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1. Introduccion

GENERADOR ELECTRONICO DE DOCUMENTOS OFICIALES (GEDO): es el médulo que
permite generar, registrar y archivar todos los documentos oficiales electronicos
necesarios para vincularlos a una actuacion. Los documentos que estan disponibles en
GEDO pueden clasificarse segun su produccion en:

-Documentos de redaccién libre || : son aquellos documentos en los que el usuario
redacta todo el contenido a partir de un procesador de textos.

-Documentos para importar _L! : son aquellos documentos generados por el usuario
con otro software, guardados en diversos formatos digitales aptos para ser seleccionados
y subidos al sistema para su certificacion a través de una firma electrénica o digital y su
resguardo en los servidores del SADE.

-Documentos con template o formularios controlados 11 : son aquellos documentos
cuyos campos de redaccion o ingreso de datos estan preestablecidos.

-Documentos con archivos embebidos | : son documentos que contienen archivos en su
extension original otorgandoles validez tanto al documento como su adjunto.

-Porta Firma (PF): se accede desde una solapa ubicada dentro del médulo GEDO y permite
administrar la firma de los documentos electrénicos. El médulo PF brinda la posibilidad de
firmar varios documentos al mismo tiempo y de filtrar por ciertos criterios los documentos
a firmar. Funciona como una bandeja de firmas virtual.

2. Mé6dulo Generador Electronico de Documentos Oficiales
2.1 Descripcion general

El médulo Generador Electrénico de Documentos Oficiales (GEDO) se utiliza como medio
de creacion, registro y archivo de los documentos inherentes a la gestion administrativa.

Todos los documentos creados y firmados digitalmente a través del modulo GEDO tienen
la misma validez juridica y probatoria que aquellos documentos firmados olégrafamente.

El proceso de trabajo comienza con el inicio de un documento, que el usuario puede enviar
a producir por otro agente o confeccionarlo él mismo. A continuacion, se procede a la
edicion de la referencia y del contenido del documento. Luego, se lo puede enviara



revisar. Finalmente, el documento debe ser firmado, ya sea por el usuario que lo produjo o
por otro agente a quien fuere remitido para tal fin.

En cada tarea, un mismo usuario puede recorrer el proceso completo o pueden participar
un grupo de usuarios.

Durante el proceso de revision, el usuario puede modificar la referencia y el contenido del
documento y puede enviarlo a revisar por otro usuario, enviarlo a firmar o firmarlo él
mismo.

El usuario que recibe el documento para firmar, puede enviarlo a revisar, modificarlo,
firmarlo o rechazar la firma.

Una vez firmado, el sistema cierra el documento con la estampa de la numeracion, el sello
del usuario firmante y el sello del servidor.

2.2 Acceso al moédulo

Una vez que la persona se haya logueado con su usuario y clave se mostrara en la pantalla
el Escritorio Unico (EU), la interfaz de acceso a todos los médulos del sistema.

A la derecha de la pantalla se encuentran los botones de acceso a los mdédulos que el
usuario haya configurado para utilizar.

Para ingresar al médulo GEDO se debe cliquear sobre la flecha que se encuentra ubicada
debajo de la accion Ir.

© Sistemas GDE

Madulo Alerta Aviso Ir
GEDO 0 9 B>
CCoo 0 0 >

EE 0 0 g
LUE 0 0 >
LOyS 0 0 | g

A continuacion, se muestra la pantalla de inicio del médulo GEDO:



Sistema de Administracion de
@ AUDITORIAGENERAL  Documentos Electrénicos Ingrese el nimero SADE JIMENA.DOMINGUEZ & 55 &

Generador Electrénico de gedo
Documentos Oficiales

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Plantillas Porta Firma

2 Buzén de Tareas Pendientes

B nicio de Documento @ Y Filtros

Fecha dlt. modif. Enviado por Referencia

Firmar Decumento 26-07-202113:28  JIMENALDOMINGUEZ  JIMENA.DOMINGUEZ  Sin valor adminsitrativo Informe Ejecutar - ®

Firmar Documento 26-07-202113:26  JIMENA DOMINGUEZ  JIMENA DOMINGUEZ  Prueba APlicativo sin valor administrativo Informe Ejecutar - @

En el extremo superior izquierdo de la pantalla se visualiza el nombre del médulo que se
encuentra en uso, en el extremo superior derecho se presenta la opcién Salir de la
aplicacion, el nombre del usuario que accedié y un botén para ir al Escritorio Unico (EU) o
dirigirse a otro modulo del sistema.

La aplicacién contiene seis solapas con los grupos de actividades que el médulo permite
realizar:

Mis Tareas Tareas otros Usuanos Tareas Supervisados Consuitas Plantillas Porta Firma

Para seleccionar una tarea o una opcion se debe cliquear sobre el nombre de la solapa
elegida.

2.3 Expiracion de la sesion

Por motivos de seguridad, la sesion del sistema SADE expira automaticamente transcurrido
un tiempo de inactividad en pantalla. Cualquiera sea el mdédulo que se encuentre en
funcionamiento, luego de 30 minutos de cese de actividad por parte del usuario, el sistema
expira y es necesario volver a ingresar. Aquellos datos que no hayan sido guardados se
perderan. Para continuar trabajando en cualquiera de los mddulos el usuario debera
registrarse nuevamente.

2.4 Formatos de campos

La interaccion entre el usuario y el modulo GEDO se lleva a cabo a través de la aparicion de
distintos tipos de campos que se completan o seleccionan segun corresponda. Existen
campos optativos y obligatorios. En caso de que el usuario olvide completar alguno de los
datos obligatorios, el mddulo se lo notificara mediante un mensaje emergente similar a la
siguiente:

s Provicializar

Referencia H A\ Debe ingresar una referencia. x




Campo texto libre: se completa con el dato solicitado en el espacio vacio.

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Campo texto predictivo: permite seleccionar el dato desde una lista predeterminada. Al
ingresar las primeras letras del dato se desplegara la lista de opciones aproximadas donde
el usuario seleccionara el dato apropiado.

Boton: se posiciona el mouse sobre la accion a realizar y se cliquea sobre la misma.
By Archivos de Previsualizar
Trabajo x Cancelar ﬁ Documento

Campo fecha: requiere que se complete manualmente o se seleccione desde el calendario
gue se encuentra a la derecha del dato. Para seleccionar la fecha desde el calendario se
cliquea sobre la fecha elegida.

