Sistema Expediente Electronico (SEE)

Tutorial de utilizacién “Informe Firma Conjunta”

La utilizaciéon de la firma conjunta es un atributo de muchos documentos electrénicos que
encontramos en los médulos CCOO y GEDO del Sistema GDE.

En este caso vamos a explicar el ejemplo con el documento electrénico Informe Firma Conjunta
(INFFC) que se encuentra en el médulo GEDO.

Datos a saber de la firma conjunta:

1. El documento lo puede confeccionar un usuario diferente a los usuarios firmantes.

2. La ubicacién de los firmantes nos dice quién es el primer usuario en firmar, y los siguientes.
El orden de los mismo se realizard en la opcién “Cargar usuarios firmantes” comenzando desde
arriba hacia abajo. Recordar que el ultimo firmante es quién colocara el nimero GDE.

3. La firma conjunta se puede firmar: “con certificado” para todo tipo de documentos electrénicos
o “con token” para cuando se firme un Decreto, Resolucién o Disposiciones, ambos métodos
tienen el mismo valor juridico.

4. Puede involucrar a cualquier usuario dentro del sistema sin importa la reparticidn. El sistema
aclara por pantalla que incorporara usuarios de otra reparticion.

5. El documento que se “envia a firmar” cuando utilizamos INFFC no se puede modificar, si los
firmantes desean hacer modificaciones no podrdn, tendran las opciones de “Enviar a Revisar” o
“Rechazar la firma”.

6. Se pueden agregar “usuarios revisores” de dos formas (si lo desean):

a) Pordefecto, preestablecido por el usuario firmante en su perfil.

b) Una vez agregados los usuarios firmantes y confeccionado el documento antes de “enviar
a firmar” se puede seleccionar la opcidn “enviar a revisar” y en ella elegimos el usuario
que va a revisar el documento. Luego, éste puede devolver el documento para enviar a
firmar o firmarlo directamente “Firmar yo mismo”.

7. Se puede rechazar la firma por cualquiera de los usuarios firmantes, al hacerlo les aparecera
una pantalla de dialogo para completar los motivos del rechazo y al usuario anterior le llegara el
documento rechazado. Al abrirlo sobre la referencia saldran en rojo los motivos del rechazo de
firma pero solo para ese usuario, el resto no podra ver los motivos.
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PASOS para realizacion del Informe de Firma Conjunta (INFFC) en el
Sistema GDE:

Usuario-productor del documento

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

A la derechay en el centro de la pantalla se encuentra la lista de aplicaciones.

1- Se debera dirigir al médulo GEDO

Gestién Documental Electrénica Ingrese el nimero GDE Q  + B [QUVINGCILTVE S -

Escritorio Unico

m Datos F C i0 ificacio Consulta Usuarios

eumig-14-gppzv

© Tareas © Ssistemas HMLCLOUD
Buzon Grupal Configuracion de buzones
Tz S GEDO 0 68 | 2
Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias
s S T - p—
< 10 dias <30 dias <= 100 dias > 100 dias <=100dias  >100 dias
EE 0 22 >
— — s—
CCOo0 351 9 12 43 287 49 320 >

EE 325 22 15 72 216 42 231 >

© Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo

2- En la solapa “Mis Tareas”, seleccionar “Inicio de Documento”

Gestion Documental Electrénica

e z ALUMNC
ko 1§ Generador Electrénico de 9 : Q + B U
S Documentos Oficiales

8 Buzén de Tareas Pendientes
3 Alumno Ubacuatro N/D Creacion de documento, peficion desde Expediente Electronico EX-2021-0 NOTA Ejecutar «- 0
203 3 AumnoUbacustro  N/D Creack NOTA Ejecutar «- 0O
12032021 1054  Alumno Ubacuatro N/D Creacion de documento, peticion desde Expediente Electrénico EX-2021-0 NOTA Ejecutar - o
Confeccionar Resolucién Firma
10-03-2021 1801 Alumno Ubacuatro NO Ejecutar - 0
Documento Olgrata
N/ NOTA Ejecutar - 0
Firmar Documento 0 Alumno Ubacuatro Test - Archivo Embebido NOTA Ejecutar - 0
Confecc: ar
7 Alumno Ubacuatro N/D Embebidos Informe Ejecutar - 0
D¢
Confeccionar
090320211305 AlumnoUbacuatro  N/D COMUNICA REUNION OBLIGATGORIA EQUIPO PLANIFICACION SEU NOTA Eecutar ~ ©
Documento
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3- Se abrira la siguiente pantalla, mostrando el panel de gestion de documentos. Se debera buscar
“Informe Firma Conjunta” o IFCTR

Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento
Descripcion del tipo de documento
Documente Electronico Q F B

Bisqueda Tipo Documento

Buscar | informe

Nombre Acronimo Descripcion Caracteristicas
Teres de B st Informe Médico IFMED Informe Medico m ™
Informe Reservado IFRE Informe Reservado D®
Mensaje para el Productor dt Informe Reservado IFREI Informe Reservado m ®
Informe TAD IFTAD Intervencion administr.__ Do
—
Usuario Productor del Docun I Informe Firma Conjun._.  INFFC Intervencion administr.__ D& I
—
Informe: INFOL Informe W[N]
E! €< 2 12 > » [11-16/16]
4 3

[JJ Quiero recibir un aviso cuando el'documento se firme.

[0 Quiero enviar un correo electranico al receptor de la tarea.

4- Habiendo seleccionado el documento, ahora se debera cargar los usuarios firmantes, para ello
dirigirse al tercer botén “Cargar Usuarios Firmantes” y le damos clic para seleccionar nuestro
usuarios firmantes.

Iniciar Produccion de Documento

Tipo de documento

Descripcién del tipo de documento

Documento Electrénica | INFFC Q
‘ Intervencian administrativa asentada en un expediente o -

| documento,sobre un asunto determinado,para dar a conocer su situacion

y permitir la formacion de desiciones en cuestiones de tramites o

‘ peticiones. -
|- Tarea de Produccian
Mensaje para el Productor del documento
Usuario Productor del Documento
Archivos de Cargar Usuarios Enviar a Producirlo
Trabajo Firmantes LJ Producir Y mismo x Cancelar

[C) Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme,

[ Quiero enviar un correc electranico al receptor de la tarea.
Aclaraciones:

- Se puede cargar dos o mas firmantes siempre respetando el orden.

- El dltimo firmante es el que le da nimero de GDE al Informe Firma Conjunta.
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5- Se abrird la pantalla de carga de usuarios firmantes, se debera escribir los nombres de los
usuarios-firmantes.

Firma Conjunta o

Usuario: Agregar

Usuarios seleccionados para firma conjunta
€« < 1 M > »

Usuario Revisor Accion

Guardar Cancelar

6- Al cargar el primer usuario-firmante, puede que el Sistema GDE le de aviso que ese usuario no
tiene definido un “usuario revisor”. La funcidn de “usuarios revisores” es recibir el documento
GEDO que se envia a la firma del usuario-firmante antes, a fin de revisarlo y si estad todo bien, el
“usuario revisor” lo enviara a la firma directamente del usuario-firmante.
En el ejemplo, seleccionar “No”.

El usuario firmante seleccionado no tiene
definido un usuaric revisor de documentos
de firma conjunta en su perfil de Escriterio
Unico (solapa Datos Personales). Si es
necesaric usted puede agregar ahora un
revisor para este documento.

Si Mo |

7- Se debera cargar al/los usuarios-firmantes restantes.

Firma Conjunta S

Usuario: Agregar

Usuarios seleccionados para firma conjunta

J subir

D Ubatre ALUMNOUBA3 L' #‘o ‘
~_~ bajar
Alumno Lbauno ALUMNOUBA PR x |
*La reparticion del Gitimo firmante. Alumno Ubauno - REC, serd 1a que eliminar
numere este documento. a los firmantes

@uardaf Cancelar

e El sistema avisa cual sera el firmante que le dard numero al documento GEDO.
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Finalmente: Guardar.

8- Una vez cargados los usuarios firmantes, se dara proceso a la confeccidn del documento GEDO,
seleccionando “Producirlo yo Mismo”

Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento

Descripcién del tipo de documento
Documento Electrénico | INFFC Q e ?

Intervencian administrativa asentada en un expediente o -
documento,sobre un asunto determinado,para dar a conocer su situacian

y permitir la formacion de desiciones en cuestiones de tramites o

peticiones. -
Tarea de Produccion
Mensaje para el Productor del documento
Usuario Preductor del Documenta
Archivos de L Cargar Usuarios Enviar a Producirlo
Trabajo E Dio Firmantes @ Producir ¥ mismo x Cancelar

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

[ Quiero enviar un correc electranico al receptor de la tarea.

