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Prologo

El sistema de Gestion Documental Electrénica Buenos Aires, conocido como
GDEBA, es una plataforma que permite la gestidn digital de todos los tramites de la
administracion central de la Provincia de Buenos Aires. Los objetivos que persigue la
implementacién son despapelizar el procedimiento administrativo, eficientizar la
gestion administrativa y facilitar la generacidn electrénica, registro y archivo de la
documentacion. La administracion general de GDEBA y su ejecucidn estd a cargo de la
Direccién Provincial de Mejora Administrativa, perteneciente a la Subsecretaria de
Gobierno Digital de Jefatura de Gabinete de Ministros de la Provincia de Buenos Aires.

La plataforma GDEBA, con cada uno de los médulos que la compone, garantiza
la rapidez, inviolabilidad y acceso a la informacién para cada tramite del Gobierno
Provincial. De esta manera, propicia el acercamiento del estado al vecino, con
mecanismos que agilizan, transparentan y resguardan cada tramite en pos de una
gestion publica eficiente.

El dictado de las capacitaciones en GDEBA, destinadas a todos los agentes de
la administracién publica provincial, esta a cargo del organismo capacitador por
excelencia de la provincia de Buenos Aires, el Instituto Provincial de la Administracion
Publica, IPAP, cuya tarea continua consiste en buscar la jerarquizacién de la funcién
publica a través de actividades formativas, entendiendo a la capacitacion como
herramienta y recurso que posibilita el desarrollo humano y organizacional.

Para descargar la ultima version del manual, ingresar a [WAVATAs[e(=lsF s |sFKe o]0 X 15
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Generador Electronico de Documentos
Oficiales

El médulo “GENERADOR ELECTRONICO DE DOCUMENTOS OFICIALES -
GEDOQ” sera utilizado por todas las dreas del Gobierno de la provincia de Buenos
Aires como medio de creacién, registro y archivo de todos los documentos
inherentes a la gestién administrativa.

Todos los documentos firmados digitalmente utilizando GEDO tendran la
misma validez juridica y probatoria que aquellos documentos firmados
olégrafamente.

El proceso de trabajo comenzara con el inicio de un documento, en el que
un usuario podra enviar a producirlo a otro agente o bien confeccionarlo él mismo.
A continuacion, se procedera a la edicidn de la referencia y del contenido del
documento. Una vez producido, el mismo podra ser enviado a otro usuario para
que lo revise. En esta etapa se ofrecera la posibilidad de modificar la referencia, el
contenido del documento, enviarlo a revisar, a firmar o firmarlo él mismo.

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

MINISTERIO DE .2 ) a( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
GOBIERNO =3 2
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Glosario

bJalel|y[=116eH constituye documento, cualquiera sea su aporte, una entidad
identificada y estructurada que comprenda texto, graficos, imagenes o cualquier
clase de informacion.

BJolal|y[=lide i el pife= 5)[58 documento oficial que tenga uno o varios
destinatarios internos a la Administracién Publica o externos a la misma.

Blolaloy (=g ielalolgl=e | I e ERSse referird a la totalidad de los documentos
emitidos relacionados con la gestidn operativa de las diferentes reparticiones del
Gobierno de la provincia de Buenos Aires.

BJalel| (=i =lalelg NS ETaER tipo de documentacion que, por su contenido,

no resultara conveniente que trascienda el ambito del Gobierno de la Provincia y
deberd ser conocida sélo por el funcionario a quién esté dirigida la actuacién, o ala
persona expresamente autorizada.

seré aquella que se cree y verifigue mediante técnicas de
criptografia asimétricas, similares a las utilizadas para encriptacion. Se generaran
dos claves complementarias y se asignardn al usuario. Una de ellas, una clave de
firma, sera guardada en privado constituyendo una clave de uso privado, mientras
que la otra, una clave de verificacion de firma sera publicada, conformando una
clave publica. Su utilizacién otorgara los parametros de sequridad necesarios que
brinden certeza de autenticidad y, paralelamente, mejora y racionaliza los circuitos
y tiempos administrativos.

conjunto de datos electrénicos integrados, ligados o
asociados de manera ldgica a otros datos electrdnicos, utilizados por el suscriptor
como su medio de identificacion. En caso de ser desconocida la firma electrénica,
correspondera a quien la invoque acreditar su validez.

). =iidispositivo criptografico que deberd aplicarse para firmar ciertos
documentos, que seran los de mayor jerarquia administrativa.

serén aquellos que implementen y promuevan la
autoridad de aplicacién y emite la DPSIT, como autoridad certificante, para la
utilizacién de la firma digital y Ia firma electrénica por parte de los suscriptores, en
el ambito de aplicacion establecido.

i { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Descripcidn

Dado que GEDO forma parte de un entorno web, sera importante tener en
cuenta los requerimientos informaticos que figuran en el Manual de Escritorio
Unicoy en la Intranet.

Los agentes que utilicen el mddulo GEDO deberan ser usuarios de GDEBA
y completar sus datos personales en la plataforma.

Para obtener un usuario, correspondera al funcionario de la reparticion
solicitar al administrador local del sistema la creaciéon de nuevos usuarios.

Acceso al sistema

Se deberd ingresar a través del navegador Chrome o Mozilla Firefox versidn
minima 4.2, por medio del sitio web oficial de GDEBA:

gdeba.gba.gob.ar %

Desde alli el usuario debera hacer click en “Ingresar a GDEBA”, para acceder
a la plataforma:

- P—— Manles  Videotorisies  iformactn Aols,| | Mo A CORA
;3&" BUENOS AIRES e ¥ Qonsicetns = £

GDEBA | Gestién Documental Electrénica Buenos Aires

¢Qué es Gestién Documental Electrénica Buenos Aires - GDEBA?

¥ Organismos Descentralizados de 12 Provinda de Buenos Aires. Los objetivos que persigue la implementacién
il administrativo, eficentizar a gestién gen

sloctrbnica, rogitro y archivo de £ documentacién. La administracién general de GDEBA y su sfecucién ects 3

90 pertenecente 3 la “

de Jefstura de Gabinete de Ministros de Is Provings de Buenos Aires. Consta de diferentes médulos de
formacién, de acuerdo 3 Las instandias de intsrvencén: Escritario Unica; Comunicaciones Oficiales; Generador

»Proceso de I
Mejoras GDEBA

Cambios en la plataforma GDEBA

MINISTERIO DE "s2ZAZ13( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Luego, se visualizard la pantalla de ingreso que dard acceso al Escritorio
Unico de la plataforma:

GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

BUENOS AIRES

Gestion Documental Electrénica
ngrese al sistema con usuariofcuil/cuit y
contrasena

Usuario/Cuil/Cuit

Contrasena

£Olvidé su contrasefia?

& Sesiones activas: + 14780

Para ingresar debera contar con el nombre de usuario y clave de GDEBA.

Una vez se hayan completado los campos de “Usuario” y “Clave”, se
presionara el botdn “Acceder”.

Cabe destacar que, para volver a la pantalla anterior, habra que evitar el uso
de los botones “BACK/ATRAS” o “FORWARD/ADELANTE”, que proveen los
navegadores o la tecla de “BACKSPACE/BORRAR” del teclado.

Por motivos de seguridad, el sistema dispondrd de 20 minutos de inaccién,
luego la sesidn expirard por falta de actividad por parte del usuario. Si esto
sucediera, se perderan los datos que no hayan sido grabados v solicitara al usuario
que acceda nuevamente.

MINISTERIO DE "s2ZAZ13( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

cosierno Sy BUENOS AIRES
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La siguiente pantalla mostrara el inicio del Escritorio Unico:

Escritorio Unico

m Datos Personales Configuracion Notificacion Consulta Usuarios

@ Tareas © Modulos GDEBA

Buzon Crupal Configuracion de buzones Mo

dul Alerta Aviso |Ir

Tareas Pendientes. Promedio de Tareas en dias o
<15 dias < 30 dias <= 60 dias > 60 dias <= 60 dias » 60 dias i0 GED O 65 >
ccoo 0 0 0 0 0 0 0 > cco o o »
EE 0 0 0 0 0 0 0 - o o »
GEDO 1 0 0 0 1 0 161 |

© Mis Supervisados

Usuario EE GEDO ccoo Accion

i . ., 0 2Q 1Q i

@ Datos Supervisados

Presione una tarea de un supervisado para ver el detalle
4 »

A la derecha de la pantalla, se detallara la lista de mddulos a las que se podra
acceder al presionar la flecha cercana al nombre.

A continuacidn, se visualizara la pantalla de inicio del médulo:

La pantalla mostrara en el margen superior derecho, el nombre del usuario
que accedié a GDEBA, la posibilidad de “Ir a Escritorio” para volver al Escritorio
Unico, y la opcién “Salir” de la plataforma.

® ALUTRA1 B Ir a Escritorio -3 Salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales Q GDEBA | Q Especial

gedo03 pre3.gdeba gba gob.ar

Mis Tareas Tareas otros Usuarios. Tareas Supervisados Consultas Configuracion Porta Firma

#  Buzén de Tareas Pendientes

[2 Inicio de Documento ] T Eliminar Mis Tareas (2]
« <N | > [(»
Nombre Tarea Fecha alt. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia Tipo Doc. Accion
Confeccionar Documento 2022-06-071 14:04:04 I N/D Circular > Ejecutar
Total Tareas Pendientes 1
#  Avisos

* Redirigir seleccionados % Eliminar seleccionados @ Eliminar todo

L <[ n > »
Il Firmante Redirigido por Motivo Referencia  Fecha de Envio Fecha de Firma Namero GDEBA Namero Especial  Acciones
SUBSANAR i
!
l:‘ ALUTRA ALUTRA FIRMADO ERRORES 2022-04-18 11:53 20220418 11:53 i & x
=
MAT. L

Total Avisos 1

MINISTERIO DE .2 L ( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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La primera solapa que se presentarad sera la de “Mis Tareas”, desde donde
se tendrd acceso al “Buzén de Tareas Pendientes” propias del usuario en curso.

Cada tarea estara organizada por diferentes columnas:

Nombre de la tarea: especificard el estado de la tarea pendiente.
Fecha y hora de la dltima modificacién de ese documento.

Enviado Por: detallara quién envié a realizar la tarea

Derivado Por: mostrard el usuario inmediatamente anterior que
derivd la tarea, en el caso de que haya existido esta instancia, sino
figurara N/D.

La referencia del documento que se le haya asignado para identificar
rapidamente la tarea.

» Tipo de documento: describira el nombre del documento que se cred.
P Accién: esta columna permitird hacer click en “Ejecutar” y continuar
trabajando sobre el documento que se desee.

\ A A A4

v

Mis Tareas

Al ingresar al mddulo, se mostrard la solapa “Mis tareas” que presentard
todas las tareas pendientes que tenga el usuario en su buzdn de tareas, es decir,
aquellos documentos que no posean firma ni nimero GDEBA.

Inicio de Documento

Para iniciar un documento, se debera presionar el botén “Inicio de
Documento”.

® ALUTRA1 @ IraEscritorio -3 Salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales Q GDEBA | Q Especial

‘gedo03.pre3 gdeba gha.gob.ar

[LERETE U Tareas otros Usuarios  Tareas Supervisados Consultas Configuracién Porta Firma

¥ Buzén de Tareas Pendientes

| [3 Inicio de Documento |0 M Eliminar Mis Tareas @

K[| < |1 m > »

Fecha dlt. Modif.

Confeccionar Documento 2022-06-01 14:04:04 N/D Gircular > Ejecutar

#*  Avisos

* Redirigir seleccionados % Eliminar seleccionados @ Eliminar tedo

K| <[ |1 nm > »

SUBSANAR [

[] ALUTRA ALUTRA FIRMADO ERRORES 2022-041811:53  2022-04-18 11:53 [ L& x
MAT. [

MINISTERIO DE .2
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Luego el mddulo abrird la siguiente pantalla:

Iniciar Produccion de Documento x

Tipe de documento

TrErIin S e Q Descripcion del tipo de documento

Tarea de Produccién

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de v Datos Propios del Enviar a Producirlo
Trabajo Documento Ll Producir yO mismo x Cancelar

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

[[] Quiero enviar un corree electronico al receptor de la tarea.

Para seleccionar un documento, se tendra que hacer click sobre la lupa azul
para que se desplieguen las opciones de cada tipo de documento.

Al abrirse el cuadro de dialogo, se seleccionara el tipo de documento que se
quiera generar. El listado incluira todos aquellos documentos que se realicen en la
administracion publica. EI mddulo ofrecerd los documentos agrupados segun

criterios tematicos.

Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento
Documento Electronico || Q Descripcion del tipo de documento
Busqueda Tipo Documento
Buscar
. Nombre Acrénimo Descripcién Caracteristicas
Tarea de Produccién |
= Favoritos
Mensaje para el Product Acta de Matrimonio ACMAT Acta Registro Matrimon... [}
Contrataciones Artis COART Contrataciones Artisti m
i R ] - i m
Usuario Productor del Bl Formulario 21 - Rect. FRAE Formulario 21 - Rectif )]
Timbrado del Tramite TIMTR Timbrado del Tramite m
—= Anexo 1 - Contratos A1CON gocumemc Anexo 1 - D
Archivos 0. -
Trabajo - #ATP
ATP test ATP ATP test DB
Quiero recibir un aviso cuan D
[C] Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

MINISTERIO DE .2 ( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

GOBIERNO %‘é‘:@ BUENOS AIRES
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La columna “Caracteristicas” mostrara una serie de iconos que se detallaran
a continuacion.

» L) Libre:indicara que el documento sera de redaccién libre, y se debera
confeccionar completamente en el médulo.

» (D Importado: indicard que el documento se generara al importar un
archivo de la computadora propia.

> @D Template: indicard que el documento tendra un formato predefinido y
se deberd completar la informacidn solicitada en un formulario controlado.

» B Especial: significard que, al documento una vez firmado, se le asignara
ademas del nimero GDEBA, un ndmero especial, cuyo nimero sera correlativo,
ascendente y anual a la reparticion del dltimo firmante vy al tipo de documento.

> @ Reservado: indicara que el documento sera reservado, y sélo lo podrdn
visualizar una vez firmado, aquellos que se hayan cargado como “Usuarios
Reservados”, y el usuario firmante.

» .} Notificable: sefalara que el documento podra notificar al ciudadano
sobre el estado del trdmite que haya comenzado desde la plataforma TAD
(Tramitacion a Distancia). Esta opcidon todavia no estara disponible.

» " Token:indicara que el documento se deberd firmar con el Token USB,
mediante la firma digital.

