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@ :Coémo producir un documento de Firma
Conjunta?

Para iniciar un nuevo documento de firma conjunta se debera presionar el
botdn “Inicio de documento” y luego seleccionar del desplegable el “Tipo de
documento”. Aquellos que posean la caracteristica de firma conjunta estardn
representados por el siguiente icono: Py

Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento

T E e e Q Descripcion del tipe de documento

Blsqueda Tipo Documento

Buscar dictamen

A Nombre Acronimo Descripcidn Caracteristicas
Tarea de Produccion |
~ Acto Administrativo

ETsER R | Eeias Dictamen de comision... DCPRE Dictamen de comisibnd... [0 &

= Inf, Prov, Dictamenes

Usuario Productor del Dodl Aprobacion de Dictdm... APDIC Aprobacion de Dictamen... [T
Dictamen Firma Conju... DICFC Dictamen Firma Conjunta @
1 Dictamen de Junta M&... DICJM Dictamen de junta médi.. @&
b | Dictamen Médico DICME Dictamen Médico m
1 Dictamen con Firma O... DICOL Dictamen con firma old... [T}
Quiero recibir un aviso cuando Dloamen Dics gidane] i » z

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

Una vez elegido el documento, con las caracteristicas propias de la firma
conjunta, el usuario podra visualizar el botén “Cargar Usuarios Firmantes”.

Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento

Descripcién del tipe de documento

Dictamer] Firma Conjunta
2

Documento Electrénico DICFC Q

Tarea de Produccién

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de » Datos Propios del Cargar Usuariog Enviar a Producirlo
Trabajo é Z-C:L.mentE Firmantes @ Producir D yo mismo x Cancelar

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

[ Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.
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Al presionar el botdn, se presentara la pantalla de carga de los usuarios
firmantes. Se deberd seleccionar cada usuario en el campo predictivo y luego
presionar en el boton “Agregar”.

A CUMENTO DICFC Q Descripcion del tipe de documento

m

Firma Conjunta

Usuaria: | | Agregar

Usuarios seleccicnados para firma conjunta

& L L i1 > || &
=n=AE . Usuaric Revisor Accion
B SE——— 307 |
*La reparticion del dldmo firmante, Fs sl - TESTGDEBA, |
o sera la gue numere este documento.
@' xF HEE

Guardar Cancelar

El orden de carga de los usuarios firmantes, dependera del orden de
firma segun el cargo del usuario. Por ejemplo, si se tiene una lista de firmantes
A, B, C, el orden de firma sera primero A, luego By por ultimo C. Para que pueda
firmar B, primero debera firmar A, y lo mismo sucedera cuando tenga que firmar
C, antes deberd haber firmado B.

A la derecha del nombre de usuario se encontraran las acciones que
permitirdn cambiar el orden de los firmantes, o eliminarlos. Una vez cargados los
usuarios firmantes, se podrd optar por “enviar a producir” o “producirlo yo
mismo”. En caso de haber seleccionado esta ultima opcidn, se abrira el siguiente
cuadro de didlogo.
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En la parte superior izquierda de la pantalla, se podran encontrar los iconos
de “usuarios firmantes” y “usuarios revisores”.

Producir documento x

Previsualizar
Referencia Prueba de Firma Conjunta Documento
@ Historial
G Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
@ Eg:i::”a Aplicar plantilla ~ | [@ Importar Word
[ 2 L5 mmuls 7 us|se|s===

mfﬁféfs'a = = = H i ﬁv” Estilo -H Mormal vH Fuente vH Ta... -} B E = 0
E,: Enviar a Prucha de Firma Cenjunta |

Firmar

Quiere recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

O

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

body p

x Cancelar

Dentro de la ventana se podra visualizar la opcion de “Modificar Lista de
Firmantes”.

Producir documento x

FEE) Previsualizar
referencia  Prueba de Firma Conjunta Documento
@ Histerial
fArchivosdeTrahaio Archivos Embebidos
Envi_ara Aplicar plantilla ¥ | [ Importar Word
@ Revicar
[ 2c|epw muis zus]nse|ss|==]
Modificar List
Frmantes g = z”:-:- E-][Esmo -HNormaI vHFuenie vHTa.. -} B = 0
@ Enviar a Prucba de Firma Conjunta |
Firmar
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
O
Quiere enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.
body p
K cancelar
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Al presionar el botdn se presentara la pantalla de carga de los usuarios
firmantes. Se debera seleccionar cada usuario en el campo predictivo y luego
presionar en el botén “Agregar”.

