Sistema Gestion Documental Electrénica- GDE

Circuito: crear un documento GEDO, enviarlo a la firma de
una autoridad 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.

Intervinientes:

- persona que genera un documento y lo vincula al EE (usuario-productor)
- autoridad firmante (usuario-firmante)

Usuario: Productor del documento

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

Gestion Documental Electronica Ingrese &l nimero GDE ALUMNOUBAY & = @

Expediente Electrénico eamig-12-4hdbg

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

© Buzén de Tareas Pendientes

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

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

¥r  Tramitacion 2021-05-31 11:26:23 | EX-2021-00010798- -HMLCLOUD-REC @ FONDOO0DS ALUMNOUBA4 Seleccione “
[ &) *Sin titulo: Bloc de not3 — O x|
Archive Edicién  Forma Wer  Ayuda

seleccionar el icono de Copiar Ea

y pegar en un Bloc de Notas o word

Ln1, Col 34 100%  Windows (CRLF) UTF-8
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A la derecha de la pantalla se encuentra la lista de aplicaciones.

2- Se debera dirigir al médulo GEDO

Gestién Documental Electrénica - ALUMNOUBAY & = @

Expediente Electronico

a0

Buzén Grupal Actividades Tareas Supernvisados Tareas Ofros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas EU GEDO § CCOO

Tareas Usuario

@ Buzén de Tareas Pendientes

[2) Crear Nueva Solicitud [B Caratular Interno [ Caratular Externo Y Filtros

Motivo

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

Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Plantillas Porta Firma

B Buzbn de Tareas Pendientes
I [2! Inicio de Documento Ia T Filtros
Nombre tarea Fecha dlt. modif. Enviado por Derivado por
Confeccionar Decumento 31-05-2021 1530 Mercedes Cantero N/D

4- Elegir el documento GEDO: Informe o Intervencion Administrativa - IF

Iniciar Produccidn de Documento

Tipo de documento

Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico I INFORME (o] B =

Busqueda Tipo Documento

Buscar | Informe

Nombre Acrénimo Descripcion Caracteristicas
Tarea de Produccion ¥ Acta
Informe Reservado IFREC Informe Reservado L& 3
Mensaje para el Productar del docun Informe Reservado IFRIC Informe Reservado M @ =
Informe INFOR Informe: M@
Usuario Productor del Documento M’ . Licls <3
1 Informe IF Intervencion administr. . Do I
Informe Auditoria IFA Informe Auditoria i\ =
Informe Auditoria IFAA Informe Auditoria D -al
py
lnfmrmmm e idfimn e (1=t lonfmrmam Meifime Cieme m .
4 3

[ Quiero recibir un aviso cuando el documento se tirme.

[0 Quierc enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

Direccion General de Organizacion y Sistemas — FMED-UBA -



5- Se redactard el texto necesario, debiendo tener en cuenta completar:

5.1- Referencia: es el “asunto” del documento, que se visualizara como resefia una vez vinculado a un
expediente electronico.

5.2- Produccidn: se debe escribir el texto adecuado para la tramitacion, debiendo estar:
- el nimero de expediente que se esta tramitando
- el lugar y fecha de la tramitacion.

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

* Previsualizar
Referencia Toma imi R ion (CD) 10002021 Documento

@ Historial © Archivos de Trabajo Archivos Embebidos

Enviar a Aplicar plantilla
@ Revisar

¥ | [® Importar Word

| DE > £ bg|m M o3 || B I U & | | x, x || & FuenIeHTML‘
— | (£ fr (== |- 3|z = =|[= B |[et0 | toma | rueme -|[ . -|
o Yok B0 = a
EX-2021-00010798- -HMLCLOUD-REC
Buenos Aires, 01 de junio 2021.-

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Se toma conocimiente de la Resolucion (CD)n® 100021
1

correo MActranico al

Quiaro;\riar un Prosigase a lo ordenado en el Orden 5 de las presentes actuaciones
receptofide |a tarea.

