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Instructivo para confeccion de Informe Grafico
de Firma Conjunta GDEBA

Alcance

El presente documento expone los pasos para crear un documento de tipo Informe Gréfico de
firma conjunta en Gestién Documental Electrénica Buenos Aires (GDEBA), para gestionar y
firmar los trdmites de alta, modificacion, cierre y empadronamiento de cuentas bancarias
oficiales en RUCO.

Instructivo

1. Ingresar a la plataforma GDEBA con usuario y contrasena, presionar el botdn acceder:

%

Provincia de Buenos Aires

Gestion Documental Electrénica

Ingrese al Sistema con Usuario/Cuil/Cuit y contrasefia

2 ‘ |Jsuario/Cuil/Cuit |

@, | Contrasefia

Acceder

A=
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2. Seleccionar el sistema GEDO en el campo “Accién”™:

T ® VOBEID -3 Salir
Escritorio Unico

2u01.gdeba gha gob.ar

m Datos [ b b Consulta Usuarios

@ Tareas @ Médulos GDEBA
Buzdn Grupal  Configuracién de buzones Médulo  Alerta Aviso Ir
GEDO o 0 | 3
Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias
EE 0 o p
Sistema <15 dias < 30 dias <= 60 dias » 60 dias
EE 0 0 0 0 0 0 0 [ 3
ccoo 0 0 0 0 0 o 0 |
GEDO 1 1 0 0 0 0 0 | 3

@ Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo

3. Presionar “Inicio de documento”:

# voeeiD @ IraEscritorio 3 Salir

Generador Electronico de Documentos Oficiales

gdeba gha gob ar|

ICEEM  Tareas ofros Usuarios  Tareas Supervisados  Consultas  Plantilas  Perta Firma

#  Buzén de Tareas Pendientes

[3 Inicio de Documento @

Nombre Tarea Fecha iilt. Modif. Enviado Por i Referencia
Confeccionar Documenta 2022-02-2411:58:10 Victoria Obeid N/D Informe grafico firma conjunta [> Ejecutar
Total Tareas Pendientes 1
#*  Avisos

* Redirigir seleccionados % Eliminar seleccionados @ Eliminar todo

Il Firmante Motivo i Fecha de Envio Fecha de Firma Nimero GDEBA Nimero Especial Acciones

Total Avisos 0
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4. Ingresar el tipo de Documento Electrénico “IFGFC™

Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento

d P Eheret \FGEC a Descripcion del tipo de documento

Documento que comprende datos que exceden el formato de "solo =

texto”, y que requiere para su validez dos o mas firmas

Tarea de Produccion
Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de » Datos Propios del Cargar Usuarios Enviar a Producirlo
Trabajo é cumento Firmantes @ Producir yo mismo x Cancelar

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

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

5. Cargar los usuarios firmantes y revisores":

Iniciar Produccion de Documento x

Tipe de documento

d PraTT T Sl IFGFC Q Descripcion del tipe de documento

Documento que comprende datos que exceden el formato de "solo «

texto™, y que requiere para su validez dos o mas firmas

Tarea de Produccion
Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de » Datos Propios del Cargar Usuarios Enviara Producirlo
Trabajo E Documento Fimmantes B Producir yo mismo x Cancelar

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

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

' Para conocer los usuarios correspondientes segtn el tipo de solicitud consultar el “RUCO -
Destinatarios y Esquema de firmas - Jurisdiccion” en la seccion RUCO de la pagina oficial de

TGP.
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Firma Conjunta X
Usuario: Victoria Obeid ( VOBEID - DPEYGPTGP ) Agregar
Usuarios seleccionados para firma conjunta

K< Mo »

| Usuario Revisor Accién
Guardar Cancelar
o AT L S F__ ESE- = AT

El sistema arroja el siguiente mensaje en caso de que el usuario firmante incorporado no

posea configurado un usuario revisor, de querer incorporarlo presionar “SI”:

Confirmacion b4

@ El usuario firmante seleccionado no tiene
E definido un usuario revisor de documentos I

de firma conjunta en su perfil de Escritorio
Unico {solapa Datos Personales). 5ies
necesario usted puede agregar ahora un
revisor para este documento.

