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1 Objetivo deldocumento
El presente documento describe todas las funcionalidades que posee la
administracién central del sistema GDE (Gestién Documental Electrénica).

2 Introduccion
La Administracién Central de GDE (en adelante AC) administra los usuarios con
permisodeadministradoreslocales(enadelante ALS),supervisalabase dedatos, otorga
permisos especiales, da soporte alos usuarios,administra el alta, modificacionybajade
lasreparticiones, sectores, tramites, tipos dedocumentos, formularios controlados, etc.

A lo largo de este documento se explica lo que un AC puede hacer en los diferentes
modulos de GDE.
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3  Escritorio tnico (EU)

3.1 Introduccion
Se entiende por Escritorio Unico al médulo que se utiliza para la administracién de
usuarios, sellos, calendario, reparticiones, sectores, migraciones, tipo actuacion, estructura,
sindicatura, tipo documento, permanencia y secuencias.

3.2 Administracion

Al ingresar a la solapa “Administracién” de Escritorio Unico, se despliega la siguiente
ventana:

Escritorio Unico

-
0 Gestion Documental Electrénica Ingres o GD 'L BSILVA & ‘ = o

TSTEULXFRTBOO

Inicio Datos Personales Configuracion Notificacion ABM Novedades Consulta Usuarios

m Sellos Calendario Reparticiones Sectores Migraciones Tipo Actuacion Estructura Sindicatura Tipo D« P

Ingrese el nombre de usuario Q <+ Alta Usuario

Nombre y Apellido Nombre de Usuario Correo Electronico Reparticion Acciones

Resultados: 0

® Visualizar # Modificar & Gestion de Reparticiones ® Historial (* Cerrar Sesiones

Figura 1

En esta pantalla se pueden visualizar las siguientes solapas:

e Usuarios

e Sellos

e Calendario

e Reparticiones

e Sectores

e Migraciones

e Tipo Actuacion
e Estructura

e Sindicatura

e Tipo Documento
e Permanencia

e Secuencias

3.2.1 Usuarios
3211 Altadeusuario

+ Alta Usuario

Al presionar el boton “Alta Usuario”
ventana:

(Figura1), se despliega la siguiente

10
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Alta Usuario x

Nambre de Usuario
Mombre
Apellido

Extranjero

Correo Electrénico
Legajo

Reparticion

Sector

Sello

Superior Jerarguico

Valida Vencimiento de

Contrasena

E=s Depurable

o

Permisos

Grupo  Todos

% < 1 1260 | > | | &

[  ARCH ou=sa.admin

[J ARCH ou=sa.admincajas
O ARCH  ow=sa.archivador

[J ARCH ocu=sa.asignador

= ARCH ou=sa.centrocopiado

[J  ARCH ou=sa.cemrodigital

w |Blsgueda

Sistema Permisos

[1-10/2588]

Descripeidn
Ral que permite geationar la solapa de administracion.
Rl que permite asignar cajas en la consulta.
Ral que permite archivar expedientes electronicos.
Rol que permite asignar una tarea a un supervisado.
Rol que permite realizar tareas de digitalizacion v copia digital.

Rl que permite realizar tareas de digitalizacicén manual.

11
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Sistema Permisos Descripcion

ARCH  ou=sa.admin Rol que permite gestionar la sclapa de administracion. -

ARCH  ou=sa.admin.cajas Rl que permite asignar cajas en la conaulta.

ARCH  ow=sa.archivador Fol que permite archivar expedientes electronicos.

ARCH  ou=sa_asignador Rol que permite asignar una tarea & un supervisado.

ARCH  ow=sa.centrocopiado Ral que permite realizar tareas de digitalizacion v copia digital.

ARCH  ow=sa.centrodigital Rl que permite realizar tareas de digitalizacién manual.

ARCH  ow=sa.consula Ral que permite |2 consulia extendida en ARCH.

ARCH  ouw=sadesarchivarou=gruposde=gobdc=ar  Rol que habilita |a visualizacion & inicio de tareas de desarchiva.

ARCH  ou=sa.metadatos Rl Para facilitar la carga de metadatos Arch

ARCH  ou=sa.sede Rzl gque permite la gestién de sedes. -

M Guardar

Figura 2

Los datos a completar son:

3212

Nombre de usuario: En este campo se va a identificar el ID con el que el usuario va a
ingresar en el sistema. Es un dato requerido.
Nombre: Dato requerido.

Apellido: Dato requerido.
Correo electrénico: Datoobligatorio.
Legajo: Dato noobligatorio.

Reparticién: Se compone por la sigla de la reparticion y la jurisdiccion. Dentro de cada
reparticion se encuentran los sectores. Es un dato obligatorio.

Sector: Es un area que se encuentra dentro de una reparticion. Es un dato obligatorio.
Sello (no es obligatorio estecampo)
Superior jerarquico (no es obligatorio)

Valida de vencimiento de contrasefia (opcional): Cada determinado tiempo,
todos los usuarios que tengan este checkbox seleccionado, se le solicitauna
nueva contrasefia.

Es depurable: Después de un tiempo de inactividad de un usuario, en caso de
tener tildado el checkbox, sera dado de baja.

Acciones sobre un usuario

Cuando se quiera buscar un usuario que se quiera modificar, se va a visualizar de la

siguiente manera:

12



Jefatura de
Gabinete de Ministros

Argentinaunida Argentina

Inicio Datos Personales Configuracion Notificacion ABM Novedades Consulta Usuarios

m Sellos Calendario Reparticiones Seclores Migraciones Tipo Actuacion Estructura Sindicatura Tipo Documento Permanencia Secuencias

BsILvA Q =+ Alta Usuario
Nombre y Apellido Nombre de Usuario ‘Correo Electronico Reparticion Acciones

Brenda Yael Silva BSILVA bsilva@modernizacion.gob.ar DCYAT#MM PVD ® /5 #n 0
Resultados: 1

® Visualizar # Modificar & Gestion de Reparticiones @ Historial G+ Cerrar Sesiones

Figura 3

Al seleccionar la acciéon “Modificar” E se despliega una ventana con los datos que se
ven en la Figura 2 y se puede modificar cualquier campo excepto el del nombre de usuario.

Al seleccionar la accién “Visualizar” 0 se despliega la misma ventana de la Figura2
pero sin poder modificar ninguncampo.

Al seleccionar la accion “Historial O se despliegaunaventana donde se puede
observar cada cambio que serealizé.

3213 Reparticiones administradas/habilitadas
Al seleccionar la accién “Gestion de reparticiones” ﬁ' se despliega la siguiente ventana:

Reparticiones Administradas Reparticiones Habilitadas
Reparticién asignada es MM. Sector: PVD + Agregar

Reparticion Descripcion Sector Descripcion
AAIP PVD Agencia de Acceso a la Informacién Piblica Privada TEST2 ® 7S x
DNGDE#JGM PVD Direccion General de Asuntos Juridicos Privada Analista ® 7 x
APNQC19 PVD APNQC19 - Privada Subcomisario ® 7 x
® Visualizar # Modificar % Eliminar
M Guardar

Figura 4

13
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En la solapa reparticiones habilitadas (Figura 4) se puede definir a cudles
reparticiones/sectoresvaapoderaccederelusuario(esdecir,puedeverelbuzéngrupalde
esos sectores ypuede firmar con diferentes sellos en cada uno de esos sectores).

Para poder agregarlas se necesita elegir la reparticion, el sector, y el sello que le
corresponde (en caso de no especificar sello, se le asigna el mismo sello que posee el
usuarioenlareparticion donde se encuentra). Luego se debe seleccionaren“Agregara
lista”, y por ultimo seleccionar “Guardar”. Cabe aclarar que se puede agregar una
observacion en lareparticion/sector.

Aclaracion: En caso de que se quiera editar en la columna de “Accion” se encuentra la
accién modificar [, para poder ver la observacion se puede seleccionar laaccion “Ver

observacion” @', y para eliminar una reparticion habilitada, la accién “Eliminar” #

En la solapa reparticiones administradas (solo aparece en los usuarios que poseen los
permisos de ALS) se puedendefinirlasreparticiones que eladministradorlocalvaa poder
administrar.

En esta pantalla (Figura 5) se puede definir cuales reparticiones administra un ALS (es
decir, puede crear usuarios o sectores de esas reparticiones, o realizar migraciones entre
los sectores de una reparticion).

Para poder agregarlas se necesita seleccionar la/s reparticion/es y seleccionar
“Agregar Reparticion”. Por ultimo seleccionar “Guardar”.

14
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Buscar reparticiones.. & Todas | O Ninguna
&€ 7y | > D> [1-15/2560]
DGAJME#MECCYT Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion
CNPBP#MC Comision Nacional Protectora de Bibliotecas Populares
DNV#MTR Direccion Nacional de Vialidad
DNSAYFD#JGM Direccion Nacional de Sistemas de Administracion y Firma Digital
I Direccion de Prevencion de la Corrupcion y Ejecucion de Pruebas de
Integridad
GF#INV Gerencia de Fiscalizacion

TST_SIGLA_CAMBIADA_DOS Test Cambio de Sigla Dos

PRUEBA_MIG_V2 Prueba Migracion

DMEI#AND Direccién de Modernizacion e Informatica

PTE Presidencia de la Naclon

VPT Vicepresidencia de Ia Nacion

SGP Secretaria General

CGAP#SGP Coordinador General de Asuntos Presidenciales
SDYOPIZENACOM Subdireccion de Desarrollo y Operacion de Proyectos Informaticos
SSG#SGP Subsecretaria General

Seleccionadas: 0

M Agregar seleccionadas

Reparticiones Administradas Reparticiones Habilitadas
Reparticién asignada es MM

Cadigo Descripeién Accién

PTE Presidencia de la Naclon x

VPT Vicepresidencia de Ia Nacion x
APNQCOS APNQC04 x
INPROTUR#MTU INPROTUR#MTU x
DGAJMPEMPYT Direccién Nacional de Gestidn Documental Electrénica x
DGTEST10#MM Direccion general de Test 2 x
APNQCO3 APNQCO3 - Modificado x

* Eliminar
M Guardar

Figura 5

Aclaracion: En caso de que se quiera quitar una reparticién administrada, en la columna
de “Accion” se va a poder seleccionar la opcion “Eliminar” X

15
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3.2.2 Sellos
Al ingresar a la solapa “Sellos” de Escritorio Unico se despliega la siguiente ventana:

Inicio Datos Personales Configuracién Notificacion ABM Novedades Consulta Usuarios

Usuarios m Calendario  Reparticiones ~ Sectores  Migraciones  Tipo Actuacion  Estructura  Sindicatura  Tipo Documento  Permanencia  Secuencias

Ingrese el nombre del sello Q + Alta de Sello
&< 39 > » [1-15/584]
Nombre Tipo Vigente Acciones

Bajo " s % 0
2* Jefe de Gabinete de Asesoresv Bajo ) S 0
AUTSelloCABHABBACDABAJICIEDIT Bajo a ® o]
AUTSelloCABHABEACDABAJIDE Bajo S %X 0
AUTSelloCABHABBACDABAJIDF Bajo il s x (o]
AUTSelloCABHABBACDABB.IDIEDIT Bajo " s X 0
AUTSelloCABHABBACDABBJIDJEDIT Bajo g »
AUTSelloCABHABBACDABBJIEAEDIT Alto i a x (o]
AUTSelloCABHABEACDABBJIEBEDIT Alto S X 0
AUTSelloCABHABBACDABBJIEC Alto 4 x (o]

Figura 6

3221 Altasello

. o w ” Atta Sello . . .
Al presionar el boton “Alta Sello + e (Figura 6) se despliega la siguiente ventana:

Alta de Sello x

Mombre |

Vigente [ |

Tipo | Bajo -

M Suardar

Figura 7
En esta pantalla seespecifica el nombre, si esta vigente, es decir, si esta habilitado

para que selopueda otorgaraunusuarioy el tipo. Sello altoindicaqueun ALS nolopuede
otorgar a un usuario y sello bajo indica que el ALS puede otorgar sello a un usuario.
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3222 Acciones sobre un sello
En la columna de “Acciones” se encuentran varias funcionalidades. Para editar el sello

se selecciona la accion “Modificar” E para eliminar un sello, la accién “Eliminar” A y
para ver el historial de las modificaciones del sello, la accion @

3.2.3 Calendario
Al ingresar a la solapa “Calendario” de Escritorio Unico se despliega la siguiente ventana:

Inicio Datos Personales Configuracion Notificacion ABM Novedades
Usuarios Sellos Reparticiones Sectores i Tipo Actt 0 Tipo D

+ Nuevo Feriado

Motivo Fecha Accion

9 de julio Lunes 9 de Julio de 2018 Y
Respeto a la Diversidad Cultural Lunes 9 de Octubre de 2017 4 x
Paso a inmortalidad Gral Jose de San Martin Lunes 21 de Agosto de 2017 /g x
Dia de la independencia Domingo 9 de Julio de 2017 4 x
Paso a inmortalidad Gral Manuel Belgrano Martes 20 de Junio de 2017 4 x
Dia del paso a inmortabilidad Martin de Guemes Sébado 17 de Junio de 2017 S X
Dia de la Revolucion de Mayo Jueves 25 de Mayo de 2017 4 x
Dia del trabajador Lunes 1 de Mayo de 2017 4 x
Viernes Santo Viernes 14 de Abril de 2017 4 x
Dia de los Caidos por la Guerra de Malvinas Domingo 2 de Abril de 2017 4 x
Dia Nac. de la Memoria por verdad y justicia Viernes 24 de Marzo de 2017 4 x

Figura 8

3231 Altaferiado

» [12) Nuevo Feriado

Al presionar el botén “Nuevo Feriado (Figura 8) se despliega la

siguiente ventana:
Motive ||

Fecha =z

M Guardar

Figura 9

Aqui se especifican los campos de “Motivo” y “Fecha”.
En caso de que se quiera modificar el motivo o la fecha, se puede seleccionar la accion

“Modificar” Ei Si se quiere eliminar se puede seleccionar la accion “Eliminar” &,
3.2.4 Reparticiones
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Al ingresar a la solapa “Reparticiones” de Escritorio Unico se despliega la siguiente
ventana:

Inicio Datos Personales Configuracion Notificacion ABM Novedades Consulta Usuarios

Usuarios  Sellos Calendario Seclores Migraciones  Tipo Actuacion Estruciura  Sindicatura  Tipo Documento Permanencia ~ Secuencias

Historial Migracién

Escriba el nombre o codigo de la reparticion... Q + Alta Reparticion
Nombre Vigente Desde Vigente Hasta Estado Acciones
Resultados: 0
@® visualizar # Modificar
Figura 10

En esta pantalla se puede realizar la busqueda de reparticiones. Las reparticiones
encontradas se pueden exportar a un archivo PDF o a una planilla de Excel con los botones

queseencuentrana laizquierdade =} Atta Reparticion
3241 AltaReparticion

+ Alta Reparticion

Al presionar el botén (Figura 10) se despliega la siguiente ventana:
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Alta Reparticion x

* Reparticién ||

* Nombre
Teléfono
* Estructura Q
* Reparticion Padre Q
* Vigencia Desde =
* Vigencia Hasta |31/12/2999 |
Fax
Oficina
EnRed NO -
Correo Electrénico
E= Dgtal
* Jurisdiccion Q

* Administrador de

Q
Presupuasto
*UA Q
Domicilio Legal Constituido
Provincia: -
Dpto: -
Localidad: —
Calle: Altura:
Domicilio:
Piso: Dpto: Cpe

M Guardar

Figura 11

En esta pantalla se especifican los siguientes campos:

¢ Reparticion: En este campo se debe especificar la siglade lare

particién a dar de alta.

e Nombre: Eneste campo especificarnombre completo delareparticion.

e Estructura: En este campo especificar jerarquia de la Reparticion, e]. Direccién

General.

e Rep.Padre: En este campo especificar reparticion de la que depende.

e VigenciaDesde: En este campo especificar fechadeiniciode

as actividades.
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Vigencia Hasta: En este campo especificar fecha de cese de las actividades. Si esta
precede a la fecha actual, la reparticiéon quedara automaticamente inactiva (al
guardar).

Jurisdiccion: En este campo especificar organismo cabecera de la estructura.
Administrador de Presupuesto: En este campo especificar la reparticion que
administra el presupuesto delorganismo.

UAI (Unidad de auditoria interna): En este campo se debe seleccionar el
contenedor de control delorganismo.

Domicilio legal constituido:

3242

Provincia: En este campo especificar la provincia.

Piso: En este campo especificar numero de piso.

Fax: En este campo especificar nimero de fax.

Oficina: Eneste campo especificaridentificacion dela oficina.
E-mail: En este campo especificar de referencia de la reparticion.

Es Dgtal: En este campo especificar si la reparticién es administrador de
presupuesto.

Domicilio: En este campo especificar domicilio de la reparticion.

Aclaracion: Al crear una reparticion se crea automaticamente el sector PVD.

Acciones sobre unareparticion
En la columna de “Acciones” encontraremos dos funcionalidades. Para editar la

reparticiéon se puede seleccionar la acciéon “Modificar” E y para visualizar la
accion “Visualizar” O

Aclaracion: Recordar que la sigla de la reparticion no se puede modificar desde la

pantalla que aparece a continuacién (Figura 12). De la misma manera, el dato fecha de
“Vigencia Hasta” tampoco puede modificarse en caso de que la fecha haya transcurrido.