Cada vez que se seleccione un usuario firmante, el médulo controlara si
tiene designado un “Usuario Asesor/Revisor para firma conjunta”: esta
designacién estard definida en la solapa “Datos Personales” del Escritorio Unico.

Importante: es sustancial aclarar que, si el superior jerarquico de un usuario
revisor de firma conjunta le quita la tarea de “Revisar Documento con Firma
Conjunta” y se avoca la tarea o la reasigna, en el momento de enviar a firmar, el
documento volvera al usuario designado como Revisor de Firma Conjunta. Ante
esto, habra que ir a la solapa Datos Personales en el Escritorio Unico y cambiar
temporalmente el Usuario Asesor/Revisor de Firma Conjunta.

Si el “Usuario Asesor/Revisor para firma conjunta” se encontrara de
licencia, la tarea de “Revisar Documento para Firma Conjunta” le llegard al
apoderado que designé en el momento de cargar la licencia, y luego se enviara al
firmante correspondiente.

Si el usuario firmante no completd el campo mencionado, el mddulo
permitird designar en el momento un usuario revisor para ese documento puntual,
o bien, dejar este campo incompleto.

{4 E! usuaric firmante seleccionado no tiene
definido un usuario revisor de documentos
de firma conjunta en su perfil de Escritorio
Unico {solapa Datos Personales). 5i es
necesario usted puede agregar ahora un
revisor para este documento,

Si Mo
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Firma conjunta

Si se decidiera agregar un revisor, se deberd presionar el botén “Si”. Se
desplegara una ventana donde se seleccionara el usuario revisor.

Agregar Verificador

Usuario:

Guardar Cancelar

Una vez cargada la lista de firmantes se tendrd que presionar en el botén

“Guardar”.

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

Producir documento x

Previsualizar

o Referencia | Prueba de Firma Conjunta Documento

O Historial
j’ArchivosdeTrabajo Archivos Embebidos

Aplicar plantilla ¥ | [8) Importar Word

Enviar a

@ Revisar

I

i
"
il

24 m M 1 us|xe|sE|=
[:-=v EvHEstilo v”NormaI vHFuenle vHTa... -]

[

| |

&
[]
3]

=]

Modificar Lista
Firmantes

Enviar a Prueba de Firma Conjunta |

@ Firmar

Quiera recibir un avisa
cuando el documento
se firme.

8]

Quierc enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

body p

¥ cancelar
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En el siguiente ejemplo, se mostrara el circuito de firma para una lista de
tres firmantes:

» Paso1

& IraEscritorio -3 salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales
GEDO1_PROD

Tareas ofros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Plantillas Porta Firma
#  Buzén de Tareas Pendientes
[ZInicio de Documento @
€ | < "> >»
Revisar Documento 20180917 Acta de Apertura de Firma
prueba [> Ejecutar
jcon Firma Conjunta 09:27:46 Conjunta
2018-09-14
Firmar Documento = - - Prueba Firma Conjunta Anexo de Firma Conjunta [> Ejecutar
16:10:32
Canfeccionar 2018-09-14 Acta de Redeterminacion
P N/D [> Ejecutar
Documento 14:13:06 de Precios
2018-09-14 .
Firmar Documento mEm Prueba Documento Especial Resolucion [> Ejecutar
10:52:20
Canfeccionar 2018-09-14 .
N/D Resolucion [> Ejecutar
Documento 10:26:17
Confeccionar 2018-09-14
s mm W N/D Documento de Test [> Ejecutar
Documento 10:25:02
Confeccionar 2018-09-13 e - Certificado Antecedentes e
7 . . .
. En el buzén de tareas del asesor/revisor del primer firmante

aparecerd una tarea en estado “Revisar Documento con Firma Conjunta”.

» Paso2
. Una vez confirmada la solicitud pasara al buzén de tareas del primer

firmante de la lista como “Firmar Documento”. Luego de la firma, se redirigira al
buzdn de tareas del asesor/revisor del segundo firmante y luego al firmante.