Fecha desde

Fecha hasta saz



2.5 Pestanas

2.5.1 Mis Tareas

La pestana Mis tareas muestra las Tareas Pendientes y los Avisos del usuario que tiene la
sesién abierta en el sistema. Existen diversos tipos de tareas que pueden efectuarse a
través de esta pestafia del mddulo de Gestién Electrénica de Documentos Oficiales:

Inicio de documento.
Confeccionar documento.
Revisar documento.

Firmar documento.

Revisar historial.

Adjuntar archivos de trabajo.
e Pre visualizar documento.

e Firma conjunta

e Avisos

2.5.2 Tarea Inicio de Documento

Al ingresar al médulo GEDO, se muestra la solapa Mis tareas que presenta todas las tareas
pendientes que tiene el usuario en su buzén de tareas.

Para iniciar un documento se debe cliquear sobre el botdn Inicio de Documento.

[ Inicio de Documento @

El médulo muestra la siguiente pantalla:



Iniciar Produccion de Documento

Tipo de documento

Documento Electrénico Q

Tarea de Produccion
Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

D Archivos de C
& Trabajo E D

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

Quiero enviar un correo electrénico al receptor de |a tarea.

Enviar a
@ Producir

Descripcion del tipo de documento

Producirlo
0 il ¢ cancelar

Cuando se abre la pantalla de trabajo se debe seleccionar el tipo de documento que se
quiere generar. El listado incluye los documentos disponibles en el médulo GEDO.

El médulo ofrece documentos agrupados segun su familia administrativa, como se

observa en la siguiente imagen:

Iniciar Produccién de Documento X

Tipo de documento

Descnpaidn del tipo de documento

Documento Electrdnico | Q

Basqueda Tipo Documento

Buscar

Nombre Acrénimo

Tarea de Produccion P AAAAUNGFIA

v Acta

c d 4 -8 9972
Mensaje para el Producto G330 e prueba GOES.. 9872

Acta Adminisirativi ACADI
Usuario Productor del Do Acta Adminestrativa ACADM
Acta de Asamblea ACASA
ACTADE DIRECTORIO ACDIR
Arch
Trab Acta de Denuncia Pol ACDPA
- Acta del Equipo Inte ACEN

Quiero reabir un aviso cuando o documento se firme.

Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea

Descripcion Caracteristicas

Caso de prusha GDE-0872 [T

Actas de estio Utz N

Acta Administrativa IN LE

Acta de Asambiea QST

ACTA DE DIRECTORIO L 4

Acta de Denuncia Polic [N

ACta que reaiza ef eq W W “ .

Se debe seleccionar un tipo documento de la lista de opciones disponibles:



Iniciar Produccion de Documento x

| - Tipo de documento
Descripcion del tipo de documento

|
| Documento Electrénico | Q
| Touscar 1 =
Nombre Acréonimo Descripcion Caracteristicas
Acta Informacion Adm... ACIAD Actas de estilo que se... DO > |
Acta Importada de Eq...  ACIEI Acta de caracter impor... DQ l
Acta Importada de Fi... ACIFC Acta importada de firm... TQS
: Tarea de Produccién Acta Notarial ACNOT Acta Notarial (N
Acta de Perspectiva ... ACPGE Acta sobre cuestiones ...  [) ()
Mensaje para el Producto Acta de Asamblea ACSA Acta de Asamblea DQAST
Acta ACTA "Documento que certifi... DQT
Usuario Productor del Dot Acta Alcance Particu... ACTAP Acta de seguimiento IN... (1) [B) @&
Acta de verificacion ACTAV Documento que se utili...  [T)
s Al Acta de designacion ACTDE Acta de designacion D
Trak? «ll<| g 1562 (> |[» [11-20/561t

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

La columna denominada Caracteristicas, muestra una serie de iconos que se detallan a
continuacion:

—_—

L Libre: Indica gue se debe confeccionar el documento completamente en el médulo.

A Importado: Indica que el documento se generara al importar un archivo de la propia
computadora.

T Template: Indica que el documento tiene un formato predefinido y se debe completar
la informacién solicitada. Se los denomina formularios controlados.

13 Especial: Significa que al documento, una vez firmado, se le asignara un ndmero
especial, ademas del nimero de registro que adquiere todo documento cuando es firmado.

@ Reservado: Indica que el documento es de caracter reservado, solo lo pueden
elaborar y ver las personas que estén autorizadas.

" Notificable: Sefiala que el documento podra notificar al ciudadano sobre el estado del
tramite de forma electronica.

Token: Indica que el documento se debe firmar con dispositivo criptografico.



@ Firma Conjunta: El documento debe ser firmado por dos 0 mas usuarios.

™

' Firma Externa: Reconoce la validez de la firma de un documento firmado digitalmente
fuera del sistema SADE.

T Transferible: El icono representado por una “T” roja hace referencia a documentos
transferibles. Es decir, son documentos que pueden ser enviados a otros ambientes y
también trabajados (como la confeccidn, la revision o la firma de los mismos) en distintos
ecosistemas de SADE. Un ejemplo de ello seria firmar un documento en la Auditoria General
de la Ciudad de Buenos Aires y enviarlo a una dependencia del Gobierno de la Ciudad de
Buenos Aires.

Luego de seleccionar el tipo de documento, el usuario debe indicar quién sera el
responsable de confeccionarlo. Puede ser él mismo o enviarlo a producir por otro agente.

Si la tarea se va a enviar a producir, se debe consignar el usuario en el recuadro Usuario
Productor del Documento y ademas, el médulo ofrece la posibilidad de enviarle un mensaje
aclaratorio para la tarea solicitada, en el recuadro Mensaje para el Productor del

documento.

Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento

. Descripcién del tipo de documento
Documente Electrénico IF Q

ntervencion administrativa - T

D
Tarea de Produccién
Por favor confeccionar Informe |
Mensaje para el Productor del documento
Usuario Productor del Documento Luis Gindre{ LUIS.GINDRE - DGSIS )

Archivos de E Dato opios
Trabajo Documenta

de Enviar a Producirlo
ltu’ Producir D ¥0 mismo x Cancelar

[ Quiero recibir un aviso cuande el documento se firme.

[[J Quiero enviar un correc electronico al receptor de |a tarea.

El usuario iniciador puede seleccionar el checkbox: “Quiero recibir un aviso cuando el
documento se firme”. La notificacion de firma se podra ver en la seccion de Avisos cuando
corresponda.

Asimismo, puede seleccionar el checkbox: “Quiero enviar un correo electronico al receptor

10



de latarea”. La tarea pendiente no sélo le llegara al usuario seleccionado a su buzén de Mis
tareas, sino que recibira un mail indicandole que tiene una tarea pendiente en el mddulo
GEDO.

