernando Ariel ASURMENIL

Pueden agregarse mas de un filtro en funcién a las distintas variables
disponibles. Por tltimo, en el cuadro que figura a la derecha de la pantalla
con el nombre de Filtros Aplicados se visualizaran los distintos filtros que el

usuario haya ido aplicando.

Al presionar el boton “Agregar” la lista de la consulta habra cambiado y

figurara la informacioén solicitada:

Nimero especial Fecha creacion Referencia Tipo doc.

COPDI-2020-02148834-UBA-

17-12-2020 16:24 FASURMEND! ADJUNTAR PDF A GEDO Copia Digitalizada Descargar - 0O
SSTD#CBC [
NO-2020-02143928-UBA-SSTD#CBC
@ 17-12-2020 10:36 FASURMENDI  comunicacion oficial docentes prueba NOTA Descargar - O
COPDI-2020-02144056-UBA-
17-12-2020 10:45 FASURMEND!  prueba Copia Digitalizada Descargar - 0®
SSTD#CBC [7al
NO-2020-02134173-UBA-SSTD#CBC
16-12-2020 11:58 FASURMENDI  ©eoyovia NOTA Descargar - O

&
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Comunicaciones oficiales (CCOO)

:Qué es el médulo Comunicaciones Oficiales (CC00)?

El mdédulo Comunicaciones Oficiales (CCOO) es un medio de creacién,
numeracion, firma, comunicacion y archivo de documentos comunicables
del Sector Publico Nacional y las diferentes Administraciones Publicas de la

Republica.

Este moédulo se constituye como el modo seguro de comunicar, cuyo
soporte y registro digital elimina la necesidad de registrar y conservar

documentos comunicables en soporte papel.

¢Cuales son sus funciones principales?

Las principales funciones del médulo CCOO son:

- Lageneraciéon y envio de comunicaciones;

- Lageneracién de respuesta a las diversas comunicaciones;

El Reenvio de comunicaciones o documentos comunicables;

La consulta de documentos comunicables.

Las funcionalidades del médulo CCOO admiten la carga de multiples
destinatarios, la avocacién, reasignacion o derivacion de tareas, la consulta

de CCOO y de usuarios por reparticion.

El médulo CCOO posee un Buzén de Tareas que le permite al usuario

identificar los estados de las tareas, una Bandeja de Comunicaciones

Oficiales para ver los documentos comunicables enviados y recibidos.

Las Notas y Memorandos que se gestionan a través del médulo CCOO

poseen las siguientes caracteristicas:
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« Soninstrumentos de comunicacion, no tramites;

+ Sondocumentos producidos, firmados y enviados a través dela
plataforma SEE UBA;

 Alserfirmados, se registran o numeran bajo un namero oficial;

« Se archivan electrénicamente de modo perdurable,

inalterable, inmutable, estable y adquieren valor juridico probatorio;
+ Poseen fecha y hora de emisién controlada.

:Como accedemos?

Elingreso al médulo CCOO se realiza desde un navegador web a través de
la misma direccion URL desde la cual se accede a todos los mddulos del
sistema SEE UBA.

Asimismo, se accede con el mismo nombre de usuario y clave de los
modulos del SEE UBA.

Una vez que el usuario se haya registrado se mostrara automaticamente
la pantalla del Escritorio Unico. A través del Escritorio Uinico se puede

acceder a todos los modulos del sistema.

