Generacion de documentos GEDO vy
Caratulacion de Expedientes Electrénicos

Una vez escaneados los documentos que se desean incorporan a un expediente, se debe
Acceder al médulo de GEDO para generar esos documentos en el sistema. Para acceder de
GEDO hacemos clic en “ir” como se muestra a continuacién;

® RTROSSERO -} Salir

Escritorio Unico
PRYGDELXEUQ1 CAP

m Datos Personales Configuracion Administracion Notificacion ABM Novedades Consulta Usuarios

@ Madulos CAT

@ Tareas
Buzon Grupal Configuracion de buzones Médulo Alerta Aviso Ir
" GEDO a 18
Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias
ccoo 2 [} »
Sistema < 10 dias < 30 dias <= 60 dias > 60 dias <= 60 dias > 60 dias
EE 0 19 B
Cccoo 50 19 [ [ N 4 386 »
TRACK [} [} »
EE 38 3 2 2 3 18 267 | 2
RLM 0 [
GEDO 128 20 0 3 105 345 | 2
LUE 0 [
LUE 3 0 0 0 3 0 364 »
RCE 0 [

@ Mis Supervisados

Usuario LUE ccoo 13 GEDO Accion
Nelida Justa Santillan (NSANTILLAN) (] 1} 0 0 o
A Uno Alumno (ALUMNOA1) 1Q n7Q 4Q 254 Q b}
Matias Zamboni (MZAMBONI) 8Q 6Q 2Q 1BQ Jii]

@ Datos Supervisados

Presione una tarea de un supervisado para ver el detalle

Una vez dentro de GEDO hacemos clic en el botén “Inicio de Documento”

® RTROSSERO @ Ir aEscritorio 3 Sali

Generador Electrénico de Documentos Oficiales
PRVGDELXGEDOO1C)

Tareas ofros Usuarios Tareas Supervisados Adm. Tipos Documentos Consultas Plantillas Porta Firma Configuracion Inicial

# Buz6n de Tareas Pendientes

| [ Inicio de Ducumemo‘r{

<) 13 | > || »

Nombre Tarea Fecha dlt. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia Tipo Doc.

Confeccionar Documento 2019-09-09 11:42:04 Rafael Trossero N/D tescomison [> Ejecutar
Confeccionar Documento 2019-09-09 11:41:09 Rafael Trossero N/D tescomison [> Ejecutar

Confeccionar Documento 2019-09-09 11:40:15 Rafael Trossero N/D tescomison [> Ejecutar




Debemos elegir el tipo de documento que vamos a producir, para eso hacemos clic en la lupa
como se muestra en la siguiente imagen:

Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento

Documento Descripcion del tipo de documento

Electrénico

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de

Enviar a Producirlo
Trabajo B Producir y0 mismo x Cancelar

|| Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

[_J Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

Luego debemos ingresar el nombre del documento, por ejemplo nota:

Iniciar Produccion de Documento X

Tipe de documento
Documento Q Descripcign del tipo de documento

Electrénico ’ -
Busgueda Tipo Documento

Buscar  notd

» Nombre Acronimo Descripcion Caracteristicas
Tarea de Produccién

« Compras y Contra.
Mota de Pedido y Ent... NPE Mota de Pedido y Entre..
Mota de Pedido vy Ent... NPYE Mota de Pedido y Entre. . @

Mensaje para el Preduc

- - i i
Usuario Productor del [ Comunicaciones

Nota de Alta GDE MNAGDE Mota para comunicar la...  [T) ()
| Mota de Firma Conjun... NOFC Nota de Firma Conjunta D&
Archivos dt ) ) .
Trabajo Mota importada MNOFQI Nota de firma olografa... M@
™ | nota reservada NORE nota reservada D ®oQ
. o . Nota NOTA Nnta M T h !
] Quiero recibir un aviso cual 3

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




Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento

Documento Q Descripcion del tipe de documento
. T e e e T R e T e e .
MNota de Pedido y Ent... MFYE Nota de Pedidoy Entre.. (1)
~ Comunicaciones
Nota de Alta GDE NAGDE Nota para comunicarla.. M Q)
MNota de Firma Conjun...  MNOFC Mota de Firma Conjunta D&
Tarea de Produccion MNota importada NOFOI Mota de firma olografa... M
nota reservada MNORE nota reservada D ®Q
Mensaje para el Produc Nota NOTA Nota Do
~ Documentacion Personal
Usuario Productor del € Nota de solicitud de... NSBJ Nota de solicitud de b... M
= Inf, Prov; Dictamentes
Archivos 8 Nota Firma Olografa NOFO Nota Firma Olografa M
Trabajo « 3in Familia
1 Notas de Referencia ACTNR Motas de Referencia M =
] Quiero recibir un aviso cual 4 »

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

Seleccionamos el tipo de nota que deseamos hacer en este caso sera una “nota de firma
oldgrafa” que tiene por acronimo “NOFQ”, este tipo de documento es importado es decir que
nos va a permitir incorporar una documentacién que hayamos escaneado y tengamos en la
computadora.