En todas las instancias de trabajo, el mddulo ofrece la posibilidad de incorporar Archivos
de Trabajo al documento, que se deben importar desde el disco rigido de la PC. Estos
archivos formaran parte del documento final, pueden tener cualquier formato y se
recomienda no exceder los 5 MB de peso para garantizar la carga correcta de la
informacion. Sin embargo, estos archivos de ningun modo seran oficiales (no tendran
firma), sino que se utilizardn Unicamente como complemento informativo o aclaratorio del
documento oficial.

Si el documento tuviera Datos propios, se puede ingresar en cualquier paso de la
produccion. En el caso de que estos datos sean obligatorios, se deben incluir antes de firmar
el documento. Estos datos facilitaran, una vez realizada la firma, el filtrado para una
consulta o busqueda mas rapida.

Si el usuario optd por remitir la tarea a otro agente, luego de completar el nombre del usuario
productor debe presionar en el botén Enviar a Producir. El médulo enviara una

11



tarea pendiente al buzén de Mis Tareas del usuario seleccionado.

En el caso de elegir producir el documento el mismo usuario, debe presionar en el botdn
Producirlo yo mismo y el mddulo reconducird, automaticamente, a la instancia de
produccion de un documento.

Al presionar en el boton Cancelar el modulo regresa a la pantalla anterior.

2.5.3 Confeccion de Documento

Una vez asignada la tarea de produccion del documento, el médulo muestra la tarea
Confeccionar Documento en el buzén de tareas pendientes del usuario.

El usuario selecciona la tarea que tiene asignada y debe presionar la accién Ejecutar.
Ingresa a la pantalla de produccién del documento.

Para cualquiera de los tipos de documentos que se describen a continuacion, es importante
destacar que si el usuario firmante tiene activado el médulo Porta Firma (PF) las solicitudes
de firma seran dirigidas a esa seccion para ser firmadas.

Produccion de un Documento Libre

Producir documento x
Previsualizar
Referencia | Documento

i @ Historial @ Archivos de Trabajo . Datos Propios
| .

@ Enviar a Aplicar plantilla ¥ | [@ Importar Word
| Revisar

D= Bo | @ W 22||B I U &|| X% x*||4&)Fuente HTML
@; Enviar a = _ [eez)
Firmar == = E E E E||#H- H- Estilo - Formato  ~ Fuente - Ta.. ~

| | @ Firmar Yo Mismo & =

@B <l Documento

| @

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

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

Guardar ¢ cancelar

Referencia
Se refiere al tema o motivo por el cual se origina el Documento. La referencia es obligatoria
y se recomienda colocar una palabra o frase que permita identificar especificamente la

12



comunicacion en cuestion, ya que este campo se podra utilizar como campo de busqueda
en la pestafia de Consultas.

Referencia |

Aplicar plantilla

El campo desplegable Aplicar plantilla permite seleccionar una plantilla predisefada y
guardada previamente por el usuario en la solapa Plantilla del médulo. La utilizacion de la
plantilla reemplazara el texto que se ingreso6 hasta el momento, por lo que, primero se debe
seleccionar la plantilla y luego continuar con la redaccion del documento.

Aplicar plantilla -

Si se elige la opcidn de aplicar una plantilla, el sistema mostrara el siguiente mensaje:

Aplicar Plantilla b 4

\

| @ La utilizacion de la plantilla reemplazara el !

27 texto que se hubiere ingresado hasta el ‘
momento. ;Desea continuar?

i

‘ Si No ’

Luego de ingresar la Referencia y/o aplicar la Plantilla si correspondiere, el usuario podra
producir el documento.

O también tendra la opcidn de importar el texto desde un documento Word, utilizando el
botén Importar Word que se muestra a continuacion:

& Importar Word

El usuario productor puede seleccionar el checkbox: “Quiero recibir un aviso cuando el
documento se firme”.

13



Una vez finalizada la tarea de produccion el usuario cuenta con varias posibilidades:

Historial . . . .
© Ver el Historial del documento donde figuran los usuarios que
intervinieron en la elaboracién y la fecha en que realizaron la tarea.

Previsualizar
B occument Previsualizar Documento: la pantalla mostrara un PDF con el texto y el
formato del documento en proceso de produccion. El archivo se puede descargar al equipo.
Si el documento todavia no ha sido firmado, el nimero del documento y la fecha estaran
pendientes de asignar y el documento carecera de validez oficial.

Enviar a

@ Revisar . . . . . .
Enviar a Revisar: se debe ingresar el nombre del usuario revisor en el campo
correspondiente. El remitente puede ingresar un mensaje aclaratorio para el usuario revisor
en el campo Mensaje para revision.

Enviara
£+ : -
i Enviar a Firmar: se debe ingresar el nombre del usuario firmante en el
campo correspondiente. Esta tarea aparecera en el Buzén de tareas pendientes del
destinatario sefialada como Firmar documento.

@ Firmar Yo Mismo
@& <! Documento

Firmar yo mismo el documento: el sistema guiara al usuario para que pueda
firmar el documento. Al ejecutar la tarea, el sistema mostrara el documento de
previsualizacion con el formato correspondiente.

Cancelar . - . .
& Cancelar: el botén Cancelar se utiliza para suspender o dejar sin efecto la

tarea de produccion. Al presionar el botén Cancelar, el médulo regresa a la pantalla anterior.

i
Guardar . . . .
Guardar: este botdn permite guardar los cambios realizados hasta el
momento.

ﬁ ?rcgivlos de

- Archivos de Trabajo: En todas las instancias de produccion, el modulo
ofrece la posibilidad de incorporar o eliminar Archivos de Trabajo del documento. Los
Archivos de Trabajo son todos aquellos que se importan desde la PC. Estos archivos
acompafian al documento final y pueden tener cualquier formato. Se recomienda que no
excedan los 50 megabytes de peso para garantizar la carga correcta de la informacién.
Estos archivos se utilizaran unicamente como complemento informativo o aclaratorio del
documento oficial, pero no seran oficiales (no tendran firma).

2.6.1 Produccion de un Documento Importado
14



El médulo permite importar documentos digitales para su registracién, numeracién e
incorporacion en la base de datos de la plataforma SADE.