UBA Gestion Documental Electrénica Ingn 0 GDi DMUIONESA A = &

i Escritorio Unico

eumig-2-wkp9m

Inicio  Datos Personales Notificacion  Consulta Usuarios
Notificaciones

© Aplicaciones

Buzon Grupal

o >
8 =
e O
o *

N (@] )

N (@] N

N (@] )

m
m

@
m
=}
s}

]

]

,_
=
m

o

3

] O [
O

e}
2
<

TRACK

M Guardar

En la esquina superior derecha de la interfaz uno puede encontrar un

icono compuesto por 9 cuadrados pequenos:
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Apretando el icono surgen las siguientes opciones, teniendo uno que

presionar sobre el icono CCOO:

Modulos

] 6 B

GEDO EE CCOO

Al hacerlo, se desplegara en la pantalla el médulo de Comunicaciones

Oficiales:

: UBA Gestion Documental Electronica Ingrese el nimero GL [ BN Y DMULONE & = &

#2 Comunicaciones Oficiales €co0-3-525pt

Tareas ofros Usuarios ~ Tareas Supervisados ~ BandejaCO  Bandeja CO Supervisados ~ SectorMesa  Consulta CO

@ Buzén de Tareas Pendientes

2 Inicio de Documento @ (% Adm. Lista de Distribucion Y Filtros

Fecha lt. modif. Enviado por Derivado por Referencia Tipo doc.

& B |«||<|] n(>|(» Cantidad de registros encontrados: 0

S Alertas

# Nuevaalerta Y Filtros

Leido Fecha creacién Titulo Descripcion Acciones

a B |«|[<|p It | > | Cantidad de registros encontrados: 0

Como se puede observar, el Moédulo CCOO contiene las siguientes
pestanas:
« Mis Tareas
« Tareas otros Usuarios
« Tareas Supervisados
« BandejaCO
« Bandeja CO Supervisados

» Sector Mesa
« ConsultaCO
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Tareas
¢Qué tipo de tareas podemos realizar?

La pestana o buzoén de tareas contiene los trabajos asignados al usuario.
Muestra también las Alertas del usuario. Desde esta pestana pueden
realizarse las siguientes acciones:

« Iniciary confeccionar documentos;

+ Revisar documentos (esta tarea es asignada por otro usuario

que solicita o requiere la supervision de otro agente);

 Firmar documentos, lo que da por finalizado el trabajo;

« Administrar la Lista de Distribucion;

« Crear alertas.

Basqueda de tareas

Através dela opcion “Filtros” uno puede realizar una biisqueda especifica
de tareas. Apretando el botdon, se despliega opciones de busqueda
disponibles.

Tareas ofros Usuarios Tareas Supervisados Bandeja CO Bandeja CO Supervisados Sector Mesa Consulta CO

@ Buzén de Tareas Pendientes

[3 Inicio de Documento (2] (& Adm. Lista de Distribucion Y Filtros

Filtros Aplicados i} - B

Tarea
Fecha (lt. modif. desde 03-0ic-2020 £ Fecha Glt. modif. hasta | 15-dic-2020 | £ ¥ | +Agregar OTarea

Confeccionar Documento

Nombre tarea Fecha Glt. modif. Enviado por Derivado por Referencia Tipo doc. Acciones
o B « <1 | [» Cantidad de registros encontrados: 0

@ Alertas

# Nuevaalerta Y Filtros
Leido Fecha creacion Titulo Descripcion Acciones

& B « < 1 GNP 2 Cantidad de registros encontrados: 0

Luego uno podra consultar las tareas pendientes por distintos criterios,

como fecha y/o por informacién propia de la tarea. Estas opciones podran
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ser visualizadas y seleccionadas de la lista que se despliega. Una vez

seleccionado el tipo de filtro se debe hacer clic sobre el botén “Agregar”.

@ Buzén de Tareas Pendientes

B Inicio de Documento @ & Adm. Lista de Distribucion Y Filtros

Filtros Aplicados

=]]

v

"

o= 2 e Tarea Aare =
Fecha Glt. modif. desde 03-ic-2020 3| Fecha dlt. modif. hasta  15-ic-2020 | &8 ¥ | FAgregar OTarea
Confeccionar Documento  w |

(i
(i

Si uno de los filtros fuese incorrecto o innecesario, puede ser borrado

presionando sobre la X que surgen en recuadro que los contiene.