Ya seleccionado el tipo de documento hacemos clic sobre el botén “Producirlo yo mismo”

Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento

Documento NOED Q Descripcion del tipo de documento
Electronico Mota Firma Oldgrafa
M @

Tarea de Produccién

Mensaje para el Productor del documento

Usuarie Producter del Documento

Archivos de

Enviar a Producirlo
Trabajo @ Producir yo mismo x Cancelar

|| Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

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




Completamos la referencia del documento. Y luego hacemos clic en “Seleccionar Archivo”

Produci men x

Previsualizar
Referencia Mota de solicitud de donacién de terreno Juan Perez Documento

© Archivos de Trabajo

O Historial

Enviar a

@ Revisar

» Enviara
(&' Firar

Firmar Yo Mismo
el Documento

No se ha seleccionade ningdn archive adn

Incorporar
Actuacion GDE No se ha seleccionado ninguna actuacion aun
J
Quiero recibir un avise
cuando el documento
se firme.
(]
Quiero enviar un x Cancelar

correo electronico al
receptor de la tarea.

Se nos abrird una ventana como se muestra a continuacién, donde deberemos seleccionar el
documento que escaneamos previamente, una vez seleccionado hacemos clic en abrir.

€ Abrir x
1 » Esteequipo » Documentos « O Buscar en Documentos o
Organizar + Nueva carpeta =~ M e
ol MNembre Fecha de modifica..  Tipo Ta®
~ A apid .
7 EEEETED Nota baja por jubilacion.jpeg 23/11/2018 1135 Archivo JPEG
B Escritorio 4 @ Mota France.docx 9/10/2017 07:36 Documento de Microsoft Word
‘ Descargas o Mota solicitud de licencia.pdf 14/11/2018 08:46 Archive PDF
Documentos o Mota visto bueno contrato empleo,jpeg 23/11/2018 12:37 Archive JPEG
=] Imdgenes  # D notas.bet 9/3/2018 Deocumento de texto
! iCloud Drive # Mueve doc 2018-04-01 13.35.24_20190401133646.pdf /472019 09: Archive PDF
14377 MNueve doc 2018-04-01 13.57.47_20190401135759.pdf 34472018 0 Archive PDF
b 5 NuevoHoja de calculo de Microsoft Excelxlsx 5/4/2019 09: Hoja de calculo de Microsoft Excel
10 3
= Datos (D] Nuevos Usuarios CGP.xlsx 2/5/2018 08:29 Hoja de calculo de Microsoft Excel
"
Manuales GDE c Nuevos Usuarios Educacion 6-6-2018.xlsx 6/6/2018 08:34 Hoja de calculo de Microsoft Excel
* Manuales nueve @ rganigramagobiernocatamarca.csy 18/9/2017 10:45 Archive de valores separados por comas de Microsoft ...
5 22 Dropbox rganigramagoebiernocatamarca XLSX 187672017 10:22 Hoja de calculo de Microsoft Excel
& -
Para Capacitacion GDE.pdf 7/9/2017 Archive PDF
> @ OneDrive 1% para prueba de importacion.docx 2/10/2017 09:17 Documento de Microsoft Word
3 Eote equipo @ Pedido de Unidades Adjudicadas.docx 11/6/2018 08:56 Decumento de Microsoft Word v
= < >
Nombre de archivo: | | | Todos los archivos (*) v

Cancelar




Luego hacemos clic en “Firmar Yo mismo el Documento”

Producir documento t 4

Previsualizar
Referencia Nota de solicitud de donacidn de terreno Juan Perez Documento

@ Historial
© Archivos de Trabajo

Enviar a

@ Revisar

i Seleccionar
s Enviar a Selecciona
EJ’ Firmar D Archivo Nota Franco.doox x

Firmar Yo Mismo
el Documenio
Incorporar

Acfuacion GDE No se ha seleccionado ninguna actuacién adn

[}

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

]

Quiere enviar un x Cancelar
correo electronico al
receptor de la tarea.