4 & Firma Conjunta: indicard que el documento deberd ser firmado por
dos 0 mds usuarios.

> B Firma Externa: se generard un documento que posee una firma
digital previa de otra plataforma externa a GDEBA. El documento no se firmard
nuevamente, pero tendra un nimero de identificacion.

Luego de la seleccion del documento, el usuario podra indicar quién serd el
responsable de confeccionar el documento. Podrad ser él mismo, o enviarlo a
producir a otro agente.

MINISTERIO DE .2 {g GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

GOBIERNO ’\r‘,hg BUENOS AIRES
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Si la tarea se enviard a producir, se deberd consignar el usuario en el
recuadro “Usuario Productor del Documento”, y ademds el mddulo ofrecera la
posibilidad de enviarle un mensaje aclaratorio para la tarea solicitada, en el
recuadro “Mensaje para el Productor del documento”.

Iniciar Produccién de Documento x
Tipo de documento

Documento Electrénico IF Q Descripcion del tipo de documento

Intervencién administrativa asentada en un expediente o -

documento, sobre un asunto determinado para dar a conocer su

Tarea de Produccion

Realizar informe de prueba -
Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento wn | oen e mencn ool el B o el

Archivos de v Datos Propios de Enviara Producirlo
Trabajo Documento B Producir D yo mismo x Cancelar

I Quiero recibir un aviso cuando el documento se f|rme.|

[[] Quiero enviar un correc electronico al receptor de la tarea.

La opcidn “Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme” se
encontrard tildada de manera predeterminada y permite que el agente que envia el
documento a firmar a otro usuario se pueda notificar del nimero GDEBA. Una vez
que el documento haya sido firmado, el usuario recibird un aviso en el médulo de
GEDO en la solapa “Mis Tareas”, en la seccion “Avisos”. Si el usuario no desea recibir
el aviso, deberd destildar la opcidn.

Asimismo, podrd seleccionar el check box “Quiero enviar un correo
electrdnico al receptor de la tarea”. La tarea pendiente no sdlo le llegara al usuario
seleccionado a su buzdn de “Mis tareas”, sino que también recibird un mail
indicandole que tiene una tarea pendiente en GEDO.

Si el usuario optd por remitir la tarea a otro agente, luego de completar el
usuario productor, deberd presionar en el botén “Enviar a Producir”. El mddulo
enviara una tarea pendiente al buzén de “Mis Tareas” del usuario seleccionado.

En el caso de querer producir el documento, se deberd presionar el botén
“Producirlo yo mismo” y el mddulo redirigird automaticamente, a la tarea de
produccién de un documento.

Al presionar en el botén “Cancelar” el médulo regresard a la pantalla
anterior.

{& GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

=5~ BUENOS AIRES
S
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Produccion de un documento

Una vez asignada la tarea de produccidon del documento, el mddulo
mostrara la tarea “Confeccionar Documento” en el buzdn correspondiente.

® ALUTRA1 @ IraEscritorio -3 Salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales Q GDEBA | Q Especial

‘gedo03.pre3.gdeba gba.gob.ar

Tareas otros Usuarios ~ Tareas Supervisados ~ Consultas  Configuracién Porta Firma

#  Buzon de Tareas Pendientes

[ Inicio de Documento (>} i Eliminar Mis Tareas @

« < 1 I > »

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

Confeccionar Documento 2022-06-01 14:04:04 - N T N/D Circular [> Ejecutar

Total Tareas Pendientes 1

#  Avisos

“~ Redirigir seleccionados % Eliminar seleccionados il Eliminar todo

K| <[ I > »
Redirigido por Motivo Referencia Fecha de Envio Fecha de Firma Niimero GDEBA Namero Especial  Acciones
SUBSANAR I
D ALUTRA ALUTRA FIRMADO ERRORES 2022-04-18 11:53 2022-04-18 11:53 ! . i & N x
MAT. ! L
Total Avisos 1

Dependiendo de las caracteristicas del documento, los procesos de
produccidn podran variar. A continuacion, se detallard cdmo producir un
documento en funcidn de sus cualidades.

Produccion de un documento “Libre”

El documento Libre serd aquel que debera ser confeccionado
completamente en el médulo.

MINISTERIO DE .2 . ( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

cosierNe e BUENOS AIRES
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El usuario productor, ingresard la “Referencia” y luego, el texto que
contendra el documento.

Producir documento x

Previsualizar
referencia Documento

@ Historial
‘? Archivos de Trabajo ! Archivos Embebidos

Enviar a Aplicar plantilla v Importar Word
@ Revisar el ime

» Enviara
EJ’ Firmar Estilo -+ Mormal ~  Fuente - Ta.. v B EQ

Firmar ¥o Mismo
a el Documento

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

O

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

body p

I Autoguardado 01-10-2024 12:22:35 I

¢ cancelar

El campo desplegable “Aplicar Plantilla” le permitird seleccionar un texto
predisenado por el usuario en la solapa “Plantillas” del mdédulo. La utilizacién de la
plantilla reemplazara el texto que se hubiere ingresado hasta el momento, por lo
cual se debera seleccionar antes de la redaccién del documento.

Asimismo, también se podra cargar el contenido de un documento Word
que el usuario tenga en su PC. Para esto debera hacer click en el botén “Importar

” Importar Word . . . ,
Word” @ Al seleccionar el archivo y abrirlo, este se cargard

automdticamente en el apartado de contenido.

El check box “Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme” estard
tildado de manera predeterminada. En caso de no querer recibir el aviso, el usuario
productor deberd destildar la opcidn.

Si en el vértice superior izquierdo de la pantalla se visualizara un sobre en
movimiento o que cambia de color, significara que el usuario que envié a producir
o revisar el documento, anadid un mensaje aclaratorio. El receptor deberd
posicionar el mouse sobre el icono y de esta manera se desplegard la informacion
que contenga.

MINISTERIO DE .2
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En los documentos de redaccion libre, se guardaran de manera automatica
los cambios que el usuario productor efectie. En caso de cancelar la tarea no se
perderad el trabajo realizado hasta la dltima actualizacion.

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

Previsualizar

Documento . . ;
> “Previsualizar Documento”: la pantalla mostrara

un PDF con el formato del documento en produccién. Si se deseara, podrd ser
descargado para una visualizacién y lectura mas cémoda.

@ Histarial

> “Historial” del documento: donde figuraran los
usuarios que intervinieron en la elaboracién y la fecha en que realizaron la tarea.

> Anadir “Archivos de Trabajo™ se deberan
importar desde el disco rigido de la PC. Estos archivos formardn parte del
documento final y podran tener cualquier formato. Se recomendard que no
excedan los 5 MB.

@ Archivos de Trabajo

Enviar a
@ Fevisar

> “Enviar a Revisar”: se podrd ingresar el nombre
del usuario revisor del documento, en el campo correspondiente. El remitente
tendra la posibilidad de ingresar un mensaje aclaratorio para el usuario revisor en
el campo “Mensaje para revision”.

» Enviar a
} E" Firmar

“Enviar a Firmar”: se debera ingresar el nombre
del usuario firmante en el campo correspondiente. Esta tarea aparecerd en el
“Buzén de tareas pendientes” del destinatario, senalada como “Firmar
documento”.

& Firmar o Mizmo

el Documento . . .
> “Firmar yo mismo el documento”: el sistema

permitird al usuario productor de la tarea continuar con el proceso de firma del
documento, en el caso que tuviera que firmar el mismo.

¢ Cancelar | i , y .
> Cancelar™ a través de esta opcién se regresard a

la pantalla anterior, y los cambios que no se hayan alcanzado a guardar de manera
automatica, se perderan.

{& GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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A continuacién, se mostrard un ejemplo de un documento generado y
firmado en GDEBA:

2020 - Afls del bicentenaric da ba Provincs de Beanos Aires

=3

Numero: IF-2020-000000 -GOEBA-DPFYARMIGH

LAPLATA BUEMOS AIRES
Luncs 16 de Mases de 2020
Eeferemdia: Informa Pgcha

Inforove Prosba para Manmal GEDA. -

e paas

Thiracicide & Provecics v Admaileracidn
Shinintania du b s Tabisas & Mimier

MINISTERIO DE "e3 82830 GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Produccién de un documento “Importado”

El mddulo permitird importar documentos digitales para su registro,
numeracion e incorporacion en la base de datos de la plataforma GDEBA.

Producir documento x

Previsualizar
Referencia | Informe gréfico de pruebd Documento
e Histarial
. Produccion G Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
Enviar a
@ Revisar
Seleccionar
+ Enviar a Archivo index..png x
E’ Firmar
Firmar Yo Mismo Incorporar . )
6 el Documenio Actuacion GDE No se ha seleccionado ninguna actuacion atn
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
Quiero enviar un x Cancelar
correc electronico al
receptor de la tarea.

El usuario productor ingresard la “Referencia” del documento.

En la solapa “Producciéon”, deberd presionar el botén “Seleccionar archivo”
para elegir el archivo pertinente de la PC, y cargarlo al mddulo por medio del botdn
“Abrir”, como se mostrara en la pantalla que figura a continuacion:

Previsualizar

Documento
Organizar *  Nueva carpeta == - i @
E 7 Favoritos —| Biblioteca Documentos
R Organizar por:  Carpeta ~
& Descargas Incluye: 2 ubicaciones
B Escritorio MNombre ~ Fecha de modifica... | Tipo

" Sitios recientes
Ningtin elemento ceincide con el criterie de busqueda.
= Bibliotecas an
= B Documeic:
[ =] Imagenes

& Misica

ion ain
B videos

= Equipo

= € Red |4 |
Nombre: I j ITodo;Io; archivos j

Abrir I Cancelar |

¢ cancelar

Una vez que se haya incorporado el documento al mddulo, se detallara el
nombre y extension del archivo incorporado.

MINISTERIO DE .2 ( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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A la derecha del nombre del archivo seleccionado se encontrara el botdn
“Eliminar” que permitira quitar el archivo para seleccionar otro.

Sélo se podrd seleccionar un archivo, y el mismo podra contener hasta
aproximadamente 1 GB para garantizar la carga correcta de la informacion.

Por Ultimo, se deberd proceder a la firma del documento. Esta tarea se
podra remitir a otro agente o podra ser completa por el usuario en curso.

Una vez finalizada la tarea de produccién el usuario contara con las mismas
posibilidades mencionadas en el apartado “Produccién de un documento libre”.

A continuacion, se mostrard un ejemplo de un documento importado
firmado.

Apuliso | Surname
VILLAREAL

Nomtre | Name
MARIA VICTORIA

DOCPE-2014 -DGGDOC

pagina 1 de 1

% GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Al documento importado se le agregara, al final, una hoja de firmas donde
se consignan los datos del archivo mas la certificacion de la firma del usuario
firmante. A continuacidn, se mostrara un ejemplo de |a hoja adicional de firmas.

i
GOBIEENODELAPROVINCIADEEUENOSAIRES
2020 - Afio del bicentenario de la Provincia de Buenes Aires

Hoja Adicional de Firmas
Informe grafico
Nimern: [F-2020-00001218-GDEBA-DEY AMIGM

LA FLATA BUENOS AIRES
Lungs 16 da Marzo de 2020

Eeferenca; Informe. -

IHdunmmmfueimmdnpcrﬂs:isremnG-EDﬂ :nnumnldzﬂpagim-‘s.l

(s &

¥
Wiramsre 5 Jowbem o hiy s o Men s

o 3CH2L W T
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Produccién de un documento “Template” - Formularios Controlados

Un documento con “Template” tendra un formato predefinido. Presentard
campos para completar y los valores cargados se intercalardn en un texto
predisenado. El documento estara definido con parrafos preestablecidos con la
informacion cargada por el usuario productor.

Producir documento x

Previsualizar

Referencia Documento
O Historial
‘f Archivos de Trabajo I Archivos Embebidos
w Desfinatarios
@ Enviar a
Revisar Organismo informante - =
» Enviar a 5
Ep Firmar Area responsable

Eirmar Yo Mismo Autoridad respensable

‘ &l Documenio
%+ (=) Agregar sistema

Mombre del sistema

Quiero recibir un aviso

cuando el documento Version del sistema

se firme.

O Areas que |o utilizan

Quiero enviar un P

correc electronico al
receptor de |a tarea. Funcionalidad / Descripcién

-

¢ cancelar

El usuario productor ingresara la “Referencia” del documento. Se deberan
completar los datos que se soliciten en el formulario.

Una vez finalizada la tarea de produccidn, el usuario contard con las mismas
posibilidades mencionadas en el apartado “Produccién de un documento libre”.

MINISTERIO DE .2 ( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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A continuacion, se mostrard un ejemplo de un Formulario Controlado -
Template firmado:

B
GOBIEENODELAFPEOVINCIADEBUENOSAIRES
2020 - Afio del bicenterario de la Provincia de Buenos Aires

€V _Desisnacién de Persomal Jerirquico
Nimero: FV-2020-00007 7 GOEBA-DFYAMIGM
LAPLATA BUEMOE ATRES
Lunes 16 de Marzo de 2020
Referencia: Desizmacion.-

Datos del Apsnte
DM 33333333
CUIL/CUIT: 27333333339
ido(s) ¥ Wombre(s): Villareal Maria Victoria
Sexoc Femening
Cargoe: Personal Adminizratve
Fecha de Wacimiento: 070461980
Organismo Propiciante: DFMA
Fecha en la que se hace efectiva la desigmacion: 27/0272020

T o i s macs s, s 0 e 28 ey
S B e R AT AR S L BT

N BN
Formmal A dreresimtrm
[

Proryacton y
MEniscnn & ciutery e (s dc Mt

e e i suney

MINISTERIO DE o2& ( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Produccion de un documento “Reservado”

Para realizar un documento reservado, la reparticion en donde se desee
confeccionar debera encontrarse habilitada para hacerlo. Ademds, una vez
firmado, sélo podra ser visualizado por las personas que hayan sido cargadas
como "Usuarios Reservados", quien haya firmado el documento, y por los usuarios
que posean los permisos de visualizacion de documentos reservados dentro de la
Reparticidn o del Sector. Estos permisos seran otorgados por la Administracidn
Central.

Producir documento x

& Previsualizar
Referencia || Documento
® Historial
*.. Produccion © Archivos de Trabajo
Enviar a
@ Revisar
Usuarios sel
eleccionar
Reservados Archivo No se ha seleccionade ningln archivo ain
@ Enviar a
Firmar
a Vo Incorporar
F e e Actuacion GDE No se ha seleccionado ninguna actuacién adn
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
Quiero enviar un x Cancelar
correo electronico al
receptor de |a tarea.