9- Se abrira la pantalla de redaccion del documento con un procesador de texto, en la cual se
debera completar los campos:

9.1-Referencia: debiendo ser lo mas claro y especifico posible al tramite que se esta realizando.

9.2- Texto del documento.

Producir documento

Previsualezar
e Referencia Informe Firma Conjunta - test Documento
e Historial
Produccion © Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
! gv;:lla\;'a Aplicar plantilla - a Importar Word
DeE > £ % B MBI U S|IX X © Fuente HTML
[
Modficar Lista T — g . = = = L - - |
Poaastes o= 5 @ 3 &3 5i- [ Esto Normal Fuente Ta [
(=} = 0
[:;/ Enviar a P —————————————————— - - - - - -
Firmar 1 1
|
| Aquien comesponda 1
! 1
1
1 I
Quiero recibir un aviso 1 . . I
2 Se procede a ejecutar lo ordenado a fojas anteriores I
cuando ei documento 1 1
se firme. 1 |
! 1
! 1
Q@ero enviar un 1 :
cofreo electronico al 1 |
refleptor de |a tarea. 1 )
1
| I
e e e )
itima modificadn hoy 2 las 1540 por ALUMNOUBAG @Guardar | ¥ Cancelar
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9.3- Una vez completada la referencia y el texto, queda la opcién de marcar la casilla de “Quiero
recibir un aviso cuando el documento se firme”.

Esta opcidn es recomendable cuando se envia a la firma, dado que una vez concluido el circuito de
firmas, nos dara aviso que el documento GEDO fue finalmente terminado.

9.4- El dltimo paso, previo al envio de firmar es, “Guardar” (nunca se olvide de esta opcién, dado
gue algunos cambios pueden no guardarse.)

9.5- Solo nos queda seleccionar el botén “Enviar a firmar” e inicia el proceso de firmado.

Usuario Firmante 1

10- El primer firmante deberd dirigirse al médulo GEDO, y en su Buzon de Tareas visualizara un
documento GEDO con la referencia “Revisar documento con Firma Conjunta”.

7

Deberd “Ejecutar” la tarea.

Gestion Documental Electronica

) :j Generador Electrénico de
% Documentos Oficiales

@ Buz6n de Tareas Pendientes

[3 Inicio de Documento ® YFimos

Ejecutar

4 no Ubat N p el e T;\Di Ejecutar - 0
r umento COMUNICABLE
u‘ w’ u i Al - proy res conj 2 Resc Firma Ejecutar - O
y”\' e - s o Resc : Eocwtar ~ O
11- Se mostrara la pantalla, en donde, puede:
- Ver el Historial | - Agregar algin Archivo de Trabajo | - Pre visualizar el documento
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Revisar Documento con Firma Conjunta x

. . b Archives oe Previsual@ar |
@ Historia :I & Trabajo Documento

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

descargarlo,
Némero: - Numcro a asignar =
scalidad
Fecha a asignar |
|
Referencia: Informe Firma Conjunta - test |l
A quicn corresponda:

Se procede a cjecutar lo ordenado s fojas antetiores

Ecosistema

@ Enviar a
Usuario Revisor Revisar
. 4 Enviar a
Mensaje para revision
d ot CJ Firmar
] Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
K¢ Cancelar

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

En caso que detecte algln error o quiera algin cambio, podrd Enviar a Revisar el documento:
-a otro usuario-revisor o
-al mismo usuario-productor del documento, debiendo completar el “mensaje para revision”

11.1- Si considera que todo estd bien, debera seleccionar “Enviar a Firmar”

12- Una vez que el usuario Firmante 1, ha decidido firmar el documento, al haber seleccionado el
botdon “Enviar a firmar”, se visualizard la pantalla de “Mis Tareas” del modulo GEDO, donde
aparece el mismo documento con la tarea de Firmar  Documento.

