Municipalidad de
SALADILLO

MEJOR Con VQ_S

CARGA DE LICENCIAS

1) Ingresar al médulo GEDQ (cualquier opcidn de ingreso)

@ (1) Webmail :: Entrada X 3| Escritorio Unico

~ C @& eu-munidpiosaladillo.gde.gob.ar, ' | % Incégnito

Gestion Documental Electrénica ARIOS & A

Escritorio Unico

Madulos

0 @

GEDO EE CCoo

m Datos Personales  Configuracién  Motificacién  Consulta Usuarios

© Tareas © SistemasWMUNISALADI

Buzon Grupal  Configuracion de buzones Mddulo Alerta Aviy

Tareas Pendientes

< 30 dias
EE 0] 0 »
GEDO 0 0 0 0 0 0 0 »
CCoo 0 1] 0 0 0 ] 0 | 3
EE 0 0 0 0 0 0 0 »

@ Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo

& Comunicaciones Oficiales

euc-municipiosaladillo.gde.gob.ar

Gestion Documental Electrénica
Comunicaciones Oficiales

& Buzdn de Tareas Hendientes

\ 4
de Documento @ G Adm. Lista de Distribucion Y Filtros

Nombre tarea Fecha dit. modif. Enviado por Derivado por Referencia
o B |« |<| | || »
& Alertas

# Nueva alerta Y Filtros

Leido Fecha creacion Titulo

o E <« [<|p x| »
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Municipalidad de

SALADILLO
MEJOR Con VQ_S

3) 1Clickenlalupa 2 Escribir Formulario de solicitud 3 Seleccionar el formulario

Vebmail :: Entrada & Comunicaciones Oficiales X =

[&] euc-municipiosaladillo.gde.qob.ar, a % Incégnito

Gestion Documental Electronica ARIDS & B &

Comunicaciones Oficiales cooo-1-wpwad

Iniciar Produccién de Documento

Tipo de documento

o Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico formula| Q

Busqueda Tipo Documepito

Buscar | formula

& bk ad
Nombre Acrénimo Descripcion Caracteristicas
N — | Tarea de Producdién ~ Recursos Humanos
cals ¥ Filtre Formulario de Solici..  FSOLI Municipalidad Saladil.. T &
- Mensaje para el Productor g 4 Formulario de Solicitud de Licencia b
& B

Usuario Productor del Documento

Archivos de
Trabajo

s del Enviar a Producirlo
@ Producir yo mismo x Cancelar

(] Quiere recibir un avise cuando el documento se firme,

[ Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

4) Click en Cargar Usuarios Firmantes Formulario seleccionado

febmail :: Entrada i & Comunicaciones Oficiales
[&] euc-municipiosaladillo.gde.gob.

Gestion Documental Electronica
- Comunicaciones Oficiales

Iniciar Produccién de Docuimento

Tipo de documento

5 Descripcion del tipo de documento
Documento Electronico

Municipalidad Saladillo- Formulario de Solicitud de Licencia

o &

Tarea de Producdén

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

&y Archivos de » Datos Propios del
b Trabajo Documento

Enviar a Producirlo
W Destinatarios B Producir D yo mismo x Cancelar

[ Quiero recibir un aviso cuando el documento sa firme,

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

& 11°C Nubla
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Municipalidad de
SALADILLO
MEJOR Con VQS

5) Cargamos 1° el solicitante de la licencia y luego Agregar.

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

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

Firma Conjunta

Usuario: ANTONIO RIOS( ARIOS - SDL

Usuarios seleccionados para firma conjunta
i< 1 || »

ELag Usuario

Guardar Cancelar

i
I
Ts
(8

I
il

e
285

g Destinala

[

[

Nublado

6) Clicken NO

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

& C # euc-municipiosaladillo.gde.qob.ar;

Confirmacion

S\ El usuario firmante seleccionado no tiene
efinido un usuario revisor de documentos

@ 11°C Nublado A @ O E =
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Municipalidad de

SALADILLO
MEJOR Con VQ_S

7) Si aparece la siguiente leyenta siempre Click en SI

@ (1) Webmail :; Entrada x & Comunicadiones Oficiales

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

Confirmacion

@ El usuario Tomas Chaime no pertenece a su
misma Reparticign. ;Esta seguro?

)

= 11:47
& 11°C Nublado ~ Z g ES B

2/8/2022

2/8/2

8) Repetir el paso 5 para cargar en 2° lugar al superior (quien le firma la licencia) y luego al
director de personal (Jorge Tenaglia) y Guardar.

Los usuarios firmantes deben tener el siguiente orden:

1° Quien solicita la licencia
2° Superior inmediato

3° Director de Personal

Firma Conjunta

Usuario: Agregar

Usuarios seleccionados para firmajconjunta

o

Mensaje para el Productor ¢

ANTONIO RIOS

Tomas Chaime

*50s
LR < Eg

®| *La reparticion del Gltimo firmante, Jorge Vicente Tenaglia - DP#5GO, sera la
que numere este documento.