Se nos abrird una ventana como la siguiente donde debemos hacer clic en “Firmar con
Certificado”

Firma De Documento

. . Archivos de * Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
o Historial Trabajo = [ocumento Certificado Token USB &l Documento

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

SUBSECRETARIA DE
E

LA INFORMACION
CATAMARCA
San Fernando del Valle de Catamarca, 03 de Octubre de 2017 -
Usuario Revisor @ E::lizrara
Mensaje para revision IModificar 'fo

Mismo el Doc

#| Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

¥ Cancelar

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




El sistema generara el documento y nos mostrara el nimero del mismo. Debemos hacer clic en
“Volver al buzon de Tareas”.

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el ndmero CAT NO-2012-00025739-CAT-
1 DPRH#55G

‘ Descargar — RG]
B Documento M cuzin Tareas

il

Ahora resta confeccionar el expediente, para eso debemos acceder al modulo de Expediente
Electrénico, para eso hacemos clic en el botdn “ir a Escritorio”

® RTROSSERC W8 Ira Escritorio -3 Salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales
PRVGDELXGEDOG1CAP

Tareas ofros Usuarios Tareas Supervisados Adm. Tipos Documentos Consultas Plantillas Porta Firma Configuracion Inicial

#  Buzén de Tareas Pendientes

[Z Inicio de Documento @

Una vez en el escritorio hacemos clic en “ir” sobre el modulo EE, como se muestra en la
imagen.

® RTROSSERO ) 5ali

Escritorio Unico
PRVGDELXEUO1C

m Datos Personales Configuracion Administracién Notificacién ABM Novedades Consulta Usuarios

@ Tareas @ Madulos CAT
Buzon Grupal Configuracion de buzones
> GEDO a 19 »>
Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias
Cccoo 2 4] >
<10 dias < 30 dias <= 60 dias > 60 dias <= 60 dias > 60 dias
EE a 19
Ccoo 50 19 0 0 N 4 386 »
TRACK a [} »
EE 38 3 2 2 3 18 267 >
RLM 0 o m
GEDO 129 pal 0 3 105 8 345 >
LUE 0 S
LUE 3 0 0 0 3 0 364 »
RCE 0 o p»

@ Mis Supervisados

Usuario LUE Cccoo EE GEDO Accién
Nelida Justa Santillan (NSANTILLAN) 0 0 0 0 o
A Uno Alumno (ALUMNOAT) 3Q 1n7Q Q. 254Q o
Matias Zamboni (MZAMBONI) 8Q 6Q, 2Q 1B8Q W

@ Datos Supervisados




Hacemos clic en el botdn “Caratular Interno” para iniciar un nuevo expediente.

8 RTROSSERO @B IraEscritorio -3 Salir

Expediente Electrénico ngrese el nimero GDE m E E

PRVGDELXEED CAP

Buzon Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas Administracion Admin Documentos

Rehabilitar Expediente Herramientas Configuracion Inicial

© Buzén de Tareas Pendientes

[ Crear Nueva Solicitud [Z1 Caratular Intemo [3 Caratular Externo

€| <|n 4[> |»

& Tarea/Estado Fecha Uit. Modif.  Cédigo Expediente Cadigo Tramite Descripcién del tramite Motivo Usuario Anterior Accidn a realizar
r:- Iniciacién 2019-09-1009:21:18  EX-2019-00025526- -CAT-DPRH#MECT RMO002 Accidente In linere tessssssssssssse ALUMNOBE [> Ejecutar

':- Iniciacién 2019-09-1009:20:00 EX-2019-00025522- -CAT-DPRH#SSG RM0002 Accidente In Hinere mobrizuela@gder RTROSSERO [> Ejecutar

Lj- Iniciacién 2019-09-0909:57:14  EX-2019-00023102- -CAT-DPRH#55G DAJ00OOT Denuncia test RTROSSERO [> Ejecutar

Se deben completar los datos solicitados en la pantalla:

Motivo interno: ingresar la descripcion del tramite.
Cddigo de Tramite: seleccidn del Tramite.
Datos Propios: datos asociados al Tramite.