El usuario productor ingresara la “Referencia” y el contenido del documento
que podra ser “Libre” o “Importado”.

Una vez finalizada la tarea de produccion el usuario accedera a las mismas
posibilidades mencionadas en el apartado “Produccién de un documento libre”.

Producir documento x

& Previsualizar
Referencia Reserva Prueba Documento
@ Historial
‘I’ Archivos de Trabajo
Enviar a
@ gevisar
Usuarios
Reservados Seleccionar
D Archivo reserva.pg b 4
@ Enviar a
Firmar
6 Firmar *o Mismo Incorporar
&l Documents Actuacién GDE No se ha seleccionado ninguna actuacién adn
%}
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
(]}
Quiero enviar un x Cancelar
correo electronico al
receptor de |a tarea.
K%

MINISTERIO DE "s2ZAZ13( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Al seleccionar un documento reservado, en la ventana de produccién se
agregara un botén llamado “Usuarios Reservados”. Si se presiona, se presentard
la pantalla de carga de usuarios, quienes podran ver el documento una vez
firmado. Ademas de los usuarios reservados, el usuario firmante del documento,
también podra visualizarlo una vez que sea oficial.

Usuarios Reservados

Usuario: | | Agregar

Mis Usuarios Favoritos

DOCTRA DOCTRA ( DOCTRA1 - DPYAMJGM )
ALUTRA ALUTRA ( ALUTRAZ - DPYAMJGM )

«|[<| [ i [>]]»

Usuario Accion

Guardar Cancelar

Se debera seleccionar cada usuario en el campo predictivo y luego presionar
en el botdn “Agregar”. La plataforma mostrarad también los Usuarios Favoritos.

Usuarios Reservados

UENELIEN Al UTRA TRES ( ALUTRA3 - DPYAMJGM Agregar

Mis Usuarios Favoritos

DOCTRA DOCTRA ( DOCTRA1 - DPYAMJGM )

ALUTRA ALUTRA ( ALUTRAZ - DPYAMJGM )

L[N 1| > || »

Usuario Accidn

Guardar Cancelar

A la derecha del nombre de usuario se encontrara un icono que permite
eliminarlo de la lista.

Usuarios Reservados

Usuario: Agregar

Mis Usuarios Favoritos

DOCTRA DOCTRA ( DOCTRA1 - DPYAMJGM )

ALUTRA ALUTRA ( ALUTRAZ2 - DPYAMJGM )

Usuario

ALUTRA TRES
DOCTRA DOCTRA

Guardar Cancelar

MINISTERIO DE .2 ( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Una vez completa la lista se presionara el botén “Guardar” para confirmar
el acceso al documento reservado.

En la pantalla de produccidon del documento, en el extremo superior
izquierdo, el mdédulo presentard un icono que muestra los usuarios designados
para visualizar el documento.

Producir documento x

Previsualizar
Referencia | Reserva Prueba Documento
@ Historial
Enviar a
@ Revisar
Usuarios
&"’ Reservados Seleccionar
D Archivo reserva,pg b 4
E\ Enviar a
Firmar
6 Firmar *fo Mismo Incorporar
=l Docamey Actuacion GDE. No se ha seleccionado ninguna actuadién aun
¥
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
O
Quiero enviar un x Cancelar
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Al presionar sobre el icono, se mostrara la lista de usuarios habilitados.

Producir documento x

F | Previsualizar
serva Prueba Documento

| wls Garcial - =), |
( B S ROJAS (Plalgu),

| m
5
- FERNANDEZ(= ==n 1) de Trabajo

@

Usuarios
Reservados D Seleccionar

Archivo reserva,jpg x
» Enviara
G’ Firmar

6 Firmar Yo Mismo Incorporar
&l Documento Actuacién GDE No se ha seleccionado ninguna actuacion ain

2

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

]

Quiero enviar un x Cancelar
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Luego se continuara con la produccion del documento, y una vez firmado lo
podran visualizar los usuarios que figuren en la lista de “Usuarios Reservados”.
Asimismo, también tendra el permiso de visualizacién el usuario firmante del
documento.

MINISTERIO DE "s2ZAZ13( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Los usuarios no habilitados que consulten un documento reservado,
encontraran el documento en GDEBA, pero no podran visualizar su contenido, y
saldra el siguiente mensaje si desean descargarlo:

Advertencia X

f’ﬁ Usted no tiene permisos para descargar este
24 documento

Ok

Produccion de un documento “Especial”

Los documentos especiales serdan aquellos a los cuales el sistema ademas
de asignarles un nimero GDEBA, les determinard un ndmero Especial, el cual
reemplazara al nimero de registro.

El nimero especial esta compuesto por los mismos cinco campos que el
numero GDEBA, pero la diferencia reside en que el numero (del tercer campo) sera
correlativo, ascendente y anual, tanto a la reparticién del dltimo firmante, como al
tipo de documento. Cabe destacar que, al iniciar un nuevo ano, el nimero volvera
a cero.

Producir documento x
Previsualizar
Referencia Prueba documento Especial # Documento
@ Historial
“’Archivos de Trabajo i Archivos Embebidos
Enwara Aplicar plantilla ~ [ Importar Word
@ evisar
| 2c|e e mmzis 1 us|[ux]===3]
E’J‘ Enviar a
Firmar % = %”:-:- E-HESUID -HNurmal -||Fuenle -HT@ -|| B = ﬂ‘
6 Firmar o Mismao Prueba documento Especial
&l Documento
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
sefirme.
m]
Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.
body p
¥ cancelar
K
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Luego de la produccién del documento, y una vez firmado, el sistema le
asignara un nimero GDEBA y un ndmero Especial, el cual quedara plasmado en el
cuerpo del documento.

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el nimero GDEBA DI-2020-00001231-GDEBA-
DPMAMJGM y ellnimero especial DISTO-2020-3-GDEBA-|

|UPMAWGM|

§ Descargar Volver al
e Documento Buzon Tareas

El botén “Descargar Documento” ofrecerd la descarga del documento con
el formato final en soporte PDF.

GOBIERNODELAPROVINCIADEBUENOSAIRES
2020 - Aflo del bicentenario de la Provincia de Buenos Aires

Disposicion
Nimero: DISTO-2020-3-GDEBA-I =

LA PLATA, BUENOS AIRES
Martes 17 de Marzo de 2020

Referencin: Disposicsin

VISTO ¢l expedicnte ™ omm cmms as Leyes N” 13,666, 14.828 y N° 14.853, los Decretos N*
1.018/16 y N° 1.986/10, y

CONSIDERANDO:

Que la Ley N* 14.528 crea ol Plan Estrutégico de Modemizacion de ln Adnunistracion Piblica de la
Provincia de Buenos Aires; Que en cse marco, la Administracion Pablica provincial se encucntra cn una
ctapa de cambios sustanciales en sus procesos de gestion, teniendo en miras la provision cficaz y eficiente
de bicnes y servicios plblicos a los cisdadanos de la pm\mnn de Buenos Axrc- de mancra oquitativa,

transparente y cfectiva, para una mayor integracion y o dela d
Que en virtud de cllo, por ¢l Decreto N° lOlKlbgqmbulnmplcmmm delSuu-nudt(:mén
Documental Electronica Buenos Aires “GDEBA™. como de
y de mowv de todas las ac de ta Administracion Publica de 1s

pwvmcu:kﬂumo- Aires, yendo al Mini de Coordinacion y Gestion Pablica como
Autoridad de Aplicacion del Plan aprobado y a la Sub ia para la Mod: 100 del Estado como
Autoridsd Admmistradora del “GDEBA™, Que la Ley N° 14.853 dota de competencias al Mimisteno de

de Gab de Mi en lo inh lllgc-hmpuhllu.uhncfmncnhgunmy
administracaon del Estado, a las bucnas de la Ads on Publica y la M de la
Administracion:
Que mediante Decreto N° 1986/16. ¢I M de Jefi de Gab: de M bsorbeo 12

Subscoretaria supra citada; Que la Ley N* 14,853 establece que le corresponde o la Secretaria Legal y
Teécnica asistir a la Gobernadora en los aspectos procedimentales, legales y/o de oportumidad de los
proyectos de actos administrativos y convenios que suscriba; Que por la Ley N® 13.666, reglamentada por
Decreto N” 30512 y modificatonos, la Provincia de Buenos Aires adhicre a la Ley Nacional de Fama
Digatal -N* 25.506-, equiparando la firma digital a la firma olografa. gozando de plena validez y cficacia
Juridica y destaca que cn los casos que ln Lc\ requicra firma manuscrita, ess exigencia queda satisfecha por
IaﬁmudugmlOucmhnawnlou flad potcl icul ‘Hldchl.c)N'
14,828 sc cstabl de exped ) d firma cf

Estos documentos podran ser buscados en la solapa de “Consultas” por su
ndmero especial.
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La opcién “Consulta de documentos por nimero” permitird optar “Por
ndmero especial”, si se despliega el menu correspondiente.

2 AWTRAT @ Ir a Esaritorio -3 salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales Q GDEBA | Q Especial

Mis Tareas ~ Tareas ofros Usuarios  Tareas Supervisados Configuracion Porta Firma

# Consultar Documentos

gedo3 pre3 gdeba gba gob.ar

Biisqueda de Documentos v | Consulta de documentos por nimero v | Blisqueda por Referencia v  Blsqueda de Tareas

«f<|f > Por nimero GDEBA
Por nimero GDEBA Papel

Niimero Documento = Fecha creacion Usuario Generador Referencia Tipo Doc.

Por tipo decumento GDEBA

Acciones

Produccion de un documento con “Firma Token USB”

La “Firma con Token USB” utiliza tecnologia de firma digital certificada por
medio de un Token USB con clave de seqguridad y registro de firma. Es un nivel de
firma superior a la electronica.

La Firma con Token USB se utilizara sélo para la firma de los documentos
que la requieran, como lo serdn por ejemplo los Actos Administrativos. El
dispositivo se entregarda a Directores Provinciales, Subsecretarios, Secretarios,
Ministros, Gobernador/a, o sus equivalencias jerarquicas.

Los documentos que requieran firmar con TOKEN USB presentaran el
siguienteicono: 7

Iniciar Produccion de Documento

Tipo de documento

Documento ACMED Q Descripcion del tipo de documento
Electronico Nombre Acrénimo Descripcion Caracteristicas -
» Acta

« Acto Administrativo

Carta Documento cDhoc Carta Documento M |
Dictamen de comision... DCPRE Dictamen de comisiond... D & i
Tarea de Produccion — -
Decreto DECTO Decreto DB
]
Disposicién ol Disposician D B
Mensaje para el P N ) . )
Disposicion firma co... DISFC Disposicion firma conj... DB
[ ]
Resolucion firma con...  RESFC Resolucion firma conju... D [B)
Usuario Productol . i .
Resolucion firma ald... RESFO Resolucién confirmao... (1)
Resolucién RESOL Resolucién D B |
Archivos de ~ Anexo
Trabajo
Anexo de Firma Conju... ANEFC Anexo de Firma Conjunta D & o
Anexo AMNEX Anexo con documentacié... [T) -
[[] Quiero recibir un avi 4 3

] Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.
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Para proceder a la firma del documento, el usuario asignado deberd
presionar el botén “Firmar con Token USB”. EI mddulo le asignard un ndmero
GDEBA y se mostrara en pantalla la identificacion del documento. Por dltimo, el
documento generado se almacenard en el Repositorio Unico de Documentos
Oficiales RUDO.

Firma De Documento
. Archivos de E s Descargar Firmar con Irmar con Rechazo Firmar
@ Historial Trabajo men Documento Certificado 5 Token USB el Documento é

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

_‘

ko4
GOBIERNODELAPROVINCIADEBUENOSAIRES e
Enviar a
Usuario Revisor @& zovisar
Mensaje para revision & ﬂfﬁﬂfi{ ;Ooc

#| Quiere recibir un aviso cuando el documento se firme. x Cancelar

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

Produccion de un documento de Firma Conjunta

Para iniciar un nuevo documento de firma conjunta se deberd presionar el
botén “Inicio de documento” y luego seleccionar del desplegable el “Tipo de
documento”. Aquellos que presenten firma conjunta estaran representados por el
siguiente icono:

Iniciar Produccién de Documento

Tipo de documento
Decumento Q Descripcion del tipo de documento
Ehawiite Acta de Directono ACDIR Acta de Uirectorio 1 & N
Acta de Divorcio ACDIV Acta de Divorciode RE... [T
Acta Apertura Firma ... ACFC Documento gue certific...  [T) I
Acta de Inicio ACINI Acta de Inicio m
Acta de Matrimonio ACMAT Acta Registro Matrimon...  [T) # :
Tarea de Produccién Acta de Medicion ACMED Acta de Medicion m
Actade acuerdoden... ACNPO Acta de acuerdo deneu. (1) t
Mensaje para el P Acta de Preadjudicac...  ACPFC Acta de Preadjudicacio... [N
Acta de Redeterminac... ACPRE Acta de Redeterminacié...  [T) ¢
Usuario Productol Acta de Recepcion ACREC Formulario gue respald...  [I)
Acta de Replanteo ACREP Acta de Replanteo m 5
Archivos de Acta de Recepcion Fi..  ACRFC Acta de Recepcion Firm...  [T) &
Trabajo j Acta de Recuento Fis..  ACRFI Acta de Recuento Fisico (1) 1
Acta de reinicio de ___ ACRO Acta de reinicio de ob. m -
] Quiero recibir un avi « 3
[} Quiero enviar un correc electronico al receptor de |a tarea. -
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Una vez elegido el documento, que entre sus caracteristicas posea la
particularidad de firma conjunta, en la pantalla el usuario podra visualizar el botén
“Cargar Usuarios Firmantes”.

Iniciar Produccion de Documento 2

Tipo de documento

Documento ACPRE Q Descripcidn del tipo de documento

Electronico Acta de Redeterminacion de Precios

o E
Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documente

Usuario Productor del Documento

Archives de L Datos Propics del Cargar |suanos Enviar a Producirlo
Trabajo E Documenio LJ Producir ¥0 mismo x Cancelar

) Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

) Quiero enviar un correo electrdnico al receptor de la tarea.

Al presionar el botdn, se presentard la pantalla de carga de los usuarios
firmantes. Se deberd seleccionar cada usuario en el campo predictivo y luego

presionar en el botdn “Agregar”. La plataforma mostrard también los Usuarios
Favoritos para seleccionarlos.