O
Ultirma modificacin hoy a las 11:38 por MCANTERQ Guamar x Cancelar

5.3- Seleccionar “Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme”, esta seleccidon es
fundamental cuando se envia a la firma un documento a un usuario-firmante o autoridad, dado

gue el Sistema GDE nos dara aviso que el documento ya ha sido firmado en el panel “AVISOS” (se
verd mas adelante)

5.4-  Seleccionar “Enviar a Firmar” 'y se abrird la pantalla, en donde debemos escribir el nombre del
usuario-firmante o autoridad que firmard el documento GEDO.

Enviar a Firmar x

Usuario firmante Alumno Ubauno{ ALUMNOUBAT - REC )

Aceptar Cancelar

Informacion

6- Al Aceptar, se abrira la pantalla de
envio y el documento GEDO
desaparecera de nuestro Buzén de
Tareas OK

@ El proceso de firma del documento se ha
iniciado correctamente
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Usuario: La autoridad firmante (usuario-firmante)

1- Enel médulo GEDO, aparecera en su Buzdn de Tareas el documento-GEDO para firmar

Gestion Documental Electronica -
Generador Electrénico de n ALUMNOUBA1 & i @

Documentos Oficiales ‘gedomig46-4n2nw

Tareas otros Usuarios  Tareas Supervisados ~ Consultas  Plantilas  Porta Firma

(@ Buzén de Tareas Pendientes

R Inicio de Documento @ Y Filtros

Fecha dlt. modif. Enviado por

i . _wciones
Firmar Documento 28022021 16:18 Alumno Ubacuatro Alumno Ubacuatro Alumno Ubauno Testeo de Usuario Firmante Informe ‘
Confeccionar Documento  26-02-2021 10:18 Alumno Ubauno N/D Alumno Ubauno NOTA Ejecutglr v o
Confeccionar Documento  26-02-2021 09:51 Alumno Ubauno N/D Alumno Ubauno NOTA Ejegfitar v ®
Confeccionar Documento  26-02-2021 09:45 Alumno Ubauno N/D Alumno Ubauno NOTA Ejfcutar - 0
2- Al seleccionar el documento GEDO para firmar, se abre la Ejecutar * ©

siguiente pantalla:

Firma De Documento

. . D\ Archivos de ‘ Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
@ Historial b Trabajo = Documento Certificado Token USB &l Documento é d

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

=  D:\livecycle\tmp\p...

Referencia: Teaco de Usuano Firsane

Poc la prescae. me dirijo a Ud.  los efectos que canspondit

Usuario Revisor @ Er;\\::g;:a

Mensaje para revision 6 mgdr:]ﬁcczlr BZC

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

¥ cancelar

("] Quiero enviar un correo electrénice al receptor de |a tarea.

3- Segun el tipo de tramite se debera:
3.1 - “Firmar con Token USB” (Resoluciones, Decretos, Anexos de Resolucion, etc.)
3.2 - “Firmar con certificado”. Se debera utilizar esta opcién

5e ha generado correctamente el documento y se le ha
4- Una vez firmado, se le dara validezy nimero al  asignado el nimero HMLCLOUD IF-2021-00007678-

documento GEDO, mostrando la pantalla. [LALELIIE=REE
Descargar w—\/olver al
l+ﬂ Documgnto Il Buzén Tareas
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Usuario: Productor del documento (usuario-productor)

1- Al ingresar al Escritorio Unico, el usuario productor del documento, debera dirigirse al
modulo GEDO

@ Tareas

as Pendientes.

© Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo

2- Al Ingresar en “Mis Tareas”, se podra visualizar en “AVISOS”, que la autoridad firmante
(usuario-firmante) ha firmado el documento GEDO que se le ha enviado.
Se puede tomar nota del numero GEDO a fin de vincularlo al EE.