Si Mo

Al presionar el botdn “SI” el sistema permite incorporar el usuario revisor del usuario firmante

colocado previamente:

Agregar Verificador

Usuario:

Matias Dufau { MDUFALU - DPEYGPTGP

Guardar Cancelar
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Usuario: | |

Firma Conjunta x

H
il

numere este documentao.

Guardar

Agregar
Usuarios seleccionados para firma conjunta
|| <N x| |3
N Usuario Revisor Accidn
Victoria Obeid MDUFAU 4+ 0
Maria Jimena Rossi GANDRADA 440

*La reparticién del dltime firmante, Maria Jimena Reossi - DGSTTGP, sera la gue

Cancelar
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NOTA: El orden de firma de los usuarios firmantes es en el orden de su carga, es decir, el

ultimo firmante incorporado va a ser quien genere el nimero de Informe Grafico y por lo

tanto, el usuario que coloque la ultima firma al documento.

6. Luego de incorporar los firmantes y usuarios revisores se debe presionar el botén

“Producir yo mismo”:

Tipe de documento

I Documento Electrénico IFGFq|

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de
Trabajo

Cargar Usuarios
Firmanfes

Datos Propios del
Documento

=

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

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

Iniciar Produccién de Documento x

Descripcion del tipo de documento

Documento que comprende datos que exceden el formato de "solo

texto”, y que requiere para su validez dos o mas firmas

Producirlo
Yo mismo

Enviara
Producir

[

¢ cancelar

-

-
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7. Elsistema despliega la pantalla que se muestra a continuacién y se debera presionar el

botdn “Seleccionar Archivo™

Producir documento x

a5 e Previsualizar
Referencia Documento
E
@ Historial
) a Archivos de Trabajo i Archivos Embebidos
Enviar a
@ Revisar
Seleccionar _ o ) R
Archivo Mo se ha seleccionado ningln archivo adn
Modificar Lista ta
Firmantes
» Enviara Incorporar P
C,’ Eirmar Actuacion GDE No se ha seleccionade ninguna actuacion adn
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
O
Quiero enviar un x Cancelar
correo electrénico al
receptor de |3 tarea.

Producir documento x

Previsualizar
A Referencia Documento
||
@ Historial
) ii Archives de Trabajo i| Archivos Embebidos
Enviar a
@ Revisar
Modifoar Lists Formulario TGP-104.pdf b4 |
Firmanies
. Enviar a Incorporar
E,' Eirmar Actuacion GDE No se ha seleccionado ninguna actuacion adn
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
]
Quiero enviar un x Cancelar

correo electrdnico al
receptor de |a tarea.
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8. Colocar la referencia del documento (“Envio de formulario TGP 101/105/104"):

=

Referencia

Envio de formulario TGP 104

Previsualizar
Documento

@ Historial

Enviar a
@ Revisar
D Seleccionar
Modificar Lista Archivo
Firmantes
 Enviar a Incorporar
(" Fimar Actuacidn GDE

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electrdnico al
receptor de |a tarea.

© Archivos de Trabajo

i Archivos Embebidos

Formulario TGP-104.pdf

Mo se ha seleccionade ninguna actuacién adn

Producir documento x

¢ cancelar

™

9. Enviar a firmar el formulario:

=

Referencia

Enviar a

Envio de formulario TGP 104

P AGLLIELLE [ Archivos de Trabajo i Archivos Embebidos . Datos

#0Orden Archivo
@ Reyisar
1 Cl-2018-06332870-GDEBA-TGPmodi...
Modificar Lista
Firmantes
» Enviar a
El’ Firmar

Quiero recibir un aviso
cuande el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de |a tarea.

Afadir documento

Previsualizar
Documento

Accidn

& Visualizar x Eliminar

Producir documento x

x Cancelar
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il Informacion x

@ El proceso de firma del documento se ha
iniciado correctamente

OK

NOTA: el documento serd recibido en la Bandeja GEDO del revisor designado para el

firmante y sequird la cadena de firmas incorporada.