Descripcidn Adicional del Tramite: ingresar un detalle del “Motivo”.
Email: dato opcional

Caratular Expediente Interno b 4

Solicitud de terreno Juan Perez

YV VYV

Motivo interno:

Solicitud de terreno Juan Perez

Motivo externo:

Datos del expediente

Cadigo Tramite: APPD001 Q

Descripcion Adicional del

Tramite:

Email:

Teléfonao:

W Caratular = Datos Propios d

i

X Cancelar




Algunos Tramites requieren de informacién adicional para completar la caratulacion de
un expediente electrdnico. Una vez completos los datos comunes a toda caratulacion,
el mddulo solicita una serie de datos que varian para cada expediente electrdnico en
particular.

Se inicia un expediente y se completan los datos requeridos. Luego de completar los datos
presionar en el botén “Caratular”, el médulo solicita los datos adicionales para completar la
caratulacién.

Datos de Control x

-

DNl 10101010
Apellido Perez
Nombre Juan|

A 3

M Guardar || % cancelar

Presionar en el botdén “Guardar” para continuar la caratulacion del expediente. El
maddulo indica que se generd el expediente y el nimero GDE asignado.

T

@ Se generd el expediente: EX-20158-00025743-
-CAT-DPRH#55G




En el “Buzdn de Tareas” del usuario en curso se presentan los EE para iniciar o seguir
con la tramitacién. Para avanzar en una tarea hacer presionar en el botén “Ejecutar”

= Tarea/Estado Fecha Olt. Modif.  Cédigo Expediente igo Tramite Descripcion del tramite Motivo Usuario Anterior Accion a realizar

. donacion de
() Iniciacién 2019-09-1109:15:24  EX-2019-00025743--CAT-DPRH#SSG RRHHO0007 Alta de Agente N RTROSSERO
- errenc

El siguiente paso es vincular el/los documento generados previamente, para eso hacemos clic
en “Busqueda de Documentos”

Expedients 19-00025743- -CAT-Di
Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Cardtula

Buscar por: Tipo Aifio Nimero Ecosi R
Namero CAT Q CAT - Q
— B Vincular Documentos
Namero
i Q CAT - Q
Especial
& Subsanar Errores Materiales # Iniciar Documento GEDO # Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos
Orden Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Fecha de Asociacion Fecha de Creacién
11/09/2019
2 PV - CV_Alta Agente PV-2019-00025745-CATDPRH#SSG Caratula 11/09/2019 09:16:32 S E] FA Q
11/09/2019
1 PV - Caratula Expediente PV-2019-00025744-CAT-DPRH#55G Caratula 11/09/2019 09:15:24 ] o5 Q
09:15:21

Total de documentos: 2

& Descargar todos los Documentos (con pase)
Sin Pase

Filtro

@ salir sin Pase ™ Realizar Pase = *® Cancelar = Documentacion Obligatoria y Opcion:

€ Generar Copia o Notific

Luego hacemos clic en “Buscar Documento”

Buscar por datos propios x

Datos de busqueda

Fecha =] Fecha i
desde - hasta

(® Generados pormi () Generados por mi reparticion

[_IMostrar séle los tipes de documentos actives [ITedos los documentos

Tipo Documento Q

Referencia

Q Buscar Documento

€[ <N >3

Tipo de Documento Nimero de Documento Referencia Fecha de Creacion Acciones

I Vincular Documento X Cancelar




Apareceran todos los documentos que hayamos generado con nuestro usuario, buscamos el
documento que deseamos vincular, tildamos el cuadro como se muestra en la figura y luego
hacemos clic en “Vincular Documento”

oo CAT-DPRH#55G T T T | =
DPRH#55G
i NQO-2019-00025739-  Nota de scolicitud de donacién
Nota Firma Olégrafa 11/09/2019 09:08:51 W B =
CAT-DPRH#55G de terreno Juan Perez
Caratula del expediente EX-
) P¥-2019-00025523-
Caratula Expediente 2019-00025522- -CAT- 10/09/2019 09:20:00 [ 3 .2
CAT-DPRH#55G
DPRH#55G
IF-2019-00025437-
tescomison test 09/09/201911:40:52 [ B &
CAT-DPRH#55G
IF-2019-00025436-
tescomison rerer 09/09/201911:45:12 [ B ==
CAT-DPRH#55G
IF-2019-00025426-
Test Importado test 09/09/201910:17:01 [ B .2
CAT-DPRH#55G
IF-2019-00025395-
Test Importado test 09/09/2019 10:00:47 [ 3B .2
CAT-DPRH#55G
IF-2019-00025388-
Test Importado test 09/09/2019 09:57:48 || @ A
CAT-DPRH#55G
PV-2019-00025387- Pase electronico de EX-2019-
Providencia 09/09/2019 09:57:14 || @ £ 3
CAT-DPRH#55G 00023102- -CAT-DPRH#55G
[ 3
Cantidad de registros encontrados:228
-T™ I Vincular Documento X Cancelar