Gestic wtal Electronica
1) :‘ Generador Electrénico de - & Q + B

ALUMNOUBA3
W\ .
2 Documentos Oficiales

@ Buzbn de Tareas Pendientes

B nicio de Documento @ Y Filtros

Confeccionar

32021 14 Alumno Ubatres ND Ejecutar - 0
Documento
Revisar Documento )
20211421  Alumno Ubaunc proy res conj 2 Resolucién Firma Ejecutar - 0
con Firma Conjunta
11032021 1417 Alumno Ubauno Alumno Ubauno proyecto il Resolucidn Firma Ejecutar - 0

12.1- Se deberd seleccionar “Ejecutar”
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13- Se mostrara la pantalla de firmas, donde el usuario Firmante 1, tendra la posibilidad de:

- ver Historial | -agregar Archivos de Trabajo | -descargar el documento
- Firmar con Certificado | - Firmar con Token | - Rechazar Firmar el documento

Firma De Documento

Firmar con Rechazo Firmar )
& toxen use ol Documento § oW

N Archivos de ‘ Descargar Firmar con
@ Historial h Trabajo - Documento ' Centificado

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..

Nichimon i Enviar a
Jsuario Revisor @M d
Modificar Yo
Mensaje para revisién & 1amo ¢ Doc
£ Quiero recibir un aviso cuando el docume x ]
Cancelar

Quiero enviar un correo electronico al receptor ¢

14- El usuario firmante debera seleccionar “Firmar con certificado”.

15- Una vez firmado, se mostrara el siguiente aviso:

Informacion X
u El documento requiere firma conjunta. Ur

VIS0 le va a ser enviado cuando se
completen el resto de las firmas

El documento INFFC pasa al usuario Firmante 2

Usuario Firmante 2

16- Debera seguir los mismos pasos antes detallados con el usuario Firmante 1, con la diferencia
gue éste puede visualizar quien/es ya han firmado el documento.
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Revisar Documento con Firma Conjunta x

¢ ww

. B Archivos de Previsualgar
@ Historia t.l h Trabajo Documento

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

descargario.
1 - =
1 1
1 ¢ SOLD aunCAP el ~pedopet gt I
Oste 202103 12 1542 2¢ oy l
! Al | e o I
I Adnmntrane |
| Rectornde
| UBA 1
. I
Ecosistema
Enviar a
Usuario Revisor @ Rovisar

Mensaje para revision 7 é\%a
C Firm
Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme

K Cancelar

] Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea,

17- En la pantalla de Firma de Documento, seleccionar “Firmar con certificado”, y el ultimo

firmante serd quien le dé al “Informe de Firma Conjunta” el nimero de identificacion (GDE) que se
compone de

el acrénimo del documento,

- el afio,

- el ndmero generado por sistema,

- el acrénimo utilizado por GDE para ubicar su alojamiento y

- el acrénimo correspondiente a la reparticion del firmante / drea o sector.

Firma De Documento

B Archivos de Descargar Firmar con Rechazo Firmar
O Historial Trabaio .‘Q Documento e Token USE 0 ol Documento 4 o uw

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

= D:\ivecycle\tmp\p..

Usuario Revisor

Mensaje para revision

& Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

¥ cancelar
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Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el nomero HMLCLOUD 1F-2021-00003198-

HMLCLOUD-REC
Descargar 1 Voiver al

& Documento Buzon Tareas

Usuario-productor del documento

18- Una vez completado el circuito de firmas, el usuario productor del documento Informe Firma
Conjunta podra visualizar en el médulo GEDO, en la solapa de “Mis Tareas”, en Avisos que el
documento ya ha sido firmado por el ultimo usuario Firmante (en este ejemplo es el Firmante 2)
y tiene nimero de GEDO.

Confeccionar
0903-2021 1010  Alumno Ubacuatro N/D Contrato Ejecutar - O

Documento

% > » Cantidad de registros encontrados: 957

Bleccionados X Eliminar seleccionados @ Eliminar tode Y Filtros

IF-2021-00008196

| Alumno Ubauno FIRMADO Informe Firma Conjunta - test 12032021 1543  12.03-2021 1543 Descargsr  w 0
HMLCLOUDREC @&
i —
L) IF-2021-00008156:
(7] Alumno Ubauna FIRMADO Informe de Firma Conjunta 11:03-2021 20:08  1103-2021 20:08 Descarger v @
HMLCLOUD-REC @
NO-2021-00008147
[C] Atumno Ubauno FIRMADO Nota Firma Conjunta 11:03-202117.05  11:03-2021 17.05 Descarger v ©
HMLCLOUD-REC th

19- El documento GEDO Informe Firma Conjunta (INFFC) esta listo para ser vinculado a un
expediente electrdnico.

20- El usuario productor del documento, debera dirigirse al mddulo EE y seleccionar el expediente
correspondiente.