Filtros Aplicados ﬁ & Fi

Q Tarea

Para borrar todos los filtros y realizar una nueva consulta debe
presionarse el icono del cesto de basura que se encuentra en la parte

superior del recuadro de filtros.

También es posible guardar el o los filtros mas frecuentemente usados
presionando sobre el icono del disquete, ubicado también en la parte
superior derecha del recuadro. Una vez que han sido guardados, es posible
aplicarlos nuevamente presionando el icono de la carpeta que se encuentra

en la parte superior del recuadro de filtros.

Filtros Aplicados ﬁ = =

O Tarea

Iniciar un documento

El boto6n Inicio de Documento se utiliza para crear un nuevo documento

dentro del médulo CCOO. Alingresar al médulo, uno puede encontrar en la
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pestana “Mis Tareas” y dentro de la seccién “Buzén de Tareas Pendientes” el

boton Inicio de Documento.

Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Bandeja CO Bandeja CO Supervisados Sector Mesa Consulta CO

@ Buzdn de Tareas Pendientes

[21 Inicio de Documento © (& Adm. Lista de Distribucion Y Filtros

Para comenzar a producir documentos uno debe seleccionar el tipo de
documento electrénico a producir. Para ello, al presionar el botén Inicio de
Documento se desplegara la siguiente pantalla:

Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento

s Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico Q

Tarea de Produccion
Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Enviar a Producirio
B Producir yo mismo x Cancelar

D Archivos de x» D
& Trabajo é D

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

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

En la casilla Documento Electrénico se debe elegir el tipo de CCOO a
producir. Habiendo elegido el tipo de Documento Electrénico, aparecera la

informacion del tipo y 6 opciones o botones en la parte inferior de la casilla.
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Tipo de documento

v Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico NOTA Q

DOCUMENTO DE TIPO NOTA

DaT
Tarea de Produccion
Mensaje para el Productor del documento
Ecosistema del Usuario Productor del Documento UBA Q
Usuario Productor del Documento
D Archivos de A I . ) Enviar a Producirlo
& Trabajo E @ Destinatarios B Producir yo mismo x Cancelar

« Archivos de Trabajo: Permite adjuntar o anadir documentos o
copias de expedientes a la CCOO. Cabe resaltar que en todas las
instancias de trabajo, el médulo CCOO permite la posibilidad de
incorporar estos archivos adjuntos al documento. Pueden tener
virtualmente cualquier formato. No seran archivos oficiales, puesto
que carecen de firma, pero pueden servir como complementos
informativos o aclaratorios de los documentos oficiales.

Archivos de trabajo b 4

#Orden Archivo Accion

Afadir documento Afadir copia de expediente




UBA | CBC
Universidad de Buenos Aires
CicloBasico Comun

LOS ARCHIVOS DE TRABAJO NO DEBEN EXCEDER LOS 50 MEGABYTES DE
PESO.

- Destinatarios: Permite la seleccion del destinatario dela CCOO.
El destinatario electrénico puede ser todo usuario SEE UBA. Al
enviar la CCOO, esta aparecera en la solapa “Bandeja CO” de
recibidos del destinatario, quien puede reenviar, responder o

eliminar la nota o memo.

Definir Destinatarios X
Ecosistema | UBA Q Nombre Lista de Distribucién

Destinatario (+)
Copia (+}
Copia Oculta (+)

Adm. Lista de Distribucion

Para seleccionar destinatarios no digitales.

Nota externa

Mensaje

Aceptar Cancelar Cargar

Debe haber al menos un destinatario de la CCOO. Estos se pueden buscar
através de sus Nombres o Apellidos. A suvez, el sistema permite la adhesion
de destinatarios en Copia y en Copia Oculta (estos Gltimos no pueden

reenviar ni responder, pero sileer y eliminar).

