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Gestién Documental Electronica

Tutorial solicitud de licencia por medio de nota firma conjunta.
El siguiente tutorial explicara la solicitud de licencia por medio del documento nota firma conjunta.

Para nuestro ejemplo observaremos que administrativamente involucra 3 sujetos (usuarios), con
las siguientes caracteristicas:

1. Elsolicitante (Martin Rebay).
2. El que Autoriza (Silvio Castro — Jefe Directo).
3. Destinatario (Maria Paz Malaccorto — Directora de RRHH).

Ahora, vamos a ver como se realiza la licencia mediante el Sistema de GDE.

Ingresaremos al Sistema GDE. Una vez ubicados en el Escritorio Unico nos dirigiremos al médulo de
CCOO (Comunicaciones Oficiales).
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Presione una tarea de un supervisado para ver el detalle

Dentro de CCOO seleccionaremos “Inicio de Documento”
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Al visualizarse la ventana elegiremos el documento electrénico correspondiente a Nota de Firma
Conjunta, presionando sobre la lupa.
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‘ ‘Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme. |

O ‘Quiero enviar un correo electranico al receptor de la tarea.

Luego, tenemos las opciones de cargar usuarios firmantes, usuarios destinatarios y la produccién
del documento.

Para continuar con el ejemplo de los 3 sujetos, al presionar el boton destinatarios cargaremos a la
Directora de RRHH que es quien recibe la solicitud autorizada (Si la solicitud no fuera autorizada,
el agente solicitante recibira la misma con un mensaje del que autoriza con el motivo por el cual
rechaza el pedido).
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Como ven en la imagen de arriba en destinatario dice MMALACCORTO, eso significa que hemos
seleccionado a la Directora de RRHH que es quien una vez que reciba la solicitud autorizada
derivarad dentro de su area a quien corresponda para realizar el computo en el legajo del agente
solicitante.

Ahora para la Cargar Usuarios Firmantes nos abrira una nueva ventana.
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Archivos de Cargar Lsuarios Enviar & Producitlo
Trabsia ¢ Frmanies iy estinatarios Produeir Yo mismo ey

En la imagen de arriba, el agente solicitante se carga como primer usuario firmante, dado que
como solicita la licencia debe ser el primero en firmar. Aqui, una vez que el mismo se encontré en

el sistema se selecciona y nos aparecera el siguiente aviso que abajo veremos:
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Confirmacion

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.

[ si J| No ]

El aviso nos informa que el agente no posee usuario revisor del documento de firma conjunta, ya
gue en el caso de la licencia no es necesario utilizar un usuario revisor. Consideramos que es un
trdmite personal que solo requiere la autorizacion de quien es nuestro jefe, en este caso

seleccionaremos NO.

'L

Tener en cuenta que si equivocaran algun usuario, desde - Q. se pueden borrar y con
elige el orden de firma.

Firma Conjunta

|Usuario: I | [ Agregar ]|

Usuarios seleccionados para firma conjunta

Usuario Revisor | Accion

Martin Rebay L@ |

*La reparticion del altimo firmante, Martin Rebay - MG, sera la que numere este
documento.

1 [ Guardar ][ Cancelar ]

Ahora, cargaremos el usuario que debe autorizar nuestra licencia.
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Tipo de documento
Descripcion del tipo de documento
Nota Firma Conjunta

Documento Electrénico INFC

Firma Conjunta

Usuario [Sitvio Casiro (SCASTRO - SMENG ‘
Usuarios seleccionados para firma conjunta

o [T o»om
‘ Usuario Revisor ‘ Accién

Martin Rebay *¥@ |

*La reparticion del dltimo firmante, Martin Rebay - MG, sera la que numere este
documento.

© archives de Detos Prd Progcilo
Trabe]o del Docul Y0 mismo

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme,

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documg

Usuario Productor del Documento

\ Cancelar

Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

Daremos agregar y se nos cargara debajo de nuestro nombre en la columna usuario

Confirmacian

El usuario Silvio Castro no pertenece a su misma
Reparticion. /Esta seguro?

Cs J % ]

Por lo general al crear las estructuras de GDE como los agentes se encuentran en un area que
pertenece a quien nos autoriza, pero no es lo mismo, suele suceder que nos diga (El usuario ... no
pertenece a su misma reparticion ¢estd sequro?) aqui le diremos que S/, estamos seguros de quien
debe autorizarnos.

Confirmacion
@ 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.

I SI I Mo
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Nuevamente nos indica usuario revisor (si no lo tuviera, puede suceder que lo tenga) si fuera el
caso de la foto le diremos que NO deseamos agregar un usuario revisor.

