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Gobierno de La Provincia de La Pampa
2025
Resolucion

NUmero: RESOL-2025-79-E-GLP-MCM

SANTA ROSA, LA PAMPA
Miércoles 30 de Abril de 2025

Referencia: S/ Aprobacion de la Version 2.0 de los Manuales de uso de los Médulos Escritorio Unico
(EU), Comunicaciones Oficiales (CCOQ), Generador Electrénico de Documentos Oficiales (GEDO) y
Expediente Electronico (EE)

VISTO:

El Expediente N° 1147/21, caratulado: “MINISTERIO DE CONECTIVIDAD Y MODERNIZACION-
SUBSECRETARIA DE MODERNIZACION- S/ IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INFORMATICO DE GESTION
DOCUMENTAL ELECTRONICA (GDE).”; y

CONSIDERANDO:

Que a través del Decreto N° 2422/22 el Poder Ejecutivo Provincial aprob6 la implementacion del Sistema de Gestion
Documental Electrénica (GDE) como sistema integrado de caratulacion, numeracion, seguimiento, y registracion de
movimientos de todas las actuaciones y expedientes de la Administracion Publica Provincial;

Que, asimismo, se establecié que dicho Sistema operard como plataforma informaética transversal de generacion de
documentos y expedientes digitales creados por medios electrénicos, registros y otros contenedores a los fines de facilitar
la gestion documental, el acceso y la perdurabilidad de la informacion, la reduccion de los plazos en las tramitaciones y
el sequimiento en cada expediente;

Que ademas, en los articulos 2° y 3° del Decreto referenciado, se aprueba la implementacion y puesta en funcionamiento
del médulo Comunicaciones Oficiales (CCOQO) como medio de creacion, comunicacién y archivo de documentos
comunicables y del moédulo Generador Electrénico de Documentos Oficiales (GEDO) como medio de registro,
generacion y archivo de documentos del Sistema de Gestién Documental Electrénica (GDE), respectivamente;

Que posteriormente, el Decreto N° 1825/23, aprueba la implementacion y puesta en funcionamiento en forma gradual del
modulo Expediente Electronico (EE) como medio de caratulacion, vinculacion de documentos, pases y consultas de
expedientes electronicos;

Que conforme lo dispuesto en el articulo 13 del Decreto N° 2422/22, este Ministerio de Conectividad y Modernizacion en
su calidad de Organo Rector del Sistema de Gestion Documental Electronica dispuso el uso obligatorio de los Mddulos
de Comunicaciones Oficiales (CCOOQ) y el Generador Electronico de Documentos Oficiales (GEDO) del Sistema de



Gestion Documental Electrénica (GDE) a partir del dia 01 de septiembre de 2022 — conforme lo estipula la Resolucion
N° 83/22 - mientras que por Resolucion RESOL-2023-107-E-GLP-MCM dispuso el uso obligatorio del Mdédulo
Expediente Electrénico (EE) desde el 1° de agosto del afio 2023;

Que desde la implementacion de los mddulos, los Manuales aprobados por las Resoluciones enunciadas en el parrafo
anterior, han demostrado ser herramientas fundamentales para el trabajo diario de las areas administrativas permitiendo, a
través de su uso, unificar criterios operativos y directrices claras en los distintos organismos;

Que la evolucion funcional del Sistema de Gestion Documental Electronica (GDE), sumado a la experiencia adquirida
por los usuarios, evidencia la necesidad de actualizar y mejorar el contenido de los manuales a través de la Version 2.0;

Que las modificaciones introducidas permiten adecuar los procedimientos a las versiones actuales del Sistema, incorporar
mejores précticas, clarificar pasos operativos, y corregir inconsistencias detectadas;

Que en virtud de lo expuesto corresponde proceder a la aprobacion de la Version 2.0 de los Manuales de los Mddulos
Escritorio Unico (EU), Comunicaciones Oficiales (CCOO), Generador Electronico de Documentos (GEDO) y Expediente
Electronico (EE) del Sistema de Gestion Documental Electrénica (GDE), dejando sin efecto la Version 1.0 de los
mismos;

Que ha tomado intervencién la Delegacion de Asesoria Letrada de Gobierno actuante ante este Ministerio;
POR ELLO:
EL MINISTRO DE CONECTIVIDAD Y MODERNIZACION
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Apruébase la Version 2.0 de los Manuales de los Moédulos Escritorio Unico (EU), Comunicaciones
Oficiales (CCOOQ), Generador Electrénico de Documentos Oficiales (GEDO) y Expediente Electronico (EE) del Sistema
de Gestion Documental Electronica (GDE), que como Anexos I, Il, 11l y IV respectivamente, forman parte integrante de
la presente.-

ARTICULO 2°.- Déjese sin efecto la Version 1.0 de los Manuales de los Mddulos Escritorio Unico (EU),
Comunicaciones Oficiales (CCOQ), Generador Electrénico de Documentos (GEDO) aprobados por el articulo 4° de la
Resolucion N° 083/22 de este Ministerio y la Version 1.0 del Manual del Moédulo Expediente Electrénico (EE) aprobado
por el articulo 13 de la RESOL-2023-107-E-GLP-MCM.-

ARTICULO 3°- Dése al Despacho Administrativo de este Ministerio, comuniquese, publiquese y pase a la
Subsecretaria de Modernizacion.-

Digitally signed by CURCIARELLO Antonio
Date: 2025.04.30 08:48:48 ART
Location: Provincia de La Pampa

Antonio CURCIARELLO
Ministro
Ministerio de Conectividad y Modernizacion

Digitally signed by GDE La Pampa

DN: cn=GDE La Pampa, c=AR, o=Ministerio de
Conectividad y Modernizacion (MCyM), ou=Subsecretaria
de Tecnologia, Conocimiento e Innovacion,
serialNumber=CUIT 30716724146

Date: 2025.04.30 08:48:55 -03'00"
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1. Descripcion

El médulo de Comunicaciones Oficiales (CCOO) es el componente del
Sistema GDELP que permite crear, numerar, firmar, comunicar y archivar
todos los documentos comunicables. Las principales funcionalidades del
maddulo son:

La generacion, firma, registro y envio de una comunicacion,
La generacidn de una respuesta a una comunicacion,

El reenvio de una comunicacién o documento comunicable.
Consulta de los documentos comunicables.

Las ventajas de su implementacion son:

El reemplazo de las comunicaciones en soporte papel por documentos
digitales con firma digital de validez oficial,

La unificacidn de las tipologias de las comunicaciones,

El alto nivel de seguridad informatica,

Los ahorros en registracion, transporte de la documentacidn, espacio
(archivos transitorios y definitivos) y tiempos de gestidén (vista en
simultaneo de la documentacién).

El objetivo de los documentos generados, firmados y enviados de este
modulo es comunicar. Estan destinados a una persona o mas personas
usuarias. En este mdédulo se pueden producir las notas y memorandos.

Las notas y memorandos que se gestionan a través del mdédulo CCOO
poseen los siguientes atributos:

Son instrumentos de comunicacidn (no tramitan).

Son documentos producidos, firmados y enviados a través de la
plataforma.

Al ser firmados, se registran o numeran bajo un numero oficial.

Se archivan electrénicamente de modo perdurable, inalterable,
inmutable, estable y adquieren valor juridico probatorio.

Poseen fecha y hora de emisidn controlada.

Para generar un documento comunicable la secuencia del flujo de tareas
incluye los siguientes pasos:
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1. Iniciar el documento: la persona usuaria comienza el proceso y decide
qué tipo de documento quiere generar (nota, memorando, etc.).

2. Confeccionar o producir el documento: la persona usuaria elabora el
documento y asigna las y los destinatarios de la comunicacién.

3. Revisar el documento: la persona usuaria verifica el documento y realiza
las modificaciones en caso de ser necesario. Esta es la Unica tarea opcional.
Un documento puede ser iniciado, confeccionado y firmado, sin pasar por
la etapa de revision.

4. Firmar el documento: la persona usuaria firma digitalmente el
documento.

5. Enviar el documento: como se trata de un documento comunicable,
cuando la ultima usuaria o usuario lo firma, se debe enviar la comunicacion
a las y los destinatarios correspondientes (internos o externos).

No hay un circuito establecido. Se debe iniciar el documento y luego
confeccionarlo. Una vez producido, la secuencia de tareas puede variar
hasta llegar a la firma (por ejemplo, puede pasar por varios usuarias o
usuarios que revisen el documento y recién después ser firmado).

Se deben respetar los flujos de tareas establecidos en la reparticion de
cada agente.

Por otra parte, una misma persona usuaria puede realizar todas las tareas
de circuito o puede iniciar el documento, derivarlo para que otra lo
confeccione, luego esa misma puede enviarlo a otra para que lo revise y asi
sucesivamente.