- Lista de Distribucion: Mediante esta opcién se puede agrupar
ciertos usuarios. Asi se simplifica su busqueda y seleccién. Para
crear una lista de distribucion hay que “destildar” las listas que no se
utilicen, luego arrastrar a aquellos destinatario que quiero incluir en

la lista 0 en el campo correspondiente.

 Cancelar: Como su nombre lo indica, cancela el proceso.
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Producir un documento

En caso de tener que producir uno mismo el documento, se debe

presionar la opcién Producir yo Mismo, lo que hara surgir la siguiente

interfaz:
Producir documento x
. Previsualizar
Referencia Documento
@Historial
@ Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
a0
.‘ & “
S’ Destinatarios Aplicar plantilla ¥ || @ Importar Word
Enviar a = = == il
@D Revisar oD = £ bp @ W EX||B I U 8 ||X x*||<¢]Fuente HTML
C’;Enviara = E E|IIE E E B ||#=- EAH-. Estilo ~ || Formato || Fuente - VTa -
Firmar 5
B E = Q

@ Firmar Yo Mismo
@B el Documento

O

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

O

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

Guardar ¥ Cancelar

Esta pantalla permite la produccién del documento. En la casilla de
“Referencia” debe ser ingresado el nombre o nota caracteristica que

distinguira el CCOO creado.

La interfaz permite:

« Aplicar Plantilla: es decir, la seleccion de un formato

predisenado por el usuario;

 Adjuntar archivos embebidos: estos archivos aparecen en el
documento final y, a diferencia de los archivos de trabajo, seran
documentos oficiales. Se debe aclarar en el cuerpo del documento

que se envia un documento embebido.
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Q@ Historial
% Destinatarios

Enviar a

@ Revisar

» Enviara
C’} Firmar

@ Fimmar Yo Mismo
@B =l Documento

(]

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

O

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

#0rden

1
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Archivo

Ficha 2020.pdf

,’ Produccion @ Archivos de Trabajo ' Archivos Embebidos

Miércoles 16 de

DMULONE

Diciembre de 2020

Afadir documento

Fecha

Accié

& Visualizar x Eliminar

Una vez producido el documento, el usuario cuenta con varias opciones:

- Previsualizar el Documento: surgira automaticamente un PDF

el cual ya cuenta con el formato correspondiente a los Documentos

UBA.

« Anadir o revisar los Archivos de Trabajo;

- Enviar a Revisar: permite el envio de la CCOO a otro usuario

para su revisién. Debe aclararse el usuario al cual se le remite la

Comunicacién, pudiendo este ser buscado por nombre y apellido.

- Enviar a firmar: debe aclararse el usuario al cual se le remite la

Comunicacién para su firma, pudiendo este ser buscado por nombre

y apellido. Esta tarea aparecera en el “Buzén de tareas pendientes”

del usuario designado.

« Firmar vyo mismo el documento;

« Descargar el documento;

Cancelar: regresa a la pantalla anterior.
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Enviar a producir

Si el usuario opt6 por remitir la tarea a otro agente, luego de completar el
usuario productor debe presionar en el botén “Enviar a Producir”. El moédulo
enviara una tarea pendiente al buzén de “Mis Tareas” del usuario

seleccionado.
Firmar un documento

La firma del documento dependera si corresponde una firma con
certificado, una firma con Token USB o una firma de manera remota. El

modulo le asignara un nimero GDE con la identificacién del documento.

Producir un documento con archivos embebidos

El moédulo GEDO habilita la producciéon de documento con “archivos

”

embebidos”. El documento es de produccién “Libre (L)

- - . Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico NOTA Q

DOCUMENTO DE TIPO NOTA

DQT

El usuario que cree el documento debera iniciar la producciéon de un
documento de tipo “Libre”. Este tipo de archivos permite que se adjunten

“Archivos Embebidos” con las siguientes extensiones:
html, txt, .doc, .docx, .gif, xlsx, .msg, .jpg, .bmp, .pdf, mht, xls,

Se debe seleccionarla opcién “Archivos Embebidos™:
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Producir documento X

