Sistema Gestion Documental Electrénica- GDE

Circuito: crear un documento IF, firmar yo mismo y vincularlo
aun EE

Una vez que se accedio al Sistema de Expediente Electrénico, se muestra la pantalla de inicio que
es la del Escritorio Unico.

1- Una vez visto el expediente electrénico, tomar nota del nimero de Expediente a fin de incorporarlo al
documento GEDO.

Gestién Documental Electronica Ingrese el nimero GDE ALUMNOUBA4 & 2 =

Expediente Electrénico eemig-12-dhdbg

Buzén Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas

@ Buzdn de Tareas Pendientes

[2 Crear Nueva Solicitud ~ [2 Caratular Interno 2 Caratular Externo ¥ Filtros

Fecha Ult. Modif. Numero Expediente Codigo Tramite  Usuario Anterior Acciones

¥r  Tramitacién 2021-05-31 11:26:23 JEX-2021-00010798- -HMLCLOUD-REC @ FONDDODDS ALUMNOUBA4 Seleccione Al
& *Sin titulo: Bloc de not — O X
Archivo  Edicion  Form Ver Ayuda

seleccionar el icono de Copiar @

y pegar en un Bloc de Notas o word

Ln1, Col 34 100%  Windows (CRLF) UTF-8

A la derecha de la pantalla se encuentra la lista de aplicaciones.

2- Se deberd dirigir al médulo GEDO
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Buzon Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas

©@ Buzén de Tareas Pendientes

1

Gestion Documental Electronica

ingrese el nimera GDE
Expediente Electranico

[2) Crear Nueva Solicitud [3 Caratular Intemo  [2) Caratular Externo Y Filtros

3-

a-

Motivo

Dentro del médulo GEDO, dirigirse a “Inicio de documento”.

Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Plantillas Porta Firma

B Buzbn de Tareas Pendientes
I [3 Inicio de Documento Iﬂ T Filtros
MNombre tarea Fecha dlt. modif. Enviado por Derivado por
Confeccionar Documento 31-05-2021 15:30 Mercedes Cantero N/D

Elegir el documento GEDO: Informe o Intervencion Administrativa - IF

Iniciar Produccién de Documento

Tipo de documento

Descripcion del tipo de documento

Documento Electrénico I INFORME Q
a
Busqueda Tipo Documeanto
Buscar | Informe
MNombre Acrénimo Descripcion Caracteristicag
Tarea de Preduccion v Acta
Informe Reservado IFREC Informe Reservado D=3
.
Mensaje para el Productor del dacurn Informe Reservado IFRIC Informe Reservado m® a3
Informe INFOR Informe AN ]
Usuario Productor del Documento a4 wmicla
1 Informe IF Intervencion administr... D@ I
—
Informe Auditoria IFA Informe Auditoria D&
Informe Auditoria IFAA Informe Auditoria D al
Imfmrmmm Tieadinn Cirm [ ={gl = ol ImFmrmam Mrafimm Ciemam m M r

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

() Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.
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5- Se redactard el texto necesario, debiendo tener en cuenta completar:
5.1- Referencia: es el “asunto” del documento, que se visualizard como resefia una vez vinculado a un
expediente electrénico.

5.2- Produccidén: se debe escribir el texto adecuado para la tramitacion, debiendo estar:

- el nimero de expediente que se esta tramitando

Otra opcion es importar un documento que ya se utilice y se tenga como archivo
Word (desde “Importar Word”). Debe ser “.doc”

s e ]

Previsualizar
Documenta
G) Hislorial Archivos Embebidos
Enviar a ¥ | [& Importar Werd
@ Revisar e —
D E 2 Bo |m@ M 2(|B 7 U & (|X x* || 4] Fuente HTML
p E
B Film.::_a E = = I EI = = =z || - H-|| Estio - || Mormal - | | Fuente -|| Ta.. =
p— Firmar o Mismo B E=qQ
&l Documenta ¢ e —
EX-2021-00010798- -HMLCLOUD-REC
Buenos Aires, 01 de junio 2021.-
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme. Se toma conocimiento de la Resolucian (CD)n® 1000/21.
O
Quiero enviar un Prosigase a lo ordenado en el Orden 5 de las presenies actuaciones
correo electrnico al
receptor de la tarea.
L
Ultima modificacion hoy a las 11:38 por MCANTERQ Guardar x Cancelar
. ur; : ”
e 5.3- Seleccionar “Firma Yo Mismo el Documento

