Municipalidad de

SALADILLO
MEOR con |/OF

CARGA DE LICENCIAS

1) Ingresar al modulo GEDQ (cualquier opciéon de ingreso)

e (1) Webmail :: Entrada X 5 Esaitorio Unico

c eu-municpicsaladillo.gde.gob.ar, ' N | % Incégnito

Gestion Documental Electrénica In arios & A

Escritorio Unico

Médulos

D &

GEDO EE CCoo

m Datos Personales  Configuracién  Notificacién  Consulta Usuarios

© Tareas © SistemasMUNISALADI

Buzon Grupal ~ Configuracion de buzones Madulo Alerta  Avix

Tareas Pendientes

Sistema < 30 dias <= 60 dias > 60 dias
EE 0] 1] »
GEDO 0 0 0 0 0 0 0 »
CCoo 0 1] 0 0 0 0 0 >
EE 0 0 0 0 0 0 0 »

@ Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo

2) Ir a Inicio de documento

¥ (1) Webmail :: Entrada x & Comunicaciones Oficiales

& C # euc-municipiosaladillo.gde.gob.ar,

5' Gestion Documental Electrénica Ingrese el nim
| Comunicaciones Oficiales

@ Buzén de Tareas Hendientes

\ 4
Inicio de Documento (2] & Adm. Lista de Distribucion Y Filtros

Nombre tarea Fecha uit. modif. Enviado por Referencia
o B « < 1 o[ »
@ Alertas

# Nueva alerta Y Filtros

Leido Fecha creacion Titulo

o B («l|<|l i | [>]|»

Paginall8



Municipalidad de
SALADILLO

3) 1 Click en la lupa

2 Escribir Formulario de solicitud

3 Seleccionar el formulario
febmail :: Entrada

% Comunicaciones Oficiales

euc-municipiosaladillo.gde.qob.ar,

Gestion Documental Electrénica
Comunicaciones Oficiales

MEJOR con YOS

@ Buzén de Tareas Pendient|

O @ incognito
Iniciar Produccién de Documento

Tipo de documento

fros Usu

Documento Electrénico formula|
nici D

Descripcion del tipo de documento
Busqueda Tipo Documeito

Buscar | formula
Nombre Acrénimo Descripcion Caracteristicas
— | Tarea de Producdién ~ Recursos Humanos
Y Fiftro Formulario de Solici... FSOLI Municipalidad Saladil... o &
- Mensaje para el Productor € 4 Formulario de Solicitud de Licencia b
¢ & 1
Usuario Productor del Documento
Archivos de s del Enviar a Producirlo
Trabajo @ Producir ¥O mismo x Cancelar
(] Quiere recibir un aviso cuando el documento se firme,

() Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

4) Click en Carga Usuarios Firmantes

febmail :: Entrada

Comunicaciones Oficiales

euc-municipiosaladillo.gde.gob.zr,

Gestion Documental Electronica
Comunicaciones Oficiales

@ Buzdn de Tareas Pendient

Iniciar Produccién de Docuimento

Tipo de documento

Documento Electrénico

SOLI

Descripcion del tipo de documento

Municipalidad Saladillo- Formulario de Solicitud de Licencia

m @

. Tarea de Produccién
Y Filtro

Mensaje para el Productor del documento
¢ & 1

Usuario Productor del Documento

Archivos de » Datos Propios del
Trabajo Documento

w Destinatarios @ Enviar a

Producirlo
Producir D yo mismo

[ Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme,

¥ cancelar
() Quiero enviar un correo electrénice al receptor de la tarea.
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Municipalidad de
SALADILLO
MEJOR con YOS

5) Cargamos en firma conjunta 1° el solicitante de la licencia

% (1) Webmail :: Entrada x v Comunicaciones Oficiales

&« (&] euc-municipiosaladillo.gde.gob.ar,

Firma Conjunta

Usuario: ANTONIO RIOS( ARIOS - SDL

Usuarios seleccionados para firma conjunta
« | <N > >»

ara el Productor del dq Usuario Revisor Accién

Guardar Cancelar

g
(]
ae

(a4

Nublado

6) Click en NO

#d (1) Webmail :: Entrada X & Comunicaciones Oficiales

& (& # euc-municipiosaladillo.gde.qob.ar.