Una vez firmadas, las comunicaciones o documentos comunicables se
pueden enviar a destinatarios internos y/o externos al Sistema GDELP. Esto
implica el envio del documento a:

e Destinatarios internos: personas que tienen usuario GDE. Los envios
se realizan en forma automatica dentro del sistema.

e Destinatarios externos: personas que no tienen usuario GDE. El
Sector Mesa realiza las tareas correspondientes para efectivizar la
entrega de cada una de dichas comunicaciones pendientes.
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Es importante destacar que, en ambos casos, las y los usuarios destinatarios
indicados en la tarea de confeccidn son quienes reciben la comunicacion al
finalizar la tarea de la firma.
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2. Acceso al Modulo

El ingreso al Sistema Gestidn Documental Electrénica de La Pampa (GDELP)
se realiza desde un navegador web (Mozilla Firefox o Chrome) con la
direccion URL:

https://gde.lapampa.gob.ar/

También podrd hacerlo desde el sitio web oficial de GDELP:

https://gdelp.lapampa.gob.ar/

"% LA PAMPA = m

Gobierno en Accién

Estd aqui. Inucio

ACCESO
NORMATIVA ALA
VIGENTE PLATAFORMA

GDE - Informacion sobro ol Sistoma do Normativa wgonte relac:onada a la
Gestidn Documental Flectrdnica, objetivos y implementacitn d g
autoridades Documental Flectronica Accede a GDELP - Conectate con tu clave y

usuano

Para ingresar al sistema y visualizar todos sus modulos, la persona usuaria
deberd completar su nombre de usuario y contrasefia en la siguiente
pantalla de registro:



https://gde.lapampa.gob.ar/

https://gdelp.lapampa.gob.ar/
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LaPampa

Gestion Documental Electronica

Ingrese al Sistema con Usuario/Cuil/Cuit y contrasefia

& ‘ |Usuario/Cuil/Cuit

Q, | Contrasena

Acceder

\ J

Ingresado el nombre de usuario y contrasefia correspondiente, se accedera
al sistema y este mostrara la pantalla del Escritorio Unico. Para ir al médulo
de Comunicaciones Oficiales, se debera hacer clic sobre el icono de CCOO
gue se encuentra ubicado en la columna situada en el margen superior
derecho de la pantalla, en el cuadro de médulos GDE:

Modulos

0 &

GEDO EE CCoo

'\Q_ ARMONA

@ Sistemas GLP
Médulo  Alerta Aviso Ir

GEDO o 2 »
ccoo 0 G‘ >

EE 0 0 | 2

4 L3

Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias

< 30 dias > 60 dias <= 60 dias > 60 dias Aceién

Seguidamente, se mostrara la pantalla de inicio del mddulo:
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LaPampa

Gestion Documental Electrénica

Comunicaciones Oficiales DCARMONA 6 EEE »

Ingrese el nimero GDE [N 28 Y OCARMONA &

&%  Comunicacion

Taseas olros Usuarios  Tareas Supervisados  BandejaCO  Bandeja CO Supervisados  SectorMesa  Consulla CO

@ Buzén de Tareas Pendientes

@ Alertas

A la derecha de la pantalla se mostrara el nombre de la usuaria o usuario
que accediod al Sistema GDELP y se encontraran los botones de acceso a los
madulos que la persona usuaria haya configurado para utilizar. Desde alli,
podrd regresar al médulo Escritorio Unico.

Las solapas que se encontraran en el médulo son las siguientes:

>

Comunic;

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Bandeja CO  Bandeja CO Supervisados  Sector Mesa Consulta CO

A continuacion, se explica brevemente la utilidad de cada una de ellas:

FUNCION

Mis Tareas En esta solapa figuran la bandeja de tareas pendientes y las alertas que puede
generar el usuario como recordatorios. Desde esta pestana se administran
todas las tareas relacionadas a los documentos comunicables que estan "en
proceso” y que el usuario tiene la responsabilidad de resolver, asi deba
confeccionarlos, revisarlos o firmarlos. Desde aqui también se pueden iniciar
nuevos documentos comunicables.

Tareas Otros En esta solapa se muestra el listado de todos aquellos agentes que han
Usuarios compartido sus buzones de tareas con el usuario. Al seleccionar un
determinado agente, se puede visualizar su buzon de tareas en el
modulo CCOO con el detalle de cada una de las tareas que tiene asignadas.

Tareas En esta solapa se visualizan los agentes supervisados por el usuario. Al

Supervisados seleccionar un determinado agente, se puede acceder al listado de tareas que
tiene asignadas y operar sobre ellas (avocarselas, reasignarlas a otros usuarios
o eliminarlas).

Bandeja CO En la solapa Bandeja de Comunicaciones Oficiales (Bandeja CO) figuran las
comunicaciones oficiales o documentos comunicables que fueron recibidos y
enviados. Desde alli, se los puede visualizar, descargar, eliminar, continuar o
redirigir.

Bandeja CO En esta solapa se muestran los agentes supervisados por el usuario. Al

Supervisados seleccionar un determinado agente, se puede acceder a su Bandeja CO. Desde
alli, el usuario puede operar sobre las comunicaciones oficiales del agente de la
misma manera que opera las propias.

Sector Mesa Esta solapa es utilizada por los Sectores Mesa para administrar todas las
comunicaciones oficiales que deben entregar a los destinatarios externos.
Desde alli pueden descargarlas, redirigirias y/o eliminarlas.

Consulta CO Desde esta solapa se pueden realizar consultas que permiten recuperar las
comunicaciones oficiales o documentos comunicables ya firmados o consultar
documentos que se encuentran "en proceso”.

10
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3. Mis Tareas

En la solapa “Mis Tareas” se encontrara la “Bandeja de Tareas Pendientes”
asignadas a la persona usuaria y las “Alertas” que se podran crear para
recordatorios sobre sus actividades en el médulo.

Ingrase ef nimero GDE Q + B

Tareas otros Usuarios  Taress Supervisados  Bandejs OO Bencsia CO Suparvisados  SectorMesa  Consuita CO

@ Buzén de Tareas Pendientes

@ Inicio de Documente @ (& Adm. Lista de Distribucién T Filtros

Iﬂ Buzdn de Tareas Pendientes

-l Nembre tarea Facha iit. modif.  Enviade por

Canfeccionar Formulario de Solicitid
220720220934 Dafina Carmona ND Prueba Eeatar | » ©
Documento de Licencias

i o B« <1 n>» Cantidad de registros encontrades: 1
& Alertas h
B Alertas

# Nueva alerta Y Filtros

o Bl n5l» Cantidad de registros encontrados: G

Existen diferentes estados de tareas pendientes referidas a los documentos
en el mdédulo de Comunicaciones Oficiales:

» Confeccionar Documento: la confeccion es asignada por una persona
usuaria que, con anterioridad, ha iniciado el documento y envia la
tarea de confeccidn a otra persona.

» Revisar Documento: la revisidn es asignada por una usuaria o usuario
que, previamente, ha confeccionado la nota o memo para que otra
persona lo supervise.

» Rechazado: se produce cuando una usuaria o usuario que debe
firmar un documento no lo hace y decide seleccionar el botdn
“Rechazo Firmar el Documento”.

» Firmar Documento: se procede a la firma del documento, lo que da
por finalizado el mismo, obtiene el caracter de oficial y se le asigna
automaticamente un numero GDE.

Cada tarea estara organizada por diferentes columnas:

e Nombre de la tarea: especifica el estado de la tarea pendiente.

e Fechay hora de la ultima modificacidon de ese documento.

e Enviado Por: detalla quién envid a realizar la tarea.

e Derivado Por: muestra la persona usuaria inmediatamente anterior
gue derivo la tarea, en el caso de que haya existido esta instancia,
sino figurara N/D.

e Lareferencia del documento que se le haya asignado para identificar
la tarea.

11
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e Tipo de documento: describe el nombre del documento que se cred.
e Accion: esta columna permite hacer clic en “Ejecutar” y continuar
trabajando sobre el documento que se desee.

Mis Tarsas [RET L Tan P Bandeja CO  Bandeja CO Supervisados  SeclorMesa  Consulta CO

@ Buzén de Tareas Pendientes

[@ Inicio de Documento @ (& Adm. Lista de Distribucién Y Filtros.
Nombre tarea Fecha dlt. modif. Enviado por Derivado por Referencia Tipo doc. Acciones
Confeccionar rr]

2207-20220934  Delfina Carmona N/D Prueba | Ejecutar @+ @

Documento de Licencias — .

o N «ii<|h Jniri» Cantidad de registros encontrados: 1
B Alertas

# Nuevaalerta Y Filtros

Leido Fecha creacién Titulo Descripcién Acciones

o B « < i_ [EREIIE Cantidad de registros encontrados: 0

3.1 Inicio de Documento
El botén “Inicio de Documento” se utiliza para crear un nuevo documento
dentro del médulo CCOO.

s Cormin 0

Inicio de Documento

cciones

Nombrs tarea Facha 4lt. modif.  Enviado por c
Fomulario de Solicitud ‘
| Ejecunar - ©

Confeccionar
220720220934  Deifina Carmona ND Prueba.
Documento de Licencias
o R jelich upll» Cantidad de registros encontrados: 1
B alertas

# Nuevaaleta Y Filtros

L l_¢ | < -1 -n- » T » — memnmmyw:m;rm-x:n
—————————————————
Al cliquear sobre el botén “Inicio de Documento”, se abrira la ventana
“Iniciar Produccion de Documento”.