Jorge Vicente Tenaglia

Guardar Cancelar
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Municipalidad de

SALADILLO
MEJOR Con VQ_S

9) Click en Destinatarios

1) Webmail :: Entrada X & Comunicaciones Oficiales

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

Gestion Documental Electrénica
~ Comunicaciones Oficiales

Iniciar Produccion de Documento

Tipo de documento

v Descripcion del tipo de documenio
Documento Electrénico FSOLI

Municipalidad Saladillo- Formulario de Solicitud de Licencia

o &

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

E Archivos de n Datos Propios del

Enviar a Producirle
Trabajo Documento @ fedbet G ¥ cancelar

[ Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme,

[ Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

& 11°C Nublad

Wl (1) Webmail :: Entrada X & Comunicaciones Cfici -

e

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

§ Definir Destinatarios

Destinatario  MGCAMPAGNUCCI, TCHAIME Nombrz Lista de Distribucién
Copia

Copia Oculta

Adm. Lista de Distribucién

Para seleccionar destinatarios no digitales.

Nota externa

Mensaje

Aceptar Cancelar Cargar
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Municipalidad de

SALADILLO
MEJOR Con VQ_S

11) Ir a Producirlo Yo Mismo

) Webmail :: Entrada X  § Comunicaciunes Oficiales

euc-municipiosaladillo.gde.gob.ar,

Gestion Documental Electrénica
Comunicaciones Oficiales

Iniciar Produccion de Documento

Tipo de documento

£ Descripcion del tipo de documento
@ Buzén de Tareas Pendient Documento Electrénico FSOLI Q i ?

= ; unicipalidad Saladillo- Formulario de Solicitud de Licencia
|=! Inicio de Documento

o B

= Alertas
" T _ Tarea de Produccion
# Nueva aleria Y Filtro:

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de n Datos Progios del
Trabajo Documento

o

@ Enviara roducirlo

Producir Yo mismo x Cancelar

[ Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme,

[ Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

Geston Docur Producir documento

SeeN g Previsualizar ANRIOS‘ hw [
e
Docurnentos (il & Referencia Documento == '
® Historial = 8 . . .
Mis Tareas Tardas otps Produccion 13 Archivos de Trabajo i Archivos Embebidos £ Datos Propios
2 Destinat:
& Buzén de Tareay Peny ﬁ sochididos
[% inicio de Documentol\| @b E:‘;ﬁ’; A = ‘
e Modificar Lista Lesalo®
Firmantes
& B « ¢\ Sector/Area* Q le registros encontrades: 0
Enviar a
B Avisos Firmar Nombre*
* Redirigir selecciona Apellido*
P
Quiero recibir un aviso N° de CUIL*
cuando el documento
S % (-] Licencia
o B «|<|q ncontrados: ¢
jodo*
Quiero enviar un Periodo
correo electrénico al
Fecha desde* =
receptor de la tarea.
Fecha hasta® B
Dias* -
]
Guardar K cancelar
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Municipalidad de

SALADILLO
MEJOR Con VQ_S

13) Solo en caso de licencias que requieran adjuntar certificados, ir a archivos de trabajo,
anadir documento y guardar.

bmail :: Entrada X & Comunicaciones Oficiales >

[&] euc-municipiosaladillo.gde.gob.ar, r a % Incégnito

Gestion Docup Producir documento ® m ARICS & = @

Comunicacion cc00-1:wpwad

Previsualzar
Documento

Referencia

Mis Tareas [REIEEERIGTS @ Historial
[F Archivos de Trabajo ! Archivos Embebidos | Datos Propios

ﬁ Destinatarios #0nden Archivo

Enviar a

@ Revisar

Modificar Lisla
Firmantes

Enviar a
[:lf Firmar

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

Afadir documento

1
Ultima modificacién hoy a las 11:59 por ARIOS Guardar x Cancelar

& 13°C Nublado

14) Ir a Enviar a revisar y seleccionar a la administrativa del personal (Georgina
Campagnucci).

Previsualizar
*i Referencia Vacaciones - Rios Antonio

Documento
® Historial % : ; ; . :
“ Produccion & Archivos de Trabajo i Archivos Embebidos _ Datos Propios
885 Destinatarios

Enviar a -
@D Reyisar Asunto* 1. Paradescansoanual.  w
in*
Modificar Lista LEEal mm
Firmantes
Sector/Area™ DIRECCION DE SISTEMA! Q
C E _rwiar a
Firmar Mombre* Antonio
Apellido® Rios
Quiero recibir un aviso N° de CUIL® 20001342224

cuando el documento

i *
Quiero enviar un Periodo 2024
lectrdni |

ES e Fecha desde® 06/01/2025 i
receptor de |a tarea.