Firma Conjunta

VETEYANAI UTRAALUTRA ( ALUTRAT - DFYAMJGM Agregar

Mis Usuarios Favoritos

DOCTRA DOCTRA ( DOCTRAT - DPYAMJGM )
ALUTRA ALUTRA ( ALUTRAZ - DPYAMJGM )

Usuarios seleccionados para firma conjunta

€< o> »

Usuario Revisor Accién

Guardar Cancelar

El orden de carga de los usuarios firmantes, dependera del orden de firma
segun el cargo del usuario. Por ejemplo, si tenemos una lista de firmantes A, B, C,
el orden de firma serd primero A, luego By por ultimo C. Para que pueda firmar B,

primero debera firmar A, y lo mismo sucederd cuando tenga que firmar C, que
antes debera firmar B.
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A la derecha del nombre de usuario se encontrardn las acciones, que
permitirdn cambiar el orden de los firmantes, o eliminarlos. Una vez cargados, se
podra optar por “enviar a producir” o “producirlo yo mismo”; en caso de seleccionar
esta Ultima opcidn, se abrira el siguiente cuadro de dialogo.

Firma Conjunta ®

Usuario: Agregar

Mis Usuarios Favoritos
DOCTRA DOCTRA ( DOCTRA1 - DPYAMJGM )
ALUTRA ALUTRA ( ALUTRAZ - DPYAMJGM )

Usuarios seleccionados para firma conjunta

1< M| > »

ALUTRA ALUTRA 4 40

DOCTRA DOCTRA

*La reparticion del dltimo firmante, DOCTRA DOCTRA - DPYAM|GM, sera la
gue numere este documento.

Guardar Cancelar

En Ia parte superior izquierda de la pantalla, se encontraran los iconos de
“usuarios firmantes” y “usuarios revisores”.

Producir documento

Previsualizar
Referencia ¢ Documento
@ Histarial
"9 Archivos de Trabajo

Enviar a Aplicar plantilla ~ | [@ Importar Word

@ Revisar

l T HIIEEETEIEEIE

gﬁ:‘::;;“m = = = = H e Ev” Estilo v” Formato v” Fuenie vl

]

I\l
=]

[

B

|

=]

p Enviar a
[:a, Firmar

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme

Quierc enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

¥ Cancelar
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Al presionar sobre el primer icono ® se visualizard la lista de usuarios
firmantes, mientras que si se hace click sobre el segundo, se abrira la lista de los
usuarios asesores/revisores de los firmantes.

Dentro de la ventana se visualizard la opcidon de “Modificar Lista de
Firmantes”.

Producir documento x

=%

Previsualizar
Referencia Prueba Firma Conjunta ﬁ Documento

o Historial
% Archivos de Trabajo

Enviar a Aplicar plantilla -

@ Revisar

Modificar Lista
Firmantes

[:,‘- Enviar a Prueba Firma Conjunta
Firmar

(@ Importar Word

el mmi|s 1 us|=ne|zE|= =]
= H:':v EvHEstiln v||Nnrma\ vHFuenle vHTa vH B

Ul
b
o

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

body p

¢ cancelar

Al presionar el botdn, se presentard la pantalla de carga de los usuarios
firmantes. Se tendrd que seleccionar cada usuario en el campo predictivo y luego
presionar en el botén “Agregar”.

Cada vez que se seleccione un usuario firmante, el mddulo controlard 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 la avoca o la reasigna, en el momento de enviar a firmar, volverad al
usuario designado como Revisor de Firma Conjunta. Por lo cual, desde la solapa
Datos Personales en el Escritorio Unico, se deberd 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 llegara al apoderado que

S { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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designd en el momento de cargar la licencia, y luego se enviarad al firmante
correspondiente.

En el caso de que el usuario firmante no complete el campo mencionado, el
modulo le permitira designar en el momento a un usuario revisor, para ese
documento puntual, o bien, dejar este campo incompleto.

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

Si Mo

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

Agregar Verificador

Usuario:

Guardar Cancelar

Una vez completa la lista de firmantes se presionard en el botén “Guardar”
para efectuar los cambios.

Recién en el momento de la firma del Ultimo firmante, se generard el
NuUmero GDEBA, el Numero Especial, y se asignara al documento la fecha vy
localidad de la dltima firma.
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Al completar los datos solicitados en la pantalla de produccién, “Referencia”
y el cuerpo del documento, se podra enviar a firmar.

Producir documento x

) Previsualizar
referencia  Prueba Firma Conjunta Documento
@ Historial
© Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
Enviar a Aplicar plantilla -
@ s [ Importar Word
[ D cleg@mmu|s U s|uxes=|z 5]
Modificar List
Fomantee Eg = EHZ::v E‘H Estilo -H Normal -H Fuente vHTa... -] B E = 0
@ Enviar a Prueba Firma Conjunta
Firmar
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
O
Quierc enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.
body p
¥ cancelar
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En el siguiente ejemplo, se vera el circuito de firma para una lista de tres
firmantes:

> En el buzdn de tareas del asesor/revisor del primer firmante
aparecerd una tarea en estado “Revisar Documento con Firma Conjunta”.

® ALUTRAT @ Ir aEscritorio -3 Salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales a cDesa | Q Especial

gedol3 pre3 gdeba gha gob.ar

Tareas ofros Usuarios ~ Tareas Supervisados  Consultas  Configuracibn  Porta Firma

¥ Buzdn de Tareas Pendientes

3 Inicio de Documento @ @ Eliminar Mis Tareas @
€ [<| 1> | »
Nombre Tarea Fecha ilt. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia Tipo Doc. Accién
Revisar Documento con Firma Acta de Redeterminacion de
2024-10-1413:33:35 ALUTRA ALUTRA ALUTRA ALUTRA Documento de Firma Conjunta [> Ejecutar
Conjunta Precios
Formulario para Registro de
Confeccionar Documento 2024-10-14 12:36:56 ALUTRA ALUTRA N/D [> Ejecutar
NNoA exiraviados
Confeccionar Documento 2024-10-0112:20:19 ALUTRA ALUTRA N/D Informe [> Ejecutar
Confeccionar Documento 2022-06-01 14:04:04 Gisela Morales N/D Circular [> Ejecutar
Total Tareas Pendientes 4
#*  Avisos
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> Una vez confirmada la solicitud, pasara al buzdn de tareas del primer
firmante de la lista como “Firmar Documento”. Luego de la firma, se redirigird al
buzdén de tareas del asesor/revisor del sequndo firmante y luego al firmante.

. @ Ir 2 Escritorio -3 Salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales Q GDEBA | Q Especial

gedo03.pre3.gdeba.gba.gob.ar

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Configuracién Porta Firma

#  Buzon de Tareas Pendientes

[3 Inicio de Documento @ T Eliminar Mis Tareas @
L[ < H o[> | >
Nombre Tarea Fecha ilt. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia Tipo Doc. Accion
Documento de Firma Acta de Redeterminacion
Firmar Documento 2024-10-1413:35:14 ALUTRA ALUTRA ALUTRA ALUTRA > Ejecutar
Conjunta de Precios

Formulario para Registro
Confeccionar Documento  2024-10-14 12:36:56 ALUTRA ALUTRA N/D [> Ejecutar
de NNoA extraviados

Confeccionar Documento  2024-10-01 12:20:19 ALUTRA ALUTRA N/D Informe > Ejecutar
Confeccionar Documento  2022-06-01 14:04:04 Gisela Morales N/D Gircular [> Ejecutar

Total Tareas Pendientes 4

> Con la firma del dltimo firmante, se asignara la identificacién GDEBA
del documento. Al resto de los firmantes les llegara un “Aviso” con los datos
correspondientes.

#*  Avisos

= Redirigir seleccionados % Eliminar seleccionados @ Eliminar todo

Niamero GDEBA
20 201 ACTA-2018
FIRMADO prueba
09:39 09:38 GDEBA-TESTGDEBA
PATPE-2018-1-
20180917 20180917 ACTA-2018 " =i
|: Ll - FIRMADO prueba GDEBA- L & x
09:02 09:02 GDEBA-TESTGDEBA
TESTGDEBA
Prueba 2018-09-14 2018-09-14 IF-2018- GDEBA-
|: Ll FIRMADO i = x
reserva 1021 10:21 TESTGDEBA
m 20180912 20180912 DOCFI-2018-
|: FIRMADO prueba & = x
u 1536 15:36 GDEBA-DPYAMJGM
2018-09-12 2018-09-12 ME-2018- = GDEBA-
C FIRMADO DFGTYD L. x
L 14:54 14:54 DPYAMJGM
= " 2018-09-05 2018-09-05 NO-2014 = =GDEBA-
|: FIRMADO Manual EN R
11:29 11:29 DPYAMJGM
Certificacioi 2018-07-13 20180713 NO-2018 GDEBA-
|: FIRMADO . EART
diasd... 09:55 09:35 DIPMJGM
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El usuario revisor tendra la opcién de continuar con el proceso de firma o
de Enviar a Revisar el documento, pero a partir del sequndo revisor, no habra
posibilidad de modificar el documento. Solamente el usuario firmante podra
rechazar la firma.

En el caso de continuar con el proceso, el agente enviard a firmar y
automdticamente 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 permitiran
la edicién del documento. Los usuarios firmantes posteriores, no tendran la
posibilidad de modificar el documento.

Una vez realizada la primera firma, el documento ya no podra ser
modificado, salvo que se rechace la firma y luego de la modificacién, 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 botdn
“Rechazo Firmar el Documento”. En el campo “Motivo del rechazo” deberan
redactarse la razon del mismo.

Motivo de rechazo:

Rechazado por tener informacion incorrecta.

Quiero enviar un correo electranico al receptor de la tarea.

i Confirmar
Rechazo x Cancelar

El usuario anterior de la tarea recibira en el sector de los avisos la tarea
rechazada y desde su buzdn de tareas pendientes podra ejecutarla para conocer el
motivo del rechazo. Si el sequndo usuario firmante rechaza la firma, le llegard a su
usuario revisor de firma conjunta la tarea pendiente rechazada.

MINISTERIO DE .2 2 % GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Al ejecutar la tarea, aparecera la siguiente pantalla en la que el usuario
podra editarla y modificarla, enviarla a revisar a otro usuario, o si fuera necesario,
redefinir los usuarios intervinientes. Luego de las modificaciones pertinentes, se
enviara a firmar, y el proceso de firma volverd a comenzar, envidandose
nuevamente al usuario revisor del primer firmante, o si no tuviera, al primer
firmante.

Revisar documento x

Motivo de rechazo: Rechazado por tener informacién incorrecta. - Sgen sy B Tmicn

Q@ Historial
- emhivosdeTraba,io Archives Embebidos
Enviar a =

@ Revisar

Previsualizar
Referencia  Prusba Firma Conjunta Documento

Aplicar plandilla B * @ Importar Word
Mogficsr Lista | Lol ] £ % @M N||B 1 U §|[% x| blFuenterm|
Firmantes — - -
| == = | | = = = = || =- - | Estilo - Formato - Fuente - || Ta.. =

(& Fimer” FER

Frueba Firma Conjunta

53]

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

o

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

¢ cancelar
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Una vez finalizado el proceso de firma, se generara el nimero GDEBA. Se
podra descargar la documentacidn, y se visualizard de la siguiente manera:

b
GOBIERNODEILIAPROVINCIADEBUENOSAIRES
2020 - Afio del bicentenario de 1 Provincia de Buenos Aires

 Acta firma conjunt
Numero: ACTA-2020-00008 -GDEBA-DPMAMIGM

LA PLATA BUENOS AIRES
Lunes 16 de Marzo de 2020
Referencia: PRUEBA FIRMA CONJUNTA
PRUEBA DOCUMENTO FIRMA CONJUNTA
T e e e o mace s st 20 Tt 30 ety o T e A i s s, T 0 s 30 anwwir o
TR A e A M e S T e A
n—— —
Perswm! AZracuerasvo Persral A drsesstratrvo
L Proyectony [reccioa Froviacal ge Modersoactn AdTeratntive
Miragsno de Jefatary de Cwboets e Mozsros Mradsro e Jetatan dc Lhbncks ¢e Mrzemre
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Produccion de un documento con archivos de trabajo

En todas las instancias de trabajo y en cualquier documento, el mddulo
ofrecerd la posibilidad de incorporar “Archivos de Trabajo” al documento, que
deberan ser importados desde el disco rigido de la PC.

Estos archivos formardn parte del documento final, podran tener cualquier
formato y se recomendard no exceder 1 GB de peso para garantizar la carga
correcta de la informacion.

Sin embargo, estos archivos no seran oficiales (no tendran firma), sino que
se utilizaran Unicamente como complemento informativo o aclaratorio del
documento oficial.

Durante el inicio del documento, la produccion, revision y firma, el mddulo
permitird seleccionar una lista de archivos de trabajo que permaneceran asociados
al mismo haciendo click en el siguiente botdn:

Archivos de
Trabajo

El botdn para adjuntar un archivo de trabajo aparecera en la ventana de
“Iniciar produccién”, mientras que en las instancias de “Producir documento” vy
“Revisar documento” aparecerd como una solapa.

Producir documento x
Previsualizar

Referencia  Prusba de Documento Archive de Trabsjo Documento
Q@ Historal
P4 TECLE | Archivos de Trabajo
Enviar a 0 -
@ Revisar #0rden Archivo Accion

» Enviar a
@ Firmar

Firmar Yo Mismao
el Documento

o

Quiero redibir un aviso
cuando el documento
se firme.

(m]

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

Afiadir documento

¥ cancelar
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En el momento de produccién del documento, al seleccionar la solapa

“Archivos de Trabajo” se mostrara la siguiente pantalla, donde el usuario podra
elegir archivos de su PC.

Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento

Documento FUDEN Q Descripcidn del tipo de documento

Electrénico Fundamentacion del Encuadre - Solicitud de -

Contratacion de Bienes y/o Servicios

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de v Datos Propios del Enviar a Producirlo
Documento @ Producir YO mismo x Cancelar

[[J Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

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

Se deberan elegir los archivos en forma individual haciendo click en “Anadir

documento” y luego presionar el botén “Abrir”. Serd importante que cada archivo
no supere la capacidad de 5 MB.

| | = | Reuniones - O >

Inicio Compartir Vista ~ ﬂ

Previsualizar
Documento

7 B
A 0> 5 x g M |H

Anclar al Copiar Pegar - =] = MNueva Propiedades - Seleccionar
Acceso rapido EI carpeta - -
Portapapeles QOrganizar MNuevo Abrir
- . < Ministerio de Gesign Cultural » Reuniones v @ Buscaren.. @ L+ x Eliminar
X Nombre Fecha de modifica.. Tipo
st Acceso rapido .
B Escritori » Minuta 1-8 Ministerio de Gestion Cultura...  4/9/2017 10:53 Documento de Mi...
scritorio Lo i K i
. Minuta 11-9 Ministerio de Gestién Cultur...  12/9/2017 16:06 Documento de Mi...
Documentos # - . . . o "
Minuta 22-09 Ministeric de Gestién Cultu..,  25/9/2017 02:36 Documento de Mi...
* Descargas Minuta reunién 8-8.docx 9/8/2017 0%:46 Documento de Mi..
&l Imdgenes &
Escriteric Unico
Facturacion wl= >
4 elementos =
Mambre: j ITudu! las archivos j
Abrir |v| Cancelar |
v
»
-

K cancelar
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Luego, se verd la lista de archivos cargados, donde el usuario podra
presionar la accion “Visualizar” para ver el archivo en el formato original o
“Eliminar” para suprimirlo de la lista en forma permanente.

