Sistema Gestion Documental Electrénica- GDE

Circuito: crear un documento IFTAD, firmar yo mismo y
vincularlo a un 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 Electrénica Ingrese el nimero GDE ALUMNOUBA4 & 2 =

Expediente Electrénico eemig-12-dhdbg

Buzdn Grupal Actividades Tareas Supervizados Tareas Ofros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas

@ Buzdn de Tareas Pendientes

[2 Crear Nueva Solicitud ~ [3 Caratular Interno 2 Caratular Externo ¥ Filtros

Fecha (it. Modif. Numero Expediente Codigo Tramite  Usuario Anterior Acciones

¥ Tramitacion 20210531 11:26:23 || EX-2021-00010798- -HMLCLOUD-REC @ FONDDDDDS ~ ALUMNOUBA4 Seleccione .
&) *5in titulo: Bloc de not — O s
Archivo  Edicion  Form Ver Ayuda
seleccionar el icono de Copiar EE
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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Gestion Documental Electronica

Expediente Electronico

Buzon Grupal Actividades Tareas Supenvisados Tareas Ofros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas [GEDO B CCo0

© Buzén de Tareas Pendientes

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

Motive

3- Dentro del mddulo GEDO, dirigirse a “Inicio de documento”.

Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Plantillas Porta Firma

B Buzdn de Tareas Pendientes

I [3 Inicio de Documento IB T Filtros

Nombre tarea Fecha dlt. modif. Enviado por Derivado por

Confeccionar Documento 31-05-2021 15:30 Mercedes Cantero N/D

4- Elegir el documento GEDO: Informe TAD o Intervencién Administrativa - IFTAD

Iniciar Produccion de Documento ®

Tipo de documento

. Descripcion del tipo de documento
Documento Electronico IFTAQ Q

Imento sobre un asunto -
Busqueda Tipo Documento

macion de decisiones en cuestiones

guscar | IFTAD

Nombre Acronimo Descripcion Caracteristicas

Tarea de Produccién - il
Informe TAD IFTAD Intervencion administr. DQ I

Mensaje para el Productor del de «

Usuario Productor del Documento

Archivos de »
Trabajo é

Enviar a Producirlo
@ Producir yo mismo x Cancelar

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

[[] Quiero enviar un correo electronice al receptor de la tarea.
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5- Se redactara el texto necesario, debiendo tener en cuenta completar:
5.1- Referencia: es el “asunto” del documento, que se visualizara como resefa una vez vinculado a un
expediente electronico.

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

- el numero de expediente que se estd tramitando

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

s s ]

Previsualizar
Documenta
G) Historial Archivos Embebidos
Enviar a ¥ | [& Importar Word
@ Revisar e —
b E 2 bg |m@ M 2(|B 7 U & |(|% x* || & Fuente HTML
a Envi
@ Fi?:r:‘::—a E = = I EI = = = || - [H-|| Estio - | Mommal - | | Fuente -|| Ta.. =
p— Firmar Yo Misma B E=q0
&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 Resolucidn (CD)n® 1000421
O
Quiero enviar un Prosigase a lo ordenado en el Orden 5 de las presenies acluaciones
correo electrénico al
receptor de |a tarea.
L]
Uttima modificacin hoy a las 11:38 por MCANTERD G”amar ¥ 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 Rechaza Firmar
@ Historial Trabajo mem Documento Certificado Remota Token USB &l 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 Electrénico y el botén de "Realizar Pase” no se
encuentra habilitado, puede deberse a que los expedientes que tengan actividades pendientes
no tendran habilitado el boton para "Realizar pase”, ademds contaran con un cartel que les
indicard el motivo.

Un expediente puede tener actividades pendientes porque:

a- se utilizd "Inicio de documento GEDO" desde el mddulo EE y adn no se firmé el documento
b- se utilizd la opcidn "Generar copia” &

¢- se envi6 a realizar una tarea a un usuario TAD desde la opcién "Subsanar/Pedir informacién
adicional”

Usuario Revisor @ Eg:li::lf

. Py Modificar Yo
Mensaje para revision Mismo el Doc

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.,

¢ cancelar

[J) 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
documento GEDO, mostrando la pantalla.