21- Una vez posicionados en el expediente, se puede vincular el documento GEDO por:
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- su numero, completando todos los campos requeridos o

desconoce parte de esos campos, se puede seleccionar “Busqueda de Documentos”

Iniciacion
Expediente: EX-2021-00008158- -HM. CLOUD-REC

Datos de la Caratula

Asociar Expediente Historial

Documentos Documentos de Trabajo

Reparticion

Actuacion Numero Ecosistema

s Q HMLCLOUD Q [ B Vvincular D
- incular Dgtumentos
HMLCLOUD
S Q HMLCLOUD Q
-
Especial
(Z Subsanar Erores Materiales (# Iniciar Documento GEDO L A $ Q Blsqueda de Documentos
|
Orden  Tipo de Documento Ndmero Documento Referencia Fecha de Asociacién Fecha de Creacién Accién
1 dtula Expediente PV-2021-00008159-HMLCLOUD-RE Carétula 11/03/2021 20:11:50 B & Q
200147
Total de documentos: 1
& Descargar todos los Documentos (con pase)
Sin Pase
Filtro
M Guardar | @ Cambio de Estado * Realizar Pase = & Realizar Pa arale @ Generar Copia =~ # X Cancelar = i3 y Oncional

22- En este ejemplo, se hard uso de “Busqueda de documentos”. Se abrira la siguiente pantalla,
ofreciendo variadas maneras de buscar el documento.

23- Seleccionamos “Generados por mi reparticion”, la cual desplegara la opcién de detallar el

“Usuario Firmante”

Blsqueda de Documentos x

Datos de busqueda
Fecha Fecha 1]
desde hasta

Generados por mi ! @ Generados por mi reparticion |
e e e - -

EQUsuario Firmante 0 Ubauno{ ALUMNOUBAT - I

Mostrar sblo los tipes de documentos activos [CITodos los documentos

Tipo Documento Q
Referencia I

Q Buscar Documento

Tipe de Documento Namero de Documento Referencia Fecha de Creacion Acciones

B} vincutar Documento %X Cancelar

24- Seleccionar el nombre del usuario Firmante 2, y luego hacer clic en “Buscar documento”.
25- Se desplegara una pantalla, mostrando todos los documentos firmados por ese usuario.

Seleccionar el documento requerido como “Informe Firma Conjunta”
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Tipo Documento Q

Referencia

Q Buscar Documento

Tipo de Documento

Informe Firma 1F-2021-00008198-
informe Firma Conjunta - test

Conjunta Transferible HMLCLOUD-REC

Nota firma conjunta NO-2021-00008147-
Nota Firma Conjunta

TEST HMLCLOUD-REC
PV-2021-00008142 Pase electrénico de EX-2021
Doc Providencia 11/03202116:1849 0 [ &
HMLCLOUD-REC 00008122- -HMLCLOUD-REC
PV-2021-00008125- Pase electronico de EX-2021- -
Doc Providencia 11/03/202115:0535 O @B &
HMLCLOUD-REC 00008122~ -HMLCLOUD-REC
PV-2021-00008124- Pase electrOnico de EX-2021-
Doc Providencia 1103/202115:00010 O B &
HMLCLOUD-REC 00008122 -HMLCLOUD-REC

26- Al pie de esa pantalla, se muestran los botones de “Vincular documento” o “Cancelar”.
Seleccionar “Vincular documento”

s L et e T ) = —

HMLCLOUD-REC

F-2021-00008116- .
Informe INFORME KARINA 221 1170372021 13:26:27 [
HMLCLOUD-REC

(7}
I«

NO-2021-00008107. =
NOTA OPTATIVAS 2022 1M03/2021125459 O @ &
HMLCLOUD-REC

Cantidad de registros encontrados 5648

B VinculaDocumento I % Cancelar

27- Se mostrara la pantalla que el documento GEDO estaria vinculado al expediente electrdnico,
pero para que quede vinculado se debera seleccionar “Guardar”(*).

(*)Este paso es el mas importante para asegurarse que el documento GEDO quede vinculado.

Con Pase

Orden Tipo de Documento Numero Documento Referencia Fecha de Asociacion Fecha de Creacién Accién
12 .
IF - Informe Firma Conjunta Transferidie IF-2021-00008198-HMLCLOUD-REC Informe Firma Conjunta - tes. 12/03/2021 15:46:07 2 & a 1@
11/03/2021
1 PV - Cardtula Expediente PV-2021-00008159-HMLCLOUD-REC Caratula 11/03/2021 20:11:50 e B & Q

Total de documentos: 2
& Descargar todos los Documentos (con pase)
Sin Pase

Filtro

M Guardar ¥* Cambio de Estado #* Realizar Pase = @ Generar Copla ® ot A % Cancelar e, y.Oncional
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28- El expediente electronico estaria listo para “Realizar Pase” en caso de ser necesario.