Una vez incorporado el Archivo de Trabajo, existird la posibilidad de
visualizarlo o eliminarlo.

Producir documento

Previsualizar
Referencia  Prusba de Documento Archive de Trabsio ﬁ Documento
@) Historial
¥ Produccion B Archivos de Trabajo

Enviar a

@ Revisar
ipg & Visualizar % Eliminar

Enviar a

E‘" Firmar

Firmar Yo Misma
&l Documento

‘Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

Ariadir documento

¥ cancelar

Al llegar a la ventana de firma de documento, el usuario también tendr3 la
posibilidad de anadir o eliminar archivos de trabajo, haciendo click en el botén
“Archivos de Trabajo”.

Por otra parte, si al momento de la firma, el documento vya tuviera archivos
]
de trabajo, el agente visualizara el siguiente icono titilando  , en el extremo

superior derecho de la ventana.

Cuando se realice la bisqueda de un documento oficial que contenga un
archivo de trabajo, éste aparecera por fuera del documento para descargar como
un contenido independiente.
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Ingresando a la solapa “Consultas” del médulo de GEDO, se podra buscar
un documento y si contuviera archivos de trabajo, se visualizaran de la siguiente
manera:

2 ALUTRA1 @ IraEsaitorio ' Salir

Generad Dcumenio B =
Previsualizar gedol3 pre3 giebaghagob.ar
Nimero Aciuacién IF-2024-00016850-GDEBA DPYAMIGM
Mis Tareas  Tareas ofios Usuarid Nimero Espedial

% Consultar Documentos | Referencia Informe
Fecha creacién 2024-10-1413:43

IF Intervencién administrativa asentada en un expediente o documento, sobre un asunto determinada para dar a conocer su situacién y.

Tipo de Documento X )
permitir la formacién de decisiones en cuestiones de tramites o peticiones.

timervocmene S I

3
ALUTRA ALUTRA ( ALUTRA1 - DRYAMJGM ) e
i Firmantes
Cantidad 1
#0rden Archivo Accion
7@ Archivos de Trabajo | 1 Envio por correspondencia y bi- @ Visualizar
Cantidad 1

Actividad Fecha de Finalizacién
ALUTRA ALUTRA Inicisr Documenta 20241001 12:20
Q@ Historial ALUTRA ALUTRA Confeccionar Documenta 202410-1413:42
ALUTRA ALUTRA Firmar Documento 2024101413:43
Cantidad 3
X D, | 9 cerar
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Produccion de un documento con archivos embebidos

Los archivos embebidos sélo podran ser adjuntados en determinados
documentos, y conservaran su extension original aun después de la firma del
documento. A diferencia de los archivos de trabajo éstos poseeran caracter oficial.

Durante el inicio, produccién, y revision de un documento, el mddulo
permitird adjuntar archivos embebidos, haciendo click en la siguiente solapa:

Producir documento

Previsualizar

Referencia | pmss smm—m— Documento

@ Historial
ﬁ,’ Archivos de Trabajo ! Archivos Embebidos

@Eg\i:;’a Aplicar plantilla ~ @ Importar Word
Dc|eymmis 1 U s|ax|E=E|=5]
E’?Emz{a = EH:—:- ﬁv” Estilo 'H Normal v” Fuente -H Ta 'H B = ﬂl
Firmar Yo Mismo P cme o gew

6 el Documenio

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

O

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

body p

¥ cancelar

Al seleccionar la solapa “Archivos embebidos” se mostrard la siguiente
pantalla, donde el usuario podra seleccionar archivos desde su PC.

Producir documento x
Previsualizar
Referencia - ——— # Documento
@ Historial .
#£. Produccion LENEIEGEELET P Archivos Embebidos
@ E““‘_a’ a #0rden Archivo Usuario Fecha Accion
evisar

» Enviara
EJ, Firmar

Firmar Yo Mismo
6 &l Documento

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

€< > » Afiadir documenta

K cancelar
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Se deberdn elegir los archivos en forma individual haciendo click en “Anadir
documento”, y luego presionando el botén “Abrir”. Cada archivo no tendra que
superar la capacidad de aproximadamente 1 GB.

| = | Manuales de procedimiento - O s

Inicia Compartir Vista ~ ﬂ Previsualizar
Documento
J - I g
# BOYex BB i [@
W . y
Anclar al Copiar Pegar - | = Mueva Propiedades - Seleccionar
Acceso rapido EI carpeta e £ s
Portapapeles QOrganizar Muevo Abrir
« v <« Capacitacién » Manuales » Manuales de procedimiento v @ Buscaren.. @
~  Nombre Fecha de medifica...  Tipo ~
3 Acceso rapido .
. st . GDEBA_-_Manual_ABM_ALS.docx 23/7/2018 11:49 Documento de I
scritorio .
. GDEBA_-_Manual_Alta_de Sectores.docx 19/7/201816:18 Documento de ¥
Documentos # GDEBA_-_Manual_Baja_de_Usuarios.docx  23/7/201212:04 Documento de I/
‘ Descargas GDEBA_-_Manual_Cambio_de_Reparticig... 20/7/201212:58 Documento de IV
&=l Imdgenes GDEBA_-_Manual_Migracion_de_Sectore...  20/7/20128 16:17 Documento de v
Escritorio Unico GDEBA_-_Manual_Pedido_de_Permisos_d.. 19/7/2018 10:47 Documento de vV
3 . ML ANFRA - Mania | Rohahilitacidn Fenadia  72/7/2018 1011 Nocimanta da bt ¥
acturacion v <
9 elementos =
Mambre: || j ITuzlus los archivas j
Abrir ‘vl Cancelar |
A
4 T AN EEIL: to

R cancelar

Luego, se verd la lista de archivos cargados, donde el usuario podra
presionar la accion “Visualizar” para ver el archivo en el formato original o
“Eliminar” para suprimirlo de la lista en forma permanente.

Producir documento x

Previsualizar

Referencia | jlia RN Documento
e Historial
¢ Produccion © Archivos de Trabajo Archivos Embebidos ) Datos Propios
Enviar a Accidn
@ Revisar
Lunes 9 de Agosto de
1 embebido_png L] & visualizar ® Eliminar
& Enviar a 2021
Firmar
Firmar Yo Mismo
el Documento

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

« < [ "> » Afiadir documento

¥ cancelar

MINISTERIO DE .2 : ( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

comenno S BUENOS AIRES



SUBSECRETARIA DE
GOBIERNO DIGITAL

DPMA

Al llegar a la ventana de firma de documento, aquellos documentos que
contengan archivos embebidos, presentaran en el extremo superior derecho, el

siguiente icono titilando

Los archivos embebidos no podran ser previsualizados en la instancia de
firma de documento por esta razén cuando se proceda a la firma aparecerd el
siguiente mensaje:

Firma De Documento

@ s | [0

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

Informacion

Este documento contiene archivos embebidos, los cuales
no pueden ser previsualizados. :Desea descargar el
documento?

_*’ Descargar Documento

Usuario Revisor

%

lensaje para revision

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

ro enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

e,

Sk,
MINISTERIO DE .2 ( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Cuando se realice la busqueda de un documento oficial que contenga
archivos embebidos, al visualizar el documento desde el icono de la lupa, se abrira
una nueva ventana con todos los datos del documento oficial. Desde alli, en
“Archivos” se indicara si tuviera archivos embebidos.

® ALUTRA1 C o 3 Salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales Q GDEBA | Q Especial

ba ghagob.ar

Mis Tareas  Tareas ofros Usuarios  Tareas Supervisados m Configuracion Porta Firma

#  Consultar Documentos

Busqueda de Documentos »  Consulta de documentos por nimero v Bilsqueda por Referenciaw  Biisqueda de Tareas

Usuario Generador Referencia Tipo Doc.

Nimero Documento Niimero Especial Fecha creacién

IF-2024-00016850-GDEBA-
DPYAMJG...

2024-10-14 13:43:08 ALUTRAT Informe Informe: .ﬁE

Cantidad de registros encontrados: 1

Documento

Datos Previsualizar

MUmero Actuacion |F-2021-870 T=3DEBA-DPYAMIGM
NUmero Especial

Referencia -

Fecha creacion 2021-08-09 10:44

Tipo de Documente  IFLEL Informe Legal (Libre)

Archivos: r

Contiene archivos embebidos

- DPYAMJGM )

&R Firmantes
Cantidad 1

Actividad Fecha de Finalizacion
" m Iniciar Documento 2021-08-0910:35
@ Historial L™ 0] Confeccionar Documento 2021-08-09 10:44
Firmar Documento 2021-08-09 10:44
Cantidad 3
& Docimenta | I Cerrar
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Para poder ser visualizados, se tendrd que descargar el GEDO en la
computadora. Se debera abrir el archivo desde la carpeta de descargas en el lector
de PDF. En el margen izquierdo se visualizard un clip, haciendo click sobre ese icono
se desplegara el archivo embebido. Habra que tener en cuenta que, si se abre
directamente desde la descarga, se vera en una ventana del navegador, y no sera
posible visualizar los archivos embebidos.

NO-2020-00000806-GDEBA-DPMAMIGM.pdf - Adobe Acrobat Reader DC % g
Archivo  Edicién Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas NO-2020-000008... * @ A Iniciar sesi
T 0 o o

B d®BRAQA ®O 2] A WO m- BT B2aD

Archivos adjuntos X =

it
E-| & B
Nombre

EMBEBIDO - Detalle de importes para

GOBIERNODELAPROVINCIADEBUENOSAIRES <
4 2020 - Afio del bicentenario de la Provincia de Buenos Aires

Nota

Numero: NO-2020-00000806-GDEBA-DPMAMIGM

LA PLATA. BUENOS AIRES
Martes 10 de Marzo de 2020

Referencia: Reparacion de PC
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Produccién de un documento Importado - Template

Algunos documentos tendran la caracteristica de ser importados, pero con
campos predeterminados que deberdan completarse. Ejemplo de esto seran los
DNI, CUIL, CUIT, entre otros.

Producir documento x

Previsualizar

Referencia Documento
Q@ Historial
Enviar a
@ revisar Seleccionar . - ) )
Archive No se ha seleccionado ningln archive ain
@. IE_n\.'iar a Incarporar ) )
frmar Actuacién GDE No se ha seleccionado ninguna actuacion adin

Firmar ‘o Mismo

el Documento
Nro. de C.ULT. :

o

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

(]

Quiero enviar un
correo electrénico al

receptor de la tarea.

¢ cancelar

Para llevar a cabo la produccién de este tipo de documento, se deberd
importar un archivo de la PCy luego completar los espacios requeridos.

Para llevar adelante la busqueda de un documento Importado - Template,
en la solapa de Consultas se tendra que hacer click en “Buscar en los documentos
firmados por mi” o “Buscar en los documentos firmados en mi reparticién”. Luego,
el usuario ingresard el tipo de documento que estd buscando, y si éste
efectivamente tuviese esta caracteristica, se habilitard el campo para incorporar el
dato propio, lo que facilitard la busqueda.

Documentos generados en mi Reparticion b 4
Fecha desde i) Fecha hasta =)
Usuario Firmante
#Mostrar sélo los tipos de documentos activos. [ Todos los documentos
Tipo Documento CUIT Q

ro. de C.U.LT] -
Dato Propio [+

Buscar Cancelar
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Revision de un documento

En el caso que el usuario desee enviar a revisar un documento deberd hacer
click en el botén “Enviar a revisar” que figurara en la ventana de produccién:

Producir documento x

Previsualizar
Referencia Prueba Revision de Decumento Documento

e Historial
@ Archivos de Trabajo Archivos Embebidos

Enviar a Aplicar plantilla ~ | [ Importar Word

@ Revisar

.
il

b @M |[s 7 Us|[ne|[E:

[:::- E‘H Estilo -H Normal -H Fuente -H:a,

-]

7]

[

3

=]

i
(=]

» Enviara
(& Fimer

‘ Firmar Yo Mismo Prueba Revision de Documento
&l Documento

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

O

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

body p

¥ cancelar

Al hacer click, el usuario podra ingresar un “Usuario revisor” y un “Mensaje para
revision”:

Usuario Revisor ™= ion B “esspm sl o w. . "7 000

Mensaje para revision

Revisar Documento

Cancelar

¢ cancelar
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Una vez asignada la tarea, la persona elegida para la revisién recibird una
tarea bajo el nombre “Revisar documento”. El receptor deberd presionar en
“Ejecutar” para darle comienzo.

® ALUTRA1 @ IraEscritorio -3 Salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales Q,GDeBA | Q Especial

gedol3.pre3 gdeba.gba gob.ar

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Configuracion Porta Firma

#  Buzoén de Tareas Pendientes

[ Inicio de Documento @ @ Eliminar Mis Tareas @

€| <1 M3 »
Nombre Tarea Fecha alt. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia Tipo Doc. Accién
Revisar Documento 20241017 11:34:26 ALUTRA ALUTRA ALUTRA ALUTRA Informe Informe Legal [> Ejecutar
Rechazado 2024-10-14 141205 Gisela Morales ALUTRA ALUTRA referencia Circular [> Ejecutar
Formulario para Registro de
Confeccionar Documento 2024-10-1412:36:56 ALUTRA ALUTRA N/D [ Ejecutar
NNoA extraviados
Total Tareas Pendientes 3

El mdédulo permitird al usuario modificar la referencia y el contenido del
documento.