Se puede tomar el numero de GEDO para HMLCLOUD-REC

vincularlo al expediente electrdnico.

Descargar

e Documento

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el nimero HMLCLOUD IF-2021-00007678-

——\olver al
Buzdn Tareas

Vincular documento IFTAD a un EE

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

11- Dirigirse al médulo EE

B¢

ol Bl Y ALUMNOUBAA & 2

M

CCoO0

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

firmar

Gestion Documental Electrénica

Expediente Electronico

Buzén Grupal  Actividades ~ Tareas Supervisados  Tareas Ofros Usuarios  Tareas en Paralelo Consultas

Tareas Usuario

© Buzén de Tareas Pendientes

U ALumNouBAd & = @

ecemig18-sfxS

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

Testde
) Exptepara  Expte para
Y7 Iniciacién 2021-022816:26:36  EX-2021-00007679- -HMLCLOUD-REC 2l MM0000001 Integraciones ALUMNOUBA4 ALUMNOUBA | Seleccione -
elGEDOG.. elGEDOd
-01
; Trémitede  Test'Crear  Test'Crear
Y%  Iniciacién 20210226 18:54:40  EX-2021-00007656- -HMLCLOUD-REC Foal ANSESQC02 ALUMNOUBA4 ALUMNOUBA | Seleccione v
prueba=02 NUEVaso.. NUEVaso
Contratacion
Personal
) _ elevacionde autorizado,
Y Tramitacion 2021-02-2812:43:12  EX-2021-00007484- -HMLCLOUD-REC i) RRHHO0002  sin Relacién : ALUMNOUBA7 ALUMNOUBA | Seleccione v
contrat. pasea
de
Dependencia

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

ALUMNOUBA | Seleccione -

Testde
Exptepara  Expte para
¥ Iniciacién 2021-02-2816:26:36  EX-2021-00007679- -HMLCLOUD-REC fb MMO000001 Integraciones ALUMNOUBA4
elGEDOd.. elGEDOd..
. Tramitede  Test'Crear  Test‘Crear
¥ Iniciacicn 2021-02-2618:54:40  EX-2021-00007656- -HMLCLOUD-REC Eﬂ ANSESQC02 ALUMNOUBA4

ALUMNOUBA
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4- Una vez seleccionado el expediente, se mostrara la siguiente pantalla, pudiendo vincular
el documento GEDO desde

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

Documentos Documentos de Trabajo  Asociar Expediente, t L Historial Datos de la Carétula

amere Q HMLCLOUC Q
HMLCLOUD b I Vincular Documentos
HMLCLOUT
Especial Q = Q

& Subsanar Errores Materiales Z Iniciar Documento GEDO #® Notificar TAD $ Pago TAD Q Bisqueda de Documentos

PV - Cardtula 28/02/2021
1 PV-2021-00007680-HMLCLOUD-REC Caratula

28/02/2021 16:26:36 B & Q
Expediente

16:26:34
Total de documentos: 1
& Descargar todos los Documentos (con pase)

Sin Pase

Filtro

M Guardar | 2 Cambio de Estado | I Realizar Pase | & Realizar Pase Paralelo | (%] Generar Copia | @ Notificar Exgilfiiente a TAD | #* Iniciar CCOO | % (3r-Documentacién Obligatoria y Opcional

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

4.2.1- Al seleccionar e botdn, se abrira la siguiente pantalla:

Busqueda de Documentos x
Datos de bisqueda
Fecha =] Fecha 2]
desde hasta
® Generados pormi (O Generados por mi reparticion
[OMostrar s6le los tipos de documentos activos [Todos los documentos
Tipo Documento 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 blsqueda
Fecha = Fecha =
desde hasta