Producic documenio x

&
Retere X )
Historial
@ acaho “,. Produccion Q ycravos de Trabagpo Datos Fropos
Emaa
D ey
Sateloune NO 22 ha selectionado rngun archivo aun
, S Aschie :
Furr
Incorporar
o Actuacion GOE NO 22 ha seledOonado Nnguna JCtuacion aun

Quiero recibir un Jviso

Cuanco ¢ documento

se ferne

D 5
'.’-‘,u.‘n'd.)l ¢ cancetar

QUIero enviar un
COTe0 electronio a

receptor de L tarea

En la solapa Produccion se debe presionar en el botén Seleccionar archivo para elegir el
archivo pertinente y cargarlo al médulo por medio del botén Abrir, como se muestra en la
pantalla que figura a continuacion:

MO
( @ Ovelvne rearre wn oo |
- P | 2 Datos Propion
M oainic sl
& fvmenym Fate e E
¢ -y €7 | gt @ wagene
v BB Lostern
.
W Kl'-.’n’:'l 30 NINguUN Archivo aun
( G
e
& m——
' e
B O 32 |
P(' CIONaCo r inguna SCUA00N aun
g Totas we o1 bmmn I
[T~ | — |

L)
Guarda sl
Ustima modificacion hay 2 1as 1352 por EFERNANDEZ B cusrcar | 3 cancetar

receptor de la tarea

Una vez incorporado el documento al modulo, se indica el nombre y extension del archivo
en la seccion derecha del campo Seleccionar documento.

15



Producir documento x

Previsualizar
Referencia Ejemplo Importadg Documento
| e Historial @ Archivos de Trabajo
| Enviar a
i @ Revisar |
| j onar Prueba.txt b 4 |
@ Enviar a a
| Firmar
Firmar Yo Mismo
el Documento Incorpqr_ar ) ]
Actuacion SADE No se ha seleccionade ninguna actuacién adn
| O
| Quiero recibir un aviso
| cuando el documento
| sefirme.
| Quiero enviar un Ultima modificacién hoy a las 18:49 por JIMENA.DOMINGUEZ ) Guardar | 3§ Cancelar
correo electrénico al
receptor de la tarea.

A la derecha del nombre del archivo seleccionado se encuentra el botén Eliminar que
permite quitar el archivo para seleccionar otro.

S6lo se permite la seleccidn de un archivo. Este puede tener cualquier formato y no debe
exceder los 100 MB de peso para garantizar la carga correcta de la informacion.

Por Ultimo, se debe proceder a la firma del documento. Esta tarea se puede remitir a otro
agente o puede ser completada por el usuario en curso.

Una vez finalizada la tarea de produccidn el usuario cuenta con varias posibilidades:

Historial . R . . . ..
o Ver el Historial del documento donde figuran los usuarios que intervinieron
en la elaboracion y la fecha en que realizaron la tarea.

D Archivos de
& Trabajo

Afadir Archivos de Trabajo.

» Datos Propios del
Documento

Ingresar o modificar los Datos propios.

En el siguiente paso, el usuario debera elegir entre las opciones: Enviar a Revisar, Enviar a
Firmar o Firmar Yo mismo el documento (idem como se especificé para el ejercicio
anterior).

El documento importado tiene agregada al final una hoja de firmas donde se consignan
los datos del archivo mas la certificacion de la firma del usuario firmante.
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2.6.2 Produccion de un documento Template (Formularios Controlados)

Un documento con Template tiene un formato predefinido. Presenta campos para
completar. Los valores cargados se intercalan en un texto predisefiado.

Se genera un documento con parrafos preestablecidos y con la informacion cargada.

Aligual que en los ejemplos anteriores, el usuario debera completar la Referencia, dado que
este es un campo obligatorio.

Luego de ingresar la referencia, el usuario podra producir el documento o Importar datos
de un GEDO, desde el botén que se encuentra arriba a la derecha.

Una vez finalizada la tarea de carga de datos el usuario cuenta con varias posibilidades: ver
el Historial, Previsualizar Documento, Enviar a Revisar el documento a otro usuario, Enviar
a Firmar el documento a otro usuario u optar por Firmar el mismo el Documento, segun
corresponda.

2.6.1.6 Produccion de un documento con Archivos Embebidos

El mdédulo permite producir Documentos con Archivos Embebidos. El documento es de
produccién Libre (L). Una vez seleccionado el documento a trabajar, en la pantalla de
produccion aparece la solapa Archivos Embebidos, que permite adjuntarlos. La extension
debe corresponder con el tipo de documento seleccionado. Por ejemplo, en el caso de un
plano se permite adjuntar archivos con extension “.dwf”.

El usuario productor del documento debera desplazarse a la solapa Archivos Embebidos
para adjuntarlos.
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Previsuadaar

Referencia réorme egemplo manual GEDO Documento
@ Hestonal [TPWPPPE O Arctivos de Trabao Avctevos Frotadeson

Emiara Aplicar plantilla ¥ @ mportar Word
Revear —

(Sl L] @ M B 7 U XX O FumeNTV
Emvier
Famar = i= » W -] Estio - | Nommad - | Fueole <M ., -

¥ ¥mar Yo Misma B 0= 0

 Docuymenma

5@ adunta emdabdo

Quiero recibir un aviso
cuando ef documento
se firme

Quiero enviar un
COIMeo sfectrdonko
receptor de la tarea.

Guardar | 3 Cancelar
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Producir documento

Previusizm

Referancia inloeme epempio manual GEDO Documento
His v
@ Emvar a POrden Archive Usuaria Fecha Accign
Revex

E Envar
Famaw

Firmar Yo Misne
ol Docarrents

Quiero rediber un aaso
cuando of documento
se firme

Quiero snwlar un
correo efectronico al
receptor de la tarea

Afadi documento

Guamar 3¢ Cancelar

Se debe presionar el boton Ahadir documento para elegir el archivo pertinente y cargarlo al

modulo por medio del botdn Abrir, como se muestra en la pantalla que figura a
continuacion:

Producir documento

Previsuatizar
Referercia informe ejemplo manual GEDO Documento

| @ s x
¢ Archivos Embebidos
. + “ loon ] e v'® . - “p
9 2 harory * = . m

Cocrmante: a1 g

e St . b -1

E Comew l Afadir documento

-
Oltima modificacion hoy a s 11:00 por EFERNANDEZ Guam‘“ ¥ Cancetar
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Se deben elegir los archivos en forma individual. No permite subir mas de un archivo a la
vez.

Luego, se vera la lista de archivos cargados, al presionar la accidn Visualizar se mostrara
el archivo en el formato original, o Eliminar el archivo de la lista en forma permanente.