Firma Conjunta

‘ Usuario: |

Usuarios seleccionados para firma conjunta

‘« - L =
Usuario | Accion
Martin Rebay L N
Silvio Castro 4@ 7

*La reparticidn del Gltimo firmante, Silvio Castro - SM#MG, sera la que numere este
documento.

[ Guardar “ Cancelar i

Cargados los usuarios, el primero es quien solicita y el segundo es quien autoriza, en ese mismo
orden se debera firmar el documento. Le damos clic al botén guardar.

Desde el botdn “Producir yo mismo” comenzaremos a confeccionar el pedido de licencia.

@ Comunicaciones Oficiales - GDE RN

® yresar @ IraEscritorio > Salir
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Producir documento
Mis Tareas | Tareas otros
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J £ Produccion I "9 Archivos de Trabajo I ! Archivos Embebidos Topio
1 N K
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Leido Fecha Alera Ry . Tengo el agrado de dirigirme a Ud. a fin de solicitar la autorizacién para hacer uso de la Licencia Anual por
VACACIONES, establecida en el art.28° de la Ley n” 3487, de acuerdo al siguiente detalle: lertas 0

Afio 2016 desde el dia 4/4/18 al 6/4/18.

Quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

@] Quiero enviar un
corred electranico al
receplor de la tarea.

S Cancelor

Para ellos completaremos referencia (recordar que es un campo obligatorio), el cuerpo de la
solicitud (dentro de la solapa produccion) completado con el texto que nos aparecia en el

formulario en papel, que anteriormente completdbamos para solicitar la licencia.
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Ahora solo resta ir al botdn de “enviar a firmar” para iniciar la Ultima etapa de nuestra solicitud
gue es: Enviar a firmar.

#—% Uno o mas firmantes no poseen un UsUAro revisor
de documentos con firma conjunta. ;Desea
seleccionar ahora el revisor de este documento?

ENE

Nuevamente nos informa que uno o mads usuarios no poseen usuario revisor, cliqgueamos S/ para
agregarlo o NO para no hacerlo, nosotros le haremos clic en el botdn de NO.

Aqui, nos informa que el proceso de firma del documento se inicié correctamente, boton OK y
continuamos.

% Elproceso de firma del documento se ha iniciado
corectamente

El proceso ha comenzado y podemos ver que en nuestro Buzon de Tareas Pendientes tenemos algo
para hacer.

® vresay & paescrioio

Comunicaciones Oficiales - GDE RN
PRVGD

Mis Tareas I Tareas otros Usuarios | Tareas Supervisados | Bandeja CO | Bandeja CO Supervisados | Sector Mesa | Consulta CO

P
U Buzon de Tareas Pendientes

- Inicio de Document € (7] Adm. Lista de Distribucion

.
Nombre Tarea + | Fecha dit. Modif, + |Enviado Por
Firmar Documento 2018-04-03 20:06:56 Martin Rebay Martin Rebay Licencia Anual Ordinaria: Reba... Nota Firma Conjunta [> Ejecutar
Total Tareas Pendientes 1
P
U Alertas
7 Nueva alerta

i

Total alertas 0

¢Cémo nos indica? Con el nombre de la tarea: Firmar documento, la fecha que se inicid, a quien se
envidé y quien lo envia; la referencia que es el “de que se trata”, el tipo de documento que se nos
envid y por ultimo la accion: ejecutar que inicia el proceso de firma del mismo.
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Historial €D rchivos de Descargar 1| Firmar con & Firmar con 4| Reshazo Fimer| g @
o historia > Trabajo Documento | Certificada ") Takenusa 5| el Documenta e
La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer vi izar la lidad del procedaa
descargarlo.

— + Zoomautomitico *

Provincia de Rio Negro
2018-Ano del Centenario de la Reforma Universitaria

Nota

Niimero: <Nimero a asignar>

i Enwiar
Usuario Revisor SlrErsE
Mensaje para revision 3| Modificar Yo
Mismo el Dos

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme

2%,  Cancelar
Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

Para finalizar el sistema nos ofrece diferentes opciones de firma, de descarga, historial, rechazo de

firma, modificar yo mismo.

Concretamos la licencia yendo al botén de “Firmar con Certificado”. (aqui la firma sera la del
usuario solicitante).

Una vez firmado, se dirige (mediante el sistema) al buzén de tareas pendientes de CCOO de
nuestro superior para que firme de la misma manera que nosotros lo hemos hecho. Si este
efectiviza la firma, la licencia automaticamente le aparece a nuestro destinatario, si este no
autoriza, nos aparecera en el mddulo de CCOO del solicitante, dentro del buzdén de tareas
pendientes con el nombre de rechazo que al ejecutar se abrird con un sobre que parpadea y nos
dira el motivo del rechazo.
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