3.2.5 Sectores
Al ingresar a la solapa “Sectores” de Escritorio Unico se despliega la siguiente ventana:

Inicio Datos Personales Configuracion Notificacion ABM Novedades Consulta Usuarios

Usuarios Sellos Calendario Reparticiones m Migraciones Tipo Actuacion Estructura Sindicatura Tipo Documento Permanencia Secuencias

Sectores

Sector

Q, | Descripcion Q | Cadigo de Reparticién Q ] @ + Alta Sector

Reparticion Sector Descripcion Vigente Desde  Vigente Hasta  Sector Mesa En Red Estado Acciones

Resultados: 0

Figura 12

@ Visualizar # Modificar

En la parte inferior de la Figura 12 se puede realizar la busqueda de sectores con el
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cédigo, descripcion, o la reparticién en donde se encuentra.

325.1 Alta sector

Al presionar el boton “Alta Sector” + Alta Sector (Figura13) se despliega la siguiente
ventana:

Alta Sector x

* Reparticion Q

* Sector
* Descripcion

* Vigencia Desde

i3

* Vigencia Hasta | 31/12/2999 ] Maedifica Vigencia Hasta ||
Teléfono
Fax
Oficina
Correo Electronico
*Sector Mesa  NO -
Es Sector Archivo [
Mesa Virtual EE [

Domicilio Legal Constituido

Provincia: v

Dpto: -

Localidad: -
Calle: Altura:

Domicilio:
Piso: Dpto: Cp:

Figura 13
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En esta pantalla se especifican los siguientes campos:

o oz

e Reparticion: Eneste campo especificarla reparticiéon donde se crea el sector.

e Sector: En este campo especificarla sigla del sector acrear.

e Descripcion: En este campo especificar el detalle del sector a crear.

e VigenciaDesde: En este campo especificar fecha deinicio de las actividades.

¢ VigenciaHasta: En este campo especificar fecha de cese de las actividades.

Teléfono: En este campo especificar numero de teléfono

Fax: En este campo especificar nimero de fax.

Oficina: Eneste campo especificaridentificacion dela oficina.

E-mail: En este campo especificar de referencia de la reparticion.

e Sector mesa: En este campo especificar si el sector es un sector mesa o no, es decir,
si este sector va a estar disponible para recibir documentos externos.

e Es sector archivo: En este campo especificar si es sector archivo, es decir, donde se
envian los expedientes dentro de una reparticion antes de enviar a Guarda.

e Mesa virtual EE: En este campo especificar si es mesa virtual, es decir, si es el sector
donde llegan los expedientes que son enviados a la reparticiéon donde pertenece el
sector.

Domicilio legal constituido:

¢ Provincia: En este campo especificar la provincia.

e Depto: En este campo especificar el departamento.

¢ Localidad: En este campo especificar la localidad.

e Domicilio: En este campo especificar domicilio de la reparticion.

Aclaracion: Al crear una reparticion se crea automaticamente el sector PVD.

3252 Acciones sobre unsector
En la columna de “Acciones” se encuentran varias funcionalidades. Para editar la

reparticion se puede seleccionar la accion “Modificar” E y para visualizar sepuede

seleccionar la accién "Visualizar"o.
Aclaracion: Recordar que la sigla de la reparticién no se puede modificar.

3.2.6 Migraciones

La migracion de reparticiones consta de migrar una reparticién cuando la misma cambia su
sigla.

Cabe aclarar que todos los usuarios y expedientes que figuran en la reparticion de origen se
mantendran de igual forma que en la reparticion de destino. También, cuando se realice una
migracioén, notaremos que el archivo que se genera se lo identificara bajo el siguiente nombre:
“_mig”.
Se debe tener en cuenta que al realizar una migracion, el tiempo que tarda en ejecutarse
la tarea puede variar dependiendo de cuantos objetos se tengan que migrar.

22



Argentinaunida

Inicio Datos Personales Configuracion Motificacion ABM Movedades Conzulta Usuarios

Usuarios Sellos Calendario Reparticiones Sectores Tipo Actuacion Estructura Sindicatura Tipe Documento

Seleccione que operacién desea realizar | Traspase -
Reparticion origen  DNGDE#IGM Q
Reparticion destino | DNSAYFD#JGM Q

£} Crear Tarea

Inicio Datos Personales Configuracion Motificacion ABM Novedades Consulta Usuarios

Usuarios  Sellos  Calendaric  Reparticiones  Seclores Tipo Actuacién  Estructura  Sindicatura  Tipo Documento

Seleccione que operacion desea realizar  Cambio de Sigla -
Reparticion origen  TELAM#JGM Q

ndique la nueva sigla de |a reparticién | X0#JIGM|

L Crear Tarea

Figura 14

326.1 Migracion Sectores

Jefatura de
Gabinete de Ministros

Argentina

Permanencia

Permanencia

Secuencias

Secuencias

La migracién de sectores consta de migrar todo lo que contenga el sector, desde los
usuarios, los documentos que posea en sus tareas, hasta lo que contenga el buzén del

sector.
Los diferentes tipos de migraciones que se pueden hacer actualmente son:

Baja: Se debe especificar la reparticion y el sector a dar de baja.

El sector que se quiere dar de baja quedara inactivo, y se creard un nuevo sector en la
reparticion padre de la reparticion donde se esta dando de baja el sector, y dicho
nuevo sector sellamara “SECTOR”_MIG, que tendra exactamente todo lo que tenia el
sector que ahoraestainactivo.

Los usuarios estaran en el nuevosector.

Los documentos que ya fueron firmados por el usuario, los que tiene para firmar, y
los que le enviaron para firma, se mantendran en sus tareas y podra verlos como lo
hacia antes.

En la consultade“documentosfirmadospormi” apareceran
losdocumentos que firmo el usuario desde que fue creado.

En la_consulta de “documentos firmados por mi reparticion” ahora no se podra
hacer, ya que ahora se encuentra en una nueva reparticién el usuario.

Los expedientes del buzén individual y grupal se podran visualizar como se hacia
antes demigrar.

Los avisos se mantendran en el perfil del usuario.
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Traspaso:Sedebeespecificarlareparticionorigen,reparticion destino,el sector
origeny el sector destino.

El sector que se quiere traspasar quedara inactivo, y se pasara al nuevo sector, que
tendra exactamente todo lo que tenia el sector anterior ahora inactivo.

Los usuarios estaran en elnuevosector.

Los documentos que ya fueron firmados por el usuario, los que tiene para firmar, y
los que le enviaron para firma, se mantendran en sus tareas y podra verlos como lo
hacia antes.

En la consultade“documentosfirmadospormi” apareceran
losdocumentos que firmé el usuario desde que fue creado.

En la_consulta de "documentos firmados por mi reparticion”, si se hizo dentro de la
misma reparticion la migracion, se podran visualizar los mismos documentos que
se visualizaban antes. Pero en caso de que se haya producido una migracién a otra
reparticién, el usuario que migré no podra ver los documentos que veia antes de la
migracion.

Los expedientes del buzén individual de los usuarios inmersos en el sector y del grupal

Cambio de sigla: Se debe especificar la reparticion, el sector origen y el sector destino

(este Ultimo seria el nuevo cédigo del sector).

3.26.2

El sector que se quiere cambiar de sigla quedara inactivo, y se creara el nuevo
sector, que tendra exactamente todo lo que tenia el sector que ahora esta inactivo.
Los usuarios estaran en el nuevosector.

Los documentos que ya fueron firmados por el usuario, los que tiene para firmar, y
los que le enviaron para firma, se mantendran en sus tareas y podra verlos como lo
hacia antes.

En la consultade“documentosfirmadospormi” apareceran
losdocumentos que firmé el usuario desde que fue creado.

En la_consulta de “documentos firmados por mi reparticién” no se podra
hacer, ya que ahora el usuario se encuentra en una nueva reparticiéon (en caso

de que se trate de un cambio de reparticién).

Los expedientes del buzon individual y grupal se podran visualizar como se hacia
antes demigrar.

Los avisos se mantendran en el perfil del usuario.

Migracion dereparticiones

Traspaso: Se debe especificar la Reparticién origen y destino.

La reparticién origen queda inactiva, junto con todos sus sectores.
Lo usuarios, los sectores y lo que contienen los buzones grupales y los

del sector anterior se podran visualizar como se hacia antes de migrar en el nuevo
sector.
Los avisos se mantendran en el perfil del usuario.
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individuales, se traspasan a la nueva reparticion especificada tal cual estaban en la
anterior reparticion. Y en caso de que el codigo de sector que se traspase sea el
mismo de uno existente en la nueva reparticion, se crea un nuevo sector que se
llama “SECTOR"_MIGRADO_EX_"REPARTICION”, donde se encontraran los
expedientes que estaban en el buzén grupal de ese sector.

e Los documentos que ya fueron firmados por el usuario, los que tiene para firmar, y
los que le enviaron para firma, se mantendran en sus tareas y podra verlos como lo
hacia antes.

e En la_consulta de “documentos firmados por mi reparticion” ahora no se
podra hacer, ya que la reparticién antigua esta inactiva y ahora se encuentra
enuna nueva.

e En la consultade“documentosfirmadospormi” apareceran
losdocumentos que firmo el usuario desde que fue creado.

Cambio de sigla: Se debe especificar la Reparticion origen y la nueva sigla de la
reparticion.

e Lareparticidon que se quiere cambiar de sigla queda inactiva, y se creara la nueva
reparticiéon especificada.

e Lo usuarios, los sectores y lo que contienen los buzones grupales y los
individuales, se traspasan a la nueva reparticion especificada tal cual estaban en la
anterior reparticion.

e Los documentos que ya fueron firmados por el usuario, los que tiene para firmar, y
los que le enviaron para firma, se mantendran en sus tareas y podra verlos como lo
hacia antes.

e En la_consulta de “documentos firmados por mi reparticion” ahora no se
podra hacer, ya que la reparticién antigua esta inactiva y ahora se encuentra
enuna nueva.

326.3 Cambiodereparticion deunusuario
Los documentos que tenia firmados, los que le mandaron para firmar, y los que el
usuario produjo para luego firmarlos, quedaron donde estaban, es decir que el usuario puede
verlos como los teniaantes.
Los expedientes que tenia en su buzén individual los seguira teniendo alli.
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3.3 ABMNovedades
Al ingresar a la solapa “ABM Novedades” de Escritorio Unico, se encuentran con dos

solapas:
e Alta/Activas
e Historial

En esta seccion se pueden configurar las novedades que queremos que aparezcan al
iniciar sesidn para todos los usuarios del sistema GDE.

3.3.2 Alta/Activas
Al ingresar a la solapa “Alta/Activas” de “ABM Novedades” se despliega la siguiente

Inicio  Datos Personales C o i i0 i0 PR TNEL M Consulta Usuarios  Depuraciones
AltaiActivas  IGTHGIEN

+ Nueva Novedad

Categoria Fecha de Inicio Fecha de Finalizacién

Figura 15

Paracrearunanuevanovedad sedebeseleccionarelboton [ Musvs Novedad (Figura16),y
al seleccionarlo se despliega la siguiente ventana:
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Novedad x
Motivo
|
4000
Categoria h
[ ] ACTIVIDADES [JLUE
[ ]ARCH [ JLUNNA
[]ccoo []pF
|:| EE |:| RCE
[Jeu [JriC
[]GAT [ ]RID
Madulo
[ ]6DE []RLM
[]6EDO [ ]rPI
[ ]sucop [ ]Registro_IOP
[]6UP [ ] TRACK
[ ]Interoperabilidad
[JLoys
Fecha Inicio B FechaFin £
M Guardar

Figura 16

En esta pantalla se pide completar la descripcion de la novedad, la categoria (si es
novedad de mantenimiento odenuevaversion), médulo/s al que pertenecelanovedad,y
fechas deinicioy fin de la novedad.

Y parapodermodificarlasoeliminarlasaparecen (luegodecreadalanovedad)las

acciones “Modificar” E y “Eliminar” x.

3.3.3 Historial
En esta solapasepueden observar el historial detodaslasnovedades creadas a lolargo
deltiempo,dondesepermiterevisarporcadaunaquiénmodificélasnovedades,desdela
accion “Consultar Historial”.
4  Expedientes Electrénicos (EE)

4.1 Introduccion
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Se entiende por Expediente Electronico al médulo que se utiliza para la caratulacion,
vinculacion de documentos, pases y consultas de expedientes electrénicos.

Todos los documentos que conformen un expediente electrénico tendran que ser
previamente generados en forma electrénica a través de los médulos Comunicaciones
Oficiales (CCOO0), Generador de Documentos Oficiales (GEDO), el propio médulo de
Expediente Electrénico (EE), o bien, si existieran en papel u otro formato, deberan ser
digitalizados a través de GEDO.

Al ingresar a la administracién de tramites, dentro del mddulo de Expediente
Electrénico se despliega la siguiente ventana:

Buzon de Tareas Buzon Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas Admin D Ci on Inicial

© Administracién de Cédigos de Tramites

[3 Crear Nuevo Cédigo de Tramite Busqueda de Cédigos de Tramites: Q Buscar por cédigo Q Buscar por descripcion 1 Limpiar bisqueda

« < 1 11237 | > »

Cédigo de Tramite i amif Reserva Parcial  Reserva Total Interno Externo Ecosistema Habilitado

AABEO0000 - Solicitud de Compra de .
AABE00000 Solicitud de Compra de Inmueble v v APN v » B k 7 i
Inmueble

AABEOD0001 - Solicitud de Concesion

AABE00001 Solicitud de Concesion Directa v v APN v = E 7 ©
Directa
AABE00002 - Transferencia de
Transferencia de Inmueble para .
AABE00002 " Inmueble para Construccion de v APN v — | 5 4 o
Construccion de Viviendas
Viviendas
. AABE00003 - Afectacion de o _
AABE00003 Afectacion de Inmuebles v APN — E 7 ©
Inmuebles
AABE00004 - Desafectacion de
AABE00004 Desafectacion de Inmuebles v APN v —4 k 7 O

Inmuebles

Figura 1

Alli se pueden ver los tramites que fueron creados por la administracion central.

En la parte inferior se encuentra la Administracion de Documentos, en el cual se
seleccionaeltipode documento que se utilizard enelmédulo Expediente Electrénico (EE)
paralascaratulasdeunexpediente.Lasmismasson“Caratula”y“CaratulaReservada”.

En ambas se encuentra parametrizado el Tipo de Documento “PV — Caratula Expediente”,
el cual no se debera modificar bajo ninguna circunstancia.

4.2 Crear nuevo codigo detramite

Para crear nuevos codigos de tramite es necesario presionar el botén “Crear Nuevo
Cddigo de Tramite” a la izquierda de la pantalla. Aqui, se despliega la siguiente ventana:
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Nuevo Codigo de Tramite x

Cadigo: JGM

Descripcion del Tramite:

Grupao:
Tipo Caratulacion:
Vigencia Desde: 23]

Tipo de Documento

Template:

Funciones Especiales: (®) 5in Reserva ()
Generacion: () Automatica )
Workflow: solicitud

Tiempo estimado de

resolucion (dias habiles):

Tipo de Actuacion: EX
Motificable a TAD: O
Transferible:

Maotificable Eventos EE: O

Clave TAD:

Envio Automatico a

Guarda Temporal:

Integracion con Sistemas

Externos:

Integracion con AF|G: ]
Pago TAD: [}
Presentacion TAD: O
Servicio RENAPER: ]
Judicial: O

Intervinientes: ]

M Guardar ® Cancelar

Sin Template Q

() Interno () Externc @ Ambos

Vigencia Hasta: ]

Reserva Parcial () Reserva Total

Manual (® Ambos

[#/No Declara/No posee

Figura 2

Alli se pueden visualizar los siguientes campos:

e Codigo:
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o Enestecampo seespecifica el cédigo del tramite.
e Descripcion delTramite:
o Enestecampo se especificala descripcion del tramite.

e Tipo Caratulacion:

o Interno: expediente que se caratula desde la Administracion PublicaNacional
(APN).

o Externo: expediente que se caratula fuera de la Administracién
Publica Nacional. Por ejemplo, expediente que caratula un
ciudadano.

o Ambos: admite caratulacion interna oexterna de un expediente.

o Vigencia desde/hasta: En este campo indicar fechadevigencia desdey hasta.
e Tipo de Documento Template:

o Eneste campo especificar el Tipode Documento GEDO que va aser
caratulavariabledeltramite. Elmismodebeserdetipodeproduccién
“Template” o “Importado —Template”, o de generacién automatica

¢ Funciones Especiales:

o Sinreserva:elexpedienteelectronicodeltramitepuedesercaratuladopor
los usuarios inmersos en las reparticiones que fueron habilitadas y
consultado por cualquier usuario del sistema GDE.

o Reserva Parcial: lafuncionalidad es idéntica a la de Reserva Total.

o Reserva Total: el expediente electrénico del tramite puede ser caratulado
por los usuarios inmersos en las reparticiones que fueron habilitadas y
solo lo pueden consultar los usuarios con el permiso individual
correspondiente al expediente.

¢ Generacion:
o Automatica: la caratulacion se genera por medio de un servicio.
o Manual: la caratulacion se genera a través de un usuario que debe
completar los datos requeridos porelmédulo.
o Ambos: permite las dosoperatorias.
e Workflow:

o Eneste combobox seleccionar el workflow con el cual se utilizara el
trdmite. En caso de no utilizar ninguin workflow, seleccionar “solicitud”.
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¢ Tiempo estimado de resolucién (dias habiles):
o Eneste campo especificar los dias habiles en el que el usuario podra
utilizar el expediente electrénico antes de que el mismo seaenviado

automaticamente al estado “GuardaTemporal”.
o Encasodenoutilizarse dichocampo, el mismo podra dejarse vacio.

e Tipo deActuacion:
o Sedebe seleccionar la actuacion“EX” (expediente) o “LE” (legajo).
¢ Notificable aTAD:

o Este campo se selecciona si el trdmite es utilizado por TAD (Tramites
a Distancia).

o Transferible: Un tramite va a poder ser interoperable. Esto es, operar
con otros sistemas.