Generados por mi () Generados por mi reparticidén

[Mostrar s6lo los tipog de documentos activos [JTodes 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 bisqueda
Fecha =) Fecha =)
desde hasta
@ Generadospormi (O Generados por mi reparticion

EUsuario Firmante

[(OMastrar sélo los tipos de documentos activos [JTodos los documentos
Tipo Documento Q
Referencia

Q, Buscar Documenta

€| < | 1560 | > | B

Tipo de Documento MNimero de Documento Referencia Fecha de Creacién Acciones

IF-2021-00007678-
Informe Testeo de Usuario Firmante 28/02/2021 16:20:41 O E3
HMLCLOUD-REC

1F-2U02T-0000 /o 7 /-
Informe Testeo de Usuario Firmante 28/02/202116:01:23 O B &
HMLCLOUD-REC

PV-2021-00007872- Pase electrénico de EX-2020-
Doc Providendia 27022021 1941541 O E3
HMLCLOUD-REC (00013265 -HMLCLOUD-REC

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

parany

Seleccionar Visualizar Descargar

10- Elegir “Visualizar” a fin de asegurarnos que el documento GEDO es el correcto y una vez
confirmado, escoger la opcién “Seleccionar”.
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IF-2021-00007678-
nforme Testeo de Usuario Firmante
HMLCLOUD-REC

IF-2021-00007677-
Informe Testeo de Usuario Firmante 28/02/2021 160123 O B &
HMLCLOUD-REC

PV-2021-0000 2 Pase electronico de EX-2020-
Doc Providencia 27/02/
HMLCLOUD-REC 00013265- -HMLCLOUD-REC

IS}
&
¥}

119:15:41 O B x5

prueba Expediente Electrénico
1F-2021-00007671-
Informe EX-2020-00013265- - 27/02/202119:0521 O B &
HMLCLOUD-REC
HMLCLOUD-REC

Caratula del expediente EX-
PV-2021-00007653-

Caratula Expedients 2021-00007658- -HMLCLOUD-  26/02/202119:1636 (O B <3
HMLCLOUD-REC -
REC
INO-2021-00007630-
NOTA PRUEEA PRUEBA 26/02/2021 12:1733 (O B§ X
HMLCLOUD-REC
F-2021-00007629- Se informa cumplimiento
nforme 26/02/202112:01:12 O B &
HMLCLOUD-REC oportuno
Proyecto de JF-2021-00007620-
Solicitud de Lara 4100 26/02/2021 11:41:43 (O =
Resolucién HMLCLOUD-REC
F-2021-00007607-
nforme Credencizl Perez juan 26/02/2021 10:08:14 (O K

HMLCLOUD-REC

NO-2021-00007600-
NOTA NUEVA MODIF. 125 26/02/202108:4026 () B 3
HMLCLOUD-REC

Cantidad de registros encontrados:5596

% Vincular Dogumento ® Cancelar

It vincular Documento
11- Apretar el botén “Vincular documento”

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

Expediente: 021-00007679- -HMLCLOUD-REC

Documentos Documentos de Trabajo  Asociar Expediente U Historial Datos de la Cartula
Buscar por: Actuacion Afo Namero Ecosistema Reparticion
Namero Q e
HMLCLOUD | v Vincular Documentos
HMLCLOUD Vi
Namero o o Q
HMLCLS -
Especial

(# Subsanar Errores Materiales (£ Iniciar Documento GEDO ® No

Q Bisqueda de Documentos

28/02/2021

IF-Informe IF-2021-00007678-HMLCLOUD-REC Testeo de Usuario Firmante 28/02/2021 16:43:51

1620:41

28/02/2021
PV - Carétula Expediente PV-2021-00007680-HMLCLOUD-REC Carétula 28/02/2021 16:26:36 A & a
16:26:34

Total de documentos: 2

& Descargar todos los Documentos (con pase)

Sin Pase

Filtro
QI M Guardar Ic Cambio de Estado | #* Realizar Pase | & Realizar Pase Paralelo | ) Generar Copia || #® Notificar Expediente a TAD || @ Iniciar CCOO || % Cancelar £ Documentacién Obligatoria y Opeional

13- Se debera seleccionar “Guardar” al finalizar el proceso, la pantalla se cerrard y volvera a | Buzén
de Tareas.
Si se omite este paso y se sale del Expediente, no se guardara 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

© Buzdn de Tareas Pendientes

R ——

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

¥y Iniciacién 2020-11-04 14:43:19

44

.
.
.
.
. .
o Iniciacion
.