Previsualizar

Referencia Prueba Memo Embeber PDF Documento
2%, Produccion @ Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
#0rden Archivo Usuario Fecha Accidn

Migrcoles 11 de
1 Prueba_txt JIMENA.DOMING! & Visualizar ® Eliminar
Agosto de 2021

Previsualizar

Referencia Prueba Memo Embeber FDF Documento
O Historial . B ) ) _ _ _
;( Produccion ii Archivos de Trabajo ' Archivos Embebidos
W Destinatarios #0rden Archivo Usuario Fecha Accién
Enviar a Miércoles 11 de
@ Revisar 1 Prueba.txt JIMENA.DOMINGI & Visualizar ® Eliminar

Agosto de 2021
» Enviara
Ea, Firmar

Firmar o Misma
el Documenfo

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Afiadir documento

1
Ultima modificacién hoy 2 las 16:06 por JIMENA.DOMINGUEZ Guardar K Cancelar

Una vez cargados los archivos, el médulo permite la visualizacion del documento. Se
podra descargar el mismo, tal como se observa a continuacion:



‘ Descargar Documentio

Luego redirige a la pantalla de firmas de documentos.

Firma De Documento

Archivos de

Descargar
Trabajo "

e Documento

@ Historial E

Firmar con
Cerificado

Firmar con
Token USB

Rechazo Firmar
el Documento

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

descargarlo.

Usuario Revisor

Mensaje para revision

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme,

[] Quierc enviar un correa electrénico al receptor de |a tarea.

@ ALDITOSIA GENERAL

"I02 1. Afio del Bicemenario de la Usivessi dad de Buenos Alpes™

Anditeria General de |a Cludsd de Buenos Ares

MEMORANDUM

Enviar a

@ Revisar

Modificar o
Mismo el Doc

¥ Cancelar
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El icono que se encuentra en el margen superior derecho de la pantalla (una hoja blanca
con un clip) estard en movimiento cuando se adjunten archivos embebidos 2>

Una vez firmado el documento, el sistema genera el nimero de registro SADE.

Al descargar el documento en formato PDF, en el lateral izquierdo de la pantalla aparece
un clip:

MNO-2021-00000103-AGCBA-CAUGE.pdf - Adobe Acrobat Reader DC (32-bit)

Archive Edicién Ver Firmar Ventana Ayuda

Inicio Herramientas NO-2021-000001... %
w8 Q IRANEN U RO C R - SN = N 7
& Hay al menos una firma que presenta problemas.
-
@
94

NOTA
Numero: NO-2021-00000103-AGCBA-CAUGE

CIUDAD DE BUENOS AIRES

Viernes 2 de Julio de 2021
Referencia: memo
En respuesta a: NO-2021-00000062-AGCBA-CAUGE

A: PUESTA INICIAL (CAUGE),

Con Conia A-

Al presionar sobre el clip, se muestran los archivos embebidos al documento en su
formato original.
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2.6.3 Produccion de un documento Reservado

Un Documento GEDO de tipo Reservado, es un documento al que sélo pueden acceder
determinadas personas.
Seran documentos reservados aquellos que entre sus caracteristicas aparezcan

identificadas bajo el siguiente icono: ®

Al seleccionar un documento reservado se agrega el boton Usuarios Reservados. Si se
presiona en la opcion, se presenta la pantalla de carga de los usuarios que podran ver el
documento una vez firmado, aunque no tengan permiso para visualizarlo y/o pertenezcan
a otra reparticion.

(—D Historial

Enviar a

@ Revisar

@, Usuarios
&t Reservados

s Enviar a
Cl/ Firmar

@ Firmar Yo Mismo
@B <! Documento

El usuario productor del documento reservado debera cargar el o los nombres de usuarios
en el campo correspondiente, como se observa en la siguiente imagen:
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Usuarios Reservados X

Usuario: | Agregar

Usuario Accién

Guardar Cancslar

Se debe seleccionar cada usuario en el campo predictivo y luego presionar en el boton Agregar.
A la derecha del nombre de usuario se encuentran un icono “X” que permite eliminarlo de la lista.

Una vez completa la lista, se debe presionar en el boton Guardar para confirmar la accion.

En la pantalla de produccién del documento, en el margen superior izquierdo, el médulo
presenta un icono que muestra los usuarios designados para visualizar el documento.

Producir documento

@ Historial

Enviar a

@ Revisar

<3 Usuarios

& Reservados

Al cliquear sobre el icono ® muestra la lista de usuarios habilitados.

Luego continua la produccion del documento como se muestra en ejemplos anteriores.
Una vez firmado el documento lo podrdn visualizar los usuarios que:
+ Hayan producido el documento.
« Figuren en la lista de usuarios habilitados.
+ Tengan el permiso GEDO Confidencial y pertenezcan a la reparticion donde se
gener6 el documento.

Los usuarios no habilitados que consulten un documento reservado no podran visualizar
su contenido. Y el sistema mostrara el siguiente mensaje:
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Usted no tiene permisos para descargar este
£=22 documento

OK

2.6.8. Revision de un Documento

Una vez asignada la tarea de revisién del documento, el sistema la coloca como Revisar
Documento en el buzdn correspondiente. Se debe presionar la accion Ejecutar para darle
inicio. El médulo permite al usuario revisor modificar la referencia y el contenido del
documento.

Finalizada la revisién del documento, el usuario puede: Consultar el Historial del documento,
previsualizar el contenido del mismo desde el boton Previsualizar Documento ubicado en el
margen superior o bien puede optar por Enviar a Firmar.

Si elige esta ultima opcion, se debe ingresar el nombre del usuario firmante en el campo
correspondiente. Esta tarea aparecera en el Buzén de tareas pendientes del destinatario
sefalada como Firmar documento.

2.6.9 Firma de un Documento

Una vez asignada la tarea de firma del documento, el médulo muestra la tarea Firmar
Documento en el buz6n correspondiente al usuario.

Mis Tareas Tareas ofros Usuarios Tareas Supervisados Consulias Plantillas Porta Firma

@ Buzén de Tareas Pendientes

(B Inicio de Documento @ Y Filtros

Fecha iilt. modif. Enviado por

Firmar Documento 11-08-2021 1319 JIMENA.DOMINGUEZ ~ JIMENA.DOMINGUEZ  Prueba MEMO Ejecutar - @

El usuario que tiene asignada la tarea de Firmar Documento en su buzon de tareas debera
presionar la accion Ejecutar para darle inicio.