Notificable EventosEE:

o Este campo se selecciona si el tramite es utilizado por cualquier
otro modulo.

e Clave TAD:
o En este campo se puede completar el CUIL de la persona que va a poder

recibir notificaciones de su expediente, aunque el usuario no haya iniciado
el tramite desdeTAD.

¢ Integracion con SistemasExternos
o Este campo se selecciona si el usuario quiere acceder a un sistema
externo, indicandolo en el campo “URL" al presionar el boton “Agregar”.

Y en el campo “Cddigo” Indicaremos el nombre que se va a ver en el boton
del expediente.

¢ Integracion con AFJG (area firma Jefe de Gobierno)

o Este campo se selecciona para cuando se quiere enviar informacion del
expediente al méduloAFJG.

e PagoTAD

o Este campo se selecciona si en el expediente electronico debe visualizarse
el botén “Pago TAD”. El mismo iniciara una tarea de pago desde elmodulo
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TAD.

e Presentacion TAD

o Este campo se selecciona cuando se le quiere dar la posibilidad al
ciudadano de presentar un informe para subsanar un error en la
caratulacién desde TAD. Ese informe es un campo a completar donde se
debera explicar qué es lo que se le solicita a la Administracion Publica

Nacional. Para realizar dicha accion, el expediente debe encontrarse en estado

de “Tramitacion”.

4.2.1 Acciones sobre untramite
Una vez creado el tramite, en la ultima columna del mismo se pueden observar las

siguientes acciones:

Figura 3
¢ Reparticiones
o Esta accion permite la seleccion de las reparticiones habilitadas para
caratular eltramite.

o Endichaventana se puede buscar una reparticion y agregarla para que la
misma esté habilitada para caratular o reservar el tramite.
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Reparticiones del Tramite

Reparticion Caratulacion Reservar Piblico
CO#AABE v -
COORDUGR#AABE o
DACEHAABE v
DACONT#AABE "
DSIENYMND#AABE v
DCPF#AABE "
DCCYS#AABE v
DDUTH#AABE "
LIAIZAABE v
VPEAABE " -
Agregar. Q +
M Guardar Exportar Reparticiones X Cancelar

Figura 4

o La columna de “Caratulacion” indica si el usuario de la reparticion
habilitada puede caratular el tramite, y en caso de que esté tildado el
checkbox en “TODAS", todas las reparticiones de GDE que pertenecen a su
jurisdiccion podran caratularlo.

o Lacolumna de “Reservar” indica si el usuario de la reparticion habilitada
puede reservar el expediente electrénico en cualquier etapa del mismo.
Para poder realizar dicha accidon es necesario poseer el permiso
correspondiente.

o La columna de "Publico” permite que el expediente sea tomado
por Pais Digital para que obtenga una mayor exposicién publica.

e TiposDoc

o Esta accién permite habilitar o deshabilitar la vinculacion de los
documentos, generados con un “Tipo de Documento GEDO" especifico, al
tramite.

o Editar/Detalle

o Estaaccion permite editary visualizar la configuracién del tramite.

Al editar o visualizar el tramite, aparece el botén “Ver Historial”. Este permite
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ver el historial de cambios. (Figura 5)

Historial de Codigo de Trémite x
o . _ Notificab Integ. . L o
Codigo Tipo Envio Integ. Pago Presentacio Habilitacid¢ Servicio Fecha
Descripcié  Grupo Workflow Auto Manua Internt Externc Notificable Eventos Sis Transferibl Judicial Intervinien Usuario
Tramite Doc GT AFJG TAD TAD TAD RENAPER Modificacién
EE. Ext
06/01/2017
AABEQ0D0O  Solicit... COMPI  solicitud ¥ rd il i ADRATA
15:53:15
30/12/2016
AABEQ0000  Solicit COMPI  solicitud |« r | ! NABRAHAN
11:15:04
30/12/2016
AABEQ0000  Solicit COMPI  solicitud |« v | v NABRAHAN
11:14:26
26/10/2016
AABEQODOO  Solicit... COMPI  solicitud |+ vl e d RLANDA
15:01:14
11/10/2016
AABEQ0D0O  Solicit... solicitud ¢ rd il i RLANDA
15:16:42
x volver

Figura 5

e Eliminar
o Esta accion se utiliza para eliminar un tramite en el cual no se haya
caratulado ningun expedienteelectronico.

4.3 Retiro de guardatemporal
Para poder rehabilitar un expediente de guarda temporal se necesita:

¢ Una nota conelpedido.
e Tener el permiso correspondiente de retiro de guarda temporal.

Para poder realizar esta accion se debe ingresar a la solapa “Rehabilitar expediente”,
donde se encuentran conla siguientepantalla:

Buzon de Tareas Buzon Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas Administracion Admin Documentos Rehabilitar Expediente Configuracion Inicial

‘Consultar Documentos

@ Rehabilitar Expediente

Tipo Afio Niimero Reparticion Reparticién Usuario Q, Buscar Expediente

EX - APN - Q

Tipo Documento Afio Nimero Reparticién Usuario Cadigo Tramite Descripcion

Figura 6

Alli se deben completar los campos que se visualizan (“Afo”, “Nimero”, “Reparticion
Usuario”), los cuales van a ser las diferentes partes del nimero de expediente. Y luego al
seleccionar “Buscar Expediente” aparece el expediente que se encuentra en guarda

temporal y se debe seleccionar la accion “Rehabilitar”.
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Buzon de Tareas Buzon Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas Administracion Admin Documentos Rehabilitar Expediente Configuracién Inicial

© Rehabilitar Expediente

Tipo Afio Nimero Reparticién Reparticién Usuario Q Buscar Expediente

EX - APN - Q

Tipo Documento Afio Niimero Reparticién Usuario Cadigo Tramite

GENED0034 - Autorizacion Anticipo de X
EX 2019 7136781 DRIMAD#SGP = Solicitud de vale para pago de Gestoria [> Rehabilitar
ondos

Figura 7

Luego de seleccionar la accién “Rehabilitar” se despliega la siguiente ventana:

Motivo:

e | @ @@ B I U= X x2 1= =
E E = E | Estip ~| | Formato =18 Fuente |l Ta.. = - A~ .
Estado: - ©
Usuario Destino: (7]

Ingrese el documento a asociar:

Tipo: MO Afio: NUmero: Ecosistema: w  Reparticidn: Q

™ Enviar ® Cancelar

Figura 8

Alli se deben completar los siguientes campos:

¢ Motivo: Motivo por el cual se retira de guarda temporal.

e Estado: Estado en el que se va a encontrar el expediente cuando se retire de
guarda temporal.

e Usuario destino: Usuario que va arecibir el expediente.

¢ Numero de documento a asociar: Numero de documento que se necesita asociar
para poder retirar/rehabilitar el expediente de guarda temporal. Cabe aclarar que
esedocumentodebeserdeactuacionNOTAparapoderretirarelexpedientede
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guarda temporal.

Y unavezquetodoslos campos estas completados sedebepresionarelbotén
“Enviar”.

Aclaracion: No se pueden rehabilitar aquellos expedientes que hayan sido fusionados
aunque estén en estado de “Guarda Temporal”.

)
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5 Workflow Designer

5.1 Introduccién
Workflow Designer es una herramienta grafica para disefiar flujos de trabajo que
automatiza la secuencia de acciones, actividades o tareas utilizadas para la ejecucion del
proceso, incluyendo el seguimiento del estado de cada una de las etapas del tramite.
Para poder acceder a esta herramienta se necesita tener el permiso correspondiente
que habilite la solapa herramientas.
Al ingresar a la solapa “Herramientas” se despliega la siguiente ventana:

Gestion Documental Electronica

Expediente Electronico

Buzdn de Tareas Buzdn Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Taress en Paralelo Consultas Administracion Rehabilitar Expediente

» "- 3 'Y

¥ ) ¥ '@

g’ | S e
Workflow Installation Repo Client

Designer Manager

Figura 1

La Figura 1 corresponde a la pantalla de inicio de la herramienta. En esta instancia
encontramos las siguientes funciones:

Icono Accié

n
2 Workflow Aqui se podra:

2Ty Designer « Generar un nuevoproyecto.

o Guardar cambios deproyectos.

« Abrir proyectos existentes.

Workflow « Validar proyectos.
Designer « Importar/Exportarproyectos.
» Generar paquetes de instalacion del
workflow.
o Simular el comportamiento de un
workflow.
- Installation | Aqui se podran observar los Plugins
" Manager Instalados, los Plugins Disponiblesen
l WebDAV y los Workflows parasuinstalacion o
' eliminacién.
Installation
Manager
‘__‘_1 Repo Client | Repositorio de archivos.
Repo Client
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Es la herramienta que permitira el disefio y almacenamiento de workflows.

Workflow Designer (3.0.2.1-RUDO)

AT LA

‘E‘ £ Rehacer Selara

O Deshacer Proyecto

[Debe generar un nuevo proyecto para
lque se habilite la pizarra de disefio

[Debe generar un nuevo proyecto para
lque se habilite la pizarra de disefio

Debe generar un nuevo proyecto para que se habilite la pizarra de disefio

Figura 2

Nos encontramos con las siguientes opciones:

Icono Accié
n
Nuevo Permite el disefio de un nuevo workflow.
Proyecto
| O
Guardar Permite Guardar el workflow en pantalla.
Cuenta con dos opciones: Guardary Guardar
—_— Como.

Abrir Proyecto

Permite abrir un workflow ya existente.

c Validar

Permite validar que el workflow cumpla
con las reglas basicas de formacién del
modelo.

Poseerunlnicio,un Cierre, Estados,enlacesy

Guarda
Temporal.
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Importar/Expo| Permite la importacion / exportacion
‘g rtar de proyectos.
Generar Generar paquete en su pc: genera una nhueva
i - paquete instalacion del workflow, mediante un archivo
Jar.
Generar paquete para instalar: genera una nueva
instalacion del workflow y la depositaen
WebDav.
e Probar Permite la simulaciéon del comportamiento
@' | | workflow del workflow.
_i Salir Permite retornar a la pantalla de inicio.
m Deshacer Permite deshacer las modificaciones recientes.
Rehacer Permite rehacer modificaciones
recientes que se deshicieron.
Tabla 2
5.2.1 Tablero deTrabajo

Al abrir o crear un proyecto, se puede visualizar el tablero de trabajo.

T ]
| Comvurme

| Mo ‘

L
o

it il W g | Decrexcin

r,....’..,.r.-,

@ - Tondal

A vk

-

Cormor Parbee

gt (OO0 1000 4w i) 0418 180 40
| ado L LABNER Gt L D

& e
: @

Dibkal >

° %

Dunsal
-

—©

Figura 2 — Tablero de trabajo
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En la seccion de componentes, encontramos los siguientes objetos para el disefio del

workflow:
Icon Accio
o
. Inicio Marca el inicio del workflow.
Inicio Todo workflow debe contar con
un uUnico inicio.
@ Cierre Marca el cierre del workflow.
Ciorce Todo workflow debe contar con un Unico

cierre.

Nuevo Estado

Marca un estado dentro del workflow.
Todo estado dentro de un workflow,
debe poseer un unico nombre.

Marca la posibilidad de
Tramitacion “Tramitacion Libre” dentro del
Libre workflow.
Marca el estado de “Guarda Temporal”
(GT) dentro del workflow.
Guarda Todo workflow debe poseer el estado de
Temporal GT conectado antes del cierre.

Todo workflow debe contar con un

estado uUnico
de GT.

Abrir Paralelo

Abrir Paralelo

Marca el inicio de ladivision parala
tramitacionen paralelo (TP).

Todo “Abrir Paralelo” debe poseer su
“Cerrar Paralelo” con igual nombre en el
workflow.

Cerrar Paralelo

Cerrar Paralelo

Marca el cierre de la divisién para la
tramitacion en paralelo (TP).

Todo “Cerrar Paralelo” debe poseer su
“Abrir Paralelo” con igual nombre en el

workflow.

Tabla 3

Enlaesquinasuperiorderechadeltablerodetrabajo, seobserva un resumendedatos
del workflow, con acceso a un historial de modificaciones del mismo:
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| Filtrar por version |

Filtrar pot ysuano

Nogsoucin P 18] tasm m |
| Fach Dascricin |
1 USUARID 3 O07-H0ov-2016 1127 31 S& agregh un Link
1 USUARIO 2 07-00e-2016 112710 Se SPrego un Link
1 VSUARIC 3 07002015 112704 32 gliming unionDvision
1 LSLARIO | 0T-nov-2016 11 26:29 53 #mind unions
1 USLARIO L 07aov-2096 1126:28 Se agrapgo umons
1 USLMRTO L 07mow2016 11:26:25 Se agrugd 'dnsiona
1 LSURRSD 1 07-n0v-2016 112523 5S¢ agrego un Link
1 USLARLO 1 07-nov-2016 112537 Se 8gregh un Link
1 USLWRI0 1§ 07-00v-2016 11:25:32 Se alimed un Link
1 USUARID 2 07-now-2015 11:25:25 Se 3greg0 un Link
] va » [vo 1)

Figura 3 - Historial de modificaciones

5.2.2 Crear proyectos con workflow Designer
Para comenzar a crear un nuevo proyecto, se debe presionar el botén “Nuevo Proyecto”:

Workflow Designer (3.0.2.1-RUDO)

‘O Deshacer Proyecto

T R T = T

[Pebe generar un nuevo proyecto para
lque se habilite la pizarra de disefio

[Pebe generar un nuevo proyecto para
lque se habilite la pizarra de disefio

Figura 4 — Nuevo Proyecto
Luego, ingresar el nombre y la descripcién deseada para el nuevo proyecto (workflow).

Los nombres de los estados deben cumplir con ciertas reglas de nomenclatura. (\Ver
Anexo B)
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Nuevo Proyecto
Mombre

Nombre

Solapa

Autor MMURAS

Descripcion

" Aceptar X Cancelar

Figura 5

Presionamos “Aceptar” y se despliega el tablero de trabajo.
Ya se puede comenzar a disefiar el workflow. La seccién blanca, a la derecha, es la

pizarra donde iremos ubicando los distintoscomponentes.

)
[rETp R
mpgacaten

Figura 6

Todo workflow debe comenzar con un componente “Inicio” y finalizar con un

componente de “Cierre”.
Para agregar cada componente a la pizarra, seleccionamos el componente, y luego

seleccionamos sobre la pizarra.
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[Workfiow Designer (1.1.7-NAC-FIX2)

i
&

Cierre ‘ °

Inicio

Nuevo
Estado
v

Haga click sobre un estado para que se
|muestren sus propiedades

Figura 7

Acciones sobre un componente - Eliminar y conectar

Al hacer clic sobre cualquier componente en la pizarra, se observan las herramientas
para eliminarlo del diagrama (x), y para conectarlo a otro componente (>).

Generar conexidn con otro

Eliminar —0 componente del workflow

componente /
@ o

Figura 8 — Acciones sobre un componente

Al ingresar un componente “Nuevo Estado” se deberd ingresar un nombre. Los nombres de los
estados deben cumplir con ciertas reglas de nomenclatura (ver Anexo B)

7

Rehacer J

Nombre de estado: Primer Estado

| Aceptar | | Cancelar |
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Figura 9 — Nuevo Estado

Conectando componentes

Para conectar dos componentes se debera seleccionar el componente origen, tomar y
arrastrar con el mouse la flecha hasta el componente destino que se desee conectar (el

componente destino se recuadra en rojo), soltamos la flecha y los componentes quedan
conectados. Tener en cuenta que un estado puede conectarse a si mismo.

Figura 10
Recordar que:

e Todo workflow comienza con un componente “Inicio” y termina con
un componente “Cierre”.

e Elcomponente “Inicio” sélo puede estar unido a un unico estado.

e Siempre antes de un “Cierre” debe existir un componente Guarda Temporal.
El componente “Inicio” es unico en elworkflow.
e Elcomponente “Cierre” es unico en el workflow.

8Ol ¢ & &

Onusse |

e =y e
Prosmn  emmes | Tvenin e prarte
\ e URE ST}
[ &
[
tw
® . . -
[

AR AL sk L8 SERASC PO d B

{
|
| pestus miprcacates @
|

Figura 11

5.2.3 Agregar funcionalidades a los estados

Una vez armado el esquema, procedemos a parametrizar cada componente “Estado”.
Los componentes “Tramitacion Libre”

y “Guarda Temporal” no requieren ninguna
parametrizacion, se guian por las flechas a las que estan conectados.

44



Argentinaunida

, Jefaturade
Y Gabinete de Ministros

Aceza T aw e L

# Ve Paraes oo Fae

Argentina
h - 5 ~NE = == - —
AP VKA 30N -l o
(53 <
= °
P ° @ o
— T v

Figura 12

Al seleccionar un estado, se observan las siguientes opciones de parametrizacién, para
ese estado, en la seccién “Propiedades” (Figura 12 y Tabla 4):

Propiedad Detalle
Nombre asignado al estado en el momento de su
Nombre creacion. Es un dato modificable. Debe cumplir con
(éi)erta nomenclatura. (ver Anexo
Si un estado acepta rechazo, debe indicar en esta
Previo opciodn cudl es el estado al que debe ir luego de un
rechazo.
En el caso que la opcién de “Acepta rechazo” no se
encuentre tildada, este campo se
deshabilita. ‘ _
Tipo Doc. J’lpodedoq,umento GEDO contipodeproduccion
Template” cuyo formulario controlado estara
asociado al estado del workflow.
Define qué se mostrara en pantalla al estar en este
Iniciacion estado (que
i pestafas estaran habilitadas, si se pueden cargar
o documentos, etcétera)
§ Validacién Define qué datos o Formularios Controlados seran
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obligatorios para
realizar el pase. Para todo estado debera existir la
sentencia valido();
Decision Define donde y como se hara el pase de estado.
Ayuda Visualiza el icono , en la solapa del workflow, que al
hacerle clic muestra el mensajeingresado.
Acepta El est'ado gceptara rechazo y regreso a un estado
rechazos anterior. Si se .
encuentra tildado, debe completarse el campo “Previo”.
Acepta Si esta tildado, permite que el estado pueda unirse a un
Libre tipo “Tramitacion Libre”.
Indica sidurante la ejecucion del workflow se debe
£ | Muestra mostrar o no una seccién que indique los posibles
5 Pantalla de pases de este estado. Es util cuando serealizan
o Pase pruebas. Enlos workflow productivos debe
o deshabilitarse.