EX-2020-00044551- -HMLCLOUD-SG

2020-11-04 11:4920  EX-2020-00044543- -HMLCLOUD-REC

Pl
0 0% 0 ITWS 0 0 0 e BWUFVTI% FFVHPTUHLUNN 5V 0 0 0 0G0 0 0 FHENI 0 0 g:

Y Filiros

Convenios
para
interactuar
conla NOMBRAMIEN NOMBRAMIEN
f.l_‘ IOPECO106 ALUMNOUBAT
administraciér JOSE Jose
péblica no
Cor
Suprema
COMPRAR
Tramite de pase
3] cLounqcol UNA ALUMNOUBAS
prueba - 001 aalumno 4
ABROCHAD...
de Trémitede  TOMADO
ces

il

Convenios

Motivo Pase Usuario Anterior

2000 an0nne iR oo s

ALUMNOUBAT | Seleccione v

ALUMNOUBA3 = Seleccione -

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

seleccionar Realizar pase

(# Subsanar Emores

Materiales [# Iniciar Documento GEDO

Q Busqueda de Documentos

6  COPDI-Copia Digitalizada COPDI-2020-00044588-HMLCLOUD-REC

5 PV -Doc Providencia PV-2020-00044548-HMLCLOUD-HMLCLOUD
4 IF - Informe IF-2020-00044526-HMLCLOUD-HMLCLOUD
3 PV - Doc Providencia PV-2020-00044545-HMLCLOUD-REC
2, IF - Informe IF-2020-00044542-HMLCLOUD-REC

1 PV-Cardwla Expediente

PV-2020-00044544-HMLCLOUD-REC

Sin Pase

Filtro

M Guardar | # Cambio de Estado

Detalle de |a referencia sol

Pase

prueba de visibilidad Il

Pase

comprar una maquina abrochad

Cardwla

A Generar Copia @ Iniciar CCOO

04/11/2020 11:49:20

04/11/2020 11:44:26

04/11/2020 11:09:41

04/11/2020 11:06:34

04/11/2020 11:04:23

Total de documentos:

6

19:28:31 @ = Q -
04/11/2020 B L a

11:4920
03/11/2020

20:38:01 E & Q
04/11/2020 -

11:09:41 é = Q
0an

10:49: ﬁ & Q
04/11/2020 =

110421 E = Q

& Descargar todos los Documentos (con pase)

® Cancelar

£ Documentacién Obligatoria y Opcional

3- Una vez seleccionado,
necesarios para su pase.
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aparecerd la pantalla ‘Enviar a’, en la cual se deberdan completar los

datos



Motivo: una pequefia referencia para el receptor.

Motivo: R — . — — |
FER R B e @@ B I P = xx* =i = El=s ==
Estilo =| | Normal ~| || Fuente =l 7a...’= v AT .
| Pase para su tramitacion. v
i |
|
| Estado: Tramitacion -
() Usuario
Reparticidn: :
ﬁ Q 1
() Sector 1
Sector: 1
1
Q 1
____________________________ -
() Mesa de |a Reparticién Q
P Realizar Pase ! Realizar Pase y Comunicar X Cancelar & Usuario Seguimiento

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

(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 1 nEpan oo A

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

5- Finalmente se mostrara la pantalla de pase exitoso.

Se genero el pase del expediente: EX-2020-
” 00044543 -HMLCLOUD-REC , se envio 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