Revisar documento x

=] Previsualizar
Referencia Prueba Revision de Documento Documento

e Historial
9 Archivos de Trabajo

Enviar a Aplicar plantilla ~ | [# Importar Word

@ Revisar

X, X‘Hg = ,-‘§|

[l
-
o]

» Enviar a
(&' Frmar

| £ @M B US|
| H:':' ﬁv” Estilo vH Formato vH Fuente vH Ta... v|| =]

& Firmar Yo Mismo Prueba Revision de Documento
&l Documento

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

O

Quiero enviar un
correo elactrénico al
receptor de la tarea.

x Cancelar

Finalizada la revisiéon del documento, contara con las mismas posibilidades
mencionadas en el apartado “Produccién de un documento libre”.
Firma de un documento

Una vez asignada la tarea de firma del documento, el mddulo indicara la
tarea “Firmar Documento” en el buzdn correspondiente.
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® ALUTRA1 @ Ir a Escrite

Generador Electrénico de Documentos Oficiales

UEREIET  Tareas oiros Usuarios  Tareas Supervisados  Consullas  Configuracion  Porta Firma

%  Buz6n de Tareas Pendientes

[Z1 Inicio de Documento @ 1 Eliminar Mis Tareas (2]

L1 <1 M"mo> »

Nombre Tarea Fecha Glt. Modif. Enviado Por Derivade Por Referencia Tipo Doc. Accién

Firmar Documento 2024-10-1414:.05:03 Gisela Morales ALUTRA ALUTRA referencia Circular [> Ejecutar

Formulario para Registro de

Confeccionar Documento 2024-10-14 12:36:56 ALUTRA ALUTRA N/D [> Ejecutar
NNoA exiraviados

Total Tareas Pendientes 2

El usuario que tenga asignada la tarea de “Firmar Documento” en su buzén
de tareas, deberd presionar la accién “Ejecutar” para darle comienzo.

Al ejecutar la tarea, el sistema presentara la previsualizacion del documento.

N Archivos de  Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmnar
'@ Historial Trabajo Bt [ocumento Certificado Token USB &l Documento 8

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

descargarlo.
+
GOBIERNODELAPROVINCIADEBUENOSAIRES )
Constancia CUIT -
Nimere: <Nimero a asiznar=
lavalidad M
Usuario Revisor @& Eg:lrii‘:;?
Mensaje para revision MP‘: fcil EC
# Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme. x Cancelar
Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.
El usuario tendrd varias opciones antes de firmar el documento:
> Ver el “Historial” del documento donde figurardn los usuarios que

intervinieron en la elaboracién, y la fecha y hora en que se haya realizado la tarea.

> Afadir o revisar los “Archivos de trabajo”.

> “Descargar Documento™ permitird la previsualizacion como la
descarga del documento con el formato final en soporte PDF.

> “Firmar con certificado”: utilizard tecnologia de firma electrénica
certificada por el sistema. Serd utilizada para todos los documentos de baja
jerarquia administrativa.

MINISTERIO DE .2
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> “Firmar con Token USB”: utilizard tecnologia de firma digital
certificada por medio de Token USB con clave de seguridad vy registro de firma. Se
utilizard sélo para la firma de documentos de alta jerarquia administrativa, como
por ejemplo los Actos Administrativos.

> “Rechazo Firma de Documento”: el usuario podra rechazar la firma
del documento; debera consignar un motivo del rechazo, y luego la notificacién la
recibirad el agente que envid a firmar el documento.

> “Enviar a Revisar”: se deberd ingresar el nombre del usuario revisor
en el campo correspondiente. El remitente podra ingresar un mensaje aclaratorio
para el usuario revisor en el campo “Mensaje para revision”.

> “Modificar Yo Mismo el Doc.”: permitird editar el documento. Se
debera presionar el botdn y el médulo direccionard a la pantalla de produccion para
|la rectificacidn del cuerpo o la referencia del documento.

> “Cancelar” regresara a la pantalla anterior.

Para proceder a la firma del documento, el usuario asignado deberd
presionar el botén “Firmar con certificado” o “Firmar con Token USB” segtn
corresponda a la jerarquia del documento. Una vez realizada la accién, el médulo
le asignara un numero GDEBA y mostrard en pantalla la identificacién del
documento. Luego, almacenara el documento generado en el Repositorio Unico de
Documentos Oficiales (RUDO).

La siguiente pantalla mostrara la confirmacion de la accién:

{ Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el ndmero GDEBA DOCPE-2018- -
GDEBA-

Descargar — e g
| e Documento Buzdn Tareas

Para los documentos especiales, el sistema le asignara un nimero especial
por Reparticion.

El botéon “Descargar Documento” permitira la descarga del documento con
el formato final en soporte PDF.

El boton “Volver a Buzdén de Tareas” remitira a la pdgina principal del
maodulo.
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Avisos

La opcidn “Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme” estara
tildada de manera predeterminada. Si el usuario no quiere recibir el aviso, debera
destildar el check box, durante la etapa de produccién del documento.

Producir documento x

Previsualizar
e [Em— P s

® Historial
© Archivos de Trabajo Archivos Embebidos

Enviar a
@ rcvisar

Seleccionar
p Enviar a Arehiin 2
@ (I hepieg

x
&
Incorparar 3 L
Actuacion GDE. No se ha seleccionado ninguna actuacién adn
g
IQuiero recibir un aviso
fcuando &l documento
s firme.
O
. x Cancelar

El usuario recibird un aviso cuando se haya firmado el documento, y de esta
manera se notificard del nimero GDEBA. Asimismo, en esta seccion llegaran los

avisos de rechazo de firma de un documento. Se podra acceder a esa informacion
en la solapa “Mis Tareas” en la seccidn “Avisos”.

Las acciones que se podran realizar en la lista de avisos son:

> Eliminar el aviso
» Redirigirlo a otro usuario
» Descargar el documento

Asimismo, se permitirdn acciones en forma masiva:

» Eliminar todos los avisos
» Eliminar los avisos seleccionados

» Redirigir los avisos seleccionados

® ALUTRA1T @ Ir 2 Escrite

Generador Electrénico de Documentos Oficiales

[T PESAN  Tareas oiros Usuarios T Consultas ~ Confi

#  Buzon de Tareas Pendientes

Porta Firma

[ Inicio de Documento @

«|[<|p | >]»

Rechazado 20241014 1412:05 Gisela Morales ALUTRA ALUTRA referencia

Confeccionar Documento 20241014 12:36:56 ALUTRA ALUTRA ND

#*  Avisos

A Redirigir seleccionados % Eliminar seleccionados 1 Eliminar todo

«l[<|p 1 >»

Fecha de Firma Niimero GDEBA Nimero Especial  Acciones
RECHAZADO:
[[] ALUTRA ALUTRA

referencia  2024-10-14 1412 2024-10-14 1412
rechazo

[] ALUTRAALUTRA

FIRMADO Informe

202410141343 202410-1413:43

IF-2024-00016850-GDEBA-DPYAMJGM
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Si durante el cierre del documento, el usuario firmante rechazara la firma, el
usuario que envio la tarea podra visualizarlo en la lista de avisos con el motivo
correspondiente.

Tareas Otros Usuarios

En esta solapa, se divisaran las tareas de aquellos agentes que otorgaron el
permiso al usuario propietario en curso para visualizar sus tareas. En el apartado
se podrd ver el nombre del usuario y una lupa de acceso al buzdn, tal como se
muestra a continuacion:

® ALUTRA1 @ IraEscritorio 3 Salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales

Mis Tareas EWCEEYIGENVITELGEIN Tareas Supervisados  Consultas Configuracién Porta Firma

#%  Buzén de Tareas Pendientes

€<l 1] »

Tareas GEDO (Generador Electrénico de Documentos

& Nombre Usuario Tareas PF (Porta Firma)
oficiales)

(O Maria ¢ ( - TESTGDEBA ) Qs2 Q

Al hacer click en la lupa se podra ver el buzdn de tareas, pero no se podran
“ejecutar” las mismas, sélo visualizarlas, como se observa debajo:

Buzon de tareas de s samscmm—"m- | m——

Confeccionar Documento 201 8-09-14 09:11:37 N/D Minuta Rogatoria
Confeccionar Documento 2018-09-13 03:27:23 u NfD Acta de Recuento Fisico

Constancia de inscripcion
Revisar Documenta 20171214 09:51:11 .

AFIF
Revisar Documents 20180917 11:17:49 u Prueba Rev... Documento de Test
Firmar Documento 20180917 09:36:38 Prusba Fir._. Anexo de Firma Conjunta

Anexo | - Planilla de
Confeccionar Documenta 2018-09-13 08:57:26 N/D

Convocatoria
Confeccionar Documento 2018-09-14 09:32-38 N/D Dictamen Reservado
Confeccionar Documenta 2018-09-03 04:38:22 N/D MOTA
Confeccionar Documento 2018-09-13 03:23:38 N O N/D Informe
Total Tareas Pendientas 9

“iolver

MINISTERIO DE .2 . ( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

cosierNe e BUENOS AIRES

v



DPMA | coaeotionar

Tareas Supervisados

Aquellos usuarios que tengan personal a su cargo, podran visualizar la
solapa de “Tareas Supervisados”. Al ingresar, podran ver el “Buzdn de tareas
pendientes” de ellos.

® pOCTRA1 @ IraEscritorio 3 Salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales Q GDEBA | Q Especial

gedo03.pre3.gdeba gba.gob.ar

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Configuracién Porta Firma

%  Buzon de Tareas Pendientes

(| <) ]

& Nombre Supervisado Tareas GEDO (Generador Electrénico de Documentos Oficiales)  Tareas PF (Porta Firma)

(0 DOGTRADOCTRA (DOCTRAZ - TESTGDEBA ) Q7

Al presionar sobre la lupa en la columna “Tareas GEDO” el supervisor
accederd a las tareas pendientes del supervisado seleccionado.

Buzdn de tareas de mmmen e smm—" cm—

™ Avocamme |32 tress sslsccloradas  *w Raasignar 13z 1areas selsccionadas x Ellmingr 3s taress s=iscclonadss
| [€| 1 M1 (>|[»
B Nombre Tarea Fecha ult. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia Tipo Doc.
|
D Confeccionar Documento 207 8-09-14 09:11:37 NiD Minuta Rogatoria
D Confeccionar Documento 201 8-09-13 03:27:23 N/D Acta de Recuento Fisico
Constancia de inscripcion
D Revisar Documento 2171214 09:51:11 u
AFIP
D Revisar Documento 20180917 11:17:49 Prusba Rev... Documento de Test
D Firmar Documento 201 8-09-17 09:36:58 - - Prusba Fir._. Anexo de Firma Conjunta
Anexo | - Planilla de
D Confeccionar Documento 2011 8-09-13 08:57-26 NiD
Convocatornia
D Confeccionar Documento 201 B-09-14 09:32-58 NiD Dictamen Reservado
|
D Confeccionar Documento 2011 8-09-03 04:38:22 NiD NOTA
| =
D Confeccionar Documento 2011 B-09-13 03:23:58 NiD Informe
Total Tareas Pendientas 9
“olver

El usuario supervisor, podra adquirir las tareas de un usuario supervisado.
Se seleccionardn una o mas tareas y luego se presionara el botédn “Avocarme las
tareas seleccionadas’. El médulo quitard las tareas seleccionadas del buzén de
tareas pendientes del usuario supervisado y las enviard a la bandeja de tareas
pendientes del usuario supervisor.
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También se podra reasignar la tarea de un usuario a otro que esté bajo su
supervision. Para llevar adelante esta tarea debera hacer click en ‘Reasignar /las
tareas seleccionadas’. Luego de seleccionar del listado predictivo al usuario
correspondiente, debera presionar el botdn “Asignar”. Si se asigna la tarea a un
usuario que no fuera de la misma reparticion, el médulo solicitara la confirmacién
de asignacion.

El usuario supervisor contara con la posibilidad de eliminar tareas de un
supervisado de forma permanente, para lo cual debera seleccionar las tareas y
luego presionar el botdén “Eliminar las tareas seleccionadas’. El mddulo pedird
confirmacién para llevar adelante la eliminacidn.

Al presionar en el botdn “Vo/ver’, el mddulo regresara al listado de usuarios
supervisados.

Consultas de documentos GEDO

La solapa “Consultas” permitird la busqueda de documentos por criterios
generales o por nimero GDEBA.

Si se despliega el menu “Busqueda de documentos”, el médulo permitird la
consulta de documentos firmados por el usuario o por la reparticién a la que
pertenece.

® DOCTRA1 @ IraEscritorio 3 Salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Configuracion Porta Firma

# Consultar Documentos

Bisqueda de Documentos ¥| Consulta de documentos por nimera ¥ Biisqueda por Referencia ¥  Bisqueda de Tareas

Buscar en los documentos firmados por mi

Buscar en los d firmados en mi R
Fecha creacién Usuario Generador Referencia Tipo Doc. Acciones
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Si se selecciona “Buscar en los documentos firmados por mi” o “Buscar en
los documentos firmados en mi reparticién”, el mddulo habilitard una pantalla en
la que se deberan definir los criterios de la busqueda. El usuario podra optar sélo
por uno de estos filtros o combinarlos para acotar los resultados. Al seleccionar
uno de ellos, aparecera la siguiente ventana.

Documentos creados por mi x

Fecha dezde s Fecha hasta iz

| Mostrar sélo los tipos de documentos activos. [ Todos los documentos

Tipo Documento IFGRA Q

Buscar Cancelar

Si se desea realizar una consulta por rango de fechas, se deberan completar
los campos “Fecha desde” y “Fecha hasta”. Se podra ingresar el dato en el campo
correspondiente, o bien indicarlo en los calendarios destinados para tal fin.

Documentos creados por mi

Fecha desde 17-ago-2018 sl Fecha hasta | | sz

4 sep 2015 »

¥ Mastrar sélo los tipos de documentos actives. [Tod¢ 0 mar  mis jue vie sab dom

27 28 20 30 N 1 2
Tipo Documento Q,
3 4 5 6 7 ]
10 11 12 12 14 15 18
Buscar Cancelar 17 18 18 20 2 22 23
24 25 28 27 28 20

El mdédulo mostrard por resultados todos los documentos firmados por el
usuario durante el intervalo de tiempo establecido.
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Otra posibilidad sera efectuar una busqueda por “Tipo de documento”, en
ese caso se tendra que escribir el tipo de documento, o bien, seleccionar desde la
lupa la opcidn correcta.

Documentos creados por mi x

Fecha desde ] Fecha hasta s

[ Mostrar solo los tipos de documentos activos. [ Tedos los documentos

Tipo Documento Q

Buscar Cancelar

En la opcién “Buscar en los documentos firmados en mi reparticion” se
habilitaran los campos de busqueda mencionados anteriormente y se agregara el
campo “Usuario Firmante” para ingresar la informacidn de la persona que firmd el
documento que se esté buscando, y seleccionarla del desplegable.