Tabla 4

5231 Cémo crear unscript

nou

Al presionar dos veces sobre las cajas de “Iniciacion”, “Validacién” o “Decision”, se abre
una nueva ventana con el area de trabajo correspondiente.

5.2.3.1.1 Seccion deVariables

Esta seccion es comun a la pantalla de scripts de “Iniciacién”, “Validacion” y

“Decision”:

Iersan

Cardwipes
hor Dac

i (e

Aoapoa Cancelar

Figura 14

Encontramos las siguientes:
ZUL
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Variables de pantalla.

cv
Permite consultar los campos de la caratula variable (CV) asociada al trdmite que corre en
el workflow.
e————
[k :
CV campo_camatula 7 T
Aceptar Cancelar B
Figura 15
VARS
Permite definir variables para consultar sélo en el script en el que se definen.
- ! d
JVARS varabie 1| VARS! ‘ varisble 1'1
Aceplar Cancelar
Figura 16
FFCC

Se utiliza para consultar el valor delos campos delformulario controlado asociado a
este estado.

Para usar esta funcionalidad, dentro de las propiedades del estado, se debe haber
seleccionado un formulario controlado. En la imagen, se utiliza de ejemplo un “FOACS”
(Tipo de documento que tiene asociado un formulario controlado).

Propiedades

Nombre Primer Estado

| Previo ] >

Tipo Doc. FOACS ~
Figura 17

Si se presiona la lupa, se obtiene la vista previa del formulario. Esto sirve para

asegurarnos de haber seleccionado el correcto.
En este caso, se trata de un formulario con un solo campo, correspondiente a un combo

con las opciones “Si” y “No”.
Volviendo al script, al presionar “FFCC”, el sistema GDE permite elegir entre los campos declarados

en elmismo.
En este caso se observan dos: el separador, que solo cumple una funcion visual, y el

combo dedecision.
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Figura 18
Luego de seleccionar el campo cuyo valor se desea consultar, el sistema GDE muestra la siguiente
linea de codigo enelscript.

|Free -

FFCC *combo_s_n_rrhh_comis™]

Figura 19
BPM
Son variables que pueden ser consultadas dentro de todo el workflow, pueden ser
utilizadas para guardar un valor de un formulario controlado que esta asociado a otro
estado, o para saber la reparticidon de un usuario que ejecutd una determinada tarea. Para
crearlas, hay que presionar el botén “BPM”, y asignarle un nombre unico en el presente
script.

BPM[ 'SI_NO" ]

Figura 20

Por ejemplo, puede asignarsele el valor del combo del formulario controlado, agregando
el signo “=" y posteriormente seleccionando el combo a través del botén FFCC.

De esta manera, todos los estados posteriores, podran acceder al valor que se
selecciono en el formulario. Ver el apartado “Anexo A” para consultar que otros valores
pueden guardarse.

Script Validacion

1 BPM['SI_NO'] = FFCC['combo_s_n_rrhh_comis']
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Figura 21

Se utiliza en el script de “Validacion” para controlar que el usuario adjunte determinado

tipo de documento.
Se debe ingresar el acronimo del tipo de documento GEDO a controlar.

documentoParaValldan( [FCTA");

Acronimo del Documento IFCTA

Aceptar | Cancetar

Figura 22
Para usar esta funcionalidad, en el script de “Inicializacion”, se debe haber seleccionado
“Subir Docs".
5.2.3.1.2 Seccion deFunciones
Esta seccion es similar en las pantallas de scripts de “Iniciacion”, “Validacién” y
“Decision”.
L
v
WARYS
Arua e radraks FFCC |
Wersan
Cardiins
v Do
S sutoa
| Aospean | Cancelar
Figura 23
Mensaje

Al usar este codigo el sistema GDE muestra una nueva ventana con el texto ingresado.

Ver el apartado “Anexo A" para conocer los distintos tipos de mensajes.

El momento en el que se muestra, depende del script donde se utilice, si es la primera
linea del script de “Inicializacién”, se mostrara apenas comience la ejecucion del workflow.
En el script de “Validacién”, generalmente se utiliza para mensajes de error, por lo que se

mostraran luego de presionar “Realizar Pase”, etcétera.

mensaje No olvidar subir DDJJ
= ————— mensaje( ‘No olvidar subir DD1J3');
Aceptar Cancetar
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Condicion
Se utiliza en los tres scripts, tanto para definir validaciones, como para guiar el flujo del
workflow.

Nos permite hacer comparacion de valores. Por ejemplo, de una BPM, de un campo en
un FFCC, de unavariable,etcétera.

En el ejemplo de la imagen, tomamos la BPM creada anteriormente, y comparamos que
su valor sea distinto de “Si".

| BPM['SI_NO] l
Conector:

L= 3
\alor:
Si |

| Aceptar | | Cancelar |

Figura 25

Al presionar el botén “Aceptar”, el sistema GDE ofrece la posibilidad de agregar ANDs
(“y") y ORs (“0") légicos en la misma operacion, simplemente presionando los botones “Y” u
“0” segun corresponda.

EPIL2I NCTI- 'S ¥ | Eteinarcondidos |
1402 varanie -« ! [[% [0 | exmnaccandicio
| fesplar sl

Figura 26

Al terminar, se presiona “Aceptar” y se muestra el siguiente codigo:

'Si" &8 Una variable » 'S5")
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Figura 27

Las operaciones que se deban realizar cuando esta condicién se cumpla, deben
ubicarse dentro de las llaves ({}) @ Condiciéon “(IF)".

SubirDocs

Le indica al sistema GDE que en este estado se puede subir documentos.
Al presionar este botdn, dicho sistema solicita que se ingrese un texto que luego se
mostrara en el estado.

mensaje Deckaracion Jurasal matilitarVinculactonllocumentos( ‘Declaracion Jureda’);

Aceptar Cancetar
—_ 24

Figura 28
En el sistema GDE se verd como:

Bess por, Isg e [hsteey fogenave i Vil
Oecutscee Joals Mieweso GOE ] 2 | - Dadmmmerns

Figura 29
Sin Solapa
Indica qué solapa debera estar deshabilitada.
nowbie fHaial ge Pasey deshabilitarSolapal( 'Historial de Pases’);
Aceplar Cancetar
Figura 30

Para ver las funciones que pueden utilizarse en cualquiera de las tres secciones, se
puede consultar el apartado “Anexo A, 5.4.1 APl Genéricas”.

5.2.3.1.3 Scripts Iniciacion
Se agrega todo lo que se mostrara cuando el workflow llegue a este estado.
No contiene botones ni funcionalidades adicionales a las descriptas en la seccién
anterior.
Para ver mas funciones propias de esta seccion, que no se acceden a través de la
botonera, se puede consultar el apartado “Anexo A, 5.4.2 API Script Inicializacion”.
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1
FFCC

BPM -

Mensaje

| Condicion
Subir Docs

Subir Doc Esp
Sin solapa

TL Consecutiv

Aceptar Cancelar

Figura 31 — Scripts Iniciacion

5.2.3.1.4 Scripts Validacion

Se utiliza para controlar los datos que ingresa el usuario. Ademas de los botones y

funciones, contiene dos botones mas:

Vilido: Le indica al sistema GDE que los datos ingresados son correctos y que puede
continuar con el pase. Aunque no existan campos para validar, el script de validacion debe

si 0 si contener esta sentencia para continuar con el flujo del workflow.

No valido: Le indica al sistema GDE que debe detener la ejecucién del pase, para que el
usuario corrija algun dato ingresado o faltante, generalmente se acompafia esta operacién

de un mensaje indicandole cémo debe proseguir.
Las funciones propias de esta seccion se pueden consultar en el apartado “Anexo A,

5.4.3 API Script Validacion”.
' cv
1
FFCC
BPM -
Mensaje
| Condicion

Valido

No Valido

| Aceptar Cancelar

Figura 32 — Scripts Validacion
5.2.3.1.5 Scripts Decision
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cv -
1

FFCC

BPM -

Mensaje
| Condicion

Setear Pase

| Aceptar Cancelar

Figura 33 - Scripts Decision

Seindican los pases entre estados, por lo que, ademas de los botones descriptos en
“Inicializacion”, se observa:

Setear Pase: Se debe seleccionar a qué estado se realizard el pase. El sistema GDE ofrece,
en un combo desplegable, todos los estados que estén unidos por una flecha al estado que

estamos parametrizando.

Figura 34
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Luego, sedebe seleccionar si se envia a un usuario, sector o lamesa de entrada de una reparticion.

Estado: En conirol de la documentacior | v
Desting En contrl de s dosumertecian
En tramitacion de la =olicitud
) Usuario [
Repartician:
) Q
) Sector
Sector:
Q
() Mesa de |la Reparticidn Q
™ Realizar Pase | % Cancelar
Figura 35

El nombre del método utilizado, indica el tipo de pase seleccionado.

1 paseReparticionSector('Segundo Estadc’, 'DDYMDERMM','PVD');

Estado: En control de Ia documentaciar | w
Desting
) Usuario

Reparticidn:

DGAJMPEMPYT Q
® Sector

Sector:

P Q
(0 Mesa de la Reparticion Q

[ Realizar Pase | % Cancelar
Figura 36

Gabinete de Ministros
¥/ Argentina

Las funciones propias de esta seccion se pueden consultar el apartado “Anexo A, 5.4.4

API Script Decision”.

Figura 37
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5.3 Instalar un Workflow
5.3.1 GenerarPaquete

Una vez parametrizados los estados, se debe presionar en “Validar” < para validar el
workflow disefiadoy poder, posteriormente, generar el paquete.

Figura 38

Para que el workflow esté disponible para su instalacién se debe presionar “Generar
)

A

Paquete” “* y seleccionarla opcion “Generar paquete parainstalar”.

Ga N

Generar paguete en su pe

Generar paguete para instalar

Figura 39

5.3.2 Installation Manager
Desde la pantalla de inicio, se selecciona “Installation Manager”. Desde aqui se
accederd al archivo para instalar el workflow.

Gestion Documental Electronica

Expediente Electrénico

Buzon de Tareas Buzén Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas Administracion Rehabilitar Expediente

i U i
Workflow Installation Repo Client
Designer Manager
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Figura 40

Se despliega una pantalla con dos pestafias, en la primera (Plugins Instalados) se ven
tanto los plugins como los workflows que seencuentraninstalados.

En la segunda pestafia (Plugins Disponibles en WebDAV) se ven los workflows
disponibles parainstalar.

Installation Manager (1.0.9-NAC)

O

Nombre Fecha Version Tipo Acciones
ANACAutorizacindeEmplazamientodeObjetosProyectadosenAlturad 6 WEB & 8
ANACAutorizacindeEmplazamientedeObjetosProyectad WAlturad 6 WEB - 8

APNAccesoalalnformacinPblica3@MM.jar 104 WEB & 8
JGMiOficiojudicialElectrnico%40MM.jar 29/08/2019 16:37:19 36 WEB & 8
JGMIOficiojudicialElectrnicoReservado%40MM.jar 20/08/2019 15:52:17 1 WEB & B
1 18 [>||» [1-5137
Figura 41

Se puede eliminar o instalar del listado.
Para que un workflow aparezca en este listado, previamente debe haberse generado un
paquete para instalar como se describe en la seccion anterior.

5.3.3 Utilizacion
La instalacién del workflow, sélo implica que este esta disponible para asociarlo a
un tramite. Antes de poder caratular expedientes se debe realizar dicha asociacion desde
la pestafia de Administracién del médulo “ExpedienteElectréonico”.

5.4 AnexoA
A continuacion, se detallan las funciones API desarrolladas para Workflow Designer:

5.4.1 APIGenéricas

mensaje(‘texto a ingresar’) retorna Error (corta el hilo de
ejecucion).

mensajeOK(‘texto a ingresar’) retorna ventana en ZK con ‘texto a
ingresar’.

mensajeERROR(‘texto a retorna ventana en ZK con ‘texto a

ingresar’) ingresar’.

sistemaCreador() retorna string con iniciales del
sistema.
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sistemaApoderado()

esWS()

5.4.2 API Scriptlnicializacion

habilitarVinculacionDocumentos(‘texto
ingresar’)

3 Jefatura de
) Gabinete de Ministros
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retorna string con iniciales del
sistema.
retorna booleano.

a retorna bandbox para vinculacion de
documentos + mensaje por encima del

bandbox.
deshabilitarSolapa(‘Nombre de la Solapa’) retorna deshabilitada la solapa
deseada.
deshabilitarSolapas() retorna todas las pestaias
inhabilitadas.

activarSolapa('Nombre de la Solapa’)
5.4.3 API ScriptValidacion

retorna foco sobre solapa deseada.

valido() retorna booleano true.
noValido() retorna booleano false.
documentoParaValidar(‘Acrénimo a validar’) retorna Si contiene el

documento, devuelve

documentoValido(‘Acrénimo a validar’)

’

agregarDocumentoAValidar(‘acrénimo

)

validarDocumentos()

5.4.4 API ScriptDecision

booleano true

si no, corta el hilo de ejecucion con un
mensaje.

retorna si contiene el documento, devuelve

booleano true
si no, devuelve booleano false.

agrega acrénimos a un array

funciona en conjunto conla siguiente funcién.
retorna si contiene todos los documentos, del
array que se populo en la funcién anterior,
booleano true si no, corta el hilo de ejecucion

con
un mensaje.

paseUsuario('Nombre del Estado’,USUARIOQ’) retorna Pantalla de envio de EE,

cargada con el destino

seleccionadoy
usuario.
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paseReparticion('Nombre del
Estado’/REPARTICION’)

paseReparticionSector('Nombre del
Estado’,REPARTICION’,SECTOR)

realizarPase('Nombre del Estado’,Motivo del
EE',Detalles’)

documentoVinculado(‘Acronimo del documento’)

forkPaseUsuario(‘'NombredelEstado’,USUARIQ’)

forkPaseReparticionSector(‘Nombre
del
Estado’,/REPARTICION’,SECTOR’)

forkPaseReparticion('Nombre
del Estado’,/REPARTICION)

joinPaseUsuario(‘'Nombre del Estado’, USUARIQ’)

joinPaseReparticionSector('Nombre del
Estado’,REPARTICION',SECTOR)

joinPaseReparticion(‘'Nombre del
Estado’,REPARTICION’)

3 Jefatura de
) Gabinete de Ministros
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retorna Pase del Expediente
Electronico, via COREDebeusarse
en caso de hacer un pasevia
WebService.

retorna Pase del Expediente
Electrénico, via CORE Debe usarse
en

caso de hacer un pase via

WebService.

retorna Pase del Expediente

Electrénico,viaCOREDebeusarse
en
caso de hacer un pase via

WebService.
retorna si contiene el documento,

booleano en true si no, booleano

false.

retorna Pantalla de envio de EE,
cargada con el destino
seleccionado y

usuario.

retorna Pantalla de envio de EE,
cargada con el destino
seleccionadoy

usuario.

retorna Pantalla de envio de EE,
cargada con el destino
seleccionadoy

usuario.

retorna Pantalla de envio de EE,
cargada con el destino
seleccionado y

usuario.

retorna Pantalla de envio de EE,
cargada con el destino
seleccionado y usuario.

retorna Pantalla de envio de EE,
cargada con el destino
seleccionado y usuario.

5.4.5 Objetos comunes atodo WorkflowDesigner

usuario.getCodigoReparticion()
usuario.getNombreApellido()

string
string
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usuario.isEnabled() booleano
usuario.getEmail() string
usuario.getSupervisor() string
usuario.getCuit() retorna
usuario.getCodigoSectorinterno() string
usuario.getOcupacion() string
usuario.getCargo() string
usuario.getUsuarioRevisor() string
usuario.getSectorMesa() string
usuario.getGrupo() string
ee.getSistemaCreador() string
ee.getSistemaApoderado() string
ee.getDescripcion() string
ee.getTrata().getCodigoTrata() string
eswsee.getUsuarioCreador() string
ee.getFechaCreacion() string

5.5 Recomendaciones
Reglas para los nombres de estados de un workflow:

¢ Nodebentener nimeros ni caracteres especiales.
e Serecomienda no escribir las palabras contilde.
¢ No se distingue mayusculayminuscula.

Reglas para los nombres de un workflow:

¢ La nomenclatura para los nombres es: Codigo de la jurisdiccion — Descripciondel
tramite.

e Nodebentener nimeros ni caracteres especiales.

e Serecomienda no escribir las palabras contilde.

¢ No se distingue mayusculayminuscula.
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6 Formulario controlado (FFCC)

6.1 Introduccion

Se entiende por formulario controlado un documento con formato y campos
predefinidos. Los valores que se ingresen en los campos deben cumplir con caracteristicas
establecidas de informacién, es decir, hay campos en los que sélo se podra ingresar
nameros, otros que tienen la posibilidad de seleccionar un valor de una lista de opciones,
etc.