Al ejecutar la tarea, el sistema presenta el documento de previsualizacién con el formato
correspondiente.
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Firma De Documento

| . . &y Archivos de ,’ Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
' @ Historial & Trabajo men Documento Certificado Token USB el Documento é 3

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

=  previsualizacion.pdf

Q ALDITORIA GENERAL

221, Abo del Bicemenario & ls Usivessidad de Busnos Alpes”

Avulliteria General d¢ la Clisdad de Buinos Aees

MEMORANDUM

. . Enviar a
Usuario Revisor @ Revisar

Modificar o

MEI'ISBJE para revision Mismo el Doc

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
¥ Cancelar

[J Quierc enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

El usuario cuenta con varias opciones antes de finalizar la tarea:

Ver el Historial, agregar Archivos de Trabajo en esta instancia de produccion, Descargar el
Documento, realizar cambios en el documento desde el botén Modificar Yo Mismo el
Documento u optar por las opciones de firma.

Para proceder a la firma del documento, el usuario asignado debe presionar el boton Firmar
con certificado, Firma Remota o Firmar con Token USB segun corresponda a la jerarquia
del documento. El médulo le asigna un nimero SADE y muestra en pantalla la identificacion
del documento. Luego, almacena el documento generado en el servidor del SADE.

A aquellos documentos de alta jerarquia administrativa, segin normativa, el sistema le
asigna un numero especial por Reparticion ademas de asignar el numero de Registro
SADE.

El boton Descargar el Documento ofrece la visualizacion del documento con el formato
final en soporte PDF.

El boton Volver a Buzon de Tareas remite a la pagina principal del médulo.

2.6.10. Historial
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Durante el inicio del documento, la produccion, la revisién y la firma, el médulo permite ver
el historial del documento.

Al presionar el boton, el médulo muestra la siguiente pantalla, donde se pueden ver los
usuarios que intervinieron en la confeccion del documento, ademas de la fecha y hora en

que realizaron las tareas.

Historial del Documento ®

« < 1 >3 [1-3/3]
Usuario Actividad Fecha de Finalizacion Mensaje
Luis Gindre Iniciar Documento 2021-07-19 16:21
Luis Gindre Confeccionar Documento 2021-07-20 15:07
JIMENA.DOMINGUEZ Firmar Documento
Cerrar

2.6.11. Archivos de Trabajo

Durante el inicio del documento, la produccion, la revisién y la firma, el médulo permite
seleccionar una lista de archivos de trabajo que permaneceran asociados al documento.

Producir documento ®

Prevsuauy
Referencia Ql'(.r-.nav'w
Messon
® R . Produccion ‘ Archives de Trabajo £ Datos Propos
@ Thle & #0rden Archive Accian ‘
Rave
Q Envar 8
Fava
¥ evar Yo Migma
&« Docarmerts
Quiero reobir un adso

cuando ¢ documento

se firme.

Quiero enviar un
corred edectronico ol

receptor de la tarea

Afadir documanto

(;lmrdm K Cancelar

Al seleccionar la solapa Archivos de Trabajo se muestra la siguiente pantalla, donde el

usuario podra seleccionar archivos.
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Se deben elegir los archivos en forma individual y presionar el boton Abrir. La capacidad
de los archivos no debe superar los 50 MB.

Luego, se vera la lista de archivos cargados, donde podra hacer clic sobre la accion
Visualizar. La misma mostrara el archivo en el formato original o, haciendo clic en Eliminar,
el archivo se borrara de la lista en forma permanente.

Producir documento x

Referencla a Yevidueion

Afadir documento

L
. {ar Cancala
ultima modificacién boy a Las 15229 por EFERNANDEZ (‘”"""- X Cancelar

Para finalizar la accién se debe presionar en el boton Guardar.

2.6.12. Previsualizacion de un documento
El mdédulo permite pre visualizar un documento en el formato final.
Es posible descargar el documento al disco local. Si el documento no esta firmado, el

numero del documento se encontrara pendiente de asignar, asi como la fecha, por lo tanto,
no es un documento oficial valido.
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MEMORANDUM

Numero: <Numero a asignar>

<localidad~
<Fecha a asignar>

Referencia: Prueba Memo 23.06

Producido por la Reparticion: CAUGE

A: USUARIOALS (CAUGE), USUARIOCO (CAUGE),

Con Copia A: USUARIOAC (CAUGE).

Prueba
Saluda atte.

En el caso en que el documento haya sido firmado, muestra el nimero consignado por el
sistema SADE y la fecha de firma.
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3. Documentos de Firma Conjunta
Un documento de firma conjunta requerira de la firma de dos 0 mas usuarios.

Para iniciar un nuevo documento de firma conjunta se debe presionar el botén Inicio de
documento y luego seleccionar del desplegable el Tipo de documento.

El médulo mostrara la siguiente pantalla:

’ Q
suT
]
| o Q
|
[y E = (o g0 O x

En la zona inferior de la pantalla se agrega otro botén Carga Usuarios Firmantes. Al presionar,
se presenta la pantalla de carga de los usuarios firmantes. Se debe seleccionar cada usuario en
el campo predictivo y luego presionar en el boton Agregar.

A la derecha del nombre de usuario se encuentran las acciones que permiten cambiar el
orden de los firmantes, o en su defecto, eliminarlos.
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Firma Conjunta - 4

Usuario: | Agregar

Usuarios seleccionados para firma conjunta

L4 < 1 i > ]
Usuario Revisor Accion
Luis Gindre 4407
Maria Eugenia Deza 440
JIMENA DOMINGUEZ 10

*La reparticion del dltimo firmante, IMENA.DOMINGUEZ - DGSIS, sera la gue
numere este documento.

Guardar Cancelar

Debajo de la lista de firmantes, el médulo informa la reparticién generadora del
documento.

Cada vez que se seleccione un Usuario firmante, el médulo controla si tiene designado un
Usuario Asesor/Revisor para firma conjunta en la solapa Datos Personales del médulo
Escritorio Unico (EU).

Si el usuario firmante no complet6 el campo mencionado, el médulo permite el ingreso en
el momento del armado de la lista de firmantes del documento. Abre una ventana con la
siguiente informacion:

Confirmacién x

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

B

Si se decide agregar un revisor, solamente para este documento, se debe presionar en el
boton “Si”, el que permite que se despliegue una ventana donde se selecciona el usuario

revisor.
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Agregar Verificador

| Usuario: |

Guardar Cancelar

Se ingresan las primeras letras del nombre y luego se selecciona de la lista que ofrece el
desplegable. Luego de seleccionar el usuario presionar en el boton Guardar.

Una vez completa la lista de firmantes hacer clic en el botén Guardar.

Luego se continua la produccion del documento como se muestra en capitulos anteriores
del presente manual.

En la pantalla de produccién del documento, en el margen superior izquierdo, el médulo
presenta iconos que avisan que el documento es de firma conjunta y, en caso de haberse
designado, la lista de usuarios asesores/revisores de los firmantes.

