GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA

Introduccion

al GDE

LAS ‘@B
Cuadernillo 02 FLORES

IIIIIIIIIIIIIIIII




GDE - Escritorio Unico

CONTENIDO

1. INTRODUCCION

2 PANTALLA EU

3 CONFIGURACION

4 INICIO

5 DATOS PERSONALES

6 ADMINISTRAR NOTIFICACION
7 CONSULTA DE USUARIOS



GDE - Escritorio Unico

1 INTRODUCCION

El modulo de Escritorio Unico (EU) es la interfaz disefiada para

1. Realizar el control y seguimiento de las tareas pendientes de ejecucion
por parte del usuario en curso en la plataforma GDE. Cada mddulo
genera sus propias tareas pendientes y éstas son:

Una NOTA o MEMO que se comenzé a confeccionar y aun

ccoo no ha sido firmada y enviada a el/los destinatario/s.

Un documento que se comenzd a trabajar y aun no ha sido
firmado. En el caso de documento de firma conjunta, un
documento que aun no ha recibido la ultima de las firmas.

GEDO | Puntualmente. Producir un documento (iniciado por uno
mismo u otro usuario), revisar un documento, y firmar un
documento (puede ser una tarea pendiente de uno mismo o
que se la haya enviado otro usuario

Un expediente que el usuario tiene asignado para poder

EE trabajar, vincular documentacion, realizar pase, etc.

2. Ingresar y administrar los datos personales del usuario.

3. Configurar el perfil de acceso a los médulos del GDE y definicién de los
plazos en los que se agruparan las tareas pendientes

4. Mostrar un resumen de todas las tareas pendientes que el agente tiene
en cada modulo y organizadas por dias.

5. Permitir al superior jerarquico ver el trabajo del personal a cargo.
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6. Filtrar las alertas y avisos de los mddulos de Comunicaciones Oficiales y
el Generador Electrénico de Documentos Oficiales.

7. Consultar los datos de otros usuarios de GDE

ACCESO A INTERNET

El usuario debe abrir su navegador Mozilla Firefox o Chrome (Internet
Explorer y Edge no son compatibles con las caracteristicas de la plataforma).

ec X2

Contar con la versién 6 del complemento JAVA o una posterior.

ACCESO AL SISTEMA

Se ingresa a través del navegador Chrome o Mozilla Firefox versibn minima
4.2, por medio del sitio web oficial de GDE:

gde.gob.ar

El usuario debe ingresar al sistema utilizando el usuario y contrasefia que le
han sido enviados a su cuenta oficial de mail. Para obtener un usuario de GDE,
el agente debe recurrir al superior jerarquico, para que solicite a la Direccién de
Informatica la creacion de nuevos usuarios.

Contar con correo electronico oficial es condicidén obligatoria para tener usuario
GDE.

La primera vez que un usuario accede al
moédulo Escritorio Unico, se presenta un Gestion Documental Electronica
cuadro con un aviso explicativo sobre las
utilidades y configuracic')n del moédulo. Ingrese al Sistema con usuario y contrasefia

Una vez leido el aviso se da OK y el sistema
se direcciona a la pantalla de
CONFIGURACION donde puede establecer &,
el perfil de acceso y control de tareas en el
Escritorio Unico

Acceder

En el primer ingreso es necesario cambiar la
contrasefa provisoria que brinda el sistema
con el alta de wusuario. Luego, debera
completar la pestafa Datos personales,
aceptar los términos y condiciones, y por
ultimo, configurar la visualizacion de los
médulos .
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2 PANTALLA EU

Al ingresar nos encontramos con la pantalla de Escritorio Unico

& ) ® DOCENTEMMAT -3 Salir
G Escritorio Unico

aae1c22daebé

m Datos Personales Configuracion Notificacién Consulta Usuarios

n

@ Tareas © Modulos CAP
Buzén Grupal Configuracién de buzones Mo
dul Alerta Aviso Ir
Tareas Pendientes @
Sistema < 15 dias < 30 dias <= 60 dias > 60 dias m GEDO O 0 > I
GEDO 0 0 0 0 0 0 0 > ccoc 0 o »
felefele} 0 0 0 0 0 0 0 > o S
EE 0 0 0 0 0 0 0 > PE 0 o »
PF 0 0 0 0 0 0 0 [

© Mis Supervisados

Usuario GEDO ccoo

Noten que en el margen superior derecho van a encontrar dos iconos

® DOCENTEMMA1 3 Salir

aaelc22daebb

Corresponden al USUARIO en uso y al botdn de salida del sistema.
La pantalla cuenta con cinco pestanas

m Datos Personales Configuracion Notificacion Consulta Usuarios

Cuando uno ingresa a la pantalla del ESCRITORIO UNICO estara ubicado en
la solapa de INICIO y puede visualizar las otras cuatro pestafias (DATOS
PERSONALES, CONFIGURACION, NOTIFICACION Y CONSULTA
USUARIOS).