Todos los datos que se ingresen se guardan en la base de datos. Estos datos pueden
ser procesados para generar reportes de gestion, de auditoria e indicadores.

Al ingresar al mdédulo de Formularios Controlados se despliega la siguiente ventana:

Administrador de Formulario Controlado -
)
- version 4.4.1 - buiki.201-07-02 19:52 - 3./ Salic
C ABM entre Fi
() Formularios Controlados
[_Atta de Nuevo Formulario Controlado | [ Gestion de Multivalores ] [ Exportar Formulario Controlado | [ Importar Formulario Controlado | [ ABM Caja de Datos | [ ABM Componente |
[}, Buscar Formulario 5 Limpiar Busqueda
1 h736. > »l
Nombre Formulario Descripcion Formulario Fecha Creacion + | Fecha Modificacion
e Formulario para solicitar licencia médica y/o para completar .. _ g T y %

FFCC_Formulario Licencia Médica_APN_FOFLM_v3 Foiol Informa del Modico Netiiante 21-ago-2019 14:58:08 21-ag0-2019 14:58:08 [/ Clonar FC 5] Datos FC 4 Exportar FC @ Eliminar
FFCC_Inf., Prov., Dictimenes_APN_IMPEL_v2 Informe Médico - Personas Electrodependientes 21-ago-2019 13:19:36 21-ago-2019 13:19:36 P Clonar FC =] Datos FC 4 Exportar FC @ Eliminar
FFCC_Presentacion Ciudadana_APN_FOBOO_v2 rganismos Benéficos y Material Biologico 21-ago-2019 12:44:40 21-ago-2019 12:44:40 P Clonar FC |5] Datos FC 4 Exportar FC @ Eliminar
autocompletar destino 2 autocompletar destino 2 21-ago-2019 12:35:33 21-ago-2019 12:35:33 P Clonar FC [=] Datos FC 4 Exportar FC @ Eliminar
autocompletar origen 2 autocompletar origen 2 21-ago-2019 12:20:53 21-ago-2019 12:20:53 P Clonar FC |5] Datos FC  4p Exportar FC @ Eliminar
FFCC_Inf,, Prov., Dictimenes_APN_FORCW_vS s:{"ac'};‘rfl’sdss" A s € 21-ag0-2019 12:19:59 21-ag0-2019 12:19:59 [iClonar FC (5] Datos FC 4 Exportar FC @ Eliminar
FFCC_Patrimonio_APN_FOPBM_v3 Permiso de Uso de Bienes Muebles y Semovientes 21-ago-2019 11:50:48 21-ago-2019 12:00:29 o Clonar FC =) Datos FC 4 Exportar FC @ Eliminar
FFCC_Inf., Prov., Dictdmenes_APN_FORAX_v12 Registro de Auditores Externos. 21-ago-2019 11:48:01 21-ago-2019 11:48:01 M Clonar FC =] Datos FC  4p Exportar FC @ Eliminar
autocompletar destino autocompletar destino 21-ago-2019 11:38:25 21-ago-2019 11:38:25 i Clonar FC =) Datos FC 4 Exportar FC @ Eliminar
test autocompletar test autocompletar 21-ag0-2019 11:12:43 21-ago-2019 11:23:45 |/ Clonar FC 7] Datos FC 4 Exportar FC @ Eliminar
FFCC_Subsidios_APN_FORKT_v6 Rendicion de Bosques Nativos 70% Transferencia 21-ago-2019 10:40:39 21-ago-2019 10:40:39 B Clonar FC =] Datos FC 4 Exportar FC @ Eliminar
FFCC_Inf., Prov., Dictamenes_APN_FOTRO_v8 Registro de Actuarios. 21-ago-2019 10:37:56 21-ago-2019 10:37:56 o Clonar FC | =] Datos FC 4 Exportar FC @) Eliminar
FFCC_Inf., Prov., Dictimenes_APN_FOSDP_v9 Sociedades Profesionales. 21-ago-2019 10:23:44 21-ago-2019 11:38:55 i Clonar FC [£] Datos FC  4p Exportar FC @ Eliminar
FFCC_Inf., Prov., Dictamenes_APN_FORAX_v11 Registro de Auditores Externos. 20-ago-2019 17:47:54 20-ago-2019 17:54:51 i Clonar FC | =] Datos FC 4 Exportar FC @) Eliminar
FFCC_Inf,, Prov., Dictdmenes_APN_FOKRC_v6 DDJJ de Permiso o Renovacion de Comercializacion 20-ago-2019 17:38:58 20-ago-2019 17:38:58 [ Clonar FC 5] Datos FC 4 Exportar FC ) Eliminar

Figura 1

Allisepueden ver losformularios controlados que fueron creados. Enlasultimastres
columnas decadaformulariocontroladosepuedenobservarlas siguientesacciones:

e ClonarFC:
o Este botdn se utiliza para clonar un formulario controlado que ya fue
creado, permitiéndonos editar el nombre, la descripcién, o cualquiera de

sus campos o logicas de mostrar/ocultar o derestricciones.

e DatosFC:

o Este boténseutilizapara podereditar un formulario controlado que
no hayasidousadoenlaproducciondeuntipodedocumento enGDE.
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e Eliminar:

o Este botdénseutilizapara podereliminar un formulario controlado que
no hayasidousadoenlaproducciéndeuntipodedocumentoen GDE.

En la misma pantalla se encuentran las diferentes funcionalidades que posee éste
modulo:

e Alta de Nuevo FormularioControlado
e (Gestion deMultivalores

e Exportar Formulario

e Importar Formulario Controlado

e ABM Caja deDatos

e ABM Componente

También se puede buscar un formulario por el nombre o la descripcion, y limpiar el
campo de busqueda y los resultados.

Las funcionalidades, el botén de busqueda y el de limpieza se encuentran en esta parte
de lapantalla:

Formularios Controlados ABM Relaciones entre Formularios

./ Formularios Controlados

[ Alta de Nuevo Formulario Controlado ] [ Gestion de Multivalores ][ Exportar Formulario Controlado ] [ Importar Formulario Controlado ] [ ABM Caja de Datos ] [ ABEM Componente

@Buscaﬂ' i % Limpiar Busqued.
Figura 2

6.2 Alta de nuevo formulariocontrolado
Al presionar el botén “Alta de Nuevo Formulario Controlado” se despliega la siguiente
ventana:
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ABM Formulario

‘Componentes:
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ComboBox - Disefio Comunicacion
ComboBox - Grado de Desarrolio
ComboBox-Titularidad del inmueble

Cajas de Datos | Cantidad de componentes a copiar: fi C |

Nombre de Formulario:

Descripcion:

4

Instancias de Componentes:

[] Orden |Componente

Nombre

Etiqueta Obligatorio |Indexar |Ocultar |Actualizable
ComboBox - Tipo de Productos SICOFHOR

ComboBox - Rubro Textil 100% Nuestro
Combobox - Proceso SENASA
ComboBox - Productos Empaque de Hortalizas

C X - P

ComboBox - Rol de destinatario en el caso

C - Método de E on de

ComboBox - Tipo de Asamblea

ComboBox - Jefaturas ANSES

ComboBox - Rol Desempefiado RRHH ANSES

ComboBox - Categoria Agrupamiento ANSES

ComboBox - Tipo de Actividad RRHH

BandBox - Puesto a Cubrir

ComboBox - Motivo de Reunién del Organo de Administracion
ComboBox - Material Reproductivo Aviar

ComboBox - Unidad de Gestion Local

ComboBox - Motivos de Reintegro

ComboBox - Motivos de Atencion Domiciliaria Integral
ComboBox - Motivos de Afiliacion

C - Motivo de Desasi 0
ComboBox - item a Modificar

Nombre: I qu Arrastre aqui para borrar... l l
Tipo: LJ

Descripcion: L i E

@ Eliminar componentes seleccionados I

l @Prewsuallzar ]

‘ [ A Restricciones ] [ (7) Mostrar/Ocultar ] l |J Agregar Repetidor

Figura 3
Los botones que puede ver en dicha ventana son:

e Eliminar:

o Estebotdn seutiliza paraeliminar el formulario controlado ya creado.

o Hayquetenerencuenta que el sistema GDE no lepermite eliminarel
formulario controlado si ya hay un tipodedocumento producido
con este formulario.

e Restricciones:

o Este botdn se utiliza para limitar los datos que se pueden completar enlos
campos seleccionados.

o Suuso estaexplicado en el apartado “Restricciones”.
e Mostrar/Ocultar:

o Este
seutilizaparapodermostrar/ocultardiferentescampos
ciertas condiciones que se cumplen en otro campo.

o Suuso estd explicado en el apartado “Mostrar/Ocultar”.

botén
dada

e Previsualizar:

o Este botdn se utiliza para previsualizar y probar cada uno de los
componentes que posee el formulario controlado.
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o En esta pantalla esta disponible el botéon “Prueba de guardado”, el cual
simula que se guarde correctamente, verificando que todo lo que se haya
ingresado sea correcto. Al presionar sobre ese boton en la previsualizacion,
se advertira cuales son los componentes obligatorios que faltan
completar y cuales no cumplen con el formato adecuado en el formulario
controlado, como se observa en el siguienteejemplo:

campo
campo2
campo3

campo4

l Prueba de guardado l l ) 4 Volver

Figura 4
e Guardar:

o Estebotdn se utiliza para guardar el formulario controlado.
e Cancelar:
o Estebotdn se utiliza para cancelar la operacion.

7.2.1 Creacion de formulariocontrolado

7.21.1 Nombre ydescripcion
Para poder comenzar con la creacion necesitamos poner un nombre a nuestro
formulario controlado el cual debe estar compuesto por ejemplo de esta manera:
“FFCC_Familia_Ecosistema_Codigo”. La “familia” debe ser a la cual pertenece el tipo de
documento que va a tener de caratula variable nuestro formulario. El ecosistema
“jurisdiccién” es en la que se encuentra el usuario que esta creando el formulario
controladoyel cédigodebe estarcompuestode 5 caracteres alfabéticos quevaaserel
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codigo del tipo de documento mencionado anteriormente. Y luego, completamos
la descripcion de lo que representa o hace nuestro formulariocontrolado.

7212 Instancias decomponentes
Cada vez que agreguemos un componente en la parte de “Instancias de Componentes”,
veremos que se divide en varias columnas, como se puede observar a continuacion:

Nombre de Formulario: ASDADAD

ASDAS
Descripcion:

Instancias de Componentes:

Figura 5

[] | Orden | Compenente Nombre Etiqueta Obligatorio | Indexar Ocultar | Actualizable
o 0 Separator - Generico @ sep_descripcion Descripcion Separadod
e Orden:

o Nos indica el orden de cada componente. Este mismo cambia cada vez que
se mueve de lugar el componente, seleccionandolo y desplazandolo hacia
la posicién que se quiera mover mientras se mantenga seleccionado.

e Componente:
o Nosindicael componente que se seleccion6 para el campo.
e Diccionario dedatos:

o Sepuede ver una lupa en esta columna, si apretamos en ella se despliegala
siguiente pantalla:

Ingrese un nombre - |
T S T T S

Aceptar ] [ Cancelar ]

Figura 6
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En ella aparece un campo donde se pueden buscar otros componentes que
ya fueron usados. Por ejemplo, si yo quiero poner de nombre el campo
“apellido”, para luego poner en la etiqueta “Primer apellido”, se puede
buscar en la lupa la palabra “apellido” y se puede visualizar todas las veces
que en la columna nombre aparece la palabra “apellido”(esta blisqueda la
hace sobre todos los formularios controlados existentes), para poder
seleccionarla apretando el boton circular que aparece a la izquierda, y se
puede presionar “aceptar” para que se autocomplete con los campos que
encontré.

El objetivo es la reutilizacion de nombres y etiquetas de componentes de
un formulario, para poder mantener un mismo criterio en todos. Aunque
no es obligatorio usarlo, es recomendable.

Nombre:

O

Indica el nombre del componente en el formulario, y las palabras en él se
separan con guiénbajo.

Sepuedendistinguir entresiagregandodelantedecada descripciéndel
nombre un “sep” si es un separador, “combo” si es un combobox o
bandbox, etc. Se haceestoparapoderdistinguirlosalahoradehacerlas
restriccionesy mostrar/ocultar que se veran en detalleenlos apartados
“Restricciones” y “Mostrar/Ocultar”.

Recordar que el nombre no puede contener tildes, espacios, caracteres
especiales.

Etiqueta:

O
O

Sera el nombre que se vea a la hora de completar un formulario controlado.
Este mismo puede ser autocompletado con el diccionario de datos
como se explicoanteriormente.

Obligatorio:

e}

El checkbox que aparece en esta columna indica si un campo del
formulario controlado  tiene que ser  completado
obligatoriamente.

Si al estar activado este checkbox no completamos el campo, aparece un
cartel advirtiendo que se debe completar el mismo.

Indexar:

O

O

El checkbox que aparece en esta columna indica que un campo es
indexable, es decir, que puede ser utilizado como criterio de busqueda en
los tipos de documentos, en la solapa “Busqueda de documentos”, se
podra filtrar por cualquier campoindexado.

Serecomienda solo indexar la menor cantidad de campos que se pueda, ya

65



Jefatura de
Gabinete de Ministros

Argentina

Argentinaunida

que si se indexan todos después puede llegar a impactar en el rendimiento
del sistema GDE a la hora de la busqueda.

e Ocultar:

o Elcheckbox que aparece en esta columna indica si un campo puede
ocultarse.

A continuacion, se puede ver un ejemplo de cémo queda un formulario luego de haber
agregado los componentes:

JABM Formulario ]
'Componentes:
|BAHRABOX X

! ||Nombre de F i |ASDADAD |
: —— oy ASDAS
Cajas de Datos | Cantidad de componentes a copiar:[1  [{] Descripcion:
= Z
Componente_Bahra z -
Componente_Bahra_Sin_Pais Instancias de Componentes:
[] Orden | Componente | Nombre Etigueta :Obhgamno Indexar Ocultar | Actualizable
[C] 0 Separator - Generico [€) 'sep_descripci |p | @ @ =] (=]
[[] 1 TextBox- Generico @ b1 | 1 | E m (m] @
[[] 2 TextBox- Generico @ k2 | xt2 | @ [ (m] (m)
[F] 3 TextBox- Generico @ k3 ‘ b(t_S | @ 5 (] @
[l 4 DateBox - Generico [, date | loate | @ ( (m) B
[F1 5 Componente_Bahra [@, pahra | panra | E o @
‘[Nombre: Componente Bahia l X | Arrastre aqui para borrar... I l @ Eliminar componentes seleccionados l
Tipo: BAHRABOX
le para ificar la localizacion del domicilio de un
|usuario % ‘ A Restricciones (/,) Mostrar/Ocultar _JJ Agregar Repetidor @ Previsualizar
| Descripcion: | k
Figura7

7.2.2 Componentes

Los diferentes componentes que se pueden agregar a un formulario controlado son los
que se pueden visualizar a continuacion:
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Componentes:

EAHRABCX =

BAHRABOX
CHECKEQX
COMBOBOX
COMPLEXBANDEOX
DATEBOX
DGROCEOX
DOUBLEBOX
INTEQX
LONGBOX
MAPABOX
MROSADEBOX
RADICEUTTOMN
REMAFERBOX
SEPARATOR
TEXTBOX
TIMEBOX
USIGBOX

Figura 8

e BahraBox:
o Componente que es utilizado para especificar pais, provincia,
departamento ylocalidad.
o Cada uno de estos componentes van cambiandoel contenido dependiendo
qué seva eligiendo en el componente anterior.
e Checkbox:

o Componente que es utilizado para cuando queremos que se tilde o no el
campo, indicando si se eligié laopcidn.

e Combobox:

o Componente que es utilizado para tener una lista de elementos en donde el
usuario selecciona una de las opciones dadas. Se pueden crear desde
“gestiéon de multivalores”.

e ComplexBandbox:
o Sediferencia del combobox ya que hay mucha mads cantidad de campos, y
por ese motivo tiene la lupa de busqueda donde de esa manera se va a
poder realizar la busqueda de lo requerido de una manera mas rapida. Se
pueden crear desde “Gestionde multivalores”.

e DateBox:

o Componente que es utilizado para el formato fecha. Muestra el calendario
para seleccionar la fechacorrespondiente.

e DoubleBox:

o Componente que es utilizado para poder indicar nuUmeros decimales.
o Sedebe completar solo con nimerosy usar el punto paraindicar que

67



Jefatura de

Argentina unida ['" ;b Gabinete de Ministros

‘s;}fﬁ Argentina

termina la parte entera y empieza la decimal.

IntBox:
o Componente que es utilizado para poder indicar numerosenteros.

LongBox:
o Componente que es utilizado para poder indicar nimeros enteros.
o Permite dejar vacio el campo si no esta obligatorio. En cambio, en el
numeéricoparapasarlohayqueponerleun0aunquenoseaobligatorio.

NroSadeBox:
o Componente que es utilizado para completar y validar un numero GDE,
como puede ser de un Expediente Electronico, Nota, etc.