Frevsualzar
ww Referencla | ¥ cocumens
@ tesons Qs v e, [ s i

¢ Aplicar plangil
Envar o pbhcar plantilia v Impotar YWord
|| ®kam. .
| Hhe y a3 " -4 B 7 U & XX © Fuente HTW
*'-’ﬂ‘ a1 Lt = = P E B 3 m oE-Bll Bao - | Foomao - | Fuenw - Ta
Frmarde
.'n -
[:,' Emvar a
[—
Quiero recbir un avwso
| tuando & docuthento

se firma

Quiero erwiar un

correo ebectrdnico al

receptor de la tarea

L ~
(,u.arda: K Cancelar

Producir documento

(:)rﬂgonm
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Al presionar sobre el icono se muestra la lista de usuarios firmantes y, si se presiona sobre
el icono siguiente, permite ver la lista de los usuarios asesores/revisores de los firmantes.

Al hacer clic sobre el boton de Modificar Lista Firmantes se ve la lista de firmantes y permite
la modificacion de los mismos.

Al completar los datos solicitados en la pantalla de produccion, Referencia y cuerpo del
documento, se puede enviar a firmar.

El proceso de firma se completa de la siguiente manera:

En el buzén de tareas del asesor/revisor del primer firmante aparece una tarea en estado
Revisar Documento con Firma Conjunta. Una vez confirmada la solicitud pasa al buzén de
tareas del primer firmante de la lista en estado Firmar Documento (en el caso de haber
cargado usuario asesor /revisor).

Una vez firmado, se redirige al buzon de tareas del asesor/revisor del siguiente firmante y
luego al firmante.

El ultimo firmante obtiene la identificaciéon SADE del documento y al resto de los firmantes
les llega un Aviso con los datos correspondientes.

Si un usuario firmante no complet6 el campo Usuario Asesor/Revisor para firma conjunta

en el Escritorio Unico, en el proceso de firma el médulo permite la seleccién del usuario
asesor/revisor en caso de que lo desee.

El usuario revisor tendra la opcién de continuar con el proceso de firma o de enviar a
revisar el documento.

En la pantalla de firma, el primer firmante tendra las opciones de firmar, enviar a revisar, o
modificar el documento. Estas dos ultimas opciones permitiran la edicion del documento.

Una vez efectuada la primera firma el documento, este ya no podra ser modificado.

Todos los usuarios firmantes podran rechazar la firma, si asi lo precisaran, utilizando el
botén Rechazo Firmar el Documento. En el campo Motivo del rechazo deberd redactarse la
razén del mismo.
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El usuario productor de la tarea recibira en el sector de los avisos la tarea rechazada, y
desde su Buzon de tareas pendientes podra ejecutarla para conocer el motivo del rechazo.

Al ejecutar la tarea, aparecera la siguiente pantalla en la que el usuario podra editar y
modificar la tarea, redefinir los usuarios intervinientes si fuese necesario, y comenzar

nuevamente el circuito de firma.

Revisy doounento x
Motvo de recharor rechazado por contener informaciin errdnea. - Mirlam Lorena Fernander
| ww
Referuncia frfcemse o furma conss fors st U8 OCH q mecho

o
| ®i A :
| M Aplicar plantifa - B Importar Word

D= by @M B 4 US KX P FeneHT
* = » E 5 an « [ List - *
@ B ax
fam
niome manusl GED(

’

Qui it ¥

CUMo ol & ment

se firm
| o )
|

) T Pzl
Uitima medificacion hoy a las. 11:05 poc EFERNANDEZ .‘ Guardar | 3§ Cancela

4. Avisos

Si se marcé la opcion “Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme” recibira una
notificacion cuando se haya firmado exitosamente el documento.

Podra acceder a esa informacién en la solapa Mis Tareas en la seccién Avisos:

S Avisos

 Redinigir seleccionados % Eliminar seleccionados 1 Eliminar todo Y Filtros

Redirigido

Il Firmante Motivo Referencia Fechade envio  Fechade firma  Nimero GDE Niimero especial Acciones
por

ME-2021-00000144-AGCBA- 1)

D JIMENA DOMINGUEZ FIRMADO Prueba Sin Valor Administrativo 27-07-202117:02  27-07-202117:02 @ Descargar  w
pGsis

Las acciones que se pueden realizar en cada fila de la lista de avisos son:
+ Eliminar el aviso

+ Redirigirlo a otro usuario
+ Descargar el documento
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Asimismo, se permiten las siguientes acciones en forma masiva:

« Eliminar todos los avisos
« Eliminar los avisos seleccionados
* Redirigir los avisos seleccionados

5. Tareas de supervisados

El médulo permite visualizar el Buzon de Tareas Pendientes de los agentes supervisados
del usuario. Se accede desde la solapa Tareas Supervisados.

Al presionar sobre la accidn Ver tareas el supervisor accede a las tareas pendientes del
supervisado seleccionado.

Buzén de tareas de JIMENA.DOMINGUEZ

I DA las tareas * Aeasignar las tareas % Eliminar |as tareas seleccionadas
« < 1 " b »
[ Revisar Documento 2021-08-11 16:30:.15 PUESTA INICIAL JIMENA DOMINGUEZ Prueba Mem MEMO
Confeccionar Documento 2021-08-11 15:45:37 JIMENA DOMINGUEZ N/D Acta Firma Conjunta

Firmar Documento 2021-08-11 13:119:28 JIMENA.DOMINGUEZ JIMENA DOMINGUEZ Prueba MEMO

Confeccionar Documento

JIMENA.DOMINGUEZ

N/D

Ejemplo Im. Informe Gréfico

Firmar JIMENA DOMINGUEZ JIMENA DOMINGUEZ Sin valor Informe
Firmar Documento JIMENA DOMINGUEZ JIMENA DOMINGUEZ Prueba API Informe
Firmar Documents JIMENA DOMINGUEZ IMENA DOMINGUEZ PRUEBA SIN MEMO
Firmar Documento JIMENA DOMINGUEZ JIMENA DOMINGUEZ Prueba Mem MEMO
Firmar Documento 20! 2015:07:4 Luis Gindre Luts Gindre Prueba Fir MEMO
Firmar Documento 2021-07-16 17:01:.06 PUESTA INICIAL PUESTA INICIAL Prueba del. MEMO

Total Tareas Pendientes

10

Volver

El usuario supervisor puede adquirir las tareas de un usuario supervisado. Se seleccionan
una o mas tareas y luego se presiona el botén Avocarme las tareas seleccionadas.