6- Se abrira la pantalla de firma. Seleccionar “Firmar con Certificado”

Firma De Documento

| o Archivos de § Descargar Firmar con Firma Firmar con Rechazo Firmar
@ Historial Trabajo = Documento Certificado Remota Token USB el Documento 8

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

=  previsualizacion.pdf

3- Si quiere hacer un pase de Expediente Electrnico y el botén de “Realizar Pase”™ no se
encuentra habilitado, puede deberse a que los ientes que tengan i

no tendran habilitado el botdn para "Realizar pase”, ademds contaran con un cartel que les
indicara el motivo.

Un di puede tener activi pendientes porque:

a- se utilizd "Inicio de documento GEDO" desde el médulo EE y ain no se firmd el documento
b- se utilizd |a opcién "Generar copia” &

- se envid a realizar una tarea a un usuario TAD desde la opcitn "Subsanar/Pedir informacidn
adicional”

Usuario Revisor @ El;:l;;ra

- Fea Modificar Yo
Mensaje para revision Mismo el Doc

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.,

¥ cancelar

(Tl Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.
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7- Una vez firmado, se le dara validez y nimero al

Seh d ctamente el d toyseleh
documento GEDO, mostrando la pantalla. e ‘

asignado el nimero HMLCLOUD IF-2021-00007678-

Se puede tomar el numero de GEDO para HMLCLOUD-REC
vincularlo al expediente electronico. ‘
Descargar w— olver al
mem Documento Buzon Tareas

Vincular documento IF a un EE

1- Se procederd a vincular el documento GEDO a un Expediente Electrénico

11- Dirigirse al médulo EE

Bk B8 Y ALUMNOUBA4 &

Modulos

 *G)E

CCo0

2- Seleccionar el expediente, el cual se debera adjuntar el documento-GEDO que se acaba de
firmar

Gestion Documental Electrénica ALUMNOUBAA & 2 @

¥ Expediente Electronico eemig-18-sfqxS

Tareas Usuario

© Buzén de Tareas Pendientes

[ Crear Nueva Solicitud ~ [3 Caratular Intemo [ Caratular Externo Y Filtros

Testde

Exptepara  Expte para
¥ Iniciacion 2021-02-28 16:26:36  EX-2021-00007679- -HMLCLOUD-REC A MM0000001 Integraciones ALUMNOUBA4 ALUMNOUBA = Seleccione -
- el GEDO @. el GEDO d.
-01

. Trémitede  Test'Crear  Test'Crear
¥¢  Iniciacién 20210226 18:54:40  EX-2021-00007656- -HMLCLOUD-REC ) ANSESQC02 ALUMNOUBAS ALUMNOUBA | Seleccione -
prueba=02 nuevaso.. nUeVaso..

Contratacion

Personal
X _ elevacionde  autorizado,
¥ Tramitacion 2021-02-28 124312 EX-2021-00007484- -HMLCLOUD-REC Ll RRHHO0002 sin Relacién . ALUMNOUBA? ALUMNOUBA | Seleccione -
contrat. pasea
de
Dependencia

3- Se debera seleccionar desde el menu de opciones: “Tramitar”

Testde
Exptepara  Expte para
%7 Iniciacién 2021-02-28 16:26:36  EX-2021-00007679- -HMLCLOUD-REC 7] MMO000001 Integracicnas ALUMNOUBA4 ALUMNOUBA | Seleccione v
elGEDOd.. elGEDOd..
1