Separator:

o Componente que es utilizado para introducir titulos de acuerdo a lo que se
esté completando en elformulario.

o Se puede encontrar: el separador genérico (diferencia entre temas dentro
del formulario), el separador interno (diferencia temas dentro de un
separador genérico o un repetidor) y el separador repetidor (tiene una
opcion para generar otro separador de las mismas caracteristicas en
caso de que se necesite completar una misma informacién reiteradas
veces). Para poder hacer que un separador repetidor termine su
repeticion, necesitamos indicarlo con un separador genérico. En la imagen
siguiente se observa cémo quedaria un separador repetidor. Con el botén

mas
se agregan tantos repetidores como se requiera.
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Previsualizacion de Formularios Controlados

Descripcion Separador |
Bet_1 | |
& @ separador ‘
date | [El
Pais: | Rd|
Provincia: | M |
bahra
Departamenlo:| - |
Localidad: | =
separador
date | .
Pais: | Rd|
Provincia: | M |
bahra
Departamento:| = |
Localidad: | 7|
{ Prueba de guardado I { x Wolver ‘
Figura 9
e TextBox:
o Componente que es utilizado para introducir caracteresalfanuméricos.
e UsigBox:

o Componente que es utilizado para completareldomicilio.

7.2.3 Restricciones
El objetivo de esta funcionalidad es que cuando ocurra una o mads condiciones,
aparezca un mensaje en el componente que nosotros definamos, no permitiendo continuar
con el formulario.
Al presionar el boton “Restricciones” se despliega la siguiente ventana:
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| A Mueva restriccion Q? Aplicar ‘
Componente a restringir: - Mensaje de error -
Condicién  Componente a validar Condicién a cumplir Método de comparacion Comparar con Eliminar
- (@]
Figura 10

Por ejemplo, si necesitamos que si o si se complete un textbox genérico cuando se elija

“Si” en un combobox, debemos hacer lo siguiente:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7

El “Componente a restringir” debe ser el textbox (se referencia el texbox por la variable
en el campo “name”).
El “Mensaje de error” podria ser “Debe completar este campo”.

El “Componente avalidar” debe ser el combobox.
Condicién a cumplir puede ser:

a. lIgual

b. Distinta
c. Vacio

d. Novacio

El método de comparacionpuedeser:
a. Valor (compara un valor que se especifique en el préximo campo).
b. Componente (compara el valor con un campo de otrocombobox,
dependiendo la condicién que se haya elegido).
“Comparar con”: se especifica el valor a comparar o el componente
combobox con cual quiero comparar.

En caso de que queramos agregar otra condicidén sobre el mismo campo, se tendra

0]

que utilizar el botén “mas”
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a. Encasode que se elija “Y” en el campo “Condicion”, se deben de cumplir
todas las condiciones.
b. Encaso de que se elija “0” en el campo condicidn, se deben de cumplir una
u otracondicion.
8) Encasode que se quiere agregar restricciones a un nuevo campo debemos

. “« . s p M triccid
presionar “Nueva restriccion”. A Ve resiicson
9) Encasodequesequieraeliminarunarestriccion de un campo entero,debemos

o

) A e o
presionar la cruz ,y en caso de querer sacar solo una validacion de una restriccion

presionamos el signo menos @

H H “ . ” L / i
10) Para poder guardar los cambios presionamos sobre “Aplicar”.

Este fue un ejemplo de lo que se puede hacer con esta funcionalidad, pero se pueden
hacer muchas mas combinaciones. Por ejemplo, se puede hacer que un checkbox sea
el componente a validar, y en ese caso en el campo “Comprar con” aparecera un
checkbox para marcar o desmarcar; O, se puede validar que un componente que sea
tipo longbox sea mayor o menor a algun numero en especial.

Un ejemplo de lo explicado, se puede ver en la siguiente imagen:

{A Nueva restriccion o Aplicar

Componente 2 ¥ Mensaje de error x
il omb,_sino
L ] j txt_nombre

Condicién Componente a validar Condicién a cumplir Método de comparacién Comparar con Eliminar

L®]

Figura 11

Aclaracion: Debemos tener en cuenta que cuando queramos seleccionar el componente
en “Componente a restringir” o “Componente a validar”, apareceran los nombres de los
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componentes, no las etiquetas, por eso una buena practica es ponerle un nombre bien
descriptivo a cada uno de los componentes.

7.2.4 Mostrar/Ocultar
El objetivo de esta funcionalidad es que se puedan mostrar/ocultar los elementos que
necesitemos, dada previas condiciones.
Al presionar el boton “Mostrar/Ocultar” se despliega la siguiente ventana:

| A Nueva restriccion o7 Aplicar ‘
Componentes que cambian visibilidad: e
Condicion | Componente a validar Condicion a cumplir Método de comparacion Comparar con Eliminar
Figura 12

Para poder configurarla se debe tener en cuenta lo mismo que para las restricciones.

La diferencia se basa en que en mostrar/ocultar hace que segun la condicién que se
indique en el checkbox, cambia la visibilidad del campo.

A continuacion, describiremos ejemplos de cémo funciona:

Primer ejemplo:

1) Definimos cuales van a ser los campos que no queremos que se vean en el
formulario. Estos componentes necesitan tener seleccionado el checkbox de
la columna “Ocultar” como se observa a continuacion:
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|Orden |Cumpunente | |Nu-mbre |EIjquela |0bligaturio |Ind&xar |0cultar |ActualizahJe
0 CheckBox - Generico @, ||:heckbux | bescripci{:n checkbox | |+ (] (] (]

1 Separator - Generico F5Y Isep_descripcion | pes{:ripcion separador | (] (] (] O
2 ComboBox - SilNo [@, fcombo_descripcion | |Descripcion combobox | [ O O ]
3 TextBox - Generico @, P.t _generico | bescripcion texthox genq (] (] [w#] O
4  TexiBox - Solo Mumeros 51 F}f.t_solo_numems | bescripci{:n solo numero{ (] (] ] O
5 DoubleBox - Generico [, idoublebox | Descripcion doublebox | | | || || ||
6 Compenente_Bahra 5 hahra | bescripcion bahra | (] (] (] O
7 LongBox - Generico @, Fongb{:x | bescripci{:n longbo: | (] (] (] (]
Figura 13

2) Al seleccionar esos dos campos (el textbox genérico y el solo nimeros), se
puede observar en la previsualizacion que se han ocultado:

 Previsualizacion de Formularios Controlados

|Descripcion checkbox O ‘

Descripcion separador |

Descripcion combobox | =
Descripcion doublebox \:]
Pais: | [~]
Provincia: | - |
Descripcion bahra
Depariamento: | = |
Localidad: | &l

Descripcion longbox \:]

Prueba de guardado ‘ { x Volver

Figura 14

3) Paraquesepuedan visualizaren estecasoqueremos que,siseselecciona “Si”
delcombobox, sevisualicen,y,sinoquequedenocultos comoestan. Yparahace
empezamosahacerlasvalidacionesnecesariasquesepuedenobservarenla
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siguiente imagen luego de haber presionado el botén “Mostrar/Ocultar”:

Componentes que cambian visibilidad: generico,solo_numen o

Condicidon  Componente avalidar Condicidn a cumplir Método de comparacidn Comparar con Eliminar

combo_descripcion ™ 1GLUAL Valor @

4) Lo que se hizo en el paso previo fue:

a. Definir en el campo de “Componentes que cambian visibilidad” los que
queremos que se visualicen en este caso (el textbox genérico y el solo nimeros),
ya que al haber seleccionado el checkbox de la columna “Ocultar” estaban ocultos,
y queremos que se vean ahora (lo mismo se puede hacer, pero a la inversa, si se
cumple cierta condicién, se puede hacer que desaparezcan si es que no se
selecciona el checkbox de la columna“Ocultar”).

b. Luego en las condiciones, aplicamos los mismos criterios que
usamos para restricciones, seleccionamos el componente a validar, le
establecemos una condicién, y si el valor de ese componente a validar es “Si”,
apareceran nuestros camposocultos.

5) Se puede observar cémo queda el formulario luego de que nuestro combobox
contenga el valor“Si”:
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 Previsualizacion de Formularios Controlados

‘Descripl:ion checkbox O

Descripcion separador

Descripcion combobox E | =

Descripcion solo numeros | |

Descripcion doublebox |:|

Pais: | [~]

Provincia: | A |
Descripcion bahra

Departamento: | = |

Localidad: | il

Descripcion longbox |:|

Prueba de guardado I { x Volver

Figura 16

Segundo ejemplo:

1) Alahorade definir los campos a ocultar establecemos los siguientes:

[ Orden Componants - Nombre Etiqusta Obligatorio Indexar | Ocuitar | Actualizabls
0 CheckBox - Generico @, ||:h&ckbux | bescripcion checkbox | [« (] (] O
1  Separator - Generico 51 Isep_descripcion | bes{:ripcion separador | (] (] (] (]
2 ComboBox - SifNo F5Y ||:nmbo_descripciun | pescripcion combobox | (] (] (] O
3 TextBox - Generico [, pxt_generico | |Descripcion textbox gend [ O ¥ O
4 TexiBox - Solo Numeros E th_s-::lu_numems | bes{:ripcion zolo numero{ (] (] v O
5 DoubleBox - Generico 5 |du-uhlet|u:-: | pes{:ripcion doublebox | [ | [ | [ | [ ]
6 Componente_Eahra [, bahra | |Descripcion bahra | @ O O ]
7  LongBox - Generico @, Fungbox | bescripcion longbox | (] (] (] O
Figura 17

2) Y para nuestro ejemplo queremos que, si se selecciona el checkbox del primer
campo, aparezcan los campos que se encuentran dentro del separador genérico, y
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para eso establecemos las siguientescondiciones:

Mostrar/Ocultar

‘ A Nueva restriccidn

Q) splicar l

Componentes que cambian visibilidad: [solo numeros,generi ]
Condicién |Componente avalidar |Condicit’)n a cumplir | Método de comparacién |Comparar con | Eliminar
- checkbox -] leuaL -] |valor | @

Tercer Ejemplo:

1) Alahora de definir los campos a ocultar establecemos los siguientes:

nstancias de Componentes:

Orden Componente | |Nombre |Eﬁqueta |Obligator10 |Indexar|0cultar|
0 CheckBox - Generico [ |checkb0x |Descripci0n Checkbox

1 Separator - Generico @ |sep_descripcion |Descripci0n separador

2 ComboBox - SilNo @, |c0mb0_descripcion |Descripci0n ComboBox

3 TextBox - Generico @, |generic0 |Descripci0n TextBox Genér

4 TextBox - Solo Numeros @3, |so|0_numeros |Descripci0n TerxBox Numé

5 DoubleBox - Generico @3, |d0ubleb0x |Descripciun DoubleBox

] Componente_Bahra ﬂ |bahra |Descripci0n bahra

T LongBox - Generico @ |I0ngb0x |Descripci0n LongBox

76



Jefatura de
Gabinete de Ministros

Argentinaunida

2)Si se selecciona el checkbox del primer campo, se oculta todo el separador incluido
todos los campos dentro del él, y para eso establecemos las siguientes condiciones:

MostrarfOcultar
‘ A Nueva restriccion Q, Aplicar ‘

[Ixt_solo_nu meros, 2 |

Componentes que cambian visibilidad:

(@)

Condicién |Cumponente a validar |Cundici|'3n a cumplir |Método de comparacion |Cumparar con |Eliminar |

\alor Mlis =l @

~ | kombo_descripcion MY >

Figura 20

Aclaracion:Laconfiguraciéndeestos mostrar/ocultarsevaestablecerenel template
del tipo de documento que contenga como caratula variable a este formulario.
6.3 Gestion demultivalores

El objetivo de esta pantalla es crear,importary modificar combobox y bandbox.
Alpresionarelbotén“Gestionde Multivalores”sedespliegalasiguienteventana:

ABM Combobox - Gestion de Mullivalores

Nombre | |

Ver Existentes

Descripcion:

Cancelar

Importar Combobox [ Tipo Bandbox
Importar Bandbox Descripcion |

@ Arrasire aqui para borrar

Figura 21
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Los botones que puede ver en dicha ventana son:

¢ Nuevo Combo:

o Estebotdn se utiliza para crear un nuevo combobox.

o Se debe completar el campo “Nombre Combobox”, “Descripcion” y
especificar si serd bandbox (en caso de que no se tilde el checkbox, serd un
combobox).

o Al apretar este botén lo que se genera es un nuevo campo en la parte de
“Descripcion” que se encuentra en el medio de la pantalla, como se muestra
a continuacion:

ABM Combobox - Gestion de Multivalores

Mombre -
Nueva Combo Combne. (ComboBox- EIiTST

Yar Existentes Es un combo para TST

- - Descripcian;
Frevisualizar

Guardar ! Tipa Bandhox

Cancelar Descripeion

Impartar Combohox l

[ cancelar ]

Importar Bandbox

@Arrastre anui para borrar

Figura 22

En cada campo que se agregue apretando el signo “mas” (+) que se encuentra en el
costado del campo que se generd, vamos a tener que ingresar la informacién que
queramos que se vea en cada fila del combobox o bandbox. Y en caso de que se quiera
eliminar algin campo que se agregé anteriormente se deber presionar y mover (mientras
se mantiene presionado) el campo que desee eliminar hacia el botén “Arrastre aqui para
borrar”.

e Verexistentes:
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Este boton se utiliza para que aparezcan a la derecha de la pantalla todos
los combobox y bandbox quefueroncreados.

Hace que se visualicen los dos botones que se mencionan a
continuacion “Modificar” y “Previsualizar”, que pueden encontrarse
deshabilitados. Para que se habiliten se debe arrastrar un
combobox o bandbox existente hacia la parte que dice
“Descripcion”.Ademas al hacer lo anteriormente mencionado, se
habilita el boton “Previsualizar”.

¢ Modificar:

©)

Este boton se utiliza para modificar los campos de un combobox o
bandbox (sea agregar, modificar o eliminar o mantener uno de los
registros), y se vera reflejado luego a la hora de que el usuario complete el
formulario. También se puede tildar el check de bandbox para convertir
un combo a band oviceversa.

e Previsualizar

o Estebotdn se utiliza para que el combobox o bandbox que estoy editando,
o que seleccioné y movi hacia “Descripcidon” se pueda visualizar como se puede
observar en la siguienteimagen:

test | x

test1

test2

¥ test3

testd

- tesS

Figura 23
e Eliminar:

o Estebotdn se utiliza para poder eliminar un combobox o bandbox.

o Alarrastrar el combobox o bandbox hacia la parte de“Descripcion”

podremos eliminarlo con estebotén.

o Siya fue usado el formulario que contiene este componente no esposible

eliminar el combobox obandbox.

o Se debe tener en cuenta que al modificar o eliminar un combobox o

bandbox ya que semodifica en todos los formularios controlados en
los que esta siendoutilizado.
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e Guardar:

o Estebotdn se utiliza para guardar el combobox o bandbox.

o Este botdn se habilita cuando se presiona“Modificar” o “Crear”.
e Cancelar:

o Estebotdn se utiliza para cancelar la operacion.

¢ Importar combobox:

@)
O

Este botdn se utiliza para poder importar un combobox.
En vez de generar un combobox o bandbox desde GDE, se puede hacer un

Excel de extension CSV (delimitado por comas) con todos los datos que
debe contener el componente e importarlo para que aparezca en el sistema
GDE. A continuacion, se adjunta un archivo de ejemplo que se puede usar
para probar laimportacién:

Ejemplo importacion combo:

Se puede observar que en la celda A1 se debe poner en nombre/titulo del combobox, en
la A2 la descripcidn, y luego los campos que debe poseer el combobox.

¢ Importar bandbox:

O
O

Este botdn se utiliza para poder importar un bandbox.
Para importarlo debemos tener en cuenta los mismos pasos que
para importar uncombobox.

6.4 Exportar formulario controlado

El objetivo de esta pantalla es exportar uno o mas formularios controlados. Se puede
descargar un archivo de extension XML a la computadora. Se puede importar en otro

ambiente de modo que no se tenga que crear este mismo formulario nuevamente.
Al presionar sobre el botén “Exportar Formulario Controlado” se despliega la siguiente

pantalla
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| Formularios a exportar

Formularios existentes

FFCC_Caratula Variable_APN_FIRIP_V15
FFCC_Caratula Variable_APN_FODMC
FFCC_Caratula Variable_ APN_FORSD_v1
FECC_Certif.,Const, Compr._APN_FOCIM_v15
FFCC_Inf., Prov., Dictamenes_APN_FOMNR
FFCC_Inf., Prov., Dictamenes_APN_FOPAS_v2
FFCC_Ministerio de Produccion_APN_FOTCO_v3
a

Actualizacion de Puestos - Alta - Modificacion
Actualizacion de Puestos - Bajas

Anexo de Inhibiciones

Anexo de Solicitud de Ceriificacion

Anexo Minutas (Escribano, Abogado e Inscripcion)
Anexo Solicitud de Inscripcion Propiedad Horizonal
Apostilla Electronica TEST

Apostilla Electronica TEST2

apto medico auxiliar porteria

asd

asdZ?3dwetbsrysty

i .
1 I 581 el [1-19/11030] | ﬂ.ﬂ.rrastre aqui para barrar...
I Exporiar ] [ Cancelar ]
Figura 24

A la izquierda de la Figura 24, se puede observar la lista de todos los formularios
controlados existentes.

Para poder exportarlos se debe presionar sobre un formulario y arrastrarlo hacia la
parte derecha de la pantalla que se encuentra en blanco.

En caso de que se haya agregado a la lista un formulario controlado que no se quiere
exportar, se lo podrd arrastrar hacia el boton que dice “Arrastre aqui para borrar”.

6.5 Importar formulario controlado

“El objetivo de esta pantalla es importar un formulario controlado con un archivo de
extension XML. Dicho archivo contendra los formularios controlados y es obtenido al
utilizar la funcién de exportar.

Al presionar sobre el boton “Importar Formulario Controlado” se despliega una ventana
donde estan las carpetas de la computadora. Una vez encontrado el archivo XML
exportado desde otro ambiente, seleccionamos “abrir”. De esta manera, vamos a tener el
formulario controlado en GDE.