12
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Tipo de documento

Descripcién del tipo de document
Documento Electrénico Q el L 4!

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento
Usuario Productor del Dotumento

.

Archives de Ostos Pronics e | e Emiara
Tratiajo | - ori Producic

[ Quier recibir un aviso cuando el documento se firme.
[ Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

A continuacidn, se debera seleccionar el tipo de documento electrénico que
se confeccionara desde las opciones que se desplegaran en la lupa y el
sistema mostrard una pantalla como la siguiente:

Busqueda Tipo Documento

Buscar

Nombre

w Comunicaciones
MEMO

3.2 Destinatarios

Una vez seleccionado el tipo de documento, se podra elegir la persona
destinataria de la comunicacién presionando el botdn “Destinatarios”.

13
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Destinatarios

El médulo reproducira una pantalla emergente con los campos a completar
para definir las y los destinatarios de la comunicacién en cuestion.
Destinatario: es toda usuaria o usuario del Sistema GDELP. Las y los
destinatarios electrdnicos son todas aquellas personas que trabajan en la
Administracion Publica de la provincia de La Pampa, y, por lo tanto, tienen
usuarios GDE. Al enviarle una comunicacion, aparecera en la solapa
“Bandeja CO” en el apartado de “Comunicaciones Recibidas” de |la persona
destinataria, quien podra leer, reenviar, responder o eliminar la nota o
memo.

Para agregar una o mas destinatarias o destinatarios se debe presionar
sobre el icono "+”

Definir Destinatarios

Destinatario Nombre Lista de Distribucion
Copia P Jefes de despacho
Copia Oculta © B efes de despacho 1

Adm. Lista de Distribucién

Para seleccionar destinatarios no digitales.

Nota externa

Mensaje

Aceptar Cancelar

14
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Al presionar el icono “+” se abrird una pantalla en la cual se podran buscar
las y los destinatarios por nombre y apellido y seleccionarlos desde el listado
disponible. Se debera indicar al menos una persona destinataria en la
comunicacién. Para confirmarlos se debera presionar en el botén “Aceptar”.

Seleccionar usuario

Usuario Santiago Valenzuela Berton( SVALENZUELA - SSMi#h

Cancelar

El campo “Copia” se utiliza para remitir la comunicacién en forma de copia
a una usuaria o usuario del sistema. Para agregar una o mas personas
destinatarias en copia, se debera presionar en el icono “+” y se procedera
de igual manera que con los “Destinatarios”.

La comunicacion aparecera dentro de la pestafna “Bandeja CO”, en
“Comunicaciones recibidas” de la persona receptora, quien podra leerla 'y
eliminarla, pero no responderla ni reenviarla. Cuando la persona
destinataria estd en copia, las y los demds receptores lo ven especificado en
el campo correspondiente.

Por otra parte, el campo “Copia Oculta” se utiliza para remitir la
comunicacién en forma de copia oculta a una usuaria o usuario del sistema.
Para agregar una o mas personas destinatarias, se debe presionar en el
icono “+” y se procedera de igual manera que con los “Destinatarios”.

La comunicacion aparecera en el buzén de recibidos de la usuaria o usuario,
quien podra leerla y eliminarla, pero no responderla ni reenviarla. Cuando
una persona usuaria es definida en copia oculta, ninguno de las personas
receptoras de la comunicacién podra verlo.

Cuando la comunicacién se envie, se visualizard en la pestana “Bandeja CO”
de la persona destinataria.
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Copia
Copia Oculta

| Adm._ Lista de Distribucion |

Para seleccionar destinatarios no digitales.

| |
Nota externa

Mensaje

Adm. Lista de Distribucion: La funcion de este botén es la de crear,
modificar y eliminar listas de distribucion y guardarlas en el sistema.

! [+ Nombre Lista de Distribucién

Copla | || [T r———
Copia Oculta | | © @ efes de despacho 1

I Adm. Lista de Distribucién ]

Para ionar des ios no digit

‘ Nota extema |

Mensaje

Cancelar

Al hacer clic en el botéon “Adm. Lista de Distribucion”, se abrira la ventana
“Lista de Distribuciones”. La persona usuaria tendra la posibilidad de crear
una nueva lista haciendo clic en el botdn “Nueva Lista de Distribucion”.
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© Nueva Lista de Distribucion

- Usuiarias de Lista de Distribucion

O Destnatano | X Eliminas

También podrd acceder desde la solapa “Mis Tareas” y luego seleccionando
la opcidén “Adm. Lista de Distribucion”, mediante la cual aparecera una

ventana que le permitira a la usuaria o usuario definir un nombre para la
lista y guardarlo.

Lista Distribucion

Nombre Lista de distribucion Despacho

Guardar | xCanceIar

Si se quiere modificar el nombre de la lista se debera hacer clic en el botén
“Moadificar” que figura en la columna “Acciones”. Si se desea quitar la lista
se tendra que seleccionar la opcién “Eliminar”.

Al hacer clic en “Modificar” en una lista creada se habilitara el apartado
“Usuarios de Lista de Distribucidon”. Al presionar el boton “Destinatario”, se
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habilitard una ventana que permitird ingresar las y los usuarios que
integraran la lista.

L
Adm. Lista de Distribucién

| © Nueva Lista de Distribucién

[1-517]
Nombre Lista de Distribucién

# Modificar x Eliminar

# Modificar ® Eliminar

# Modificar x Eliminar
# Madificar % Eliminar

B cuardar . xCanceFar.

Las y los agentes destinatarios se deberdn ingresar de a uno por vezy luego
hacer clic en “Guardar”.

Ecosistema  GLP

Usuario:

Guardar “u‘x Cancelar |

En el caso de que se desee sacar alguna de las o los usuarios de la lista se
debera tildar y hacer clic en “Eliminar”.

Para guardar todos los cambios que se desarrollen sobre las listas de
distribucion se deberd hacer clic en el botén “Guardar”.
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Nota externa: es el campo que se utiliza para agregar como receptora o
receptor de la comunicaciéon a las y los destinatarios no electrénicos, es
decir que no son personas usuarias del Sistema GDELP.

[+] Nombre Lista de Distribucién

| @ g Jefes de despacho
Copla Oculta ' © m Jefes dedespacho 1

| Adm. Lista de Distribucién

Para seleccionar i ios no digil

Cancelar

Usuarios no existentes en GLP

= -
Usuario | Destino Agfegal" ala lista

Cancelar

En el campo donde dice “Usuario”, se debera cargar el nombre de Ila
persona destinataria.

En el campo “Destino”, se debe poner la direccién exacta donde debe
enviarse dicho documento.

Una vez completos los campos correspondientes, se presionara el botén
“Agregar a la lista” para incorporarlo.

El mdédulo confirmara la persona destinataria externa. Para finalizar se
deberd presionar el botén “Aceptar”.

En el caso de que la o el destinatario no sea una persona usuaria del sistema,
el médulo remitira la comunicacidn al sector Mesa correspondiente a la
reparticion de la persona usuaria, quien se encargara de finalizar la tarea.
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Mensaje: es un campo optativo que permite ingresar un texto aclaratorio
para las o los destinatarios. Para confirmar el texto se debe cliquear sobre
el botdn “Aceptar”.

Definir Desti

Destinatario Nombre Lista de Distribucion
Copia | © m Jefes de despacho
Copia Oculta [0 e e doapmciio 1
Adm. Lista de Distribucion
Para seleccionar destinatarios no digitales.

Nota externa

Aceptar |  Cancelar

Lista de Distribucion: Se utiliza para agrupar usuarias y usuarios y asi
simplificar la busqueda y seleccién de los mismos. Para usar una lista de
distribucion hay que destildar las listas que no se utilicen, luego cliquear el
tipo de destinatario (Destinatario, Copia, Copia Oculta) al que quiero incluir
en la lista y arrastrar la misma al campo correspondiente.

Nombre Lista de Distribucién

Copla Oculta | MESA DE AYUDA GDE

PROCAAP

Adm. Lista de Distribucion

Para

Aceplar = | Cancelar

Concluido el procedimiento y teniendo las y los destinatarios definidos,
debo saber si voy a producir yo mismo el documento o si lo voy a enviar a
producir.

20





Manual del Usuario | Médulo Comunicaciones Oficiales | Version 2.0

3.3 Producir yo mismo

En caso de que la persona usuaria desee producir el documento, debera
presionar el botén “Producirlo yo mismo”.

Iniciar Produccién de Documento

Tipo de documento

Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico Q P i

Tarea de Produccidn
Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de s Datos Propios del Emviara

Teahajo = Fovmetn [ ftenh ; ¢ cancelar
O Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme. Producirlo
(] Quiero enviar un correo electrénico al receptor de |a tarea. yo mismo

El médulo lo redirigira a la ventana de “Producciéon del documento” en el
cual se abrird un procesador de texto que le permitird confeccionar la
comunicacion.