Gestion Documental Electronica

11 Generador Electrénico de

5 edomig46-4r2mw
Documentos Oficiales gedomig:

e

@ Buzén de Tareas Pendientes

[BInicio de Documento @ Y Filtros

Nombre tarea Fecha ilt. modif.  Enviado por Derivado por Referencia Tipo Acciones
Revisar Documento 26-02-2021 08:58 Alumno Ubauno Alumno Ubauno Cambios Nota 125 NOTA Ejecutar - 0O
Confeccionar Documento  24-02-2021 1 Alumno Ubacuatro ND MEMO Bectar | v O
Confeccionar Documento  24-02-202 Alumno Ubscuatro ND DEocumento memo prueba 123 MEMO Bectsr | v ©
Confeccionar Documento  24-02-2021 1 Alumno Ubacuatro N/D Contrato Administrativo Ejecutar - 0
Confeccionar Documento 24022021 1242 Alumno Ubacuatro ND Copia Digitalizada Sectxr v ©
Confeccionar Documento 230220211856 Alumno Ubacuatro ND Dictamen Juridico Sectar | v @
Confeccionar Documento  22-02- Alumno Ubacuatro ND plan de estudios carrera medicina Certificado de Estudios | Ejecutar | w| ©
Firmar Documento 18022021 1 Alumno Ubauno Alumno Ubauno Pedagogia Almandoz PRUEBA GEDO Copia Dighalizada Eectsr | v ©
Firmar Documento 1802202110:59  Alumno Ubauno Alumno Ubauno Pedagogia Almandoz PRUEBA DE GEDO Copia Digitalizada Sectxr v O
Confeccionar Documento 17-02:2021 1400 Alumno Ubacuatro ND NOTA Eectar | v ©
o kB « < rea [>]]» Cantidad de registros encontrados: 332
S Avisos
) Redirigir X Eliminar @ Eliminar todo Y Filtros

Fecha de firma

1F-2021-00007678-HMLCLOUD-

[] Alumno Ubsuno FIRMADO Testeo de Usuario Firmante 20220211620 280220211620 P Descagar | w | ©
a
iR

[ Alumno Ubacuatro FIRMADO proyecto de reso prusba 123 ;o202 1s%2 oz & Descagar | v | ©
1F-2021-00007558 HMLCLOUD-

[ Alumno Ubacuatro FIRMADO kokvvd BRANNS NN % Descargsr | v ©
1F-2021.00007309-HMLCLOUD-

] Alumno Ubacuatro FIRMADO Preso 160220211654 16022021 16:54 @ Descargar | v | ©
REC }

3- Desde el mddulo GEDO, ofrecera las opciones de:

B Avisos

+ Redirigir seleccionados ~  Eliminar seleccionados 1 Eliminartodo Y Filtros

T— ==

Il Firmante Motivo Referencia Fecha de envio Fecha de firma Nimero GDE Nimero especial ST
por
Eliminar

28-02-2021 28-02-2021 IF-2021-00007678- —r

D Alumne Ubauno FIRMADO Testeo de Usuario Firmante Descargar - O
16:20 16:20 HMLCLOUD-REC [l
26-02-2021 26-02-2021 IF-2021-00007641-

D Alumno Ubacuatro FIRMADO proyecto de reso prueba 123 Descargar - O
1552 1552 HMLCLOUD-REC 7]
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e descargar : el documento GEDO a nuestra PC
e Redirigir: a otro usuario y

e Eliminar : sélo elimina el AVISO, no elimina el documento GEDO
Para el presente instructivo, no seleccionar ninguna opcion.

