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INSTRUCTIVO SISTEMA

SOLICITUD ALTA DE DOCUMENTO

IMPORTANTE: antes de iniciar una Solicitud de Alta de
Documento, tenga a bien revisar su posible existencia en
“Acrénimo de Documentos”

En el médulo GEDO, pestafa “Mis tareas”, presione “Inicio de
Documento”.
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ientes
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N Redirigir seleccionados X Eliminar seleccionados 1 Eliminar todo Y Filtros

En la ventana “Iniciar Produccion de Documento”, en el cuadro de texto
resaltado, escriba el acrénimo SAD — “Solicitud Alta de Documentos”.

Si serd@s el encargado de confeccionar el documento, presiona el botdn
“Producirlo yo mismo"”; caso contrario, presiona “Enviar a Producir”.

Iniciar Produccion de Documento b

Tipo de documento

L Descripcion del tipo de documento
Documento Electronico  SAD Q

Solicitud De Alta de Documentos en GDE

nj: AN

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento
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Oy Archivos de » Datos Propios del @ Cargar Usuarios oge Enviar a Producirlo yo
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Producir mismo O
() Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme. *

() Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.
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SOLICITUD ALTA DE DOCUMENTO

Visualizards la ventana “Producir documento”, en donde:
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1. Campo “Referencia” (Obligatorio): SAD - [CODIGO DE REPARTICION] -
[NOMBRE DE LA SECRETARIA/DIRECCION/COORDINACION/DIVISION/
SECCION].

Por ejemplo: SAD - DGA#MPEM - AREA DE GESTION PRESUPUESTARIA.
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2. Boton “Destinatarios”: Deberd crear una Lista de Distribucion* de
nombre “AC_Documentos”. Dicha lista debe contener a los siguientes
usuarios:
Destinatarios:

e NFARJONA: Fabian Arjona;

e AMOLLON: Alejandra Mollon;
Con copia:

e SGMAS: Silvana Mas;

@ *Para completar esta accién, sirvase consultar el documento:
“Lista de Distribucion”

3. Produccion - Datos del cuerpo documental: serd necesario que
complete todos los campos de esta seccion:

e Teléfono Contacto.

e Apellidos y Nombres del responsable de la solicitud.

Para cada documento a solicitar:

e REPARTICION Y SECTOR: Utilizar cédigo de Reparticion.

* NOMBRE DEL DOCUMENTO A CREAR: Escriba el nombre sugerido para el
nuevo documento, teniendo en cuenta que debe ser representativo y
acorde.

e FUNCION DEL DOCUMENTO: Descripcion de la utilidad del documento a

crear.

e TIPO DE PRODUCCION: Libre - Importado - Template - Importado
Template.

e CARACTERISTICAS DEL DOCUMENTO: Seleccionar las que considere
necesarias.

Firma con Token

Firma Externa

Reservado

Aviso de Firma

Notificable

O o o0oo0ooo oo

Comunicable

Otros

Gobierno de

Juduly

Cercade la gente



http://modernizacion.jujuy.gob.ar/
https://moderno.jujuy.gob.ar/gde
https://moderno.jujuy.gob.ar/gde
https://moderno.jujuy.gob.ar/gde
https://moderno.jujuy.gob.ar/gde

INSTRUCTIVO SISTEMA

SOLICITUD ALTA DEDOCUMENTO

4. Solapa “Archivos Embebidos”: cuando se requiera la configuracion de
un documento Template (formulario) y/o Importado-Template deberd
adjuntar una muestra, de manera obligatoria (Formatos permitidos: doc,
xls, pdf, png o jpg), en caso de otros tipos documentales, no es obligatorio
salvo mejor criterio informativo.

@ Puede consultar el instructivo “Embeber archivos”.

5. Boton “Enviar a Revisar”: En caso de ser necesario, podrd enviar a
revisar al superior jerarquico o agente designado. Presionando sobre el
botdn correspondiente, podrd escribir nombre y apellido, o si lo conoce; el
usuario del agente revisor.

También podrd enviarle un mensaje. Esta caracteristica proporciona un
documento editable

Luego deberd hacer click sobre el boton “Aceptar”.

Recuerde que puede devolver la tarea.

Usuario Revisor |
Mensaje para revision

Aceptar Cancelar

Q)
&

6. Casillas de verificacion: le sugerimos tildar ambas casillas.
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7. Boton “Modificar Lista Firmantes””: Una vez completada la secuencia
de pasos anteriores, serd necesario indicar los firmantes de la presente
solicitud. Para ello, deberd agregar su usuario en primer lugary a
continuacién, el usuario del superior jerarquico de la reparticion
solicitante.

@ Si lo necesita, se encuentra disponible el instructivo
“Firma Conjunta”.

8. Boton “Enviar a Firmar*: Como ultimo paso, deberd presionar sobre
éste boton. Si tiene activado el Porta Firma, el documento se
redireccionard a ese mddulo. Es necesaria su firma en el documento para
que el superior jerdrquico lo reciba. Una vez completada las firmas en la
solicitud, se enviard a los destinatarios colocados.
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