Comencemos a dar un vistazo general a cada una de las solapas.
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LA SOLAPA DE INICIO

Al ingresar en la solapa “Inicio” se visualizan las tareas pendientes del usuario,
organizadas por modulos, segln criterios definidos en la solapa de
CONFIGURACION vy se puede ejecutarlas. También permite visualizar las
tareas pendientes del personal a cargo.

LA SOLAPA DE DATOS PERSONALES

A través de esta solapa se pueden cargar los datos personales del usuario,
gestionar licencias a los efectos de que sus tareas puedan ser ejecutadas por
otro usuario y designar a los usuarios que pueden ver mis tareas.

LA SOLAPA DE CONFIGURACION

A través de esta solapa se puede establecer el perfil de acceso a los diferentes
mddulos del sistema y control de tareas del usuario en el Escritorio Unico.

LA SOLAPA DE NOTIFICACION

En esta solapa se podran consultar notificaciones, avisos y alertas a partir de
palabras claves o fechas.

LA SOLAPA DE CONSULTA DE USUARIOS

Para realizar una consulta sobre los usuarios dados de alta en el sistema se
podra acceder a la solapa Consulta Usuario y mediante las busquedas
propuestas, por nombre o apellido o por sector o reparticion se podran localizar
usuarios.
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3 CONFIGURACION

En la solapa “Configuracion” encontraremos los modulos disponibles, y los
tendremos que seleccionar segin aquellos que deseemos visualizar en el
“Escritorio Unico”, haciendo click en el check box de “Mis Tareas”, “Mis
Sistemas”, “Mis Supervisados” y “Buzén Grupal’.

Inicio Datos Personales Configuracion Notificacién Consulta Usuarios

© Aplicaciones

ARCH 0 B L]
CCoo 2] ¥
EE @ £2]
GEDO |Ei| ¥
LUE [} 4] | L
PF 5] £

RLM

]

TRACK IF]
M Guardar
@ Antigiiedad de Tareas
Menor antigledad de dias: 15

Antigtiedad media de dias: 30

Mayor antigliedad de dias: 60

@ Previsualizar M Guardar

EN APLICACIONES

El titulo consta de varias columnas que permiten seleccionar diferentes
opciones para cada una de los médulos que integran el sistema GDE. Se
marca cada checkbox (casilla de verificacion), los mddulos que vamos a utilizar
tanto para MIS TAREAS, como para MIS SISTEMAS y para MIS
SUBORDINADOS.

Mis Tareas: permite definir si se desea visualizar desde EU las tareas propias
pendientes de cada uno de los modulos.

Mis Sistemas: permite seleccionar los modulos a los que se desea tener
acceso directo desde el EU. (CCOO (Comunicaciones oficiales, GEDO (Gestor
electrénico de documentos), EE (Expedientes electrdnicos), PF (Porta Firma))

Mis Supervisados: permite seleccionar si desea acceder a las tareas
pendientes del personal a cargo en cada uno de los moédulos.

Buzén Grupal: permite seleccionar si desea acceder a las tareas pendientes
del sector.

Una vez seleccionado el perfil de trabajo, presionar en el botén “Guardar” para
finalizar la tarea. La configuraciéon puede modificarse cuantas veces se lo
requiera. Con ese fin, se debe reingresar en la solapa “Configuracién”,
establecer los cambios y presionar en el botén “Guardar”.
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EN ANTIGUEDAD DE TAREAS.

Configuracion de Antigliedad de Tareas: permite definir la distribucion de las
tareas pendientes segun los plazos pertinentes para cada sector.

e Menor antigiiedad de dias: permite definir el plazo minimo de las
tareas pendientes. EI moédulo ofrece la cifra de 15 dias como valor
predeterminado. Para modificarlo se debe ingresar otro nimero en el
campo.

e Antigiedad media de dias: permite definir el plazo medio de las tareas
pendientes. EI moddulo ofrece la cifra de 30 dias como valor
predeterminado. Para modificarlo se debe ingresar otro nimero en el
campo.

e Mayor antigliedad de dias: permite definir el plazo maximo de las
tareas pendientes. EI modulo ofrece la cifra de 60 dias como valor
predeterminado. Para modificarlo se debe ingresar otro nimero en el
campo.