6.6 ABM caja dedatos
El objetivo de esta pantalla es poder crear y modificar cajas de datos. Estas contienen
un conjunto de componentes. A la hora de hacer un formulario controlado se puede agilizar
la carga de campos. Por ejemplo, se pueden pedir en la mayoria de los formularios
controlados los mismos campos, como los datos personales de una persona, y podremos
armar una caja con los componentes necesarios y facilitarnos el armado de formularios
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Al presionar el boton “ABM Caja de Datos” se despliega la siguiente ventana:

‘ Componentes:

F alizar mboBox - Disefio C
C: - Grado de Desarrollo
l Guardar ] c Titularidad del inmueble
C X - Tipo de Productos SICOFHOR
C: |
l Sncely ] ComboBox - Rubro Textil 100% Nuestro

Combobox - Proceso SENASA
ComboBox - Productos Empaque de Hortalizas
C s

ComboBox - Rol de destinatario en el caso

ComboBox - Método de Explotacion de Establecimiento
ComboBox - Tipo de Asamblea

ComboBox - Jefaturas ANSES

ComboBox - Rol Desempefiado RRHH ANSES

C x - Categoria ANSES

ComboBox - Tipo de Actividad RRHH

BandBox - Puesto a Cubrir

ComboBox - Motivo de Reunion del Organo de Administracion

Nombre:
Tipo:

Descripcion:

Nombre de
Caja

Descripcion

Instancias de Componentes:

Componente Nombre

Etiqueta

wr;a Arrastre aqui para borrar..

Figura 25

Los botones que puede ver en dicha ventana son:

¢ Nuevo:

o Estebotdén permite crear una nueva caja de datos.
o Para esto debemos especificar nombre, descripcién y los componentes

que se deben utilizar para generar esa caja. Estos los podremos encontrar en
la parte izquierda de la pantalla y arrastrarlos hacia la parte de “Instancias

de Componentes”.

¢ Verexistentes:

o Este botdn permite ver todas las cajas de datos existentes en GDE en la
parte derecha delapantalla.

¢ Modificar:

o Estebotdn se utiliza para modificar la caja de datos
o Estebotdn se habilita cuando se presiona “Ver Existentes”.

e Eliminar:

o Estebotdn se utiliza para poder eliminar una caja de datos.
o Siyafueusado el formulario que contiene esta caja, no puede ser
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eliminada.
o Estebotdn se habilita cuando se presiona “Ver Existentes”.

e Previsualizar:
o Estebotdn se utiliza para previsualizar la caja de datos.
e Guardar:

o Estebotdn se utiliza para guardar la caja.
o Estebotdn se habilita cuando se presiona “Ver Existentes”.

e Cancelar:

o Estebotdn se utiliza para cancelar la operacion.

6.7 ABMcomponente

El objetivo de esta pantalla es poder crear componentes de tipo textbox o longbox. Al

presionar el boton “ABM Componente” se despliega la siguiente ventana:

Nombre
Componente

Descripcion:

o

Componente | * Textoex ™ Longox

Expresion

Regular

Mascara

Mensaje |

Figura 26

Los botones que puede ver en dicha ventana son:

¢ Nuevo:

o Estebotdn se utiliza para crear un nuevo componente.

o Sepuede crear un nuevo componente indicando los siguientes campos:
= Nombre componente.
= Descripcion.
= TipoComponente.

= Expresién regular (nos indica qué puede o no contemplar el
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componente, por ejemplo, se puede limitar la cantidad de
caracteres, o hacer que lo que haya que completar contenga ciertos
caracteres, etc.).

= Mascara.

* Mensaje: mensaje que aparece cuando lo que se ingrese en el
campo no coincida con que tiene que se debe ingresar.

e VerExistentes:

o Este botdn se utiliza para visualizar a la derecha de la pantalla los
componentes que fueroncreados.

e Modificar:

o Estebotdn se utiliza para modificar un componente.
o Estara deshabilitado hasta que se arrastre uno de los componentes
existentes hacia el campodescripcion.

e Eliminar:

o Estebotén se utiliza para eliminar un componente.
o Estara deshabilitado hasta que se arrastre uno de los componentes
existentes hacia el campodescripcion.

o Siya fue usado el formulario que contiene este componente no esposible
eliminarlo.

e Guardar:
o Estebotdn se utiliza para guardar los cambios.
e Cancelar:

o Estebotdn se utiliza para cancelar la operacion.

6.8 Recomendaciones

e Conrespecto alos combobox, se recomienda primero verificar siya hay un
combobox existente.

e Conrespectoalacreaciondeunformulario,serecomiendacrearloenun ambiente de
prueba, ya que, por lacomplejidad de algunos combobox, es posible que setengan que
hacer correcciones. Una vez revisado, se pasara al ambiente productivo. Por ello,
es conveniente exportar el formulario en el ambiente de prueba y solo importarlo
en el ambiente productivo.

e Conrespecto alos campos indexados, se recomienda que no se establezcan mas
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de 3 0 4 campos en un formulario, ya que, al ser un campo que va a servir como
criterio de busqueda, mientras mas existan de ellos, mas lenta se puede hacer la
busqueda.
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7  Generador Electrénico de Documentos Oficiales(GEDO)

7.1 Introduccién
Se entiende por Generador Electronico de Documentos Oficiales al mdédulo que permite
generar, registrar y archivar todos los documentos oficiales.
Todos los documentos creados y firmados digitalmente a través del médulo Generador
de Documentos Oficiales tienen la misma validez juridica y probatoria que aquellos
documentos firmados olégrafamente.
Alingresaralaadministraciondetiposde documentosdelmédulode Generador
Electrénico de Documentos Oficiales se despliega la siguiente ventana:

&  Gestion Documnental Electrénica

@ Generador Electronico de Ingrese el nimerc BSILVA & iE B

gy DMZGDELXAPPBO4-4
Documentos Oficiales >

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Adm. Tipos Documentos Consultas Plantillas Porta Firma Configuracion Inicial

#  Tipo Documento

[3 Administrar Templates

Q Buscar por nombre  Q Buscar per acronime & Limpiar busqueda

Ll < 7458 >  »
Nimero  Firma con Firma Avisode  Embeber Actuacién
Nombre Tipo de Documento Acrénimo  Tipo de Prod. Num. Reserv. Habilitado
especial Token Conjunta . Firma Archivos
Especial
Libros digitales TAD FOLD m IF rs E = @
Acta de Apertura AA m ! I IF rd E = @
Aprobacidn de anexo de config. de
AACVM D = s RE S B B o= @
vehicule/motor
Acto Administrativo de Designacion
AADFU m Fl ACR 4 E = ®
de Funciones
Solicitud de autorizacion apertura
AAPCO ) v v v IF rd E = ©®
cuenta oficial
Acta Alcance Particular - Firma
AAPFC m 7 ’ ’ < < ACTO s E = @

Conjunta

Figura 1
Alli se pueden ver los tipos de documentos que fueron creados.
7.2 Acciones sobre un tipodedocumento.
En ladltima columna de cada tipodedocumentosepuedenobservar lassiguientes
acciones:
' ,
o Detalle del Tipo deDocumento:

o Estaacciénseutilizaparapodervisualizarlascaracteristicasdeltipode
documento, y para a poder tambiénmodificarlas.

o o7

o Editar Reparticion del Documento:
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o Esta accion permite la seleccion de las reparticiones habilitadas para
producir eldocumento.

o Endichaventana se puede buscar una reparticion y agregarla para que esté
habilitada para firmar o iniciar este tipo de documento:

Reparticiones Habilitadas | |
Ult. Num.
Codigo de reparticidn Nombre Iniciar Firmar .
Especial
TODAS TODAS O O
Direccion de Monitoreo y
DMYP#SGP i I3l |
Prevencion
Q Agregar
-:3u.a"da" ¥ Cancelar
Figura 2

o La columna de “Iniciar” indica si la reparticion puede iniciar este tipo de
documento, y en caso de que esté tildado ese checkbox en “TODAS”, todas las
reparticiones.

o Lamisma légicaaplica para la columna “Firmar”.

o En caso de que la funcion del documento sea de tipo especial
(explicado en el siguiente apartado), en la columna “Ult. NUum. Especial”
aparece un campo con el ultimo nimero especial que tiene este tipo de
documento.

e
o Datos Propios del Documento:

o Estaaccionpermiteagregardatosextrasalostipos dedocumentos,los
cuales pueden ser obligatorios ala hora de su produccién.

o Cuando son definidos, estos mismos aparecen en una solapa llamada

“Datos Propios”, la cual se encuentra en una solapa a la hora de producir el
documento.
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= X .y
. Perfiles de Conversion:

o Estaaccionse utiliza paraadministraralaconversion de datos a PDF.

. Eliminar:

o Esta accion se utiliza para eliminar un tipo de documento que no haya sido
producido.

7.3 Administracion de tipos dedocumentos

Dentro de la solapa “Administraciéon de tipos de documentos” se encuentran
las siguientes funcionalidades:

6.3.1 Alta de nuevo tipodedocumento

Al presionar el botén “Alta de Nuevo Tipo de Documento” se despliega la siguiente
ventana:

Nuevo Tipo Documento x

Nombre: Il H A Vacio 0 nuio no es permitido x |
Acrénimo:
Version 10
Descripcion:
4
Produccion: ® Libre () Importado () Template () Importado - Template
= i = ) = i

Funciones Especiales: _ . ; " - +

Especial Firma con Token  Firmaconjunta  Permite Repetir Firmantes  Firma paralelo Reservado  Avisode Firma  Embeber Archivos  Oculto

Es Es Firma Externacon Es Es Permite copiade Es Validez Acto Es Es Cédigo

notificable comunicable Encabezado publicable Secreto Expediente Transferible Administrativo Anulable consultable QR

Generacion: automatica () manual @ ambos
Actuacién GDE correspondiente v
Familia del Tipo de Documento Acta -

[ s [ rempiate Guardar K cancelar

Figura3

Alli se pueden visualizar los siguientes campos:

e Nombre:
o En este campo especificar el nombre con el que se va a identificar al
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e Acrénimo:

o En este campo especificar la sigla que se forma para la identificacion de un
tipo de documento, en general se utilizan 5 caracteres (ya que es el maximo
aceptado), salvo nombres ya establecidos como CUIT, FOTO.

e Version:

o Enestecamposeindicalaidentificacion automaticadelaversion. Las
distintasversiones surgenalmodificardocumentosyacreados.

e Descripcion:

o En este campo especificar una breve resefia y caracteristicas del
documento (max. 225 caracteres). También se hace referenciaa
normativas que lodefinen.

e Produccion:indica el tipo de produccion del documento

o Libre: indica que se debe confeccionar el documento completamente enel
maodulo. El usuario escribe el cuerpo del documento.

o Importado: indica que el documento se generara al importar un solo
archivo de la propia computadora. Cuando se selecciona esta opcion se
despliega un nuevo campo a completar “Tamafno Archivo”, en el cual se
especifica cudl debe ser el maximo tamafio de un documento importado. El
tamaino maximo soportado es de 2000 MB, aunque se recomienda no
exceder los 500 megabytes de peso para garantizar la carga correcta de la
informacion.

o Template: indica que el documento tiene un formato predefinido, el cual
sera el formulario controlado, y se debe completar la informacién
solicitada. Cuando se selecciona esta opcion se habilita el botén “Cargar
Template” en la esquina inferior izquierda. Esta funcionalidad esta
explicada en el apartado “Carga de Template”.

o Importado—-Template:
juntalasdosfuncionalidades anteriormente
detalladas.

¢ Funciones especiales:

o Especial: aldocumento, unavez firmado, se le asignara un

o numero especial. El nimero especial es una numeracion distinta de la de
GEDO. Se configura por tipo de documento por reparticion.

o FirmaconToken:indicaqueeldocumentosedebe firmarconun
dispositivo token.

o Firma conjunta. indica que el documento debe ser firmado por dos o
mas usuarios y también repetirfirmantes.

o Reservado:indica que el documento es reservado, solo lo pueden elaborary
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ver las personas que esténautorizadas.

Aviso de firma: indica que el usuario va a ser avisado por correo electrénico
al momento que el documentoesfirmado.

Embeber archivos: indica que el documento va a poder embeber archivos.
Al activar esta opcion se visualizar un boton “Seleccionar Tipos deArchivo”
la esquina de inferior izquierda, donde se puede seleccionar los tipos de
extensiones de archivos que se pueden embeber. Esto se explicaenel
apartado “Tipo de archivos embebidos”.

Oculto: se definié para utilizarlo en el médulo ARCH en las vistas de los
documentos archivados. Falta revisién desde elaspectolegal.

Es notificable: indica que el documento podra notificar al ciudadano
sobre el estado del tramite de formaelectrénica.

Es comunicable: indica que este un documento esta habilitado paraoperar
desde elmddulo CCOO, tiene usuarios destinatarios obligatorios.

Firma externa con encabezado: indica que la firma del documentose
realiza viaweb.

Firmaexterna:reconoceundocumentofirmadodigitalmentefueradelGDE
cuando el tipo de documento es importado.

Es publicable: indica que este documento se puede consultar a través de un
servicio y se puede obtener su contenido en formato HTML.

Es secreto: indica que el documento solo va a poder ser accedido por gente
que esté habilitada para dicho fin, no se podra descargar ni visualizar,
solamente es de tipo libre, no puede adjuntar archivos de trabajo ni
archivos embebidos, no se pueden utilizar datos propios, etc.

Generacion: indica la forma de produccién del documento.

Automatica: indica que es utilizado por un servicio.
Manual: indica que es generado por cualquier usuario de GDE.
Ambos: junta las dos funcionalidades anteriormentedetalladas.

Actuacion GDE correspondiente:son lasnotas, memorandos, carpetas, oficios
judiciales y otros tipos de documentos utilizados por la administracion en los
procedimientos de gestion.

Familia de Tipo de Documento: indica la seleccion del agrupamiento queva a
integrar el documento en laproduccion.

Aclaracion: Cuando se quiera ver las modificaciones de un tipo de documento, en la

Ver historial . . L . .
pantalla aparece el botén , en la esquina inferior izquierda, el cual permite ver
quiény qué cambios se fueron haciendo.
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6311 Carga detemplate
El objetivo deestafuncionalidad es que un documentopuedaser completado con
datos especificos que seansolicitados. Para ello seasocia unformulario controlado, el
cual tiene todos los campos que se necesitan completar.
Al presionar el botdn “Carga Template” se despliega la siguiente ventana:

Elija un Formulario Controlado: x

Previsualizar

Descripcion: | | Documento

|
|
[Elija un Formulario Controlado:

=
5
&

bp @@ W (B I U S||X x*|| o|FuenteHTML ||i= =

il

I
(]
]
111
.
H

Estilo ~|| Fomato ~ || Fuente ~||Ta. -||B B = Q

| Guardar

Figura 4

A la izquierda se puede observar un campo que pide elegir el formulario controlado.
Aqui se debe buscar el formulario controlado creado para este tipo de documento, y
seleccionarlo.

Luego, en la parte superior, pide completar el campo “Descripcion”, en la que se puede
ingresar la descripcion del formulariocontrolado.

Y por ultimo, debemos disefar el texto fijo del documento que va a aparecer en el PDF.
Para ello, debemos tener en cuenta lo siguiente:

e Unavez seleccionado el formulario, podemos seleccionar el botén “Copiar
todos los campos”, este proceso va a hacer que todos los campos que
aparecen en el formulario aparezcan en la pantallablanca; o se puede utilizar
un texto fijo personalizado desde Word y utilizar los botones de las
columnas para pegar el campo o el campo con la etiqueta.
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Elija un Formulario Controlado: x

Previsuali
Descripcion: | Test carece valor administrativo. Droecvuln;leamzoar

li Fi I Controlad

ija un Formulario Controlado: D = by @@ W 52 . I U s||/% x||oFuentenm||i= = =

FFCC_Carétula Variable_APN_FOART_v4

= = || &~ || Estio ~ || Normal ~ || Fuente T ~||B B =E Q

Nimero de Comunicacién Oficial de imputacion presupuestaria: ${nsb_nro_ccoo_act!} - ${(nsb_nro_ccoo_anio?c)!} -

nsb_nro_ccoo_act
B2 G ${(nsb_nro_ccoo_nro?c)!} - ${nsb_nro_ccoo_repl}
nsb_nro_ccoo_anio 2= Jurisdiccién: ${bnd_jurisdiccion!}
nsb_nro_ccoo_nro By B Reparticion: ${band_reparticionl}
Si su reparticién no se encuentra en el listado de reparticiones, especifiquela en este
nsb_nro_ccoo_rep Bx B3 campo: ${txt_reparticion_no_encuentral}
bnd_jurisdiccion By By Tipo de Documento: ${combo_tipo_doc_luel}
: Nimero Documento: ${(num_doc?c)l}
band_reparticion CUIL: ${(num_cuil?c)t}
txt_reparticion_no_encuentra By By Fecha de Nacimiento: ${(fecha_nacimiento?string("dd/MM/yyyy"))1}
E o Género: ${combo_lue_generol}
SRlbe tho-doriue B Primer Apellido: S{apellido_11)
num_doc By B Segundo Apellido: ${apellido_21}
Tercer Apellido: S{apellido_31}
num_cuil > B B
= &2 = Primer Nombre: ${nombre_11}
Segundo Nombre: ${nombre_21}
ﬁz;};::ﬂ(gggs Tercer Nombre: ${nombre_31} <

body p strong

Guardar

Figura 5

e Al mirar el ejemplo de pantalla, vamos a observar que los campos van a aparecer
todos juntos sin discriminar los titulos (hablando del separador), ni negritas,
etc. Por lo tanto, debemos acomodarlo de acuerdo a como queremos que
aparezca el documento de forma prolija y adecuada.

e Sepuede observar que en el texto aparece “$(formato de la variable)”. Este vaa
serel dato que complete el usuario mientras llena el formulario controlado.

e Sepuede utilizar el botén que esta arriba a la derecha “Previsualizar Documento”
para corroborar de qué manera lo va aver el usuario.