Ly Preveistar
Referencia Docunento

@ Historial
B ©nrcnwosdeTansjo | | Archwos Embebios _ [cs o
488 vesiniraive * | & Importar Word
@M D g”, % mmts sy s I‘IEG{FM'MEHTML
| | @[ = 3 m|[s Bow  -|[fomm -[rem -][w -

Erviar a
(& Fime
Fitmar Yo Mismo
& D

a
Guiera recibir un aviso
cuando el documenta
s firme.

ol ©

o Quiero erwiar un

correo electronico 3l
receptor dela tarea.

[E)Guardar | 3§ Cancelar

3.4 Enviar a Producir

Si la o el agente elige remitir la tarea a producir a otra persona usuaria,
deberd elegir a la usuaria o usuario productor del documento desde el
campo “Usuario Productor del Documento” al que, ademas, le podra enviar
un mensaje acerca de la tarea desde el campo “Mensaje para el productor
del Documento”.
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Iniciar Produccion de Documento
Tipo de documento

Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico Q iz e

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos d8 || gux Datos Prapios del Enviar a Producirlo
Trabajo B ocirane Produci y8 mismo ¥ Cancelar

[ Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
[ Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

Luego debera presionar el botdon “Enviar a Producir”. El modulo enviara una
tarea pendiente al buzdén de “Mis Tareas” de la persona usuaria
seleccionada y le aparecera la misma como “Confeccionar Documento”.

Asimismo, se contard con las opciones “Quiero recibir un aviso cuando el
documento se firme” que permite que el agente que envia el documento a
firmar a otro usuario se pueda notificar del nimero GDELP una vez que el
documento haya sido firmado y también ofrecera la opcidon “Quiero enviar
un correo electrénico al receptor de la tarea” que permite notificar al
receptor de la tarea a través de un correo electrdonico que se enviara a la
cuenta oficial del agente.

() Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme. EI’IViar a
[ Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea. P .
[._J roducir

3.5 Archivos de Trabajo

En todas las instancias de produccion, el mddulo ofrecera la posibilidad de
incorporar o eliminar “Archivos de Trabajo” del documento. Los “Archivos
de Trabajo” son todos aquellos que se importan desde la PC. Estos archivos
acompafaran al documento final y podran tener cualquier formato.
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Estos archivos se utilizaran unicamente como complemento informativo o
aclaratorio del documento oficial, pero no seran oficiales (no tendran
firma).

Los “Archivos de Trabajo”, podran ser vinculados:

e A través del botdn “Archivos de Trabajo” disponible en la tarea “Iniciar
Produccion del Documento”.

e Através de la solapa “Archivos de Trabajo” disponible en las tareas
“Producir Documento” y “Revisar Documento”.

9 Archivos de Trabajo [

Datos Propics

| @ ristoral |

‘ B Dostnatmion | Aplicar plantilla * @ importar Word I

@ [« DB » % @RKE[B 7 U s[5 ] remwem
— [z =)o »|[e 5 & mfa B eo o romao o rume oJn -
‘ [ v | BO=aol

[E)Guardar | 9 Cancetar

Al ingresar en la solapa “Archivos de Trabajo”, se mostrard la siguiente
pantalla donde la o el usuario podra seleccionar documentos desde “ARadir
Documentos”. Se deberan elegir los archivos en forma individual y presionar
el boton “Abrir”.
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Refarencia o Abrir

« v 1 « Documentos » GDE £ Buscar en GDE
¥ Produccion [l GRS
P Organizar * Nueva carpeta E=- m 0

B Este equipo 2 Nombre Fecha de modificacién

: & Descargas %] Imagen Prueba 27/7/2022 11:12
l? Enviar a -
Firmar Documentos Postergacion VASSOLO 19/7/2022 10:13

& Eerée % Mo B Escritorio

&= Iméagenes
D .

“ Quiero recibir un aviso A Muasica cill
cuando el documento
se firme.

O Nombre: | ~ | [Todos los archives

37074 Quiero enviar un . ‘

correo electronico al | Abrir I ﬂ
receptor de la tarea. o
; | Afiadir documento I ARadir copia de expediente I e -

- [Bcvarder | ¢ Cancelar

Luego se verd la lista de archivos cargados, donde podra presionar la accion
“Visualizar” para acceder al archivo en el formato original, o “Eliminar” el
archivo de la lista de forma permanente.

#0rden Archivo

Subsecretaria de Hidrocarburos... & Visualizar % Eliminar

| Qma
Firmar
Fumar Yo Mesmo

& = ocumento

o
Quiero recibir un aviso

receptor de latarea.

Afadir documento “ Adadic copia da axpedento |

‘ [E)cuardar | 3¢ cancelar |

3.6 Cancelar

El boton “Cancelar”, en cualquier instancia del mddulo, se utiliza para
suspender o dejar sin efecto la tarea. Al presionar el botén “Cancelar”, el
maodulo regresara a la pantalla anterior.

3.7 Archivos Embebidos

El sistema permite asociar a las comunicaciones oficiales lo que se
denominan “Archivos embebidos”. Estos archivos tendran caracter oficial y
forman parte de la Comunicacién Oficial.
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Se podrdn vincular a través de la solapa “Archivos Embebidos” que esta
disponible en la pantalla de “Produccion del Documento” y “Revisar
Documento”.

Se podra agregar mas de un archivo embebido. Admite distintos tipos de
formato, a excepcion de audio y video.

Al presionar sobre la solapa “Archivo Embebido” se abrird una pantalla
desde la cual, al presionar “AiRadir Documento”, se podra elegir el archivo
pertinente.

=n
==

& T |
=)
Quiero recibir un aviso

<cuando el documento
| sefirme.
O
Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

Afadir documento

Guardar H xcancdar:

Por medio del botdon “Abrir” se podrd cargar el archivo seleccionado al
modulo en forma individual.

v 4 > Esteequ.. > Documentos v O S Buscar en Documentos
Organizar = Nueva carpeta = ™ @
B cestramos Y R—— ~  Nombre Fecha de modificacién  Tig ™
@ EZ';.‘ & Descargas 5 Default 6/7/2022 10:28 Ce
& Docurmentos ) Postergacion VASSOLO 19/7/2022 10:13 Dy
& Fa” e ] sgtduoam 9/6/2022 10:36 of
o] sgfubd 9/6/2022 10:36 of
o Vo — uJ i3 6 _ !
.. - 1 XolidoSign 25/6/2021 11:46 Diw
D Musica 5 i =
0
Quierc recibir un avisa P =
cusndo el documento Nombre: [Postergacion VASSOLO ~ | Todos los archivos “
se firme.
0 Abrir el
Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea,
Anadir documento
Guafdar 3¢ cancelar
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A continuacion, se vera la lista de archivos cargados, donde se podra
presionar la accidon “Visualizar”, que mostrara el archivo en el formato
original o “Eliminar” el archivo de la lista en forma permanente.

Lunes 25 de Julio de
Postergacion VASSOLO.doc DCARMONA & & g
2022 & Vvisualizar x Eliminar

Afadir documento

| Guauiar H xCawelar]

Al ejecutar la tarea de “Firmar Documento” el sistema emitira una pantalla
advirtiendo que el documento contiene un archivo embebido y que el

mismo no podra ser previsualizado por lo cual se deberd descargar para su
visualizacion.

Informacion

Este documento contiene archivas embebidos, los cuales

no pueden ser previsualizados. ;Desea descargar el
documento?

| & Descargar Documento

Por otra parte, cuando el documento oficial contiene archivos embebidos,
en la ventana de firma figurara sobre el vértice superior derecho de la
pantalla, una hoja con un clip que se encontrard en movimiento.
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Archivos de Descargar Fismar con Firmar con Rachazo Fi G
@ Historial @ Trabajo * Docarnot #* i 2 Token UsB bl | 1)
La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar |a totalidad del documento proceda a
descargario.

Documento No Vélido
Entorno de Capacitacién = Yo P ta i o
Gobierno de La Provincia de La Pampa
2022

Nota

Ecosistema al | e, Enviara

@ Revisar

Usuario Revisor

Wodficar Y
& Veimo e Doc

Mensaje para revisién

Quiera recibir un aviso cuando el documento se firme.

Cancelar
0 Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea. x |

Para visualizar el documento, se debera abrir el documento descargado en
un lector de PDF, por ejemplo, el Adobe Acrobat Reader. En el margen
izquierdo aparecera un clip, donde se podran ver los archivos embebidos.

= Ment ¢ v NO-2025-00000025-.. x ®  # Iniciar sesi6én - o x
Todas las herramientas ~ Editar ~ Convertir  Firma el i Buscar texto o herramientas Q B & 3 @ &
-~ Firmado y todas las firmas son validas. El documento se actualizé después de firmar.
Abra el Panel de firma para mostrar el historial de cambios del d ¢ R x Archivos adjuntos @ -  Ef
— ~
rm] Nombre @
u "Ao de a Memoria, Verdad y Justica. |£] CONFIGURACION DE BUZONES .pdf
A 40 afos del
Juiclo a las Juntas Miltares " [
A “Donar 6rganos es salvar vidas®
A “El Rio Atuel también es pampeano” [‘B
“NO al Portezuelo en manos de Mendoza®
£z Gobierno de La Provincia de La Pampa
7 2025
e Nota
) a
Nimero: NO-2025-00000025-GLP-SSMEMCM 1
SANTA ROSA. LA PAMPA ' 1 '
Viemes 10 de Enero de 2025
Referencia: Prucba ~
En respuesta a: NO-2024-00001782-GLP-SSM#MCM v
A: Micaela Bascal (SSM#MCM). Juan Carlos Carola (xxx). C
Con Copia A:
3,
De mi mayor consideracion: @
Prueba v| € > Q

3.8 Confeccionar Documento

Una vez asignada la tarea de produccion de documentos, el médulo CCOO
mostrara la tarea “Confeccionar Documento” en el “Buzéon de Tareas
Pendientes”.
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Para producir el documento la persona usuaria deberd seleccionar la tarea
que tiene asignada y cliquear sobre la accién “Ejecutar”.

