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PASO 1 CONFIGURACION DE LA PLANTILLA

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

Una vez ingresado al moédulo GEDO, seleccionar la solapa “plantillas”.
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[ Crear Nueva Plantilla

Plantilla Descripcién Accién

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

¢ Nombre: consignar el nombre de la plantilla.

Descripcion: breve resumen del contenido de la plantilla.
e Plantilla: desarrollo del documento.

Plantilla x

Mombre Datos Personales

Descripcidn Ficha de datos personales
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Nombre: <completar>
Apellido: <completar=>
Direccion: <completar=

. <completar=

body p strong

Guardar ¥ Cancelar
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Una vez que se completaron los datos, presionar en el botén “Guardar”. El botén “Cancelar”’ regresa a la
pantalla anterior. La pantalla siguiente muestra las plantillas generadas por el usuario.

BA Gestion Documental Electrénica
i i Generador Electronico de

YR Y MavuDA & B =

Documentos Oficiales

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consultas m Porta Firma

PLANTILLAS
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Plantilla

Descripcian Accién
Datos Personales Fichaded... S x

Las opciones de “Accidon” que se presentan para cada plantilla son:

e Editar plantilla: permite la modificacion.
e Eliminar plantilla: permite descartar el disefo.

PASO 2: APLICACION DE LA PLANTILLA

En la produccién de un documento “Libre” (GEDO), se puede seleccionar una de las plantillas

predisefiadas.
Producir documento x
Previsualizar
Referencia Documento
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Aplicar plantilla
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Firmar o Mismo
6 &l Documento
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Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

Guardar = € Cancelar

Al seleccionar una plantilla el médulo presenta la siguiente advertencia
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Aplicar Plantilla %

La utilizacion de la plantilla reemplazara el
texto que se hubiere ingresado hasta el
momento. ;Desea continuar?

Si No

Cuando el usuario confirme la operacion el texto de la plantilla reemplazara al texto que se haya ingresado
hasta el momento.

Producir documento X

o Historial

Enviar a

@ Revisar
@ Enviar a
Firmar
Firmar o Mizsmo
a el Documento

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de |a tarea.
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Referencia Documento
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Aplicar plantilla Datos Personales

i Archivos Embebidos | Datos Propios
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Nombre:
Apellido:
Direccion:

Télefono:

Guardar

Ultima modificacién hoy a las 12:30 por MAYUDA x Cancelar

Para consultas contactese por favor con
nuestra mesa de ayuda:
mesadeayudaee@rec.uba.ar
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