2 Tramitede  Test'Crear  Test'Crear
7r  Iniciacién 2021-02-2618:54:40  EX-2021-00007656--HMLCLOUD-REC 7] ANSESQCO2 . ALUMNOUBA4 ALUMNOUBA
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4-
el documento GEDO desde

4.1- Opcién uno: Numero de GEDO (completar los campos con los datos del documento GEDO)

Iniciacion

Expediente: EX-2021-00007679- -HMLCLOUD-REC

Una vez seleccionado el expediente, se mostrara la siguiente pantalla, pudiendo vincular

PV - Cardtula
1 PV-2021-00007680-HMLCLOUD-REC
Expediente

Sin Pase

Filtro

M Guardar | © Cambio de Estado

2 Realizar Pase

+* Realizar Pase Paralelo

%) Generar Copia

Carétula

Documentos de Trabajo  Asociar Expediente, Historial Datos de la Caratula
2L HMLCLOUC Q i D
HMLCLOUD - IR Vincular Documentos
jlumero
HMLCLOUE  + Q
Especial
4

r 4 Errores Z Iniciar D GEDO ® Notificar TAD $ Pago TAD Q Bisqueda de Documentos

 Notificar Expediente a TAD

28/02/2021
28/0942021 16:26:36 B & Q
16:26:34
Total @ documentos: 1
& Descargar todos los Documentos (con pase)
7 ifkiar CCOO | % (&3:Dosu imentacién Obligatoria y Opcional

4.2- Opcidn dos: es mediante de “Busqueda de documentos”.

4.2.1-

Al seleccionar e botdn, se abrird la siguiente pantalla:

Busqueda de Documentos x

Datos de bisqueda

Fecha
desde

® Generados por mi

]

Fecha
hasta

O Generados por mi reparticion

[OMostrar s6le los tipos de documentos activos

[Todos los documentos

Tipo Decumento Q
Referencia
Q, Buscar Documento
« < 1 M > b4
Tipo de Documento Niamero de Documento Referencia Fecha de Creacidn Acciones
1 »

IRy Vincular Documento % Cancelar

El sistema ofrece multiples forma de busqueda, a los efectos practicos, se seleccionara “Generados por
mi” (mostrara todos los documentos que fueron firmados por uno):

@ Generados pormi () Generados por mi reparticion
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y luego seleccionar el botén “Buscar Documento”

Datos de busqueda

Fecha
desde

@ Generados por mi

e Fecha
hasta

() Generados por mi reparticion

[CMostrar sélo los tipos de documentos activos [CJTodes los documentos

Tipo Documento Q

Referencia

Q, Buscar Documento

8- Se desplegara una pantalla con todos los documentos GEDO firmados por uno

Bisqueda de Documentos x

Datos de blsqueda

Fecha =]
hasta

Fecha =]
desde

@ Generados pormi (O Generados por mi reparticion

EVUsuario Firmante

CMeostrar sélo los tipos de documentos activos [(Todos los documentos

Tipo Documento Q

Referencia

Q, Buscar Documento

1560 | > | »

Tipo de Documento Niimero de Documento Referencia Fecha de Creacidén

IF-2021-00007678-
HMLCLOUD-REC

28/02/2021 16:20:41

[WE

Informe Testeo de Usuario Firmante

IF-202T-0000 /67 7/~
HMLCLOUD-REC
PV-2021-00007872-
HMLCLOUD-REC

Informe Testeo de Usuario Firmante 28/02/202116:0123 O @ &

Pase electronico de EX-2020-
00013263- -HMLCLOUD-REC

27/02/2021191341 O @ &

Doc Providendia

9- Una vez visualizado el documento GEDO que se busca, el sistema ofrece la posibilidad de

SN

Seleccionar Visualizar Descargar
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10- Elegir “Visualizar” a fin de asegurarnos que el documento GEDO es el correcto y una vez
confirmado, escoger la opcién “Seleccionar”.