Aclaracion: Se debe tener en cuenta que se deben marcar los campos que estan ocultos,
los que poseen una légica desencadenante con la funcionalidad de “Mostrar/Ocultar”.
Para ello, vamos a ver un ejemplo con diferentes casos (es necesario haber leido el
apartado de “Formulario controlado”):
6312 Ejemplode armado de templates de un FFCC

A continuacion, se pueden observar los pasos para la creacién de un template de un
formulario controlado con diferentes tipos de componentes:

1) Acontinuacion se muestra un formulario con los siguientes campos:
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Componentes:
| 7| |Nombre de F i [FFCC_VUCE_APN_FOPRD_v5 |
I ] - io de ion para
Cajas de Datos | Cantidad de componentes a copiar- |1 |& Descripcion:
4
ComboBox - Disefio Comunicacion -~ 3 .
P | Instancias de Componentes:
ComboBox-Titularidad del inmueble |Orden| C | Nombre | Etiqusta | Oblig i ‘Indexar |Ocultar |
ComboBox - Tipo de Productos SICOFHOR 5 5 v [=Esanr 7] a
ComboBox - Rubro Textil 100% Nuestro 07 SepdBiRs Genenich @, e testim_ | & g ‘
Combobox - Proceso SENASA 1 TextBox - Generico [&, pombre_empresa | Nombre de la Empresa | ~ v
anboboce iodicos Sbatue solirakcas 2 TextBox - Generico [, focacion_planta_elabora| Locacién Planta Elabora| v
ComboBox - Rol de destinatario en el caso 3 IntBox - Generico ﬂ ﬁm_disno_anmal_numer{ pisposidén ANMAT Ndd v v
C - Método de i0 4 TextBox - Generico [€), [xt_dispo_anmat_fecha | [Disposicion ANMAT Fec|
Lombobiox-Tioo 0o Asambien 5 TextBox - Generico e_nro RNE Nro v v
ComboBox - Jefaturas ANSES ; © ‘k" A L 0 ]
ComboBox - Rol Desempefiado RRHH ANSES 5 TexiBox-Genericy & | 2 delprodu| v
C - Categoria iento ANSES 7 TextBox - Generico [€), forma_presentacion | [Forma de Presentacion | v
ComboBox - Tipo de Actividad RRHH z = = ==
SR RS G At : &  Separator - Repetidor [@ jep_fc Férmula Cualicuantitativ| v
ComboBox - Motivo de Reunion del Organo de Administracion 9 TexiBox - Generico la hum_casci N' CAS/CI v v
ComboBox - Material Reproductivo Aviar 10 TextBox - Generico [&, hombre_guimico Nombre Quimico ] @ v
ComboBox - Unidad de Gestion Local 3 = =
ComboBox - Motivos de Reinteqro 11 TexiBox - Generico (€, hombre_generico [Nombre Genérico |~ v
ComboBox - Motivos de Atencién Domiciliaria Integral 12 TextBox - Generico E{ bp )_PV bﬁ (P/P o PIV) j v T4
Combeba Molvos d ATRCI 13 Separator - Generico (@, sep_marca_venta | Marca de venta | v
C: - Motivo de Desasignacio i g = 2 c 1 -
ComboBox - item a Modificar =
Nombre: - [ —— = T
| X | Arrastre aqui para borral | X|E minar jonados

Tipo: =) 2

l ‘ l @ Previsualizar l
Descripcion:

Figura 6

2) Seagrega lasiguiente l6gica a modo de ejemplo:

MostrarfOcultar
‘ A Nueva restriccion ‘ v Aplicar

Componentes gue cambian visibilidad: [crnh = ﬁ] E
Condicion |Cumpun.ente a validar |Cundici|'3n a cumplir |Mémdn de comparacion |Cumpamr con |El'minar |

~| |k ~| [jGuaL v valor -] E]
Componentes gue cambian visibilidad: [CI'I.'IIJ sino_rep ﬁ] @
Condicion |Cumpunente a validar |Cundici|'3n a cumplir |Mémdn de comparacion Comparar con |El'minar |

- [enkrep lETn - Valor | @ (@]
Componentes gue cambian visibilidad: [chk rep p] @

(@]

Condicion |Cumpunente a validar |Cundici|'3n a cumplir |Mémdc de comparacion |Cumpamr con |El'minar |

= | |[cmb_sino_rep | JlouAL | valor g =

ﬂ@

Figura?7

3) Enelmomentoen el que se asocia unformulario controladoaltipode
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documento, es necesario definirla légica delmostrar/ocultar delamanera
que se muestra en la imagen:

Elija un Formulario Controlado: x
Previsualizar
Descripcion: | Test Multilinea Documento
e otones del combo de campos para inse enele
Elija un Formulario Controlado: =
: DED O bgmum B 1 U S| 2| pFetenm||i= = =
autocompletar origen 2 v
=l= = = ||~ H-|| Estio ~ || Normal ~ || Fuente . B E = Q
Qeultar B ComboBox: ${cmb!}~0
cmb By Texto Libre: ${txtl} -/O
txt
B B Separador Repetidor "R
sep_rep Ea
5 n
cmb_rep s ComboBox: ${cmb_rep!}=0
Texto Libre: ${txt_rep!} ~/O-R
txt_rep

Copiar todos
los campos

body p

Eﬂxlardar

Figura 8

4) Como se observa en la imagen anterior, se tomaron en cuenta las siguientes
cuestiones:

a. Seocultatantoelcomponente,como eltexto que seencuentradentrode
los delimitadores. Para ocultarlos, es necesario agregar al comienzo
del campo a ocultarun “-0” y al final un “-/0". Eso seagrega
automaticamente al editor al presionar el botén “Ocultar” que se
encuentradebajodel campo para seleccionar el formulario controlado.

b. Los separadores que se oculten al agregarse al editor tendran un nombre
especial de la siguiente manera “[nombreSeparador]” al comienzo y al
final de laetiqueta.

c. Para ocultar un separador se deben colocar todos los componentesdel
separador dentro de losdelimitadores.

d. Siexiste un componente dentro del separador con una logica distintaa
éste, se deben colocar delimitadores para el componente también.

5) A continuacion, se visualiza una tarea utilizando el formulario generado:

a. Al principio se muestra que el unico componente visible es el siguiente
combobox:
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Producir documento

. Previzualizar
Referencia TEST| Documenta

Importar datos

de un GEDOD O srchivos de Trabajo
@ Historial

@ Destinatarios

crb Si A
Enviar &
Revizar it EJEMPLO 1
@ Enviar & 5 | e R
Firmar D SRR
a Firmar v crnb_rep i -
Mizmo el
Drazments trt_rep EJEMPLO 2
Quiera recibir un
aviso cuando el
documento se firme,
(]
Quiero enviar un
corren electrdnico al
receptor de |a tarea,
4 13

Guardar ¥ cancelar

Figura 9

Y al visualizar el PDF aparece de la siguiente manera:

Descargar Volver al
Documento Documento

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

previsualizacion.pdf

De mi mayor consideracién:

cmb: Si
wxt: EJEMPLO |

sep_rep

cmb_rep: Si
wxt_rep: EJEMPLO 2

Sin otro particular saluds stte.
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b. Seselecciona “SHEILA” en el comboboxy se muestra el primer separador:

‘Reterania

‘ ¥ Brosuccrin [ SA.manrm- l

Sahrcopner vlor

Saparmior ©
Teito har sduto

LA

W

Figura 11

c. Seingresa“SEPARADOR"y se muestranlos separadores?2y3.

Habrsnca

[ € poapceioo | 9 yconme os Tisnsio

—— vl BHEILA
e Sapanie | }
. T M 0k WPRRADOR
.a:n' R piad
© © Seronde 2
Fwew v atudn 2 A
- Caveva achis wh wiso
comtads ot " aimicr 3
Stme _ 000 0cHN 3 ]
Ol 4l on o0
o o (eceps o4
e
Figura 12

Y al visualizar el PDF aparece de la siguiente manera:
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N

Yy

Previsualizar Docume

‘ Descargar Volver al
= Documento Documento

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

previsualizacion.pdf

De mi mayor consideracién:

cmb: Si
txt: asdasd

sep_rep an

cmb_rep: Si
txt_rep: adadas

Sin otro particular saluda atte.

Figura 13

d. Ingresamos “1”y se muestra el campo “Nombre”:

Producir documento x

Previsualizar
Referencia Documento

Importar datos

de un GEDO
I “.. Produccion © Archivos de Trabajo
@ Histarial

ﬁ Destinatarios

cmb -
@& Enviar a
Revisar p——
%) (-] sep_rep
p» Enviar a
EI Firmar cmb_rep -
Firmar Yo Mismo
el Documento

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

(W}

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Guardar | € Cancelar

Figura 14
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Y al visualizar el PDF aparece de la siguiente manera:

FE=AE m]

Lo vista previa musstra soiamenta las promeras 3 hojas. En caso 05 quarer visoalizar 1 totakdad del documents procada a
descargatio.

NOMETo: {<neswrs o s> ]

s 1

| |

Refervacia:
Seleceionw valor, SHEILA

Separadoe 1
Texto no oculto: SEPARADOR

Separador 2
Texto po oculto 2: A

5 3
Texwo no oculeo 30 |
Numern oculioe 123

Figura 15

6.3.2 Tipos de archivosembebidos

El objetivo deestafuncionalidad es definirlostiposdearchivos que
sepuedenembeber en un tipo dedocumento.

Extensiones permitidas para el tipo de documento x
& £ 1 | > o
Extension Descripcion Tamafio{Mb) Cant. Archivos Obligatoriedad Accion
Extension: -
Descripcidn: (+)
Guardar
-

Figura 16

Para poder agregar un tipo de archivo a importar se debe buscar la extensién a través
del menu despleglable. En el campo “Descripcion” aparece la descripcidn de la extension y

. 4 + . . . e
al presionar el botén permlte agregar todas las extensiones necesarias. Por ultimo,
presionar en“Guardar”.
Los tipos de extensiones que se pueden agregar son los que se ven en la siguiente lista:
98



Jefatura de
Gabinete de Ministros

7 Argentina

Argentinaunida

Extensiones permitidas para el tipo de documento xX

&« < 1 " > >
Extension Descripcion Tamaiio(Mb) Cant. Archivos Obligatoriedad Accion
Extension: -
Descripcion: ot -
1 dwg O
doc
]
gif Guardar
— 1

html

~_. msg P Toke
bmp

' mht

ol ppt jicable Firma Externacon  Es ES Permite copiade  Es
CAD Encabezado Jublicable  Secretc Expedients Transferible
pdf
xlsm
‘ipg
xls

o
o

Figura 17
6.3.3 Administrador de Perfiles de Conversion
El objetivo de esta funcionalidad es definir el tipo de conversién de datos hacia el

PDF.

Al presionar el boton “Administrar Perfiles de Conversion” se despliega la siguiente
ventana:

99



Jefatura de
Gabinete de Ministros

Argentinaunida

Administrar Perfiles de Conversion b

Nombre Tipo Habilitado
BoletinOficial AdobePdfSetting v
Standard AdobePdfSetting i
Standard FileTypeSetting i
BoletinOficial FileTypeSetting [l

MNuevo - Para generar un nuevo perfil de conversién, debe especificarse el nombre

del perfil tal como figura en el servidor de LiveCycle

® Adobe PDF Setting
MNombre: Agregar
(_) File Type Setting

Figura 18

Allisepuedeagregarunnuevoperfil completando el nombrey el tipo. Tambiénse
puedenhabilitar o deshabilitar perfiles desde la columna “Habilitado”.

6.3.4 Administrador de tipo dedocumentos

El objetivo deesta funcionalidad es administrar las diferentes familias detiposde
documentos.

Al presionar el boton “Administrar tipo de documentos”y luego el de “Administrador de
familia de documentos”, se despliega la siguiente ventana:
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Familias Creadas b 4
& || £ 1 18 (D> |[» [1-10/77]
o T Documentos
Descripcion -
Asociados
AAAAunaFlia fliaGenerica FOPAB - Publicacion Avi #* % 2
Acta Acta TSTRP - Test Repetidor # %

Acto Administrativo

Anexo
Sin Familia
Ambiental
Antecedente Legal
Archivo y Digitalizacion

Asistentes Técnicos y

Acto Administrativo
Anexo
no posee familia
Ambiental
Antecedente Legal
Archivo y Digitalizacion

Asistentes Técnicos y

DECTO - Decreto - Decr & %
FOANE - Anexo I B - Ar & %
CMLUE - Carga Masiva

COIRP - Constancia Pr¢ & %
PALEY - Anteproyecto d &'

ACARD - Acta Desafect: #* %

FOSBR - Solicitud de Bit & %

Pasantes Pasantes

Automatizacion Automatizacion SQATI - SQA TEMPLAT| ¢ % 4

Crear Familia

Nombre Descripcion (4]

Guardar

¥ Cancelar

Figura 19

Alli se pueden completar los campos “Nombre” y seleccionar el botén “Nuevo template”

para agregar el nuevotemplate.

En caso de que se quiera modificar o eliminar alguna familia, en la columna “Accién” se
encuentran las opciones de “Editar”y “Eliminar” .~

6.3.5 Administrador detemplate
El objetivo deesta funcionalidad es administrar los templates delos
tiposde documentos. Al presionar el botén “Administrar templates” se despliega la
siguiente ventana:
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Templates creados

[1-10/10]

Nombre

Template para el documento Mensaje de la Jefatura de

Mensaje JGM s iEYey x]
Gabinete de Ministros =l
Default 2017 Default 2017 P :: QB
Template para el documento Mensaje de !a Jefatura de Zc3
Mensaje JGM 2019 g mfiEge! [x] =

Rahinata da Minictrne

Nuevo
Template

Datos Template
Nombre Logo

Descripcion

Cabecera

Leyenda

Vigencia desde: & Vigencia hasta: iz

Default [_] Doble logo [
Agregar tipos ﬁ Agregar Afadir Subir archivo
de documentos reparticiones Template

Guardar | 3 Cancelar

Para crear un nuevo template debemos seleccionar el boton “Nuevo Template”

, y se deben completar/agregar los siguientes datos:

Nombre: indicar nombre deltemplate.

Descripcion: indicar descripcion deltemplate.

Cabecera: indicar texto que se encuentra debajo del logo.

Leyenda: indicar texto que se encuentra debajo de la cabecera.

Fechas de vigencia: indicar fecha de vigencia desde y hasta, el template va a estar
habilitado entre esas fechasespecificadas.

Default: este checkbox indica si va ser el template por default de todo el sistema
GDE.

Agregar tipos de documentos: indica los tipos de documentos que tendra el
template cuando se firme. Al presionar el botén “Agregar tipos de
documentos”

l-' ‘—Ll Agregar tipos de
documentos

se despliega la ventana de la Figura 22 y se debe especificar el/los tipos de
documentos. Ademas, se puede seleccionar el checkbox “Todos”, para indicar que este
template sea usado en todos los tipos de documentos.
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Tipos de Documentos GEDO x
Blsqueda tipo de documento: | | Todos [

Q Busqueda por nombre Q Busqueda por acronimao Q Blsqueda por actuacien  [&] Limpiar bisqueda
« £ 1 11 > |2

[l Habilitado Nombre Tipo de Documento Acrénimo

Guardar ¥ Cancelar

Figura 21

Agregar reparticiones: indica las reparticiones que estan habilitadas para poder
firmar con este template. Todo usuario que se encuentre en dicha reparticién

presionar el botén se despliega la ventana de la Figura 23 y se debe
especificar la/s reparticiones a habilitar. Ademas, se puede seleccionar el
checkbox “Todos”, para indicar que este template sea usado en todas las
reparticiones.
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L[ < > >
|l Habilitado Cadigo Nombre

Guardar x Cancelar

Figura 22

e Subirarchivo: indica ellogo que se encuentra sobre la cabecera.
¢ Anadir template: indica el guardado del template.

6.35.2 Acciones sobre untemplate

En la columna de “Acciones” encontraremos varias funcionalidades. Para editar el
template seleccionamos la accion “Editar” ¢, para visualizar los tipos de documentos

asociados seleccionamos la accién “Visualizar tipos de documentos asociados” EH
para visualizar las reparticiones asociadas seleccionamos la accién “Visualizar

reparticiones asociadas” i y para eliminar un template seleccionamos la

accién “Eliminar” ‘@3 En caso de que el template sea el default, aparece el icono

B.

7.4 Recomendaciones
e Conrespectoalanomenclaturade los acronimos se le sugiere que se sigaalguna
nomenclatura establecida parapoderidentificar demaneramas faciles a los
tipos de documentos y también para poder hacer estimaciones de cuantos
tipos de documentos dediferentes caracteristicas hay. Porejemplo, alos
documentos que son solo informes comenzarlos con IF, o a los que son
caratula variable de un tramite comenzarlos con CV, etc.
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e Conrespecto alos archivos de trabajo el sistema GDE soporta hasta 2048
megabytes.

8. Asistencia y Soporte

Inscripciones a las capacitaciones del Sistema GDE:
Correo electrénico: capacitacion_gde@modernizacion.gob.ar

Mesa de Ayuda del Sistema GDE:
Servicio de incidencias GDE: https://incidencias.innovacion.gob.ar

Tramites a Distancia:
Correo electronico: mesadeayudaTAD@modernizacion.gob.ar

Firma Digital:
Correo electrénico: consultapki@modernizacion.gob.ar
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