Previsualizar

Referencia | Documento
Historial
@ S W”Archivos de Trabajo i Archivos Embebidos
*Destinatanos Aplicar plantilla v Importar Word
@ Ravear I 0 I £ @M |8 1 U s|[x x|[eFetenm
G" Enviar 3 = | = B H = = | =y H- H Estilo - H Formato  ~ H Fuente  ~ H Taia "
Firmar ‘ ‘ B Q l
Firmar Yo Mismo
el Documento
d

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

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

Guardar | 3 Cancelar

Se desplegara la siguiente interfaz:

Producir documento x

Previsualizar

Referencia Documento
@ Historial .
¢ Produccion © Archivos de Trabajo , Archivos Em|
* Destinatarios #Orden Archivo Usuario Fecha Accion
Enviar a

@ Revisar

» Enviar a
C;’ Firmar

@ Fimar Yo Mismo
@B el Documento

Quiero recibir un aviso
cuande el documento
se firme.

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

Afiadir documento

i
Ultima modificacién hoy a las 11:10 por DMULONE Guardar x Cancelar
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Para realizar la accién, se debe hacer clic sobre el botén “Anadir

Documento”, elegir el archivo pertinente y cargarlo al médulo por medio de

la opcién “Abrir”.

BA GESHon producir documento
=)

Genera

3 Previsualizar
Documento

@ ~ 1 L « CIADI » Fondo v ¢ Buscar en Fondo

¥l
Organizar v Nueva carpeta m @
— 1 ~

|, cocTtaBHoe A

). UBA et Tex

#® OneDrive
| Document < .
1. Favoritos Fair and Chinese EXPROPRIATION Government
. 5 Equitable Perspectives on Regulation on
Ji Favoritos ¢ Treatment in International Trial -
. Imégenes International In...  Investment Law... Expropriation Cl...
1. Publico [R—
=
1M Este equipo a——
1 Desktop . N N
> u * —
| Document — E o % E @
Expropriation of  Expropriation and  amoco-internatio SD MEYERS v
% Download: foreign direct control rights nal-finance-corp Canada
=] Imag ir its -v-islamic-republ (Memorial -
23 ic-of-iran-1988 Canada) - Pagi...
W Musica = o
Nombre: ‘! v ‘Todos los archivos v 1
| Abrir | ‘ Cancelar ‘ lr documento |
1
Ultima modificacién hoy a las 11:11 por DMULONE Guardar x Cancelar

Se deben elegirlos archivos en forma individual. No permite subir mas de

un archivo alavez.

Esto llevara a una lista de los archivos cargados, y se podra optar por

“Visualizar” o “Eliminar” de la lista a los archivos.

#0Orden Archivo Usuario Fecha Accion
Miércoles 27 de Enero
1 0000001080cnt-salud-adol-igbti.pdf DMULONE — & Visualizar % Eliminar
e

El médulo permite la visualizacién y descarga del documento:

Previsualizar

Referencia Documento

J{ Produccion @ Archivos de Trabajo [l JLUCIITER S BT I
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Previsualizar Documento

Descargar Volver al
s Documento Documento

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

previsualizacion.pdf

TUNIT,,
it N

ar
7527 //ﬂnr 2.,”//1/1/‘ Leernicd. \Geres

NOTA

Numero: <NA

Revisar un documento

Una vez asignada la tarea de revisiéon de documento, el sistema hara que
esta tarea aparezca dentro del buzon de tareas pendientes del usuario con
el siguiente nombre: REVISAR DOCUMENTO. Se debe hacer clic sobre el

botén “Ejecutar” para comenzar la tarea.
El usuario revisor podra realizar las siguientes acciones:

 Ver el Historial del documento donde figuran los usuarios que

intervinieron en la elaboracién y la fecha en que realizaron la tarea;

+ Modificar los Destinatarios o agregar nuevos;
« Anadir Archivos de Trabajo o Archivos Embebidos;
« Previsualizar el documento;

- Enviar a Revisar el documento, ingresando el nombre del

usuario revisor en el campo correspondiente;
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« Enviar a firmar;
« Firmar yo mismo el documento;

« Cancelaryregresar ala pantalla anterior.