1560 | >

>

F-2021-00007678-

HMLCLOUD-REC

nforme

IF-2021-00007677-
HMLCLOUD-REC

Informe

PV-2021-00007672-
Doc Providencia
HMLCLOUD-REC
IF-2021-00007671-
HML

Informe

LOUD-REC

PV-2021-00007653-
Caratulz Expediente
HMLCLOUD-REC

NO-2021-00007630-
NOTA
HMLCLOUD-REC
F-2021-00007623-
nforme

HMLCLOUD-REC

Proyecto de JF-2021-00007620-

Resolucion HMLCLOUD-REC
F-2021-00007607-
nforme
HMLCLOUD-REC
NO-2021-00007600-
NOTA
HMLCLOUD-REC
4
11- Apretar el botén “Vincular

Testeo de Usuario Firmante

Testeo de Usuario Firmante

Pase electrdnice de X-2020-

27/02/2021 19:15:41 | 2
00013265- -HMLCLOUD-REC 0B
prueba Expediente Electrnico
EX-2020-00013265- - 27/02/202119:0521 (0 B
HMLCLOUD-REC
Caratula del expediente EX-
2021-00007658- -HMLCLOUD- 26/02/202119:16:36 (O B
REC
PRUEBA PRUEBA 26/02/202112:1733 (O B
Se informa cumplimiento
26/02/202112:01:12 (J B
oportuno =
Solicitud de Lara 4100 26/02/2021 11:41:43 (O @
Credencial Perez Juan 26/02/202110:08:14 (O F
NUEVA MODIF. 125 26/02/202108:4026 (O &

Cantidad de registros encontrados:3596

I Vincular Dogumento

I~

® Cancelar

I vincular Documento

documento”

12- Se mostrara la pantalla de Expediente Electrénico con el documento-GEDO vinculado.

Expediente: EX-2021-00007679- -HMLCLOUD-REC

EPE SRl Documentos de Trabajo  Asociar Expediente Historial  Datos de Ia Cardtula
Buscar por: Actuacion Aiio Nimero Ecosistema Reparticion
Namero a a
HMLCLOUD |
HMLCLOUD It Vincular Documentos
Namero a Q
HMLCLOUD | v
Especial
(£ Subsanar Emores Materiales (# Iniciar Documento GEDO ® Notificar TAD Q Bisqueda de Documentos

IF-Informe

IF-2021-00007678-HMLCLOUD-REC

Testeo de Usuario Firmante

28/02/2021

28/02/2021 16:43:51

1620:41

PV - Carétula Expediente PV-2021-00007680-HMLCLOUD-REC

Sin Pase

Filtro

I M Guardar I:Camma deEstado | @ Realizar Pase | &

Realizar Pase Parale

Caritula

28/02/2021 16:26:36

28/02/2021
16:26:34

Total de documentos: 2

£ Generar Copia || # Nofificar Expediente aTAD | @ Iniciar CCOO || % Cancalar

& Descargar todos los Documentos (con pase)

£ Documentacién Obligatoria y Opcional

13- Se debera seleccionar “Guardar”
de Tareas.

al finalizar el proceso, la pantalla se cerrard y volverd a | Buzén

Si se omite este paso y se sale del Expediente, no se guardarad la vinculacién.
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Realizar el pase de un EE

1- Para hacer “Realizar Pase”, se debe seleccionar el EE y seleccionar “Tramitar”

Gestion Documental Electronica

Expediente Electrénico

Y R——

© Buzdn de Tareas Pendientes

(3] Crear Nueva Solicitud (3] Caratular Interno (3] Caratular Extemo Y Filtros

& Usuario
Motivo Pase Usuario Anterior
[
Convenios
para
interactuar
conla NOMBRAMIEN NOMBRAMIEN
o Iniciacién 2020-11-04 14:43:19  EX-2020-00044551- -HMLCLOUD-SG ﬂl_‘ IOPECO106 ALUMNOUBAT ALUMNOUBA7 | Seleccione -
administraciér JOSE Jose
piblica no
. Suprema
4 .
° i COMPRAR °
o Trémite de pase o
¥r  Iniciacién 2020-11-0411:4920 EX-2020-00044543- -HMLCLOUD-REC 3] cLouDQeot UNA ALUMNOUBAS ALUMNOUBA3  Seleccione v e
. prueba - 001 aalumno 4 — .
. ABROCHAD... .
. ; . TR ~ Pland Tamitede  TOMADO L o
005 0 FWFETD 0 0 0 NN 3% PPFWITTRINT i e 0 0 0 W00 0 ¥ W00 0 o 09890 00 6WEREE o 0 0B UONERS .