Vincular documento IF a un EE

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

11- Dirigirse al médulo EE

B3N 1Y ALUMNOUBA4 &

Modulos

®&)E&

CCoo

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

Gestion Documental Electronica PUE IR Y ALUMNOUBAA & = @

Expediente Electronico eemig-18-sfpxS

Buzon Grupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Ofros Usuarios  Tareas en Paralelo Consultas

Tareas Usuario

© Buzén de Tareas Pendientes

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

Fecha Ult. Modif.  Nimero Expediente

Testde
i Exptepara  Expte para
Y7 Iniciacion 2021-02-2816:26:36  EX-2021-00007679- -HMLCLOUD-REC [7a) MMO0000001 Integraciones ALUMNOUBA4 ALUMNOUBA | Seleccione -
€lGEDO .. elGEDOM
-01

§ Trémitede  Test'Crear Test'Crear
Y%  Iniciacion 2021-02-26 18:5440  EX-2021-00007656- -HMLCLOUD-REC 2l ANSESQC02 ALUMNOUBA4 ALUMNOUBA | Seleccione -
prueba=02 NUEVAsO.. NUEVA SO,

Contratacion

Personal
) _elevacionde autorizado,
Y  Tramitacion 2021-02-2812:43:12  EX-2021-00007484- -HMLCLOUD-REC [7a) RRHHO0002 sin Relacién 1 ALUMNOUBA7 ALUMNOUBA ' Seleccione v
contrat. pasea
de

Dependencia

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

Testde
Exptepara  Expte para
Y7 Iniciacién 2021-02-28 16:26:36  EX-2021-00007679- -HMLCLOUD-REC fb MMO0000001 Imegraciones | GEDO | GEDD ALUMMOUBA4 ALUMNOUBA | Seleccione
e L. &

-

-0
, Tramitede  Test'Crear Test'Crear
Y7 Iniciacidn 2021-02-26 18:5440  EX-2021-00007656- -HMLCLOUD-REC vy} 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- Numero de GEDO {completar los campos con los datos del documento GEDO)

Iniciacion

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

Documentos Documentos de Trabajo  Asociar Expediente, al U Historial Datos de la Caratula
LI Q HMLCLOUC Q i
HMLCLOUD - IR Vincular Documentos
lumero
Q HMLCLOUE ~ Q
Especial
q

& Sub Errores Material Z Iniciar D GEDO # Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos

Orden  Tipo de Documento

28/02/2021

PV - Cardtula
1 PV-2021-00007680-HMLCLOUD-REC Carétula 28/002021 16:26:36 B & Q
Expediente 16:26:34
Total & documentos: 1
& Descargar todos los Documentos (con pase)

Sin Pase
Filtro
M Guardar | @ Cambio de Estado | [ Realizar Pase | +« Realizar Pase Paralelo | % Generar Copia | @ Notificar Expediente a TAD | #*Iffiar CCOO | % (B3Docu imentacién Obligatoria y Opcional

4.2- Otra opcién es mediante de “Busqueda de documentos” (Para utilizar esta opcién el usuario-firmante
debe pertenecer a nuestra reparticion.)

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

Biisqueda de Documentos x

Datos de bisqueda

Fecha 55 ] Fecha s
desde hasta

@ Generados pormi (O Generados por mi reparticién

(CMostrar sélo los tipos de documentos activos [OTodos los documentos

Tipo Documento Q

Referencia

Q, Buscar Documento

& (<N 1> »

Tipo de Documento Niimero de Documento Referencia Fecha de Creacién Acciones

4 13

Iy Vincular Documento % Cancelar

EL sistema ofrece multiples forma de busqueda, a los efectos practicos, se seleccionara:

(O Generados pormi | @ Generados por mi reparticion

q ®Usuario Firmante
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8- En “usuario firmante” se  oatos d bisqueda

ingresara el nombre de

Fecha s Fecha az]
desde hasta

la autoridad firmante y

luego “Buscar

l) Generados por mi @ Generados por mi repartl'cii‘l
”
Documento

EU=zuario Firmante

[OMestrar séle los tipos de documentos activos [CTodos los documentos
Tipo Documento Q
Referencia

Q, Buscar Documento

9- Se desplegara una pantalla con todos los documentos GEDO firmados por dicha autoridad

Busqueda de Documentos x

Datos de bisqueda

Fecha B Fecha az]
desde hasta
@ Generados pormi (O Generados por mi reparticion

MYsuario Firmante

[OMostrar sélo los tipos de documentos activos OTodos los documentos
Tipo Documento Q
Referencia