El sistema no tiene un control de plazos administrativos, sino que se limita a
clasificar las tareas de acuerdo a la clasificacion que el usuario haya hecho de
ellas.
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4 INICIO

Al ingresar en la solapa “Inicio” la pantalla muestra a su vez tres solapas

¢ MIS TAREAS
¢ BUZON GRUPAL ‘
« CONFIGURACION DE BUZON

En la solapa MIS TAREAS se visualizan las tareas pendientes del usuario,
distribuidas segun el criterio de antigledad definido en la solapa de
“Configuracion”.

Buzén Grupal Configuracion de buzones

Tareas Pendientes

Sistema < 15 dias < 30 dias <= 60 dias > 60 dias

GEDO 0 0 0 0 0 0 0
CCoo 0 0 0 0 0 0 0

EE 0 0 0 0 0 0 0

YYYYE

PF 0 0 0 0 0 0 0

COLUMNAS

Sistema: permite identificar los distintos médulos del sistema GDE.

Tareas pendientes: muestra el detalle de las tareas que el agente aun no
realizd organizadas en diferentes subcolumnas segun los criterios de
antigliedad definidos en la solapa “Configuracion”.

Promedio de Tareas en dias: muestra el total de tareas realizadas por el
usuario.

Accion: permite el acceso directo a los modulos GDE, sin necesidad de
reingresar usuario y contrasefia. Se debe presionar en el triangulo que
acompana la descripcién “Ir” de la aplicacion seleccionada.

SUBCOLUMNAS

Total: muestra la cantidad total de tareas pendientes que tiene el usuario en
cada uno de los médulos.

<15 dias: muestra la cantidad total de tareas que el usuario tiene
pendientes desde hace 0 hasta 14 dias, en cada uno de los médulos. La
cantidad de dias que muestra esta columna varia segun el dato ingresado
en el campo “Menor antigledad de dias” de la “Configuracion de
Antigliedad de dias” de la solapa “Configuracién”.

<30 dias: muestra la cantidad total de tareas que el usuario tiene
pendientes desde hace 15 hasta 29 dias, en cada uno de los médulos. La
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cantidad de dias que muestra esta columna varia segun el dato ingresado
en el campo “Antigiedad media de dias” de la “Configuracion de
Antigliedad de dias” de la solapa “Configuracion”.

<=60 dias: muestra la cantidad total de tareas que el usuario tiene
pendientes desde hace 30 hasta 60 dias, en cada uno de los modulos. La
cantidad de dias que muestra esta columna varia segun el dato ingresado
en el campo “Mayor antigledad de dias” de la “Configuracién de Antigliedad
de dias” de la solapa “Configuracién”.

<60 dias: muestra la cantidad total de tareas que el usuario tiene
pendientes desde mas de 60 dias, en cada uno de los médulos. La cantidad
de dias que muestra esta columna varia segun el dato ingresado en el
campo “Mayor antigliedad de dias” de la “Configuracién de Antigliedad de
dias” de la solapa “Configuracién”.

<=60 dias: muestra todas las tareas realizadas en un periodo menor o igual
a 60 dias. La cantidad de dias que muestra esta columna varia segun el
dato ingresado en el campo “Mayor antigiedad de dias” de la
“Configuraciéon de Antigiiedad de dias” de la solapa “Configuracion”.

>60 dias: muestra todas las tareas realizadas en un periodo mayor a 60
dias. La cantidad de dias que muestra esta columna varia segun el dato
ingresado en el campo “Mayor antigiiedad de dias” de la “Configuracién de
Antigliedad de dias” de la solapa “Configuracién”.

10
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MIS SUPERVISADOS
Debajo de tareas se encuentra el sector MIS SUPERVISADOS

© Mis Supervisados

Usuario GEDO ccoo EE PF Accién
Alumno Uno (ALUMNOMMAT) 0 0 0 0 il]
Alumno Cuatro (ALUMNOMMA4) 0 0 0 0 ﬁﬂ
Alumno Seis (ALUMNOMMAG®) 0 0 0 0 ﬂ]ﬂﬂ
Alumno Siete (ALUMNOMMAZ) 0 0 0 0 ﬁ

El sector permite visualizar las tareas pendientes del personal a cargo del
usuario en curso. Los médulos que se veran disponibles seran solo los que
hayan sido seleccionados en la columna “Mis supervisados” de la solapa
“Configuracion”.