B Buzén de Tareas Pendientes

Al presionar “Ejecutar” el moédulo abrird la pantalla de “Producir
documento”, la cual permitira redactar la comunicacién:

g, Previsualizar
Referencia ﬂ' Documento

Q@ Historal :
Produccion Pm@m ¥ Archivos Embebidos £ Daios Propios

485 oestnatance Aplicar plantilla = | @ importar Word

@ [« o B|>c(swmms|s s us|n o) smemem
B OO o o o o

Enviar a

Firmar Yo Mis
& G Documento

o

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

w]

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de latarea.

‘ Guardar | ¢ cancelar ‘

Si en el vértice superior izquierdo de la pantalla aparece la imagen de un
sobre que se abre y se cierra, significa que se le envidé un mensaje aclaratorio
a la persona productora del documento.
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Previsualizar
) FHbiciments

Historial
o D 3 it ¥cien bt B P
*95“""“’ Aplicar plantilla v & impeiter word

@ - - . _ : = ‘
Revisar &0 0 B . b @M B 1 U s|[% 2| 8iruemenm

zrm | | [eeizslesans e o o
& v jBE=a

ol =
Q L .

]

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
sefirme.

]

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de Ia tarea.

Guardar XK cancalar

Se deberd cliquear sobre el icono y se desplegara la informacion que
contiene.

T =

Por favor revisalo.
aio | Archivos Embebidos _ Datos Propios

-'Ialmpm‘hr\h\:rd-[
g @ M (B 7 U s][xn x|[5Fuemenma

B | X

3.9 Referencia

Es el tema o motivo de la comunicacién oficial, que debera ser ingresado
por la persona usuaria que produzca el documento. La referencia es
obligatoria y se recomienda colocar una palabra o frase que permitira
identificar especificamente la comunicacion en cuestion, ya que este campo
se utilizard como campo de busqueda en el “Buzén de Consulta CO”.
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Lo

roduccion @ archivos de Trabajo | Archivos Embebidos _ [ios Fropos

Aplicar plantilla ~ || @ importar Word

DE D s @M (B 1 U85 x|[6rmenm
) PN BN T o
\

EH = Q]

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

a

Quiero erwlar un
correo electrénico al
receptor de la tarea,

Guarctar K cancelar

3.10 Texto del documento

Existen diferentes maneras de incorporar el texto. El cuerpo del mensaje es
de redaccion libre, por lo que una de las formas es que la persona usuaria
productora redacte directamente sobre el procesador de texto.

También se podra copiar y pegar desde un archivo Word, pero aqui se
debera tener en cuenta que podra variar la configuracién del formato que
se le asigné previamente, por lo tanto, debera ajustarlo segun el caso asi lo
requiera.

=4

LUl ©AchivosdeTrabsio | Archivos Embebidos _ Datos Propios
: |~ | @ importar word |
S|4 % @M B 1 U s|[x x| o Fuemenm

[z = =2z = 3 &[5 @ |[ewe  -|[rommo -|[ruee -|[7a. -]

I [ Guardar lecmu [
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3.11 Aplicar Plantilla

El campo desplegable “Aplicar Plantilla” permitira seleccionar una plantilla
predisefiada y guardada previamente por el usuario en la solapa
“Plantillas”, dentro del mddulo Generador Electrénico de Documentos
Oficiales (GEDO).

La utilizacidon de la plantilla reemplazara el texto, por lo que se debera
seleccionar antes de la redaccion del documento.

Luego de ingresar la referencia y si correspondiere aplicar la plantilla, la
persona usuaria podra producir el texto de la comunicacion.

Referencia | quumflu

O pichivos de Trabajo. | Aichivas Embebidos  Disies Sropios
Aplicar plantilla Q““’ |

[L ©Wiocse@uEe s U 5| | |ommmem]
[zei-slzsaals@fen |l [[rme -[e]
..[!I:‘ltu[

Gualdar | 3¢ Cancelar

3.12 Importar Word

Si la persona usuaria realiza con frecuencia el mismo tipo de comunicacion,
podrd cargar un documento Word que tenga en su PC.

A diferencia de “Copiar y Pegar”, aca se conservara el formato que se le dio
en el Word. Para esto debera hacer clic en el botdn “Importar Word”.
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Producir documento

'_I?mmam ! Archivos Embebidos ~_ Cutoo Proplos

Aplicar plantilla e |ﬁ Importar Word I
|« D2 c s e @ME[B 7 U s[5 x|[b e

2= o|[fs a @[5 @ [ew | voma -[[ree -]n. -

Al seleccionar el archivo y abrirlo, éste se cargara automaticamente en el
apartado de contenido.

El documento de Word debera encontrarse en la versiéon 97-2003 con
extension .doc. Las versiones posteriores a MS OFFICE 2007 guardan por
defecto sus documentos en formato .docx. Para cambiar ese atributo, se
tendra que abrir el documento y desde la solapa “Archivo” seleccionar
“Guardar Como”. Luego habra que indicar el tipo de Documento de Word
97-2003 (*.doc), y guardarlo.

3.13 Opciones

Una vez finalizada la tarea de produccién la persona usuaria contara con
varias opciones:

Previsualizar Documento: la pantalla mostrara un PDF con el formato del
documento en produccion.
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s e - Previsualizar
. - Documento

Produccién delm 3 Aschives Embebidos - Datos Propios
Aplicar plantila ]'.]- @ Importar Word ]
[« m® 2 c|s % @uis r us|x o|[ommm
(E=> o)M= = affe Bl Lo [ =]

S/Prueba GDE

Si se desea, se lo podra descargar al equipo, ya que sdélo se previsualizaran
las primeras tres (3) hojas del documento. Si el documento aun no ha sido
firmado estaran pendientes de asignar la fecha y el nimero del mismo.

tal [
Previsualizar Documento

Descargar Volver al |

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

=  D:\livecycle\t..

Historial: Al presionar sobre este botén se observara las y los usuarios que
intervinieron en la elaboracién, la fecha y hora en que realizaron la tarea.
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B e
roduceion | Archivos Embetidos _ Daios Fropes
[ ‘Y:I @ Importar Word i

[8 ¢ 4 s][x «|[orwmema

|_Guama( " R cancelar ]

Historial del Documento

[1-2/2]
Usuario Actividad Fecha de Finalizacién Mensaje
Delfina Carmona Iniciar Documento 2024-10-29 08:50

Delfina Carmona Confeccionar Documento

Destinatarios: Se podraingresar o modificar las y los destinatarios, tal como
ha sido detallado en el punto 3.2.

=

[ . rrouceon IETCRR R

Aplcr plantla B B |~ | @mporar o |
[« BB clsw@EHs U s e|[oFrem
EE|=ds==ajs @fen -|
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Enviar a revisar: Luego de confeccionado el documento, se debera ingresar
el nombre de la persona usuaria revisora en el campo correspondiente.

Quien remite podra ingresar un mensaje aclaratorio para la o el usuario
revisor en el campo “Mensaje para revision”. El mismo se podra visualizar
incluso después de que el documento se encuentre firmado.

