INSTRUCTIVO

SISTEMA

DOCUMENTO ELECTRONICO

@ IMPORTANTE: se encuentra disponible Base Documental del
Sistema GDE - Ambiente Jujuy en “Acrénimo de Documentos*

Un Documento Electrénico registra las acciones realizadas dentro de la
Administracion Pdblica. Es:
e Producido, firmado y enviado dentro del sistema GDE.
e Al ser firmado, se registra o numera bajo un nimero oficial.
e Se archiva electrénicamente de modo perdurable, inalterable, estable
y adquieren valor juridico probatorio.
e Posee fecha y hora de emisidon controlada.

Etapas de la generacion de un Documento Electronico

Circuito Simple - Obligatorio:

./N‘/_\»\

Inicia el Documento  Confecciona/Produce el Firma el Documento
Documento

Este circuito puede ser completado en su totalidad por un usuario.

El inicio de un documento siempre serd realizado por un Gnico agente.
Para la produccidn y firma del documento pueden intervenir uno, dos o
mAs usuarios.
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INSTRUCTIVO

DOCUMENTO ELECTRONICO

Circuito Extenso: Destinatarios

Inicia el Produce/ Revisa el Firma el
Documento confecciona el Documento Documento y lo
Documento envia.

La etapa de Revisidon de un documento es opcional y en el caso de ser
utilizada, puede ser iterativa.

Los destinatarios solo podrdn configurarse cuando un documento tenga
caracteristica Comunicable. Recibirdn ésta comunicacion una vez que se
hayan completado las firmas requeridas.

INICIO DE DOCUMENTO ELECTRONICO

La etapa de inicio de documento, puede ser realizada mediante los
modulo generadores de Documentos Electronicos: CCOO y GEDO, a través
de la pestana “Mis tareas”, presionando sobre “Inicio de Documento”.
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INICIO DE DOCUMENTO ELECTRONICO

Visualizards la ventana “Iniciar Produccion de Documento”, en donde:

Iniciar Produccién de Documento

Tipo de documento
Descripcion del tipo de documento

Documento Electrénico

\.

(Tarea de Produccién

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento )

by Archivos de » Datos Propios de Enviar a Producirlo
( Trabajo E Documento @ Producir D yo mismo x Cancelar 9

[ Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

\.

[J Quiere enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

1. “Tipo de documento” en esta seccion seleccionard el documento
electrénico a trabajar.

Podrd buscarlo por:
Acronimo: si conoce el acrénimo del documento, escribalo en el campo

Documento Electronico y luego presione la tecla TAB.

Tipo de documento

(D ocumento Electronico PPO Q)

Nombre del Documento: en el campo Documento Electrénico, escriba
alguna referencia sobre el documento con el cual desea trabajar, luego
haga click sobre el icono de la lupa. Se desplegardn las opciones
disponibles de la Base Documental de los médulo GEDO o CCOO.
Dependiendo del documento, puede que le sea posible navegar por mas
de una pagina de opciones. Seleccione la que requiera.
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INICIO DE DOCUMENTO ELECTRONICO

Tipo de documento

. Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico NOTH Q
A atos

Nombre Acrénimo Descripcién Caracteristicas
= Notas
Nota de Referencia CONST Mombre: Nota de refere.. [T)
MNota Comunicable NC Nota Comunicable DaQ@
Tarea de Produccién Mota de Crédito NCR Nota de Crédito - Impo. m
Nota de Débito ND Mota de Débito - Impor..  [T)
Nota NFCC Mota - Libre, Firma Co... DO S
ez pr e GGl G rai: NOTA FIRMA EXTERNA  NFE Nota Firma Externa-1.. 1)
Nota Importada, Comu... NICFC Nota - Importada - Con Nk |
Ecosistemna del Usuario Productor del De Mata de Referencia MNR Mota de Referencia- L. [[)
Usuario Productor del Documento . MO Nota - Libre- Aviso de na
« <1 3> » [1-1011
-
< > 1o
T = ==® Destnatarios. T rvmm—

2. “Descripcion del tipo de documento”: en este apartado, una vez
seleccionado el documento a trabajar, visualizard las caracteristicas del
mismo. Le sugerimos revisar esta lista para que la eleccion del
documento sea la mds adecuada posible. Se carga de manera
automdatica una vez que se elige el documento.

Descripcion del tipo de documento

Comunicable, Acto Administrativo A
Tramitacion: Especifico
Actuacidn: DECRE

—_

DB $Q v

3. “Tarea de produccion”: esta seccion se utiliza cuando ud. no serd el
encargado de producir o confeccionar el documento. Podra escribir un
mensaje con observaciones para la confeccidon del mismo y seleccionar
el usuario encargado de esta tarea.

Tarea de Produccion
Se requiere enviar a todo el Departamento de Compras para toma de conocimiento. Pronto despacho

Mensaje para el Producter del documento

Usuario Productor del Documento USUARIO MODERNIZACION{ USUMODERNIZACION - SIP#MPEM |

Ministerio de Skl

Planificacion Estratégica JUJU
y Modernizacion

Crece con la gente



http://modernizacion.jujuy.gob.ar/

INSTRUCTIVO SISTEMA

INICIO DE DOCUMENTO ELECTRONICO

4. "Botones de Acceso”: a través de esta seccion, tendrd la posibilidad de:

e Archivo de Trabajo: En todas las instancias de produccion, el médulo
ofrece la posibilidad de incorporar o eliminar Archivos de Trabajo del
documento. Son todos aquellos que se importan desde la PC. Estos
archivos acompanan al documento final y pueden tener cualquier
formato, se utilizardn dnicamente como complemento informativo o
aclaratorio del documento oficial.

e Enviar a Producir: mediante éste botédn completamos la seccidn
anterior sobre Tarea de Produccion. Cuando sea necesario que otro
usuario sea el encargado de la Confeccién del documento (un asesor
0 un asistente, por ejemplo), ud. realiza el inicio del documento y lo
envia a producir.

e Producir yo mismo: en muchas ocasiones, el mismo usuario es el
encargado de iniciar y producir el documento. Presionando sobre éste
botén podré visualizar la ventana de “Producir Documento” que se
explicard mds adelante.

e Cancelar: se utiliza para suspender o dejar sin efecto la tarea de inicio
de documento. Al presionar éste botén, el moédulo regresa a la
pantalla de la pestafia “Mis Tareas” del mddulo en el que esté
trabajando.

Ministerio de Skl

Planificacion Estratégica JU d U
y MOderniZGCién Crece con la gente



http://modernizacion.jujuy.gob.ar/