Q, Buscar Documento

«| < 1 1560 | > B

Tipo de Documento MNimero de Documento Referencia Fecha de Creacidn

IF-2021-00007678-
Infarme Testeo de Usuario Firmante 28/02/2021 16:20:41

HMLCLOUD-REC

IF-2ULT-0000 /o /7~
Informe Testeo de Usuario Firmante 28/02/202116:01:23 O Q &
HMLCLOUD-REC

PV-2021-00007672- Pase electronico de EX-2020-
Doc Providencia 2702/20211949541 O E3
HMLCLOUD-REC 00013265- -HMLCLOUD-REC

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

pariny

Seleccionar Visualizar Descargar

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

Informe

Doc Providencia

Informe

Carartula Expedients

NOTA

nforme

Proyecto de

Resolucion
nforme
NOTA
4
12- Apretar el botdn

F-2021-00007678-
HMLCLOUD-REC
IF-2021-00007677-
HMLCLOUD-REC
PV-2021-00007672-

HMLCLOUD-REC

IF-2021-00007671-
HMLCLOUD-REC

PV-2021-00007658-
HMLCLOUD-REC

NO-2021-00007630-
HMLCLOUD-REC
F-2021-00007629-
HMLCLOUD-REC
IF-2021-00007620-
HMLCLOUD-REC
F-2021-00007607-
HMLCLOUD-REC
NO-2021-00007600-
HMLCLOUD-REC

“Vincular

Testeo de Usuario Firmante 28/02/2021 X
Testeo de Usuario Firmante 28/02/202116:0123 (O B &

Pase eleczronico de EX-2020-
19:15:41 O 3§ 7 %

00013265- -HMLCLOUD-REC

prueba Expediente Electrénico
EX-2020-00013265-- 27/02/202119:0521 (O B £3
HMLCLOUD-REC

Caratula del expediente EX-

2021-00007658- -HMLCLOUD-  26/02/202119:16:36 (O B &
REC
PRUEEA PRUEBA 26/02/202112:1733 (O B =
Se informa cumplimiento
26/02/202112:01:112 (O B i
oportuno
Solicitud de Lara 4100 26/02/2021 11:41:43 (O =5
Credencial Perez jJuan 26/02/2021 10:08:14 (O K %
NUEVA MODIF. 125 26/02/202108:4026 (O & L
»
Cantidad de registros encontrados:3596
I Vincular Dogumento ® Cancelar

It vincular Documento

documento”

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

Expediente: 121-00007679- -HMLCLOUD-REC

m Documentos de Trabajo ~ Asociar Expediente Historial  Datos de la Cardtula
Buscar por: Actuacién Aio Nimero Ecosistema Reparticién
Namero s o
HMLCLOUD =
SR CIONS It Vincular Documentos
Namero o eTo0n Q
HMLCLS -
Especial

(# Subsanar Errores Materiales

IF-2021-00007678-HMLCLOUD-REC

28/02/2021

Testeo de Usuario Firmante

28/02/2021 16:43:51

1620:41

PV - Carétula Expediente

Sin Pase

# Realizar Pase

PV-2021-00007680-HMLCLOUD-REC

# Realizar Pase Paralelo

28/02/2021
28/02/2021 16:26:36 £]
16:26:34

Carétula

Total de documentos: 2

& Descargar todos los Documentos (con pase)

€] Generar Copia | @ Nofificar Expediente aTAD || @ Iniciar CCOO || % Cancelar ©:Documentacién Obligatoria y Opcionat

Filtro
Q I M Guardar IQ Cambio de Estado

14- Se debera seleccionar “Guardar” al finalizar el proceso, dado que si se omite este paso y se sale
del Expediente, no se guardara la vinculacién.

15- El Expediente Electrdnico esta listo para “Realizar Pase”.

(*) Para mayor informacién 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