Confirmacién

El usuario firmante seleccionado no tiene
definido un usuario revisor de documentos

11:44

@ 11°C Nublado N & O E = 7z q) ESP =)

2/8/2022
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Municipalidad de

SALADILLO
MEJOR con YOS

7) Click en S|

% (1) Webmail :: Entrada x & Comunicaciones Oficiales

e

(&] euc-municipiosaladillo.gde.gob.ar,

Confirmacion

El usuario Tomas Chaime no pertenece a su

D
T

& 11°C Nublado

8) Repetir el paso 5 cargando como usuario primero a su superior (quien le firma la licencia) y
luego al director de personal (Juan Ignacio Lopez Domiguez)

9)Click en Destinatarios

Vebmail :: Entrada x & Comunicacicnes Oficiales

(&] euc-municipiosaladillo.gde.gob.ar,

Gestion Documental Electrénica
Comunicaciones Oficiales

Iniciar Produccion de Documento

Tipo de documento

Descripcion del tipo de documento
@ Buzdn de Tareas Pendient Documento Electronico FONLI Q s s

Municipalidad Saladillo- Formulario de Solicitud de Licencia

m &

Tarea de Produccién

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de v Datos Propios del

Enviar a Producirlo
Trabajo Documento O e vo mismo ¢ cancelar

(] Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

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

& 11°C Nublado
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Municipalidad de
SALADILLO
MEJOR con YOS

e (1) Webmail :: Entrada X v
< c

Comunicaciones Oficiales
euc-municipiosaladillo.gde.gob.ar,

10) Ingresar su superior y administrativa de personal (Georgina Campagnucci)

Definir Destinatarios
Destinataric  MGCAMPAGNUCCI, TCHAIME
Copia
Copia Oculta

© Nombre Lista de Distribucién
©
©
Adm. Lista de Distribucion

Para seleccionar destinatarios no digitales.

Nota externa

Mensaje

)
Aceptar

Cancelar

incelar
Cargar

& 13°C Nublado
1) Webmail :: Entrada

X
c

L

Comunicaciones Oficiales
euc-municipiosaladillo.gde.gob.ar,

Gestién Documental Electrénica
Comunicaciones Oficiales

Iniciar Produccién de Documento

Tipo de documento

Documento Electrénico

FSOLI

Descripcion del tipo de documento

Muninpalidad Saladillo- Formulario de Solicitud de Licencia
2
Tarea de Produccidn

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de
Trabajo

v Datos Propios del
Documento

Cargar Usuarios [ﬁ
W prstmatanie
(] Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

Enviara Producirio
Producir yo mismo x Cancelar
[ Quiero enviar un correo electrdnico al receptor de la tarea.

Paginab5]|8



Municipalidad de
SALADILLO

MEJOR con YOS

12) Referencia poner tipo de licencia a solicitar con nombre y apellido, completar los campos

con * (obligatorio) y tildar las opciones

#d (1) Webmail :: Entrada X & Comunicaciones Oficiales

& (&) euc-municipiosaladillo.gde.gob.ar,

’@ Gestion Docup Producir documento

Comunicacion
Previsualizar
= Referencia | Documento
|
@ Historial -
*.. Produccion © Archivos de Trabajo Archivos Embebidos 2 Datos Propios
SE |
* Destinatarios
! Enviar a - t
| @ Revisar Asunto* v |
| - |
s B  Lis Legajo |
= A Sector/Area* Q
SA .
y - C’, Nombre*
» Apellido* I
A |
o k Quierg/recibir un aviso N° de CUIL
cuagdo el documento
se fifme. 4 - Licencia
O = =
Quiero enviar un eriodo
correo electrénico al
: Fecha desde* =
receptor de la tarea.
Fecha hasta* =)
-
4 »
L
Guardar | 3 Cancelar

= 11:55
@ 13°C Nublado ~ & © F ® 7z ) ESP =)

2/8/2022

13)Solo en caso de licencias que requieran adjuntar certificados, ir a archivos de trabajoy
adjuntar la licencia

=

Vebmail :: Entrada x & Comunicaciones Oficiales

C euc-municipiosaladillo.gde.gob.ar, a % Incégnito

Gestion Docun Producir documento o m ARIOS & B2 @
Comunicacion

. Previsualizar
Referencia Solicitug e licencia Documento

AL (D Histortal \ B ==y , . ! .
4% Produccion | Archivos de Trabajo 5 Archivos Embebidos . Datos Propios
ﬁ Destinatarios