Ademas, se podra administrar la lista de Usuarios Supervisados permitiendo
eliminar aquellos usuarios que no correspondan ser supervisados por el
usuario de la sesion activa.

Desde la columna “Accion” del sector Usuarios, se debera presionar el cesto de
basura para eliminar a aquel usuario que no dependa jerarquicamente del
usuario logueado.

MODULOS GDE

@ Madulos GDE

Mddulo Alerta Aviso Ir
GEDO 0 a

3

CCoo Q 9] »
EE 0 o p
ARCH 0 o »

A la derecha de la pantalla se encuentra el recuadro “Modulos GDE” que
permite el acceso directo a cada uno de los mddulos que hayan sido
seleccionados en la columna “Mis Sistemas” de la solapa “Configuracién”.y
visualizar avisos y alertas

Se debe presionar en el triangulo que acompana la descripcién “Ir” de la
aplicacién seleccionada para abrir la ventana correspondiente.

11
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BUZON GRUPAL

Si selecciona la solapa BUZON GRUPAL se muestra el detalle de las tareas
pendientes, correspondientes al médulo de Expediente Electronico, del sector
al que pertenece el usuario.

Las tareas estan organizadas en diferentes subcolumnas segun los criterios de
antigliedad definidos en la solapa “Configuracion”.

Si el usuario hace click en el botén “Ir” el sistema lo direccionara a su buzén de
tareas del médulo de Expediente Electrénico.

Mis Tareas [=TrLL eI =M Configuracion de buzones

Tareas Pendientes

Sistema Total <15 dias <30dias <=60dias  >60dias

CONFIGURACION DE BUZONES

En esta solapa el usuario va a poder observar los usuarios que le permitieron
visualizar sus tareas pendientes, y va a tener la facultad de visualizar el buzén
de tareas de CCOO, GEDO y EE.

En el caso que se desee eliminar la vista del buzon de un determinado usuario
se debera hacer click en el icono de la columna accién. Si se presiona en la
lupa situada junto al nimero de tareas pendientes, se puede acceder al detalle
de tareas del usuario, organizadas segun la cantidad de dias definidos en la
“Configuracién de Antigliedad de Tareas”.

12
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5 DATOS PERSONALES

Esta solapa permite

e DATOS PERSONALES DEL USUARIO. La administracién de los datos
personales del usuario en curso,

e GESTION PERIODOS DE LICENCIAS. Programar los periodos de
licencia para derivar la firma de mis tareas a otro usuario.

e CONFIGURACION VISUALIZADORES DE MIS BUZONES. Dar de alta
a otros usuarios para que puedan visualizar las tareas pendientes de
nuestro usuario o bien aceptar solicitudes de visualizacion de otros
usuarios.

Escritorio Unico

Iniicic Configumcicn  Adminiztrasidn Matifiszcicn oraulta Lauarics
Dato: Perconalec del Umsario  RESIG -l R W Tl E ] Canfiguscicn ssualimbares de mis buzon:s

Direccion de Corres electranio: * tapaciladanni@madenizacion. gab.ar

LT R 0 e dnmrocy

DATOS PERSONALES DEL USUARIO

Al ingresar a GDE por primera vez, el sistema va a dirigir al usuario a la solapa
de “Datos Personales”, subsolapa “Datos Personales del Usuario”, para que
complete los campos opcionales y obligatorios. Los datos que se deben
completar en la siguiente pantalla son:

13
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DATOS OBLIGATORIOS

Direccion de correo electronico institucional

CUIT/CUIL

Nombre de su superior jerarquico: se ingresan las primeras letras
del nombre y se selecciona de la lista que ofrece el campo, debe ser
usuario del sistema GDE y haber completado sus datos personales en la
plataforma para que pueda ser seleccionarlo.