Crear alertas

Desde Mis Tareas se pueden confeccionar Alertas. Estas sirven como
recordatorios sobre actividades en el moédulo. Una vez que estén

completados los campos se debe presionar el boton Guardar.

& Alertas

# Nueva aierta Y Filtros

Leido Fecha creacion Titulo Descripcion

S B (<l 11 |>]»

Alerta X

!

| Titulo: Mensaje:

Fecha y hora alerta:

g Vs

Guardar Cancelar

Tareas de supervisados

Mediante esta opcién, los usuarios que supervisen a otros usuarios
pueden visualizar el Buzén de Tareas de los supervisados y también sus

tareas pendientes.
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© Mis Supervisados

Usuario GEDO ccoo EE Accién

]

Dionisio Antonio Mulone (DMULONE) 6Q 4Q 0 o

Presione una tarea de un supervisado para ver el detalle

En esta opcién el usuario supervisor puede:

- Avocarse las tareas seleccionadas: esto significa tomar el
control de las tareas del usuario supervisado. Al elegir esta opcién,
apareceraun cartel pidiendo la confirmacion de esta accion. Latarea
seleccionada se quitara del buzén de tareas pendientes del usuario

supervisado y aparecera en la del usuario supervisor.

- Reasignar las tareas seleccionadas: para dar curso a esta
accion, el usuario debe marcar las tareas a reasignar y presionar la
opcién “Reasignar las Tareas seleccionadas”. Debera seleccionar del
listado predictivo al usuario correspondiente y presionar el botén
“Asignar”.

- Eliminar las tareas seleccionadas: esto elimina la tarea
seleccionada de forma permanente. Para hacerlo debe seleccionar
las tareas y luego cliquear en “Eliminar las Tareas seleccionadas”. E1

modulo pedira confirmacion para la accién.

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consuitas Plantilias Porta Firma

#  Buzén de Tareas Pendientes

&« < 1 " > >

E2  Nombre Supervisado Tareas GEDO (Generador Electronico de Documentos Oficiales) Tareas PF (Porta Firma)

Dionisio Antonio Mulone ( DMULONE - SSTD2CBC Qs
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Buzon de tareas de Dionisio Antonio Mulone x

| % Avocarme Ias tareas selecci R ar las tareas sel adas X Eliminar las tareas seleccionadas
g

« < 1 " > »

Femando Ariel Fernando Ariel

[] Revisar Documento 2021-01-27 20:05:17 Eyw 6 #vr... NOTA
ASURMENDI ASURMENDI
D Confeccionar Documento 2021-01-27 20:02:00 Dionisio Antonio Mulone  N/D Acta Reservado
Fernando Arie
[ ] Revisar Documento 2021-01-27 19:35.05 Dionisio Antonio Mulone Versalles Orden de Compra
ASURMENDI
D Confeccionar Documento 2021-01-27 16:47:35 Dionisio Antonio Mulone N/D LGBT NOTA
D Confeccionar Documento 2021-01-26 18:58:25 Dionisio Antonio Mulone  N/D NOTA
1' |  Confeccionar Documento 2020-12-16 14:14:17 Dionisio Antonio Mulone  N/D NOTA
Total Tareas Pendientes 6

Volver

Bandeja de Comunicaciones Oficiales

¢Qué funcion cumple?

La Bandeja de Comunicaciones Oficiales (CO) muestra todas las
comunicaciones del usuario, y todas aquellas en la que él o ella interviene.

Se divide en Comunicaciones recibidas y Comunicaciones enviadas.