i

Convenios

2- Se mostrara la pantalla de expediente electrdnico, al pie de la misma, se observa una serie de opciones,
seleccionar Realizar pase

(# Subsanar Errores Materiales (# Iniciar Documento GEDO Q Bisqueda de Documentos

6  COPDI-Copia Digitalizada COPDI-2020-00044588-HMLCLOUD-REC Detalle de |a referencia sol. 04/11/2020 19:33:27 B & a @
19:28:31
04/11/2020
5 PV -Doc Providencia PV-2020-00044548-HMLCLOUD-HMLCLOUD Pase 04/11/2020 11:49:20 B & a
11:49:20
. 03/11/2020
4 IF - Informe IF-2020-00044526-HMLCLOUD-HMLCLOUD prueba de visibilidad Il 04/11/2020 11:44:26 & F 3 Q
20:38:01 -
04/11/2020
3 PV - Doc Providencia PV-2020-00044545-HMLCLOUD-REC Pase 04/11/2020 11:02:41 B - A Q
11:09:41
g 041
2 I - Informe IF-2020-00044542-HMLCLOUD-REC comprar una maquina abrochad. 04/11/2020 11:06:34 B & Q
10:49;
04/11/2020
1 PV - Caratula Expedients PV-2020-00044544-HMLCLOUD-REC Cardwla 04/11/2020 11:04:23 B 2 a
11:04:21

Total de documentos: 6

& Descargar todos los Documentos (con pase)
Sin Pase

Filtro

M Guardar | # Cambio de Estado

Pase | I Realizar Pase ) Generar Copia | @ Iniciar CCOO | % Cancelar £ Documentacién Obligatoria y Opcional

3- Una vez seleccionado, aparecera la pantalla ‘Enviar a’, en la cual se deberan completar los datos
necesarios para su pase.
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Motivo: una pequefia referencia para el receptor.

Motivo: P o .- - — |
FER R M 2 EE B I = xx (=i e BE=s ==
Estilo <] Normal = || Fuente il RERS v A o
| Pase para su tramitacion v
i I
I
| Estado: Tramitacion -
() Usuario
TS TTTTTTTTTTToo M E T T T T T TS 1
Reparticign: |
ﬁ Q 1
() Sector 1
Sector: 1
1
Q 1
____________________________ -
(©) Mesa de la Reparticion Q
[ Realizar Pase ¥! Realizar Pase y Comunicar X Cancelar L Usuario Seguimiento

Sector: se debera seleccionar
- Reparticién: nombre de la oficina seguida de #fFMED

(Ej: Direccion de Mesa de Entradas y Archivo: DMEA#FMED)
Se debe seleccionar la lupita para buscar la reparticién. Asegurese que finalice en #FMED

- Sector: completar con PVD (Privada)

4- Seleccionar el botdn Realizar Pase.

WIT33 UR 1g nepar uuun N4

I 2 Realizar Pase I v3 Realizar Pase y Comunicar | % Cancelar | & Usuario Seguimiento

5- Finalmente se mostrara la pantalla de pase exitoso.

Se genero el pase del expediente: EX-2020-
* 00044543- -HMLCLOUD-REC , se envid al
usuario: ALUMNOUBAZ

OK

(*) Para mayor informacion de “Busqueda de documentos” ver Instructivo
“18-Buscar un GEDO vy vincularlo a un EE”
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http://servicios.fmed.uba.ar/gde/instructivos/18-buscar_nro_GEDO_para_vincular_aEE.pdf
http://servicios.fmed.uba.ar/gde/instructivos/18-buscar_nro_GEDO_para_vincular_aEE.pdf