Usuario Asesor/Revisor para firma conjunta: o podrian completar
los usuarios que firmen documentos de firma conjunta en GEDO. El
Asesor/Revisor debe ser usuario del sistema GDE y haber completado sus
datos personales en la plataforma

Nombre de su privado/a (secret): se puede indicar un usuario GDE al
que se le permita tener acceso a la Bandeja de CO propia. Este agente
puede leer las comunicaciones, redirigirlas, eliminarlas y ademas
contestarlas (la firma de esa comunicacion sera la del Privado/a). Este
campo puede completarse si el usuario es Ministro, Secretario,
Subsecretario o Director Nacional.

Sector Mesa: se debe seleccionar el “Sector Mesa” de la reparticién del
usuario. Este sector sera el encargado de recibir las notas externas, es
decir, aquellas que tienen que ser enviadas a organismos que no
pertenezcan a la Administracion Municipal. Si dentro de la reparticion, no se
le hubiera asignado a ningun sector el accesos al Sector Mesa, se debe
seleccionar del desplegable la opcién PVD-Privada, que tiene por defecto la
opcidén de “Sector Mesa”. Aquellos usuarios que estén dentro de sectores
que estén predefinidos como “Sector Mesa”, lo veran reflejado en el médulo
de Comunicaciones Oficiales, donde contaran con una solapa llamada
“Sector Mesa”. En la misma llegaran las notas externas de la reparticion
para su impresion y envio por correo postal.

Sello: indica el cargo o sello de la firma digital de los usuarios. Debe
seleccionarse el correspondiente del listado predefinido. Los mas comunes
son: Administrativo. Asesor. Secretaria Privada. Abogado. Arquitecto.
Consultor. Los cargos designados por el organigrama tales como Director,
Director General, Subsecretario, Secretario, se deben agregar sin el
aditamento de la dependencia, porque el sistema lo agrega por defecto. (Asi
el Director de Presupuesto debe colocar en el sello solo “Director”)

Domicilio Laboral del Firmante: se debe completar con la “Provincia”
y “Localidad” donde desempenfia las tareas el agente. Seran los datos de
provincia y localidad que se registren en los documentos que el usuario
firme. Estos datos se mostraran en todo documento junto a la fecha.
Cuando un funcionario realiza un trabajo en comisién en otra provincia o

14
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localidad, debera cambiar el domicilio laboral para que la suscripcién de los
documentos se ajuste a la realidad de la firma.

Domicilio Laboral del Firmante

Provincia | TUCUMAN

0

Localidad | BANDA DEL RIO SALI Q

M Guardar

DATOS NO OBLIGATORIOS

e “Usuario Asesor/Revisor para firma conjunta”: este campo lo deben
completar los usuarios que firmen documentos de firma conjunta en el
médulo GEDO o CCOOQO. El Asesor/Revisor debe ser usuario de GDE y
haber completado sus datos personales en la plataforma. Antes de enviar la
tarea al usuario firmante, el médulo la envia previamente al Asesor/Revisor
para que revise el escrito antes de continuar con el proceso de firma.

e Nombre de su privado/a (secret): en este campo se puede indicar un
usuario GDE al que se le va a permitir tener acceso a la Bandeja de CO
propia. Este agente designado puede leer las comunicaciones, redirigirlas,
eliminarlas y ademas contestarlas (la firma de esa comunicacion sera la del
Privado/a). Este usuario podra también, avocarse, reasignar o eliminar las
tareas pendientes, y las visualizara en la solapa “Tareas Supervisados” del
méddulo Comunicaciones Oficiales. Sector Mesa (de la reparticion del
usuario).

e Visualizador de mis Buzones: esta opcién permite compartir los buzones
de tareas pendientes a otros usuarios. Es necesario incorporar un nombre
de usuario y hacer click en el botén guardar. Luego se va a poder ver en la
subsolapa “Configuracion visualizadores de mi buzones”, los usuarios que
tengan acceso a mi buzdn. Este visualizador de buzdn Unicamente podra
visualizar las tareas pendientes, pero no tiene la facultad de reasignarlas,
ejecutarlas ni eliminarlas.

DATOS SOLO OBLIGATORIOS PARA ALTOS FUNCIONARIOS

e Clave Publica: Solo para los cargos altos que firman con Token. Haciendo
click en el botén “Agregar Clave Publica”, el sistema desplegara una nueva
pantalla para obtener los certificados correspondientes para validar el token
del usuario.

15
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Adminisiracion de claves pablicas 4
4, Obtener Certificados

Informacion de clave

Nambre:

M Guardar

alguna otra descarga e instalacion.