Ul U Archivosde Trabaio | Archivos Embebidos _ Duton Fropics

|~ | @ mportar Wors |
g [s _nila c|# !i Riil(n L 8 o]5 »][Prmme]

Revisar
Enviara
Firmar

‘:hr-vbkﬁrm

O

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

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

| Boumer | Romonr |

" Enviar a Revisar

Ecosistema
Usuario Revisor

Mensaje para revision

‘ Aceptar | ‘ Cancelar
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Enviar a Firmar: a través de esta opcidn se podra ingresar el nombre de la
persona usuaria firmante en el campo correspondiente. Esta tarea
aparecera en el “Buzon de tareas pendientes” de la persona destinataria,
sefialada como “Firmar Documento”.

i |

gl | ©vctivosceTrabajo || Archivos Embebidos _ Dacs Fropis

Aplicar plantilla. '|| & importar Word I

[« DBz csm@mes 1 us|x x|[smemem
\Enwara —l‘= il {—l" A W% B % - |—_

Flrmar

‘ Firmar Yo Misme.
e Documento

O
Quiero recibir un aviso

I Guandarrl xcancehrr

| @3 |

& Ditos Propios:

Aplicar plantila

"; & importar Word |

X TEE 'uml ..J|n 1y G}[E_“gmm|

Usuario firmante

Cancelar

I [E) Guardar ” ¢ Cancelar ‘

Firmar yo mismo el documento: El sistema guiard a la usuaria o usuario
para que pueda firmar el documento. Es importante destacar que si la
persona usuaria firmante tiene activado el médulo Porta Firma (PF) ubicado
en el médulo GEDO, las solicitudes de firma seran dirigidas a ese modulo
para ser firmadas.
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o=

-

"|i B Importar Word |

i 4 s]x = o]

Firmar Yo Mismo
& el Documento

Guardar 1 ¢ cancelar |

3.14 Pantalla de Firma

Al ejecutar la tarea de firmar el documento, el sistema mostrara el
documento de previsualizacion con el formato correspondiente, como se
observa a continuacion:

Firma De Documento

| oy Archivos de Descargar || Firmar con Firmar con Rechazo Fi :
@ Histonal Eﬁ Trabajo * it f . Cedificado E Token UsB © sitocimens. | (83

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

-

Documento No Valido -

Entorna de Capacitacién A ,.,,"_m“""__‘?,“""‘",w
Gobierno de La Provincia de La Pampa
2022

Ecosistema ¢ (@ Enviara
Revisar

Usuario Revisor L
& Modificar Yo
Mismo e Doc

Mensaje para revisién

£ Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
[0 Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

R cancelar

Antes de finalizar la tarea, la o el usuario tendra a su disposicidn las opciones
de:

e Ver el “Historial” del documento, donde figuraran las personas usuarias
que intervinieron en la elaboracion, la fecha y hora en que realizaron la
tarea.

e Afadir o revisar los “Archivos de trabajo” y/o los “Archivos
embebidos”.
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* “Descargar documento”, lo cual permitira la previsualizacién del mismo
con el formato final en soporte PDF. Se recomienda utilizar esta opcion si
el documento tiene una extension mayor a 3 hojas.

* “Firmar con certificado” esta opcion utiliza la tecnologia de firma digital
de la aplicacion otorgada por la Autoridad Certificante de la Oficina
Nacional de Tecnologias de Informacidn de Argentina (AC-ONTI). Se
recurre a esta opcidn para todos los documentos de baja jerarquia
administrativa.

e “Firmar con Token USB”: se aplica la tecnologia de la firma digital a
través del dispositivo criptografico. Los actos administrativos que
requieran, como minimo, la firma de un funcionario (decretos,
resoluciones, disposiciones, etc.) deben ser firmados con este nivel de
firma.

¢ “Rechazo firmar el documento”: la persona usuaria puede rechazar la
firma del documento. Debera consignar un motivo para el rechazo. Quien
le envid el documento para firmar recibirda una notificacion con la
informacion indicada.

e “Enviar a revisar”: se deberd ingresar el nombre de la persona usuaria
revisora en el campo correspondiente. Asimismo, se le podra ingresar un
mensaje aclaratorio para la o el agente revisor en el campo “Mensaje
para revision”.

e “Modificar yo mismo el documento”: permite a la usuaria o usuario
editar el documento. Se debe cliquear sobre el botdn y el médulo abrira
una pantalla de produccion.

e “Cancelar”: regresa a la pantalla anterior.
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; . Archivos de 3 Descargar Firmar con Firmar con | Rechazo Firmar
@ Historial Trabajo mm Documento Certificado Token USB el Documento

Firma De Documento
T Archivos de | Descargar { Firmar con Firmar con
@ wistora | [0 Tt | & Decimanto || W Conircado || 5 Toven B

La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la
descargario.

Ecosistema
Usuario Revisor

Mensaje para revisién

1 Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
(] Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

3.15 Firma del Documento

Asignada la tarea de firmar el documento, el médulo mostrard la tarea
“Firmar Documento” en el buzén correspondiente.

i u , usuari i

Para proceder a la firma del documento, la o el usuario asignado debe
presionar el botén “Firmar con certificado” o “Firmar con Token USB”
segun corresponda.

Firmar con

Certificado Firmar con
Token USB

Firma De Documento

@Aﬂ:hlmdﬂ *Dm I ‘meoon mlngré ?dw:nFrmar 1‘ ..

La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer la del
descargario.

Ecosistema
Usuario Revisor

Mensaje para revision

7 Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
[ Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.
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Al firmar el documento, el médulo le asignard un numero de registro y
reproducird en pantalla la identificacidon del documento.

8 Buzin de Tareas Pendientes

CISEUTPN Tarens ovos Usuanios  Tamas Supenesates  Bandea CO. Handoj CO Superdsasos  SectorMesa  Consuta €O

Fimar Documento 2401
Gontecclonar Documento 210120251154
Firmar Documento 21012025 6544
Ravisar Dorimanto con Fima

i 14012025 1133
Firmas Documento 14-01-2025 10:33
Conteccianst Documenta 10012025103
Revisar Docurnento 04-11-202408:28
Confeccionar Documenta 25102024 0902
Confeccionar Documento 1510-2024 0927
Confeccionsr Documento 07102024 1133
o B« 1 (5)»

[P inicio de Documento @  (JAdm. Lista de Distribucién Y Fillros

Deling Camans

Daifina Carmona

Deffing Camena

Delfins Carmona

Deifins Cammena
Delfina Catnons
Meeyandra Acosta
Dalina Caimona
Dellina Carmona

Defina Camana

Defina Carmand

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el ndmero GLP NO-2022-00000489-GLP-
DMA#MCM

OK

Alejandra Acosts

o

ACTIVIDAD PRACTICA CURSO DE GDE

WOTA Gt v
NOTAFIRMA CONJUNTA Eeany v
HOTA Cloatr -
HOTA FIRMA CONJUNTA Gt -
HOTA Eeatar ¥
s de Usuarios Geatw -
HOTA Eocul v
atas de Usuanios Ejecutar o
NOTA Bt -
HOTA Bt v
Cantidad de registros encon

Luego, almacenard el documento generado en el servidor del sistema.

A tener en cuenta: el saludo inicial y final en el documento, se incorporaran
automaticamente por el médulo en las comunicaciones oficiales, por lo que
no sera necesario incorporarlos manualmente.

3.16 Revision de un Documento

Una vez asignada la tarea de revision de documento a una usuaria o usuario
del sistema, ésta figurara como “Revisar documento” dentro del buzdn de
tareas pendientes de la persona usuaria a quien se le haya solicitado la
revision. Se debe presionar el botdn “Ejecutar” para darle comienzo.

Ingrese el nimero GDE ‘a + b

DEOORO @ 200

i

os: 47

2 Buzén de Tareas Pendientes.

B PN Tareas otros Usuarios  Tareas Supervisados  BandejaCO  Bandeja CO Supervisados  SectorMesa  Consuta CO

Fecha ult. modif.

[ Inicio de Documentc @ & Adm. Lista de Distribucion

Enviado por

Y Filtros

El médulo le permitird a la persona usuaria revisora modificar la referencia
y el contenido del documento.

Finalizada la revisidon del documento, la o el usuario podra:

40

Firmar Documento 25407-2022 10:45 Delfina Carmona Delfina Carmona S/PRUEBA FIRMA CONCURRENTE NOTA Ejecutar -
Firmar Documenta 21-01-2025 1201 Deffina Carmona Delfina Carmona NOTA Ejecutar - @
Confeccionar Documento. 21-01-2025 11:54 Delfina Carmona ND NOTA FIRMA CONJUNTA Ejecutar - 0
Revisar Documento con

Fesa Confuta 14-01-2025 11:33 Delfina Carmona Deifina Carmona prueba NOTA FIRMA CONJUNTA Ejecutar - ©
Firmar Documento 14-01-2025 10:33 Delfina Carmona Delfina Carmona Prueba de plantilia NOTA Ejecutar - 0
‘Confeccionar Documento  10-01-202510:39 Delfina Carmona ND Altas de Usuarios Ejecutar - 9
Revisar Documento 04-11:2024 08:28 Alejandra Acosta Alejandra Acosta ACTIVIDAD PRACTICA CURSO DE GDE NOTA Ejecutar - G
Confeccionar Documento  25-10-2024 09:02 Delfina Carmona ND Altas de Usuarios Ejecutar - 9
‘Confeccionar Documento  15-10-2024 09:27 Delfina Carmona N/D NOTA Ejecutar - G
Confeccionar Documenta  07-10-2024 11:39 Delfina Carmona: ND NOTA Ejecutar - ©

a B « < 1 i [2]]% Cantidad de registros encontrados: 47
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e Ver el “Historial” del documento, donde figuraran las personas usuarias
gue intervinieron en la elaboracién, la fecha y hora en que realizaron la
tarea.

e Ingresar o modificar “Destinatarios”.
e Afiadir y/o eliminar “Archivos de trabajo”.
e Aiiadir y/o eliminar “Archivos Embebidos”.

e “Previsualizar documento”: la pantalla mostrara un PDF con el texto y
el formato del documento en produccién. El archivo se puede descargar
al equipo.

e “Enviar a revisar”: se debera ingresar el nombre de |la persona usuaria
revisora en el campo correspondiente. Asimismo, se le podrd ingresar un
mensaje aclaratorio para la o el agente revisor en el campo “Mensaje
para revision”.

e “Enviar a firmar”: se debe ingresar el nombre de |la o el usuario firmante
en el campo correspondiente. Esta tarea aparecera en el Buzén de tareas
pendientes de la destinataria o destinatario, sefialada como “Firmar
documento”.

e “Firmar yo mismo el documento”: el sistema guiara a la persona
usuaria para que pueda firmar el documento. Al ejecutar la tarea, el
sistema mostrard el documento de previsualizacién con el formato
correspondiente.

e “Cancelar”: regresa a la pantalla anterior.
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CON LA UNLPam

Previsualizar
Documento

SOOI © Archivos de Trabajo 1Amhwuqﬂnbebﬂns|.‘mm

‘ 'A‘I & Importar Word l

C’,s Enviar a

Firmar
Firmar Yo Mismo
el Documento

(4B B2 el W@ X

(B 7 U &[5 «|[o)Fmmerma]

=== 2ls 538 = B
BA=0

20000

3.17 Firma de un Documento

Estho - || Fomalo - || Fuents -

Ta.. -

GDE-LPI:

¥ cancelar

Una vez asignada la tarea de firma de documento el mddulo mostrara la
tarea “Firmar documento” en el buzdn de tareas pendientes de la persona
usuaria que deba firmar.