Enviar a

@ Revisar

e

#Orden Archivo

Modificar Lista le registros encontrados: 0
Firmantes e registros . ados

» Enviara
E" Firmar

™

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Afadir documento

[
Ultima modificacién hoy a las 11:59 por ARIOS Guardar x Cancelar

& 13°C Nublado
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Municipalidad de

SALADILLO
MEJOR con YOS

14) Enviar a revisar ( Georgina Campagnucci)

Comunicaciones Oficiales -

a % Incégnito
x MY sros & E &

bmail :: Entrada [+]

[&] euc-municipiosaladillo.gde.gob.ar,

Gestion Docun Producir documento

Comunicacion
Previsualizar
44 Referencia Solicitud de licencia Documento
sl (@) Historia » ,
« Produccion j’ Archivos de Trabajo ! Archivos Embebidos 2 Datos Propios
@ Buzdn de Tareas Pend|
ﬁ Destinatarios
Enviar a -
@ Revisar Asunto® 10. Por asuntos parficulant w
- . Legajo® 1
Modificar Lista - . e
¢ & Firmantes e contrados: 0
= Alertas Sector/Area® SECRETARIADE DESARF Q
- C"s Enviar a
Tri Firmar Nombre* Anionio
- Apellido® Rios
o . Quiero recibir un aviso N° de CUIL - — -
cuando el documento ) - -
se firme. T} Licendia
%
Quiero enviar un Periodo 2022
lectronico al
cerres electrenico @ Fecha desde* 03008/2022 =
receptor de la tarea,
Fecha hasta*® 03/08/2022 =
-
4 »
[]
Ultima modificacién hoy a las 12:00 por ARIOS - Guardar x Cancelar

& 13°C Nublad

15) Los carteles que alertan por usuario que no pertenece a la misma reparticion poner que
Sl

< c

# eug-municipiosaladillo.gde.gob.ar/gedo-web/

T

Confirmacién

@ El usuario Maria Georgina Campagnucci no
pertenece a su mjsma Reparticion. ;Esta

seguro?

Me 3ra r

Aceptar
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Municipalidad de
SALADILLO
MEOR con |/OF

16) Una vez que se envio a revisar la administrativa de personal lo devuelve para firmar o
revisar en caso de haber algun error (si hay error hay que corregirlo y repetir el paso 14 )

Firmar documento click en

#d (2) Webmail :: Entrada X & Comunicaciores Oficiales =

&« C @ euc-municipiosaladillo.gde.gob.ar, a @ Inc6gnito

Ei Gestion Documental Electrérica ngrese el nimero GDE ARIOS & =

Comunicaciones Oficiales

Médulos

A« D &

EU GEDO EE

Bandeja CO Bandeja CO Supervisados Sector Mesa Consulta CO

Mis Tareas Tareas otros Usugrios Tareas Supervisados

@ Buzén de Tareas Pendientes

[3 Inicio de Documénto (2] (& Adm. Lista de Distribucion Y Filtros

Nombre tarea Fecha dlt. modif. Enviado por Derivado por Referencia Tipo doc. Acciones

Formulario de Solicitud

Firmar Documento 02-08-202212:02 ANTONIO RIOS ANTONIO RIOS Solicitud de licencia Ejecutar - 0O
de Licencia
a B « < 1 I |>||» Cantidad de registros encontrados: 1
S Alertas

# Nueva aleta Y Filtros

Leido Fecha creacion Titulo Descripcién Acciones

& B « < 1 1|3 ||» Cantidad de registros encontrados: 0

#8 (2) Webmail :: Entrada X ¢ Sistema GE

(¢ eug-municipiosaladillo.gde.gob.ar

&
— Firma De Documento
E ' " B Archivos de Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
E @ Historial b Trabajo -‘- Documento Certificado Token USB ¢l Documento & o ww
La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso dJ Firmar el documento utilizando un certificado provisto por una entidad certificante
descargarlo.

=  previsualizacion.pdf

& k A 10, Rt s pmnbis
b=}
- » A
Enviar a |
Usuario Revisor @ Revisar |
Wisié Modificar Yo
Mensaje para revision e & O
ta +» O
Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
x Cancelar
[ Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea. I ~
¢ &

Fin del tramite
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