S -
% Yase encusntra instalada la extensién pero se
'O' requiere |a instalacion de ofra aplicacion (paso 2).
~—  Para continuar presione el botén "OK" y una vez
descargado el archive msi, debe ejecutaro para
completar el proceso.

CAMBIO DE CONTRASENA

Contrasena actual: Debe colocarse la contrasefia que el usuario ha

recibido para el primer ingreso, y luego cambiarla y confirmarla.
En el caso de cambiar la contrasefia se debe ingresar:

¢ Nueva contrasena

e Confirme su nueva contrasena

Términos y Condiciones: se especifican las politicas de uso del sistema.”.

Notificacion de los términos y condiciones de uso de los sistemas de Gestion
Documental Electronica del Gobierno de la Republica Argentina

El cédigo y clave de usuario otorgados por organismos y entes del Gobierno de la
Republica Argentina autorizados por el Poder Ejecutivo Nacional habilitaran a los
usuarios a operar los sistemas de Gestion Documental Electrénica.

La clave de acceso que se otorga al usuario, es personal, secreta e intransferible. El
usuario serd responsable en caso de divulgacién de la misma.

Al inicio del proceso de registro, el usuario deberd modificar la clave de usuario
suministrada, siendo responsable de su resguardo.

Las transacciones efectuadas y firmadas por el usuario utilizando su respectiva clave, se
presumen realizadas por el mismo. A tal efecto se considera que las mismas son validas,
legitimas y auténticas sin necesidad realizar o tomar ningln otro resguardo, de ninguna
indole.

El usuario es responsable por el uso indebido o inadecuado de los sistemas de Gestion
Documental Electronica.

Para garantizar su seguridad, no debe traspasar la clave a terceros bajo ninguna
circunstancia, y asimismo, es recomendable que el usuario modifique su contrasena
periédicamente.

16
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Una vez leidas debera tildar el checkbox “Leido”

Una vez ingresados los datos solicitados, se debe presionar el botén “Grabar”.
A continuacién, se presentara la siguiente ventana que confirma la modificacion
de los datos del usuario

&

@ La actualizacidn de su datos personales fue
|

exitosal

GESTION PERIODO DE LICENCIA

El médulo permite el registro de licencias programadas. Cuando un usuario
registré su licencia el médulo redirige las comunicaciones oficiales al usuario
apoderado y ademas avisa de la licencia cuando otro usuario remite una tarea
en la plataforma.

La siguiente pantalla muestra los datos a ingresar
e Fechay Hora inicio de licencia
e Fechay Hora Fin de licencia

e Apoderado: debe ser usuario del GDE y haber completado sus datos
personales en la plataforma.

£ PUESTAINICIAL ] Salir

T

Una vez completados los datos presionar en el boton “Guardar”.
El sistema desplegara un aviso de que la informacion se guardd correctamente.

oo

@ Se establecid la licenda con éxito

El médulo da la opcién de cortar la licencia con el boton “Cancelar’, como se
ilustra en la pantalla siguiente:

17
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Luego de presionar en el boton “Cancelar” vuelve a la pantalla
de ingreso de “Gestidn periodo de licencia”.

Una vez que comience el periodo de licencia, el usuario ]
apoderado recibira en su “Bandeja CO” todas las
comunicaciones dirigidas al agente que lo ha designado. Las
mismas se distinguen de las CO propias porque se identifican
con un icono similar a un maletin de fondo en color turquesa

ﬁ 2 purstaicial @ IraEscritorio 1 Salig

Comunicaciones Oficiales

4e61eb30bd1

Mis Taraas Taraas atroe Ueuarios Tareas Supervizados Bandaja CO Bandeja CO Supenicades Sector Mesa Consuita CO

Recibidas/Enviadas Recibidas Enviadas

# Comunicadones recibidas

 Eliminar sclcccionacas (@ Eliminartode & Exportar CO

Tipo CO Respuesta A Referencia
g NO-2018-00000024-MUNISAL- TEST PRUE3A B ~ -
ml | ND 201R05-31 170743 0180531 170743 test os®
. DHGT#MN (PUESTAINICIAL]
j== ME2018.0D0C0002-GDEMUNE TEST PRUE3A
ME 2018-03-06 154807 2018-03-06 15:48:07 REF2 ash
DNG LMV (PUESIAINICIAL]
€ < My » [1-212]

Si se selecciona un usuario de licencia para asignarle una tarea, el médulo
avisa de la situacion y ofrece la alternativa del usuario apoderado. La siguiente
imagen muestra el aviso:

=

@i Elusuario

7 MPARCERO se encuentra ﬁenli.cencia:
W) se radigira a: PUESTAINICIAL
& Desea realizar esta operacion?

[ si J| Mo

Si se presiona en el botén “No” permite la seleccion de otro usuario para
realizar la tarea.