Fecha hasta® 19/01/2025 =

Dias* 14 -

| ]
Ultima modificacién hoy a las 10:26 por MSAMPIETRO Guardar K cancelar
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Municipalidad de

SALADILLO
MEJOR Con l//o_S

15) Los carteles que alertan por usuario que no pertenece a la misma reparticion poner que
Sly luego Aceptar.

5

&« - C B eug-municipiosaladillo.gde.gob.ar/gedo-web/

Confirmacion

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

Seguro?

Aceptar cancelar

16) Una vez que se envio a revisar la administrativa de personal lo devuelve y tenemos 2
opciones, firmar la licencia o debemos revisar la licencia.

a) Se envia para revisar, vamos a ejecutar

w1 Gestion Documental Electrénica ey
E\ Generador Electrénico de Ingpeseiei niwers SOk Q_+ I el

Documentos Oficiales

Tareas offbs Ususrios  Tareas Supervisados  Consultas  Plantilas  Porta Firma

@ Buzén de Tareés Pendientes

[ Inicio de/[écumento @  YFiltros

Nombre turea Fecha uit. modif. Enviado por Derivado por Referencia Tipo doc. Accionss

MARIANELA Formulario de Solicitud

Revisar Documento 23-01-202510:29  Antonito Rios Vacaciones - Ries Antonio Ejecutar - O
SAMPIETRO de Licencia
a B « < 7 L A 2 Cantidad de registros encontrados: 1
@ Avisos

N Redirigir seleccionados % Eliminar seleccionados @ Eliminartodo Y Filtros

Redirigido

Motivo Referencia Fechade envio  Fechade firma  Numero GDE Nimero especial Acciones

o K |«|¢p iR S Cantidad de registros encontrados: 0
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Municipalidad de
SALADILLO
MEJOR Con VQ_S

Se debe modificar en el formulario lo observado (que figura en el icono de mensaje) y luego se
debe Enviar a revisar nuevamente a la administrativa de personal Georgina Campanucci, hasta
que sea devuelta en estado de firmar documento

Revisar documenic

Gestion Docur
Generadol Ele

Previsualizar
Documentos (R & Referencia Vacaciones - Rios Antonio Documento

Historial 2 :
Tareas oftr @ ‘? Archivos de Trabajo i Archivos Embebidos ¥ Datos Propios

r3 Destinatarios
B2 Buzdn de Tareas Pen' ﬁ

X
ey = Enviar a B
[ Inicio de Documento| | (@ Révicar Asunto® 1. Para descanso anual.
io*
Modificar Lista Legajo 1 ik 4
Firmantes
ot g 220 - Sector/Area® DIRECCION DE SISTEMA: Q Becibr. | =] G
E’, Enviara

Firmar Nombre* Antonio

¢ R o« ¢ T le registros encontrados: 1

Apellido® Rios
B Avisos
————— Quiero recibir un aviso N® de CUIL* 20001342224 =

* Redirigir seleccionad cuando el documento

Quiero enviar un Pericdo* 2024
) f E:;::Oer‘;?i:::::-l hechagesdes 6i1E07 a e registros encontrados: O
Fecha hasta® 19/01/2025 =)
Dias* 14 -
Ultima modificacién hoy a las 10:29 por MSAMPIETRO . Guardar x Cancelar

b) Se envia para Firmar, vamos a ejecutar

G n Documental Electrénica -~
3 I = 0s
Generador Electrénico de ingeoot el ez GOE Q | + I Raliy

Documentos Oficiales

Porta Firma

Nombre tarea Fecha ilt. modif. Enviado por Derivado por Referencia Accionss
MARIANELA Formulario de Solicitud
Firmar Documento 23-01-202510:26  Antonito Rios Wacaciones - Rios Antonio Ejecutar -
SAMPIETRO de Licencia
o B |¢| < LSRN SR Cantidad de registros encontrados: 1

B Avisos.

5 Redirigir seleccionados % Eliminar seleccionados @ Eliminartodo Y Filtros

Motivo Referencia Fecha de envio  Fecha de firma Nimero GDE Nimero especial Acciones

o K « < | e Cantidad de registros encontrados: 0
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Municipalidad de
SALADILLO

MEJOR Con VQ_S

Tildar la opcion y Firmar con Certificado

Firma De Documento

Archives de Descargar | Firmar con Firmar con Rechazo Firmar -
H al Trabajo -t Documento Ceriificado Token USB el Documenio fﬁ | L

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

descargarlo.

B Buzdn de Tareas Pd = previsualizacion.pdf

[3 Inicio de Docume

Ejecutar >+ &

Firmar Documento 2
s B « < e registros encontrados
g
& Avisos

= Redirigir seleccio

5 ’ Enviar a

Usuario Revisor 2
@ Revisar

: eie Modificar Yo

Mensaje para revisién %
s K « < Wi ¥ aox, e registros encontrados
Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
¢ cancelar

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

Fin del tramite
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