® ira Escritorio Y Salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales
GEDO3 PROD

Tareas ofros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Plantillas Porta Firma

#  Buzon de Tareas Pendientes

[Zi Inicio de Documentoe @

Fecha iilt. Modif. Enviado Por

2018-09-17 Acta de Apertura de Firma
Firmar Documento prueba [> Ejecutar
09:31:01 Conjunta
Confeccionar 2018-09-14 ]
N/D Dictamen Reservado [> Ejecutar
Documento 09:32:58
Confeccionar 2018-09-14
N/D Minuta Regatoria [> Ejecutar
Documento 09:11:37 n
Confeccionar 2018-09-13 = .
N/D Acta de Recuento Fisico  [> Ejecutar
Documento 15:27:23 n
Confeccionar 2018-09-13
N/D Informe [> Ejecutar
Documento 15:23:58
Confeccionar 2018-09-13 Anexo | - Planilla de
_ i o N/D _ [> Ejecutar
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» Paso 3

. Con la firma del ultimo firmante, se obtendra la identificacion
GDEBA del documento. Al resto de los firmantes les llegara un “Aviso” con los
datos correspondientes.

El usuario revisor tendra la opcion de continuar con el proceso de
firma o de revisar el documento.

En el caso de continuar con el proceso, el agente enviard a firmar y
automaticamente el sistema lo dirigird al siguiente usuario definido como
firmante.

En la pantalla de firma, el primer firmante tendra las opciones de firmar,
enviar a revisar o modificar el documento. Estas dos Ultimas opciones
permitirdn la edicién del documento. Los usuarios firmantes posteriores, no
tendran la posibilidad de modificar el documento, ni tampoco sus usuarios
revisores de firma conjunta.

Una vez realizada la primera firma, el documento ya no podra ser
modificado, salvo que se rechace la firma, y luego de la modificacion, tendra que
volver a comenzar el proceso de firma desde el primer usuario firmante o usuario
revisor del primer firmante.

Todos los usuarios firmantes podran rechazar la firma utilizando el botén
“Rechazo Firmar el Documento”. En el campo “Motivo del rechazo” deberan
redactar las razones del mismo.

Maotivo de rechazo:

Rechazado por tener informacion incorrecta.

Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

Iy Confirmar
Rechazo x Cancelar
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El usuario anterior recibird la tarea rechazada y desde su buzdn de tareas
pendientes podra ejecutarla para conocer el motivo del rechazo. Por ejemplo, si
el segundo usuario firmante rechazara la firma, le llegara a su usuario revisor de

firma conjunta la tarea pendiente rechazada.

Asimismo, si una firma fuera rechazada, los usuarios anteriores que
intervinieron en el proceso, recibiran en la seccidon “Avisos”, la notificacion de que

se rechazo la firma.

El usuario anterior que recibid la tarea, al ejecutarla, visualizara la
siguiente pantalla en |la que podra editar y modificarla, enviar a revisar a otro
usuario, o si fuera necesario, redefinir los usuarios intervinientes. Luego de las
modificaciones pertinentes, se enviard a firmar, y el proceso de firma volvera a
comenzar, enviandose nuevamente al usuario revisor del primer firmante, o si no

tuviera, al primer firmante.

Revisar documento x
Motivo de rechaze: Rechazado por tener informacion incorrecta. - Sme's sy Sygeme“m—
e Previsualizar
Referencia  Prusba Firma Conjunta Documento
Q@ Historial
- eAI’ChiUDSdETI’EbEJD
@ Enviar a
Revisar . o
Aplicar plantilla - * @ Importar Word
[~ ::H B 75 U 5—||X_- x’ ||o FuenteHTML|

Modificar Lista

Firmantes

D= & by

Estilo

il

[+ &

- | | Formato - | | Fuente

- | | Ta...

@ 85 = a

Frueba Firma Conjunta
s

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electronico al

receptor de la tarea.
|

¢ cancelar ‘

Una vez finalizado el proceso de firma, se generard el nimero GDEBA.
Recién en el momento de la firma del ultimo firmante, se obtendra el
Numero GDEBA, y se asignard al documento la fecha y localidad de la dltima

firma.
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GOBIERNO DIGITAL

Se podrd descargar la documentacién, y se visualizard de la siguiente
manera:

GCOBIERENODELAPEOVINCIADEBUENOSAIRES

Agta firma conjunta
Numero: [F-1017-00006464-5PH-CAPA
BUEMOS AIRFS, LA PLATA
Mierzales 22 de Marzo de 2017

Proeba Firma Conjunta
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