Finalmente, en el caso de los documentos que se envien a firmar a la persona
que se encuentra de licencia, le llegara la tarea al apoderado, y la firma se
representa de la siguiente manera, precedida por la sigla “E/E” de la
denominacion “En Ejercicio”, como se ve a continuacion:

E/E JOSE GIRALDA
Director General
Transito

TRAN GDE
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Al consultar el documento, dentro del historial de pases quedara constancia de
que un apoderado firmé el documento en reemplazo de otro usuario. La
persona de licencia figurara en el apartado “Firmantes”, y aquel que haya sido
el apoderado, se visualizara en el “Historial”

En el caso de que a la persona que se encuentra de licencia le enviaran a
Revisar el documento, dicha tarea le llegara también al usuario apoderado,
pero no quedara constancia en el historial.

El apoderado tendra la posibilidad de realizar la tarea de revisar el contenido
del documento, pero si una vez finalizada esa tarea, dicho usuario presiona en
el botén “Firmar yo mismo el documento”, la firma quedara a su nombre en el
documento oficial, al igual que el registrado en el historial del documento y en
el apartado de firmantes, ya que el sistema no reconoce como iguales las
tareas de Revisar y Firmar.

En el caso de que se necesite que en el historial del documento figure en el
apartado de firmantes la persona que se encuentra de licencia, lo que tendra
que hacer el apoderado una vez que recibe la tarea de revisar documento, es
enviar a firmar al usuario que esta de licencia. De esta manera, una vez que lo
carga como usuario firmante del documento, le volvera a llegar a la tarea de
Firma del documento, y de esta forma, figuraran ambos en el historial del
documento y la firma del apoderado si tendra la sigla E/E.

CONFIGURACION VISUALIZADORES DE MIS BUZONES

En esta solapa, al igual que el boton “Compartir mi buzdén” de la subsolapa
“Datos Personales del Usuario”, el agente tendra la posibilidad de dar de alta a
aquellos usuarios a los cuales les permitird visualizar su buzén de tareas
pendientes:

Para llevar adelante esta tarea el usuario debera hacer click en “Alta
Visualizador”, y luego ingresar el nombre del usuario GDEBA al que le permitira

ver las tareas de sus médulos (Comunicaciones Oficiales, Generador
Electronico de Documentos Oficiales y Expediente Electrénico) y finalmente
presionar el botén “Guardar”.

+ Alta visualizador

Fecha Asociacion Acciones

Seleccionar al usuario deseado para que visualice nuestro buzén y luego el
boton Guardar. Podra realizarse esta accién tantas veces como usuarios
visualizadores necesitemos configurar.
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AMta de Buzdn

Agregar Usuario a Buscar: | Facundo Caniete { FCANETE - DN GT#MM )

M Guardar

El sistema desplegara un mensaje avisando que se le esta otorgando acceso al
buzdn de tareas pendientes al usuario seleccionado. Para continuar, presionar
el boton Si.

I@ :Usted esta candole acceso al usuario

FCAMETE a que pueda visualizar sus tareas
pendientes. Confirma?

| Si | No

Al finalizar, se visualizara la lista de los usuarios recientemente configurados.
En la columna “Acciones” se podran eliminar en cualquier momento los
usuarios visualizadores dados de alta.

Adicionalmente se brinda la posibilidad de seleccionar los mddulos a visualizar
en dichos Buzones, a través de la solapa Configuracion. La misma se puede
visualizar en la solapa de Inicio.

Al usuario que se le brinde los permisos de visualizar los buzones de tareas
pendientes, tendra la posibilidad exclusivamente de ver el listado de tareas
desde la solapa “Inicio” de su Escritorio Unico, subsolapa “Configuracién de
buzones”, haciendo click en la lupa de cada uno de los moédulos.

Este usuario no va a contar con la posibilidad de reasignar o eliminar las
tareas. Asimismo, en cada uno de los médulos, en la solapa "Tareas otros
Usuarios", va a poder visualizar las tareas de los usuarios que decidieron
compartir conmigo sus buzones de tareas pendientes.