Para iniciar la tarea de firma debe presionar la accion “Ejecutar” y se
continuara con el proceso establecido en el punto 3.15.

[Firmar Documento

25-07-202210:45  Delfina Carmona

Delfina Carmona S/PRUEBA FIRMA CONCURRENTE
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3.18 Administracion de Lista de Distribucion

Para acceder a la Lista de Distribucién del médulo Comunicaciones Oficiales
y poder agregar las personas usuarias correspondientes debera seguir los
pasos establecidos en el punto 3.2.

areas  E Usu Tareas BandejaCO  Bandeja CO Supervisados  Sector Mesa  Consulta CO

18 Buzén de Tareas Pendientes

[#Inicio de Documento @ (& Adm. Lista de Distribucion ¥ Filtros

& Adm. Lista de Distribucién

Para utilizar la “Lista de distribucion”, en el momento de ingresar las y los
destinatarios de la Comunicacién Oficial, debera tildar la lista que desee
utilizar, posicionar el cursor en el tipo de destinatario (Destinatario, Copia,
Copia Oculta) seleccionar la opcion “Cargar” y luego de hacer clic en
“Aceptar”.

3.19 Creacion de Alertas

Desde la pestafia “Mis Tareas” la persona usuaria podra confeccionar
“Alertas” que le sirvan como recordatorios sobre sus actividades en el
maodulo. Para crear una nueva alerta se debera cliquear sobre “Nueva
Alerta”.

 Nueva alerta T Fillios

b Filtros Aplicados "o R
#" Nueva alerta ol o oo o -1 g

Laids  Fach ersacin Titula, Daseripeiin azcienas.

o B % < TR CaANIUA0 08 FegSIras encontradas: 0

En la pantalla desplegada se debera ingresar el titulo, la fecha y hora de
alerta y el mensaje que la persona usuaria desea que aparezca al momento
del aviso. Una vez que estén completados los campos presionar el botdn
“Guardar”.
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Mensaje:

Fechay hora alerta:
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LaPampa

4. Tareas otros Usuarios

En la solapa “Tareas otros Usuarios” se visualizaran la tarea de aquellas o
aquellos agentes que otorgaron el permiso a la persona usuaria propietaria
de la solapa para acceder a sus tareas. En el apartado se podrd ver el
nombre de la o el usuario y una lupa de acceso al buzdn.

4 Nembre Usuario

Yanina Beatriz Guifiazd ( YGUINAZU - SSMEMCM ) Q2

Micaela Bascal ( MBASCAL - SSMEMCM ) Q38

Q2

Al presionar sobre la lupa se podra acceder al buzén de tareas, pero no se
podrdn ejecutar las mismas, solo visualizarlas.

TN oo & o

LLCRETEEN  Tareas otros Usuarios

Buzdn de tareas de Yanina Beatriz Guifiazd

€ll<|h il

#  Buzén de Tareas Pendientes

<l 03l

Cenfeccionar Documento 202312261307:21  Yanina Beatriz Gukiazs

Firmar Documenta 20231204 11:11:03  Yanina Beatriz Guifiazi

Total Tareas Pendientes 2

Volver

O Yanina Beatriz Guifiazi ( YGUINAZU - SSM#MCM
o ‘Micaela Bascal ( MBASCAL - SSMAMCM } Qis
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LaPampa

5. Tareas Supervisados

Desde la solapa “Tareas Supervisados”, el méddulo Comunicaciones Oficiales
permitira visualizar el “Buzédn de Tareas Pendientes” de las y los
supervisados de |la persona usuaria.

DCARMONA & H @
PRVCCOOLXFATIC0

Tareas Supervisados

Mis Tareas __Tareas otros Usuarios [JREUSPEWAVWPISEY BandejaCO  Bandeja CO Supervisados  SectorMesa  Consulta CO

# Buzon de Tareas Pendientes

KL e D

1 Nombre Supervisado Tareas CO (Comunicaciones Oficiales)

Maria Florencia Vassolo ( MVASSOLO - DMAZMCM ) @ Q3

: @

Micaela Bascal ( MBASCAL - SSMEMCM )

Al presionar el icono de la lupa, la o el agente supervisor accedera a las
tareas pendientes de la persona supervisada.

Las tareas de cada persona supervisada se visualizaran de la siguiente
manera:

(oo arimencoe 1o+ o]

Buzén de tareas de Maria Florencia Vassolo x

=N D tareas * Raasignar las € Eliminar i3

Fecha ilt. Modif. Enviade Por Derivado Por Referencia Tipe Doc.

20231024125757  Maria Florencia Vassolo Maria Florencia Vassolo S/PRUEBA Cargos a Bonifica

2023081710:2004  Maria Flor NOTA FIRMA CONJUNTA

NOTA FIRMA CONJUNTA

2023081710:19:33  Maria Florencia Vassolo

Total Tareas Pendientes

Volver

() Mivoels Bascal ( MBASCAL T 2

La persona usuaria supervisora podra adquirir las tareas de una o un agente
supervisado. Se seleccionara una o mas tareas, y luego se presionara el
botdon “Avocarme las tareas seleccionadas”. El modulo quitara la tarea
seleccionada del buzdn de tareas pendientes del agente usuaria o usuario
supervisado y la enviard a la bandeja de tareas de la usuaria o usuario
supervisor.
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[ Avocarme las tareas seleccionadas &
Y Buzén de tareas de Maria Florencia Vassolo

EEE i Avocarme lus lareas seleccionadas ) Reasignar fas tareas i ¢ Elmings las tareas

NS S I8 3 S

| | Nombre Tarea Fecha dit. Modif. Enviada Por Derivade Por Referencia Tipo Doe.

ONJUNTA

NOTA FIRMA COMJUNTA

O Marls Florencia Vassolo ( MVASSOLO - DMASMCM )
() Micaels Bascal ( MBASCAL - SSMZMCM )

La persona usuaria supervisora tendra la posibilidad de reasignar la tarea de
una usuaria o usuario a otra. Para ello debera marcar las tareas y presionar
en la opcidn “Reasignar las tareas seleccionadas”.

= Reasignar las tareas seleccionadas BTy oo

Buzon de lareas de Maria Florencia Vassolo

Mis Tareas  Tareas obros Usuanos  JERELES (ERRREIN [ Avocarme las tareas selecconadas  # Reasignar las

* EBminar 13 tareas

#  Buz6n de Tareas Pendientes

e

e ¥ b

B Nombre Tarea Fecha dit. Modif. Enviado Por
] Fin 2023-10- Maria Florencia Vassalo Maria Florencia Vassolo 5/ PRUEBA Cargos a Bonificar
]  confeccionar Documento 2023-08-17 10°20:04  Maria Florencia Vassolo no NOTA FIRMA CONJUNTA
] confeccionar Documento 2023081710:19:33  Maria Florencia Vassola wo

NOTA FIRMA CONJUNTA
Total Tareas Pendientes

8
() Maria Florencia Vassalo ( MVASSOLO - DMARIMCM ) Volver
() Micasla Bascal { MBASCAL - SSMEMCM )

I

Al reasignar las tareas se abrira una pantalla en la cual se debera seleccionar
la persona usuaria a la que se le asignara

la tarea y se deberd presionar
“Asignar”.

Usuario al que se le asignarén las tareas

[l Confeccionsr Docung

[]  Confeccionar Docunf

Micaela Bascal( MBASCAL - SSM#MCM ) Asignar NOTA FIRMA CONJUNTA

NOTA FIRMA COMJUNTA

{2) Maria Florencia Vassolo ( MVASSOLO - DMAZMCM ) Q3
(7] Micaela Bascal ( MBASCAL - SSM#MCM ) Q38

Si se asigna la tarea a una persona usuaria que no es de la

misma
reparticion, el mddulo solicita la confirmacidon de asignacion.