Comunicaciones recibidas

Al abrir esta interfaz uno podra observar, a la izquierda de todas las
comunicaciones, un icono rojo con un sobre cerrado, que indica que la CO
no ha sidoleida, yunicono de color verde con un sobre abierto, el cual indica

que la CO ha sido leida.

Comunicaciones enviadas

Tiene como objetivo principal conocer si los destinatarios han leido las

CO. Asi como en el caso de comunicaciones recibidas, la interfaz muestra
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« Unicono de un sobre rojo cerrado, si ningiin usuario haleido la
CO;

« Unicono de un sobre amarillo abierto, sila CO estaba dirigida a
varios destinatarios y no todos la han leido. Si se coloca el cursor
sobre este icono se mostrara quienes son los destinatarios que han

leidola COy cuales no;

« Un icono de un sobre verde abierto, si todos los usuarios han
leidola CO.

Accion
La columna accion ofrece la posibilidad de efectuar distintas tareas en
relacion con la CO seleccionada. En primer lugar, permite acceder al detalle

de documento enviado, sea Nota o Memorial.

Por otra parte, se puede seleccionar del desplegable la opcién “Continuar”
para iniciar una nueva CO que dara respuesta al mensaje recibido. La
respuesta de cualquier CO es siempre otra CO con numeracion

independiente.

La opci6n “Redirigir” ofrece la posibilidad de redirigir la comunicaciéon a
otro usuario, si fuese necesario. Debe ingresar el nombre y apellido o

usuario GDE del agente a quien se redirigira.

Continuar comunicacion

Todos los documentos oficiales comunicables se podran visualizar,
redirigir y continuar. La opcién “Continuar Comunicacién” lleva a la
produccién de un nuevo documento en el que quedara asociada la CO que

dio origen a la continuacion.
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Bandeja CO de Supervisados

Los usuarios que tengan personal a cargo pueden acceder a los buzones
de tareas de los agentes a los cuales supervisan, ingresando en la solapa

Bandeja CO Supervisados.

El usuario supervisor vera la Bandeja de Comunicaciones Oficiales del
usuario seleccionado similarmente a la propia, y podra realizar todas las

mismas tareas.

Bandeja de salida de CO

En esta solapa se veran las Comunicaciones Oficiales, generadas por
usuarios pertenecientes a la Reparticion que tengan destino externo. La
columna “Acciéon” de esta interfaz permite efectuar distintas tareas respecto

de la CO seleccionada:

- Descargar el documento: permite acceder a toda la

informacién relativa ala CO en formato PDF;

- Redirigir Comunicacion: ofrece la posibilidad de redirigir la
comunicacién a otra reparticiéon si fuese necesario. En el campo
“Buscar Reparticién” se debe ingresar el destino y luego presionar
Buscar. Unavez finalizada la busqueda se debe seleccionar el “Sector
Mesa” del listado correspondiente y luego presionar el botdon
“Aceptar”.

- Eliminar Comunicacion de la Mesa: permite eliminar el
documento de la bandeja de trabajo. Aparece un mensaje que
reproduce la siguiente leyenda: “Si acepta esta operacion las
Comunicaciones Oficiales seleccionadas serdn eliminadas de su
bandeja de trabajo y no podran volver a imprimirse. Por favor
asegurese que se han impreso correctamente y/o tome nota de sus

numeros de caratula”.
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Consulta

La pestana Consulta CO se utiliza principalmente para realizar busquedas
de comunicaciones oficiales, de las cuales el usuario haya sido destinatario

o firmante del documento. Las busquedas cuentan con diversos filtros:

- Filtro por rango de fechas;

« Filtro por selecciéon de campo desplegable: se debe hacer clicen
el campo correspondiente para que se desplieguen todas las
opciones disponibles. Se puede seleccionar la opciéon “TIPO” para
luego optar por las opciones “ENVIADA” o “RECIBIDA”. Otra opcion
disponible dentro del desplegable es aplicar el filtro “NOMBRE" y

luego seleccionar un usuario.
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