Documentos generados en mi Reparticion x

Fecha desde | iz} Fecha hasta a5}

suario Firmamnte

[# Mastrar solo los tipos de documentos activos, [ Tedes los documentos

Tipo Documento Q

Buscar Cancelar

Luego de definir los criterios busqueda, al hacer click en el botén “Buscar”,
el listado de documentos obtenidos se organizard por columnas, segun los
metadatos principales de la actuacion.
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Una vez realizada la consulta, se mostraran los resultados correspondientes
a los rangos de busqueda elegidos, y se habilitara el botén “Listar todos los
registros encontrados” que permitird descargar en la PC el listado de documentos
en un archivo de Excel.

® Ir a Esaitorio 3 Salir

Generador Electronico de Documentos Oficiales
GEDO1_PROD

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados m Plantillas Porta Firma
#  Consultar Documentos
Blsqueda de Documentes w  Consulta de decumentos por ndmero »  Blsqueda por Referencia v Blsqueda de Tareas IListar todos los registros enwnlradosl
Documento de Prueba. Documento de
|F-201 8-fessms “us-GDEBA- 2018-04-16 08:41:29 £Q
Carece de. Test
CE-2018- -GDEBA- Documento de Prueba. Certificacion de
2018-03-23 10:00:53 L] +Q
L Carece de... servicios
AA20184 “CDEBA-
) B 2018-03-23 09:53:58 Documento de Prueba TEST +Q
CE-20184 ‘GDEBA- Documento de Prueba Certificacién de
2018-03-23 09:52:43 £Q
L T Carece de. servicios
CE-20184 GDEBA- Documento de prueba. Certificacion de
2018-03-23 09:47:48 £Q
1 Carece de. servicios
Documento de prueba.
DI-2018- g -GDEBA-T B .. D-2018-4GDEBA 1 2018-03-07 15:37:15 Disposicion 0
Carece de...
Documento de prueba. . .
DI-20184 -GDEBA: DI-201&'8-GDEBA- = 2018-03-07 15:35:41 = Disposicion £Q
Carece de...
Documento de Prueba R
DF2018- -GDEBA- . DI-2018-2-GDEBA-"SSw=mmsmy  2018-03-07 130236 = Disposicién La
Carece de...
ACTO-2018 GDEBA- TEST2-2018 |-GDEBA- Documento de Prueba. Documento de
2018-03-06 17:31:32 £Q
1 Carece de. Prueba 2

Otra de las opciones de busqueda es “Consulta de documentos por nimero”
que permitird optar entre la busqueda “Por nimero GDEBA” o “Por numero
especial”.

2 DOCTRA1 @ Ira Escritorio -3 Salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales Q GDEEA || Q Especial

gedo03.
Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Configuracién Porta Firma

#  Consultar Documentos

Busqueda de Documentos ¥ | Consulta de documentos por nimero vI Busqueda por Referencia v  Biisqueda de Tareas

«ll<|h ITHES Por nimero GDEBA
Por nimero GDEBA Papel
Por nimero especial

Por tipe GDEBA I
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Una vez seleccionada la opciéon de busqueda deseada, se desplegara una
pantalla en la que se deberd ingresar el “Tipo de documento”, “Ano”, “Numero” y
“Reparticién”.

Bisqueda por Tipo Documento GDEBA x

Tipe Docurnento | -

Ario

Ndmero

Ecosistema GDEBA Q

Reparticion Q.
Buscar Cerrar

Luego se presionard en el botén “Buscar”, o “Cerrar” para cancelar la
busqueda.

Una vez ingresados los criterios de busqueda, el listado de documentos
obtenidos se organizara por columnas, segun los metadatos principales de la
actuacion. La columna “Acciones” permitird “Descargar el documento final a su
disco local” y “Visualizar Documento”.

® DOCTRA1 @ Ira Escritorio -3 Salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales @ GpeA | @ Especial

gedo03.pre3.gdeba gba gob.ar
Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Configuracién Porta Firma

#  Consultar Decumentos

Busqueda de Documentos ¥ | Consulta de documentos por nimera vl Biisqueda por Referencia ¥  Bisgueda de Tareas

K< [t |11 >[|»

Nimero Documento Niimero Especial Fecha creacién Usuario Generador Referencia Tipo Doc. Acciones

IF-2024-00016850-GDEBA-
2024-10-1413:43:08 ALUTRA1 Informe Informe
DPYAMJG...

Cantidad de registros encontrados: 1

Otro de los criterios de busqueda dentro del mddulo de GEDO, serd el de
“Busqueda por “Referencia”. A través de esta opcidn, el usuario podra buscar
dentro de “Documentos firmados por mi” o “Documentos firmados en mi
Reparticion”.

® DOCTRA1 i@ IraEscriterio -3 Salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales Q cDEBA | Q Especial

gedo03. pre3 gdeba gba gob.ar

Mis Tareas Tareas otros Usuarios  Tareas Supervisados [JERSGIETIZN] Configuracion Porta Firma

#  Consultar Documentos

Busqueda de Documentos ¥ Consulta de documentos por nimero ¥ | Bisqueda por Referencia ¥ | Bisqueda de Tareas

«|[<|h TS Buscar en los documentos firmados par mi

Buscar en los documentos firados en mi Reparticion
Nimero Documento Niimero Especial ct c Tipo Doc. Acciones
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Si se selecciona “Buscar en los documentos firmados por mi” o “Buscar en
los documentos firmados en mi Reparticidon”, el médulo habilitard una pantalla en
la que se deberan definir los criterios de la busqueda. El usuario podra optar sélo
por uno de estos filtros o combinarlos para acotar los resultados. Al seleccionar
uno de ellos, aparecera la siguiente ventana.

Documentos generados en mi Reparticion x

Fecha desde s Fecha hasta x|
Usuario Firmante
# Mostrar solo los tipos de documentos activos. [ Todos los documentos

Tipo Documento Q

Referencia

Buscar Cancelar

La fecha serd un campo obligatorio y el rango de busqueda no deberd
superar los 30 dias entre “Fecha desde” y “Fecha hasta”. En la “Referencia” se
podra ingresar el texto completo correspondiente a la misma o bien una de las
palabras que compongan este campo. Asimismo, tendra que tener 5 caracteres
como minimo y también serd de caracter obligatorio completarlo para su
busqueda.
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Una vez realizada la consulta, se mostraran los resultados correspondientes
a los rangos de busqueda elegidos, y se habilitara el botdn “Listar todos los
registros encontrados” para descargar en la PC el listado de documentos en un
archivo de Excel.

® DOCTRAT @ IraEscritorio 3 Salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales Q GDEBA | Q Especial

gedo03.pre3 gdeba gba.gob.ar

Mis Tareas Tareas otros Usuaries Tareas Supervisados Configuracion Porta Firma

#  Consultar Documentos

Busqueda de D ~  Consultade pornimero ¥  Bisqueda por Referencia v  Bisqueda de Tareas | Listar todos los registres encontrados |

L p (> »

Numero Documento Nimero Especial Fecha creacion Usuario Generador Referencia Tipo Doc. Acciones

IF-2024-00016867-GDEBA-
2024-10-14 14:41:28 DOCTRA1 Informe legal - Octubre 2024 Informe Legal +Q

DPYAMJG.

Cantidad de registros encentrades: 1

El Ultimo criterio de busqueda del mddulo, permitird buscar las tareas
pendientes que se encuentren en el buzén de tareas pendientes, y también
aquellas que se hayan enviado a otros usuarios. Se deberan definir los criterios de
busqueda, y optar por uno o varios filtros y/o combinarlos para acotar los
resultados.

Blsgueda de Tareas

Fecha Desde i Fecha Hasta e

Tipo de Documento o] Tipo de Tarea -

Usuario desting

Buscar
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Una vez realizada la busqueda, se podra visualizar el tipo de documento,
estado de la tarea, y usuario destino. Si fuese una tarea que se encontrara en el
buzdn propio de tareas pendientes, podra ser ejecutada, de lo contrario no sera
posible su tramitacidn.

® DOCTRA1 @ Ira Escritorio -3 Salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales Q GDEBA | Q Especial

gedol ghagob.ar
Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Configuracién Porta Firma

#  Consultar Documentos

Busqueda de Documentos ¥ Consulta de documentos por nimero ¥ Busqueda por Referencia ¥ | Busqueda de Tareas | Listar todas las tareas

Ll p (11> »

Tipo

Usuario Iniciador Fecha Creacion Motive Tipo Tarea Usuario Destino Accion
Documento

Acta de
Revisar Documento con Firma
ALUTRAT 2024-10-1413:19:59 Redeterminacién Documento de Firma Conjunta DOCTRA1 [> Ejecutar
Conjunta
de Precios

Cantidad de registros encontrados: 1

En un documento de firma conjunta, el usuario productor de la tarea tendrd
la posibilidad de visualizar en todo momento quién la posee hasta que se haya
efectuado la ultima firma. Es decir que, si en el proceso de firma intervinieran
varios usuarios firmantes con sus respectivos usuarios revisores, al buscar la tarea
pendiente, el usuario productor podra ver qué usuario especifico tiene en su poder
la tarea y en qué estado se encuentra.

Asimismo, los usuarios intervinientes, ya sean revisores o firmantes, luego
de haber intervenido, podran encontrar la tarea pendiente desde esta misma
busqueda y hasta que se realice la dltima firma.

Luego de realizar la busqueda de tareas, se habilitard el botdn “Listar todas
las tareas”. Al hacer click en esa opcidn, se descargara un archivo Excel con el
listado de las tareas buscadas.

Al v Usuario Ini.

A B C D E F
1 |Usuario Ini. [Fecha creacion Acrénimo Tipo Doc. Motivo |Tipo tarea Usuario Dest.
2 DOCTRAL |2017-07-1908:01:21.0 |[NOTA Confeccionar Documento DOCTRAL
3 ALUTRAB  |2017-07-18 12:50:59.0 |[NOTA HAK Firmar Documento i
4 DOCTRAL |2017-07-18 12:17:34.0 |Nota de Firma Conjunta |XXX2 [Revisar Documento con Firma Conjunta |ALUTRAB
5 DOCTRAL |2017-07-18 12:16:57.0 |INOTA Confeccionar Documento DOCTRAL
6 wws wh |2017-07-18 11:36:44.0 |NOTA HXX Revisar Documento -
7 DOCTRAL |2017-07-1411:25:52.0 |NOTA Confeccionar Documento DOCTRAL
8 DOCTRAL |2017-07-1111:24:42.0 |NOTA Confeccionar Documento DOCTRAL
9 DOCTRAL |2017-07-1009:50:02.0 |NOTA Confeccionar Documento DOCTRAL
10
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Historial

Durante el inicio del documento, la produccion, revision y firma, el mdédulo
permitird ver el historial del documento.

@ Historial

Al presionar el botdn, el médulo mostrara en pantalla, un detalle de los
usuarios que intervinieron en la confeccidn del documento, ademas de la fecha 'y
hora en que realizaron las tareas.

« < 1> [® [1-414]
Usuario Actividad Fecha de Finalizacion Mensaje
Iniciar Documento 2018-09-14 14:32
Confeccionar Documento 2018-09-14 15210
Firmar Documento 2018-09-17 09:36
ncm Firmar Documento
Cerrar

El historial de un documento que todavia no fuera oficial, podra ser
visualizado sélo por el usuario que lo tuviera en su poder, es decir, que cuente con
la tarea pendiente en la solapa “Mis tareas”.

Una vez que el documento sea firmado y adquiera caracter oficial y nimero
GDEBA, el historial quedara visible para todo usuario que busque el documento,
ingresando a la solapa de “Consultas”.

Documento
DEIGEN Datos de Creacion Previsualizar
NUmero Actuacion IF-20214 I GDEBA-DPYAM]GM
Numero Especial
Referencia - =
Fecha creacion 2021-08-09 10:44
Tipo de Documento  IFLEL Informe Legal (Libre)
Archivos:
) Ana Paula Garaventa ( APGARAVENTA - DPYAMJGM )
& Firmantes
Cantidad 1
Actividad Fecha de Finalizacion
u = Iniciar Documento 2021-08-09 10:35
|G) Historial ISR PSR RS Confeccionar Documento 2021-08-09 10:44
) =m Firmar Documento 2021-08-09 10:44
Cantidad 3
Descargar
-+ﬂ Documento x Cerrar
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Previsualizacion de un documento

En la instancia de produccidn, revision y firma de un documento, el mismo
podra ser previsualizado.

Revisar documento x
Previsualizar
Referencia  Prueba Previsualizar Documento Documento
|
O Historial
@ Archives de Trabajo

@ Eg:ii::;? Aplicar plantilla ~ | [ Importar Word
. | 2c|rmmMi|s 1 us|sre|zE=|= =]
E’:Em:a E = EH:':' EvHESMD vHNarmal vHFuen{e v”Ta v” B = 0
Firmar ‘Yo Mismo Prucba Prevfisualizar Documento

6 el Documenta

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme,

Quierc enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

body p

¥ cancelar

Al hacer click en “previsualizar documento” se podran visualizar las 3
primeras pdginas. Ademds, el usuario tendrd la posibilidad de “Descargar el
documento” o “Volver al documento”.

Previsualizar Documento
Descargar Volver al
6 Documet

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

|
&

kot

GOBIERNODELAPROVINCIADEBUENOSAIRES

Documento de Test

T e —

[Ftocaliag- |

| Prrp—— 1
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Por otra parte, cuando se proceda a la firma del documento, el usuario
también tendra las mismas posibilidades.

Histarial Archivos de § Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
@ I5tona Trabajo Bet® [locumento Certificado Token USB &l Documento 8

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

descargarlo.
Y
Fa N
ar
-
-
-
U io Revi Enviar a
sHario revisar @ Revisar
Mensaje para revision Modificar Yo

Mismo el Doc

# Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
¥ cancelar

Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

En el caso que el documento ya haya sido firmado, para poder
previsualizarlo se deberd ingresar a la solapa “Consultas”, buscar el documento y
hacer click en el icono visualizar dentro de la columna “Acciones” y seleccionar la
solapa previsualizar.

Datos Previsualizar

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

previsualizacion.pdf

a4k
ar
+
Realizaremos un Alcance de Pago del mes de Octubre de personal que presta servicios -
dentro de la Subsecretaria para la Modernizacion del Estado. . -
4 »
Descargar
-&ﬂl Documents x Cerrar
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Configuracion

En esta solapa se podran acceder a las funciones Plantillas, Documentos
Favoritos y Usuarios Favoritos.