(Qué sucede si se RECHAZA LA FIRMA?

Sin importar la cantidad de usuarios firmantes asignados en un documento de firma conjunta,
cualquiera sea la firma que se rechace, el procedimiento sera el mismo.

Una vez realizado el rechazo, la tarea pendiente volvera al buzdn de tareas del usuario que la tuvo
inmediatamente antes en su poder.

Esto le dard, a esta persona, la posibilidad de realizar las modificaciones pertinentes para poder
enviar el documento a la firma nuevamente. Una vez que la tarea es enviada a la firma, el circuito
vuelve a iniciarse, por lo tanto, la tarea regresa al primer usuario que debe intervenir.

{Qué sucede si en la pantalla de “usuario revisor” pongo mi nombre de
usuario?

El Sistema GDE le enviara a su solapa de “Mis Tareas” del mddulo GEDO, en el “Buzén de Tareas
Pendientes” el documento para Revisar.

Gestion Documental Electrénica
Generador Electronico de
Documentos Oficiales

FEEI Y ~umnouBas &

gedomig 46-Fmdw

Mis Tareas Tareas ofros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Plantillas Porta Firma

2 Buzén de Tareas Pendientes

3 Inicio de Documentoc @ Y Filtros

Fecha dlt.
Nombre tarea ) Enviado por Derivado por Referencia Tipo doc.
modif.
Revisar Documento  04-05-2021 Informe Firma
Alumno Ubacuatro Alumno Ubacuatro Test Firma Conjunta 2021 Ejecutar > @
con Firma Conjunta 1833 Conjunta
onfeccionar gz A
Alumno Ubacuatro N/D Rehabilitacion EX-2020-02040934- -UBA-DMEA#SG_FMED NOTA Ejecutar > @
Documento 17:28

Revisar Documento con Firma Conjunta x

8= wE
. ., . N Archivos de Previsualizar
Al ejecutarlo, se abrira la pantalla O o B T Dociments
“ . . La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento proceda a
de “Revisar documento de Firma descargarlo

Conjunta”, pudiendo verificar que = |

<Fecha a asignar>

esta todo de manera correcta, se

Referencia: Test Firma Conjunta 2021

debera “Enviar a Firmar” y el

A quien corresponda:
documento se enviara alafirma

Test de Firma Conjunta

del ler usuario-firmante. -

4 3

Ecosistema HMLCLOUD Q

Enviar a
Usuario Revisor @ Revisar

Mensaje para revision # Emara
(& Fimar

[ Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
¢ cancelar

[ Quiere enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.
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Al poner como “usuario revisor” al nombre del usuario-productor del documento, el Sistema le
mostrara en su Buzdn de Tareas el documento GEDO para revisar por cada usuario-firmante que
vaya firmando. Esto a su vez, hace que el usuario firmante solo reciba el documento listo para
firmar o rechazar, como se muestra en la siguiente imagen:

Gestion Documental Electronica ALUMNOUEA & = &

Ingrese el ndmero GDE =

Generador Electrénico de
Documentos Oficiales

Eedomig-46-ITmdw

Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Plantillas Porta Firma

@ Buzén de Tareas Pendientes

3 Inicio de Documento @ Y Filtros

Fecha ilt.

Enviado por Derivado por
modif.

04-05-2021  Alumno Alumno Informe Firma
Test Firma Conjunta 2021 Ejecutar - O

Firmar

Documento 18:56 Ubacuatro Ubacuatro Conjunta
Confeccionar 04-05-2021  Alumno X
N/D Rehabilitacion EX-2020-02040934- -UBA-DMEAZSG_FMED MNOTA Ejecutar - ©
Documento 17:28 Ubacuatro
Firmar 03-05-2021  Alumno Alumno
Documento uba prusba 1234 MEMO Ejecutar - O
Documento 23.27 Ubacuatro Ubacuatro

Si se hubiese detallado al “usuario revisor” el nombre del usuario-productor para los usuarios-
firmantes, se repetira este proceso, hasta que el ultimo usuario-firmante termine el ciclo al firmar

el documento.
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