Para acceder en detalle a las tareas, debera hacer click en la lupa
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6 ADMINISTRAR NOTIFICACION

La solapa “Notificacion” permite visualizar todas las alertas de Comunicaciones
Oficiales y los avisos del Generador Electrénico de Documentos Oficiales que
posee el usuario en curso.

Para buscar los avisos y alertas, se pueden filtrar por fechas. Para ello se
deberan cargar las fechas deseadas haciendo click en el icono del calendario.
También, otro de los criterios de busqueda esta determinado por el texto que
contiene el aviso o alerta.

Una vez cargados los datos se debe hacer click en Filtrar. En el caso que el
usuario desee realizar una nueva busqueda, debera hacer click en “Quitar
Filtros” y cargar nueva informacion.

Una vez que el usuario obtiene el resultado de los avisos y alertas filtrados, el
sistema detalla en una tabla: firmante, motivo, fecha de envio, fecha de firma,
namero GDE vy las acciones que se pueden llevar adelante con el aviso o
alerta.

Escritorio Unico

Inicic  Datos Personales Configuracion m Consulta Usuarios
ALY sl Avisos/Alertas Antiguos

Fecha desde: Fecha hasta:

Filtrar texto: Y Fitrar | ® Quitar filtros

ﬁ'ﬂ Eliminar Seleccionados

Posicionando el cursor en la cantidad de avisos existentes para el médulo se
desplegara debajo un detalle con cada uno de los avisos. Los mismos se
podran consultar o eliminar.
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T Elminar Saleccionades

o
© AVIS0S de GEDO
m rmame Mot Fecha emin Fecha fma Aoz
] sMuzve test /05201028535 11052018 233935 ® ¢ & @
PLPSTAINICIAL 100 ® = 4 B
| ouaoror [FE——— ATHDOID 13T SHONION 103938 WO-TOM-AIHATIAPHONGT 2 c 4 B8
SMTVCHY TEST ENVIO NOTA DESDE MORON Firmads en APN UI0S/2018 43T IBOS/NNE 143N NDIMBOIMSEesaPMTESTRADEN @ G X B
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I

Ademas, se podra redireccionar el aviso que creamos conveniente a otro
usuario presionando el boton y luego seleccionando el usuario destinatario del
aviso.

Redireccion del aviso a otro Usuario

Seleccione Usuario para reenvizr el avisc/derts facurdo Cafizte ( FCANETE - JNGTEMM |

En esta pantalla se podran consultar alertas o avisos antiguos de los médulos
sobre los que se hayan generado anteriormente

Escritorio Unico

wn i romeite Conponits oSt i [ ovtcmotn ot

LR Tl Avivosibletas Antiguos.

gl Lista de méchrios Fecha desde: 4 Fecha hasta: =

0 Mmouitlertas

Seleccione un méduo
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7 CONSULTA USUARIOS

La solapa de “Consulta Usuarios” permite conocer los datos de un determinado
usuario de GDE, de los miembros de una Reparticién o Sector, o bien consultar
los supervisados que el usuario tiene a su cargo

Esta tarea se realiza mediante las busquedas propuestas, por nombre o
apellido o por sector o reparticibn. Ademas, presionando el botén “Ver
Supervisados” se podran visualizar los usuarios supervisados del usuario
logueado.

® DOCENTEMMA1 -3 Salir

Escritorio Unico

aaelc22daeb6

Inicio  Datos Personales Canfiguracion Notificacion

Filtros de Consulta

Nombre / Apellido o Usuario Buscar Reparticion Q

Q

Q Buscar

En el apartado de “Datos del Usuario” ingresando nombre, apellido o usuario,
luego haciendo click en la lupa, se puede acceder a la siguiente informacién:

e Nombre y apellido

e Nombre de usuario
e Sello

e Correo electrénico

e Reparticion

e Sector

Ademas puede consultar los datos de sus supervisados haciendo click en el
botdn “Ver supervisados”.

Por otra parte, el sistema también permite consultar quiénes son los miembros
de una reparticion haciendo click en la lupa y cargando en el apartado “Buscar”,
la reparticion deseada. El usuario también podra consultar los usuarios de un
determinado sector, siguiendo los mismos pasos, cargando la reparticién y
sector. Los datos que brindara el sistema de los usuarios, seran los
mencionados anteriormente.
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