Plantillas

El modulo permitira el diseno de plantillas para facilitar la elaboracién de
documentos Libres. Las plantillas generadas seran propias de cada usuario. Para
generar un nuevo diseno se debera presionar en el botén “Crear Nueva Plantilla”.

Al hacer click, se presentara la siguiente pantalla en la que se debera
ingresar:

® DOCTRA1 @ Ir aEscritorio -3 Salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales @ GDEBA | Q Especial

gedo03.pre3.gdeba gba gob.ar

m Documentos Favorites  Usuarios Favoritos

(3 Crear Nueva Plantilla

(<l (11 >[|»

Plantilla Descripcion Accion

cic Feriados #Fx

» Nombre: consigna el nombre de la plantilla
» Descripcién: breve resumen del contenido
» Plantilla: desarrollo del documento

Una vez que se hayan completado los datos, se tendra que presionar el
botén “Guardar”. En el caso de hacer click en “Cancelar” se regresara a la pantalla

anterior.
Mombre | |

Descripcion

m]

l
= || x- M-

£ fg| @ W i

Estilo ||Fm .

B I U 5|

X x | |o Fuente HTML | | E = = |
|

Te.. - '; H = 0

| Fuents -

Guardar K Cancelar
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Todas las plantillas creadas quedaran inventariadas en una grilla. La
columna accién poseera dos opciones:

p Editar plantilla: permitira la modificacion.
» Eliminar plantilla: permitird descartar el disefio.

Luego en la produccién de un documento “Libre”, se podran utilizar las
plantillas creadas, haciendo click en el desplegable “Aplicar plantilla™:

® DOCTRA1 @ IraEscritorio -3 Salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales Q GDEBA | Q Especial

gedo03 pre3.gdeba gba gob.ar

[3 Crear Nueva Plantila

LM<l p 1> »

Plantilla Descripcién Accién

Al seleccionar una plantilla, el médulo mostrara la siguiente advertencia:

Aplicar Plantilla x

@ La utilizacion de la plantilla reemplazara el
texto que se hubiere ingresado hasta el
momento. ;Desea continuar?

Si Mo
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Documentos Favoritos

La subsolapa Documentos Favoritos, permite al usuario seleccionar los
tipos de documentos mas utilizados, para visualizarlos al iniciar la produccién de
un documento en el médulo GEDO.

® DOCTRA1 @ IraEscritorio 3 Salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales Q GpeBA | Q Especial

gedo03.pre3.gdeba gba gob.ar

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Porta Firma
Plantillas Documentos Favoritos Usuarios Favoritos

*  Seleccionar Documentos Favoritos

Para visualizar los documentos favoritos debera seleccionar al menos un documento como favorito

Dacumento Electrénico Q

*  Mis Favoritos

Nombre Acrénimo i6 Caracteristicas Acciones
Informe Legal IFLEG Informe Legal o i
Recibo de Sueldo RSUEL Recibo de Sueldo m L)
Acta de Entrega ACTEN Acta de Entrega m [

Al ingresar al apartado, el usuario debera seleccionar desde el desplegable
los tipos de documentos que desea agregar, y hacer click en el botén Aceptar.

® poCTRA1 W IraEscritorio -3 Salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales Q GDEBA | Q Especial
=

re3. gdeba gba gob.ar

Plantillas Documentos Favoritos Usuarios Favoritos

% Seleccionar Documentos Favoritos

Para visualizar los documentos favoritos debera seleccionar al menos un documento como favarito,

Documento Electrénico |\ QI
* Mis Favoritos Buisqueda Tipo Documento
Caracteristicas Acciones
Buscar |~ aceptar % canceter | &
nforl  Aceptar % Cancelar o i
Recibodi Nombre Acrénimo 0 c isti m o
Actade [|v Acta 0} i
) Documento que
O Informe grafico firm...  IFGFC comprend. ns
[+ In, Prov, Dictamenes
O Informe gréfico con . IFGFE Informe gréfico para ¢. D®
O Informe grafico rese... IFGR Informe gréfico reserv... (1) @
] Informe gréfico IFGRA Informe gréfico para c. m
J Informe gréfico Firm... IGRFE Informe gréfico Firma ... (D)

[+ Registro, Legajo

— fntnemn arifian namtirmnr [, =Y
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Una vez confirmada la operacion, se podra visualizar en la parte inferior del
apartado, el nombre, acrénimo, descripcidn, y las caracteristicas. En caso de
necesitarlo, se podra eliminar haciendo click en el botdn que se enc uentra en la
columna Acciones.

® DOCTRA1 @ IraEscritorio 3 Salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales Q GDEBA

gedo ghagob.ar

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Porta Firma
Plantillas Documentos Favoritos Usuarios Favoritos

*  Seleccionar Documentos Favoritos

Para visualizar los documentos favoritos debera seleccionar al menos un documento como favorito

Dacumento Electrénico Q

*  Mis Favoritos

Nombre Acrénimo Descripcién Caracteristicas Acciones
Informe Legal IFLEG Informe Legal o i
Recibo de Sueldo RSUEL Recibo de Sueldo m L)
Acta de Entrega ACTEN Acta de Entrega m [

Cabe destacar, que esta funcionalidad permite seleccionar hasta cinco tipos
de documentos, que podran ser visualizados al iniciar la producciéon de un
documento, en el desplegable Tipo de Documento.

Usuarios Favoritos

La subsolapa Usuarios Favoritos, permite seleccionar cinco usuarios para
visualizarlos rdpidamente a la hora de enviar a revisar o firmar una tarea en el
modulo GEDO, seleccionar firmantes de un documento y seleccionar usuarios
reservados en un documento de esta caracteristica.

® pocTRA1 B IraEscritorio ) Salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Porta Firma

L Seleccionar Usuarios Favoritos

Para visualizar los usuarios favoritos debera seleccionar al menes un usuario como favorito.

Usuario Agregar
4 Mis Favoritos

ALUTRA ALUTRA ( ALUTRAT - DPYAMJGM )

8 8

ALUTRA ALUTRA ( ALUTRAZ - DPYAMJGM )
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Al ingresar al apartado, se deberd completar el campo “Usuario” con el
nombre de la persona seleccionada, y hacer click en el botdn Agregar.

® pocTrA1 @ Ira Escritorio -3 Salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales Q GDEBA | Q Especial

£edol3.pre3.gdeba gba gob.ar

Plantillas Documentos Favoritos

& Seleccionar Usuarios Favoritos

Para visualizar los usuarios favoritos debera seleccionar al menos un usuario como faverito.

Usuario | ALUTRAY | I Agregar I

ALUTRATRES ( ALUTRA3 - DPYAMJGM )
4 Mis Favorrtos

ALUTRA ALUTRA ( ALUTRAT - DPYAMJGM ) m

ALUTRA ALUTRA ( ALUTRAZ - DPYAMJGM ) m

Una vez agregado, aparecera en el apartado inferior. Se podran agregar
hasta 5 usuarios favoritos y de ser necesarios podran ser eliminados haciendo click
en el botdn que se encuentra en la columna Accién.

® pocTrRa1 @ IraEscritorio -3 Salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales Q GDEBA | Q Especial

‘£edo03.pre3.gdeba gba gob.ar

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consultas ‘Configuracién Porta Firma

L Seleccionar Usuarios Favoritos

Para visualizar los usuarios faveritos debera seleccionar al menos un usuario como faverito.

Usuario Agregar

L Mis Favoritos

Usuario Accion

ALUTRA ALUTRA ( ALUTRA1 - DPYAMJGM ) ]
ALUTRA ALUTRA ( ALUTRAZ - DPYAMJGM ) m

En la ventana de produccidn, cuando se envie a revisar y/o a firmar un
documento, por debajo del campo a completar con el usuario que corresponda, se
visualizaran los “Usuarios Favoritos” que previamente ya fueron cargados. Lo
mismo sucedera cuando se desee generar una lista de firmantes para un
documento de firma conjunta o designar usuarios reservados.

S\ Produceié Enviar a Firmar

=
@ Reyi
Usuario firmante | |
(4=
Aceptar Cancelar
nc
) [+ P
Mis Usuarios Favoritos
ALUTRA ALUTRA ( ALUTRAT - DPYAMJGM )
ALUTRA ALUTRA ( ALUTRAZ - DPYAM.JGM )
¢ cancel
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Porta Firma

La funcién de Porta Firma habilitard la posibilidad de firmar varios
documentos a la vez y funcionara como una bandeja de firmas virtual.

® pOCTRA1 @ IraEscritorio 3 Salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales Q GDEBA | Q Especial

gedo03.pre3.gdeba gba gob.ar

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Configuracion

#  Modificar Perfil

MActivar Porta Firma

Los cambios aplicarén para las nuevas solicitudes de firma.

EDeseo recibir notificaciones via correo electrénico

Para activar esta opcién se debera ingresar desde el mddulo GEDO, hacer
clicken la solapa “Porta Firma”, luego en “Configuracion” y tildar la opcién “Activar
Porta Firma”. Una vez activado, cuando se desee firmar un documento y se
presione el botdn “Firmar yo mismo el documento” el sistema arrojara la siguiente
informacion:

Informacion x

@ La tarea de firma se envié a PortaFirma.

oK

Adema3s, el sistema ofrecera la opcién de que el usuario reciba un correo
electrénico cada vez que otro agente le envie un documento para la firma. Para
activar esta herramienta se tendrd que hacer click en “Deseo recibir notificaciones
via correo electrénico”.

Luego de marcar la opcidn se debera presionar en el botdn “Guardar” para
registrar los cambios.

Serd importante destacar que las solicitudes de firma recibidas previamente
a la activacion del Porta Firma, deberan ser firmadas en el mddulo en el que se
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encuentren. Los cambios aplicaran para las nuevas solicitudes una vez guardada
la activacion.

Al ingresar a la subsolapa “Pendientes”, el usuario visualizard los
documentos pendientes de firma. Estos podrdn ser firmados en funcién de tres
criterios:

® Firmar seleccionados: permitira firmar los documentos seleccionados
por el usuario.

® Firmar todos: esta opcion facilitard la firma de hasta 500
documentos a la vez.

e Firmar por remitente: permitira elegir los documentos en funcién de
las personas que los enviaron para la firma.

Generador Electrénico de Documentos Oficiales

Mis Tareas ~ Tareas otros Usuarios ~ Tareas Supervisados ~ Consultas  Configuracion
Terminados  Configuracién

#  Buz6n de Tareas Pendientes

| [3 Firmar seleccionados i Firmar Todos & Firmar por Remitente: I

Sistema Origen Fecha Desde B Fecha Hasta £ Remitente Estado w | Tipo Doc - ¥ Filtrar ® Quitar filtro

« <1 "n > »

Sistema Origen Enviado Por Referencia Operacién

D NUEVO GEDO DOCTRA DOCTRA 14/10/202415:19:38 Informe Legal Informe legal Q [x]

Total tareas pendientes 1

Ademas, se podran filtrar los documentos en funcién de:

Sistema de origen: mddulo en el cual se haya iniciado |a tarea

Un rango de fechas

El remitente

Estado: tarea nueva o leida

Tipo de documento: permitird elegir entre los tipos de documentos
que estén disponibles para la firma.

VVVVYY

® DOCTRA1 ‘ Ir a Escritorio -} Salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales QGpesa | QEspecial

gedol3.pre3.gdeba.gba gob.ar

Mis Tareas Tareas ofros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Configuracion
Terminados  Configuracian

#  Buzén de Tareas Pendientes

[@ Firmar seleccionados & Firmar Todos & Firmar por Remitente

| Sistema Origen Fecha Desde By FechaHasta B3 Remitente Estado w | Tipo Doc - Y Filirar ® Quitar filro

L[|t |1 |>[|>»

Sistema Origen Enviado Por Referencia Operacion

D NUEVO GEDO DOCTRA DOCTRA 14/10/2024 15:19:38 Informe Legal Informe legal Q Q

Total tareas pendientes 1
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Una vez definidos los criterios de filtrado, se deberd hacer click en “Filtrar”.
En el caso que el usuario desee definir nuevos criterios de filtrado, debera hacer
click en “Quitar filtro” y volver a filtrar.

Los documentos podran ser visualizados al hacer click en la lupa "4 5 bien
rechazados si se hace click en la cruz ©.

Al hacer click en visualizar, se podra previsualizar el documento v llevar
adelante las siguientes acciones:

> Firmar el documento

> Ver el historial

> Descargar documento

Firma De Documento x
i La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento

proceda a descargarlo.

Firmar con 3 li i df
revisualizacion.
| Certificado P P
Irmar con
B Token USB
Datos Adicionales GOBIERNODELAPROVINCIADEBUENOSAIRES
N Hoja Adicional de Firmas
O Historal Informe grifico
* Dezcargar Nimero: <Nimero a asignar> a

<localidad=

<Fecha a asignar>

Referencia: prucha porta firma +

El documento fue importado por el sistema GEDO con un total de 1 pagina's. _

Volver

Cuando se firme, aparecerd una ventana informando si se firmaron
correctamente los documentos.

Resultados Firmas X

Resultado Total
Firmas
® _ . 0
Erréneas
_ Firmas con
— Advertencia
® Firmas
1
Exitosas
e
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Por ultimo, la solapa de “Terminados” permitird visualizar los documentos
que ya fueron firmados utilizando la herramienta de “Porta Firma”. Los
documentos podran ser filtrados utilizando los mismos criterios que en la solapa
de “Pendientes” y solo podran visualizarse los ultimos 50.

% DOCTRA1 ‘ Ir a Escritorio =¥ Salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales Q GDEBA | Q Especial

gedoD3 pre3 gdeba gba gob.ar

Mis Tareas Tareas ofros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Configuracion
Pendientes Configuracion

#  Buz6n de Tareas Terminadas

Usted estd visualizando las Gltimas 50 tareas de firma. Utilice los filtros para refinar la basqueda.

Sistema Origen Fecha Desde g4 FechaHasta £ Remitente Estado w | Tipo Doc - ¥ Fitirar ® Quitar filtro
«[[ <) (> »
Sistema
[l Estado . Enviado Por Referencia i Operacién
Origen
[] FIRMADA GEDO DOCTRA DOCTRA 14/10/202415:25:12 Informe Legal Informe legal IF-2024-00016874-GDEBA-DPYAMJGM Q [x]
Total tareas 1

MINISTERIO DE .2 ( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

GOBIERNO %‘é‘:@ BUENOS AIRES

v



DPMA | &eeeoina: 76

Consultas adicionales, Manuales de Usuario y Procedimiento

©@ (221) 6011349

GDEBA
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