El mdédulo quitard la tarea seleccionada del buzén de tareas pendientes del usuario
supervisado, y la enviara a la bandeja de tareas del usuario supervisor.

El usuario supervisor puede reasignar la tarea de un usuario para asignarla a otro usuario
cualquiera del sistema GEDO. Marca las tareas y luego presiona en Reasignar las tareas
seleccionadas.

Luego de seleccionar del listado predictivo al usuario correspondiente, debe presionar el
boton Asignar.

Si se asigna la tarea a un usuario que no es de la misma reparticion, el médulo solicita la
confirmacién de asignacién.

Al presionar en el boton Volver, el médulo regresa al listado de usuarios supervisados.

El usuario supervisor también puede eliminar la tarea de un supervisado de forma
35



permanente.

Debe seleccionar la o las tareas y luego presionar en Eliminar las tareas seleccionadas.
El médulo pedira confirmacion para la accion eliminar.

Vale aclarar que, si la tarea eliminada era un documento de firma conjunta, el modulo
eliminara la tarea sin generar ningun tipo de aviso a los usuarios antes firmantes ni al
iniciador de la tarea.

Al presionar en el botdn Volver, el médulo regresa al listado de usuarios supervisados.

6. Consultas

La solapa Consultas permite la busqueda de documentos por criterios generales o por
numero de identificacion.

Sistema de Administracion de
@Alqﬂqﬂlic{_\'_mn Documentos Electrénicos JIMENA.DOMINGUEZ & 5E ®

Generador Electronico de ==
Documentos Oficiales

Mis Tareas  Tareas ofros Usuarios  Tareas Supervisados Plantilas  Porta Firma

# Consultar Documentos

Filtros de consulta Filtros Aplicados

=

o
)

(O Firmados par mi Fecha desde

Seleccione fitro A + Agregar
(O Firmades por mi reparticion Fecha hasta

Firmades por mi jurisdiccion

A continuacion, se detallan los criterios de busqueda disponibles para realizar consultas
de documentos dentro del médulo GEDO.

¥ Consultar Documentos

Filtros de consulta
Firmados por mi
Firmados por mi reparticion

Firmados por mi jurisdiccion

Se debe seleccionar alguno de los filtros de consulta:

+ Firmados por mi.

+  Firmados por mi reparticion (firmado dentro de la reparticion en la que se
desempeiia el usuario)

+ Firmados por mi jurisdiccién.

Luego, se debe seleccionar una fecha del calendario, el cual se despliega al hacer clic en
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el campo correspondiente.

Fecha desde

EES

Fecha hasta

Una vez aplicado el filtro, se vera el listado de documentos que cumplan con el criterio
previamente seleccionado.

El usuario ubicara el documento en el listado y podra accionar a descargarlo.

Filtro por seleccion de campo desplegable:

Se debe hacer clic en el campo correspondiente para que se desplieguen todas las
opciones disponibles:

¥ Consultar Documentos

Filtros de consulta

. . Seleccione filtro v
Firmados por mi Fecha desde 04-0ct-2019 —_—_—
Datos propios
Firmados por mi reparticion F 5 i
D p p echa hasta 16-0ct-2019 —
Firmados por mi jurisdiccién Reparticiones del usuario
Reparticion

Usuario Tipo documento
Ndmero GDE Ndmero especial Fecha creacién Refere| Ti
generador Usuario firmante

Por ejemplo, se puede seleccionar la opcidn “Usuario firmante” para luego optar por
ingresar el nombre del usuario firmante o elegirlo del desplegable:

Seleccione filtro -

Datos propios
Referencia
Reparticion

Tipo documento
ey —_—
Usuario firmante

Por ultimo, en el cuadro que figura a la derecha de la pantalla con el nombre de “Filtros
Aplicados” se visualizardn los distintos filtros que el usuario haya ido aplicando, los cuales
funcionardn de modo conjunto, es decir, que se van “acumulando” a medida que se apliquen
mas filtros.

Dicha combinacion de filtros de consulta pueden guardarse para ser aplicados en otra
consulta futura.
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Una vez encontrado el documento, se puede descargar el mismo o visualizar sus detalles,
seleccionado las opciones del listado desplegable.

Se abrira una nueva ventana con los datos del documento: Numero GDE, Numero Especial,
Referencia, Fecha de creacién, Tipo de Documento, Firmantes, Archivos de trabajo,
Historial.

Documento

L3 vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar a totalidad del documento proceda a descargario. -

Fecha creacién 27-07-2021 17:02

=  previsuali..

Tipo de Documento MEMO DOCUMENTO DE TIPO MEMO

Acto administrativo de reserva

& Firmantes (1)

2

AUDITORIA GENERAL JIMENA DOMINGUEZ ( JIMENA DOMINGUEZ - DGSIS )
“2021. Afio del Bicentenaria de la Universidad de Buenos Aires" © Historial (3)
‘ Actividad Fecha de Finalizacién
Auditoria General de la Cindad de Buenos Aires

JIMENA DOMINGUEZ Iniciar Documento 2021-07-27 17:00

| MEMORANDUM
JIMENA DOMINGUEZ Confeccionar Documento 2021-07-27 17:02
JIMENA DOMINGUEZ Firmar Documento 2021-07-2717:02

| Niimero: -

Descargar
& oot ¢ cermar

De esta manera, podremos verificar los usuarios que intervinieron en la elaboracion del
documento y de qué manera.

7. Busqueda por Numero de Registro SADE

Se debe ubicar el campo de busqueda que figura en la seccién superior derecha de la
pantalla.

Sistema de Administracion de
@ AUDITORIAGENERAL Documnentos Electrénicos Ingrese el nimero SADE JIMENA.DOMINGUEZ & £ @

Generador Electrénico de gedo
Documentos Oficiales

Mis Tareas  Tareas otros Usuarios  Tareas Supervisados Flantilas  Porta Firma

#  Consultar Documentos

Se debe ingresar el numero de registro GDE de forma completa y respetando el formato
correcto (Tipo de actuacién-afio-nimero-ecosistema-reparticion).

ME-2021-00000144-AGCBA-DGSIS] oI Bl o JIMENADOMINGUEZ & = @

gedo

A su vez si se clickea en el icono ' ¥ , el usuario podra completar cada campo del nimero
de registro de forma individual:
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2021 00000144 AGCBA | DGsIS S} JIMENADOMINGUEZ g
Q9

gedo

Una vez ingresados los datos solicitados para la opcion de busqueda deseada, se presiona
en el botdn Buscar. A continuacion, aparecera el resultado de labusqueda.

Se podra ver el detalle del documento oficial o Descargar Documento a la PC del usuario.
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