Vemos que el documento ha sido vincula, ahora resta realizar el pase del expediente, para eso
hacemos clic sobre el botén “Realizar pase”

Expediente; EX-2019-00025743- -CAT-DPRH#55G

Documentos de Trabajo Asociar Expediente

Historial de Pases Datos de la Caratula

Buscar por: Tipo Afio Nimero Ecosistema Reparticion
Numero CAT CAT
a M I Vincular Documentos
Namero
Q CAT - Q
Especial
[ Subsanar Errores Materiales [# Iniciar Documento GEDO $ Pago TAD ‘ Q Bisqueda de Documentos |

11/09/2019

3 NO - Nota Firma Oldgrafa NO-2019-00025739-CAT-DPRH#55G Nota de solicitud de donaci. 11/09/2019 09:22:13 il A Q m
09:08:51
B 11/09/2019
2 PV - CV_Alta Agente PV-2019-00025745-CAT-DPRH#55G Caratula 11/09/2019 09:16:32 &5 & Q
09:15:21
. . 11/09/2019
1 PV - Caratula Expediente FV-2019-00025744-CAT-DPRH#SSG Cardtula 11/09/2019 09:15:24 91521 B} & Q

Total de documentos: 3

& Descargar todos los Documentos (con pase)
Sin Pase

Filtro

° Salir sin Pase 2 Realizar Pase -

= Documentacion Q ia y_ Opcion:

® N

AD X Cancelar

4 Generar Copia




Debemos ingresar el “motivo del pase” especificando para que estamos enviando ese
expediente.

Las opciones de “Destino” del pase son:

» A un Usuario: se ingresan las primeras letras del nombre y se despliegan las
opciones para seleccionar el usuario.
» A una Reparticidn y Sector: se ingresan los datos requeridos.

Motivo:  [£ 4 B BB Wi o |dh i
E Estilo + | Formato
Se eleva expediente de solictud de terreno, para iniciar su tramitacion etc, etc ete- ——-
Estado: -
() Usuario
Reparticion:
) Q
() Sector
Sector:
Q
() Mesa de la Reparticion Q
[ Realizar Pase ¥l Realizar Pase ¥ Comunicar X Cancelar

Para enviar el Expediente a un Sector, tildamos en sector, luego hacemos clic sobre la lupa en
el campo “reparticion” y en el campo “buscar” ingresamos el CODIGO de la reparticidén a la que
gueremos enviar el exp.

Keparucion:
Ot \ B &= Q
@) Sector
Busgqueda de Reparticion
pas
() Mesa de |a Reparticion FUS(EF . |
RSN Mmoo  »
® Realizar P
- Caodigo Nombre
A Generar Copia W NGTTCar EXpedientie @ TAD X Cancelar =a NETRITTRY way (

Luego con el sector realizamos el mismo procedimiento.



En este caso estamos enviando el expediente a la Mesa de Entrada del Ministerio de Obras
Pudblicas. Una vez ingresados la reparticién y sector hacemos clic en “Realizar Pase”

Motive: i ¥ Ex BER Wi (MG PIB 7 U se|x <= 2| |
Estilo ~ | Formato v Fusnte + | Tamario - Tiv %v
Se eleva expediente de solictud de terreno, para iniciar su tramitacion efc, etc etc- —-
Estado: Tramitacion -
() Usuario
REparueionm
MOP Q
(®) Sector
Sector:
MESA_ENTRADA_DESPAT Q,
() Mesa de |a Reparticidn Q
— [ Realizar Pase ¥! Realizar Pase ¥ Comunicar X Cancelar

Una vez realizado el pase el sistema nos muestra una ventana como la siguiente.

@ Se generd el pase del expediente: EX-2019-
00025743- -CAT-DPRH#55G , se envid al
sector: MOP-MESA_EMNTRADA_DESPACHO

OK

El expediente ya se encuentra en la Mesa de Entrada del Ministerio de Obras Publicas.