47





Manual del Usuario | Médulo Comunicaciones Oficiales | Version 2.0

Confirmacion

El usuario Micaela Bascal no pertenece a su
misma Reparticion. ;Esta seguro?

Si No

Asimismo, la persona usuaria supervisora podra eliminar las tareas de una
agente o agente supervisado de forma permanente. Debera seleccionar las
tareas y luego presionar “Eliminar las tareas seleccionadas”.

% Eliminar las tareas seleccionadas [ |a|+|B)

Firmar Documenta 202310-241257:57  Maria Florencia Vassolo en 5 S/ PRUEBA €argos 3 Bonificar
Confeccianar Documento 20230817 102004 Maria Florencia Vassolo NOTA FIRMA CONJUNTA
Confeccionar Documento 20230817 10:19:33  Maria Florencia Vassolo NOTA FIRMA CONJUNTA

Total Tareas Pendientes

Volver

Q Wiack

El mddulo pedird confirmacidn para la accion eliminar.

Va a eliminar las tareas seleccionadas. Esto

cancelara todos los procesos asociados.
¢Esta seguro?

(]

NOTA FIRMA CONJUNTA

Al presionar en el botdn “Volver”, el médulo regresara al listado de usuarias
0 usuarios supervisados.
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" Buzdn de tareas de Maria Florencia Vassolo

W= Nombre Tarea Fecha ult. Modif. Referencia

Enviada Por Derivade Por

[[] Confeccionar Documento 20230817 10:20:04  Marfa Florencia Vassola N/D

0

Confeccionar Documents 20230817 10:1%33  Marfa Fiorencla Vassolo ND
Total Tareas Pendientes 2

0 P Vauls (WASSOLO-OY..____

() Micasla Bascal ( MBASCAL - SSMAMCM )

GDE-LP[&

Tipo Doe.

NOTA FIRMA CONJUNTA

NQTA FIRMA CONJUNTA
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6. Bandeja de Comunicaciones Oficiales

La “Bandeja de CO” mostrara todas las comunicaciones en las que
interviene la persona usuaria. Se divide en “Comunicaciones recibidas” y
“Comunicaciones enviadas”.

Esta solapa es de suma importancia porque todos los documentos oficiales
enviados y recibidos apareceran en esta bandeja.

6.1 Comunicaciones Recibidas

En la “Bandeja de Comunicaciones recibidas” se mostraran todas las
comunicaciones que la persona usuaria recibié porque figura como
destinataria del documento comunicable.

| B Comunicaciones recibidas [°

contse ; . —
Ol e s & e o e oo
e

OB wmwmmarse @ ok e - O

FERNANDA BERRONZ]

NO-Z02400001514-OLP-STPE. WOTA 0411-2024 Wedd. 04112024 Wed3 = Delatie. - @
o@ & ey b

y e Dbzt
OO0V A BPETRE wark Dosle - ©
c@ s Py

Noza
eiacasone
\‘. 146-2924.00003 9-6LP SSMIONE & owoa tooieoLE : oe1ranes 0 4112008 028 Foeoussty  NO-2024 0001437 GLPSTFE e - @
s AT
mozs.
D. HOJ0200001506-BLP SSHAICH. & o cooNESILP-
s

Demsaam.

fEeAmIONA)

no2T

b camana
OE omemomor s & oy oo sl o124 1 [ )
-
oseLssTre

Un icono de color rojo con un sobre cerrado indica que la CO todavia
no ha sido leida.

Un icono de color verde con un sobre abierto indica que la CO ya ha
sido leida por la persona usuaria.

6.2 Comunicaciones Enviadas

La “Bandeja de Comunicaciones enviadas” permitira conocer si las y los
destinatarios han leido la comunicacion.

@ Comunicaciones enviadas . : == - T —
somes echites
@ Comunicacianes enviadas

T al+ B

* Eumnarselecconacas  BEMTRArGe T Fies

O wosmes oo cursswimon B ok o B01z0se T3gvars ez orueon |pame  + @

D. O LT TR L TEMAON. @ o AR b VA G TR0 B ks e it e |Daste - D
D- NO2024-60501 A2 OL -SSR @ wok tan1amion s 1o s P [

O mwamonnmassmmon & v oancaan Res gt ND 2224 DOUUT4G LA 0OCLPASGG )

o
O wsssenr o W e e pnmiesl s s s e = o
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El icono en rojo con un sobre cerrado muestra que ninguna persona

usuaria leyo la comunicacion.

Si la CO estaba dirigida a multiples remitentes, algunos la leyerony

otros no, entonces el icono es un sobre abierto con un fondo de color

anaranjado.

Si se coloca el cursor sobre el icono, se abrira una ventana que especifica
quiénes han leido la CO y quiénes no.

Por ultimo, en caso de que todas las personas usuarias hayan leido la
comunicacion, el sistema mostrard un icono con sobre abierto de

color verde.

La columna “Acciones” ofrece la posibilidad de efectuar distintas tareas en
relacion con la CO seleccionada.

01120241043 ACTIVIDAD FRACTICA DEL GURSO SOBKE SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Al ejecutar la accion “Detalle” del desplegable, se accedera a la informacion

de la comunicacién y se la podra descargar en formato PDF.

Detalle Comunicacion Oficial

De:

Destinatarios digitales:

Con copia a:
Con copia oculta a:
Destinatarios papel:

Fecha:

Referencia:

Respuesta a:

NO-2024-00001516-GLP-STPE
Claudia Maribel Sodano (CSODANO)

Micaela Bascal (MBASCAL), Delfina
Carmona (DCARMONA),

0
0
o
04-11-2024 11:24

ACTIVIDAD PRACTICA DEL CURSO SOBRE
SISTEMA GDE

]

Mensaje

p
Nota/Memo y Adjuntos Operacién

NO-2024-00001516-GLP-STPE
LISTADO DE PERSONAL.pdf

*
&

Tipe CO

Respuesta A Nombre

Referencia
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Iniciar Produccién de Documento

Tipo de documento

D 6n del tipo de d It
Documenta Electrénico NOTA Q escripcion del tipo de documento

de oficial r

ocaT

| Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Ecosistema del Usuario Productor del Documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de Datos Pr del |
Trabajo E Docunanto ' Distinarics @ Frocuc
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a asuntos de servicios de carécter menor.

) Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
([0) Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea,

Por otra parte, al seleccionar del desplegable la opcién “Continuar”

permitira iniciar una nueva CO que quedara asociada y dara respuesta a la
CO recibida.

La opcidn “Continuar” lleva a la produccién de un nuevo documento en el
que quedara asociada la CO que dio origen a la continuacion.

La siguiente pantalla muestra todas las opciones de la tarea de produccion

y un botdn que permite visualizar las “Comunicaciones Asociadas” (CO
Asociada).
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@ Historial
48 Oostinatarios

Enviara
@ Revisar

[ |

 Archivos Embebidos

Aplicar plantilla

& Datos Propics

3" & Importar Word |

[¢ am B|5c|& % mmst)s

u E]E[EMWLI

G Enviara
Firmar
‘ Em\’o Mismo
ments
e
co
Asociada

[m]

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

O

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

[Eziza)esaajs @]

e e 0]

‘. Guamar ‘ K cancelar |

Al elegir la opcidn “CO Asociada” se muestra lo siguiente:

Detaile Comunicacién Oficial

De:

Destinatarios digitales:

Con copia a:

Con copia oculta a:
Destinatarios papel:
Fecha:

Referencia:

Respuesta a:

NO-2024-00001516-GLP-STPE
Claudia Maribel Sodano (CSODANO)

Delfina Carmona (DCARMONA), Micaela
Bascal (MBASCAL),

0
0
0
04-11-2024 11:24

ACTIVIDAD PRACTICA DEL CURSO SOBRE
SISTEMA GDE

0

Nota/Memo y Adjuntos
NO-2024-00001516-GLP-STPE
LISTADO DE PERSONAL.pdf

Tipo CO  Respuesta A

Nombre

Referencia Accion

La asociacidn se podra visualizar en el documento oficial.

Es importante aclarar que la respuesta de cualquier CO es siempre otra CO
con numeracién independiente.

Por ultimo, la opcidon “Redirigir” ofrece la posibilidad de redirigir la
comunicacidn a otra persona usuaria, si fuese necesario. Debe ingresar el
nombre y apellido o usuario de la o el agente a quien se redirigira. De ser
redirigido, la o el agente que las remitié ya no las puede ver en su Bandeja
de Recibidos/Enviados.
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Seleccionar usuario

Usuario Delfina Carmona( DCARMONA - SSM#MCM )

Aceptar Cancelar

@ en | T hnso e smosssoneonen . (ol [+ ©
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7. Bandeja Comunicaciones Oficiales Supervisados

Las personas usuarias que tengan personal a cargo podran acceder a los
buzones de tareas de las y los agentes bajo su drbita ingresando en la solapa
“Bandeja de Comunicaciones Oficiales Supervisados”.

Quien supervisa podra “Ir a bandeja de comunicaciones” de la columna
“Accién” de la usuaria o usuario seleccionado y de esta manera visualizar la
“Bandeja de Comunicaciones Oficiales”. En ella, podra realizar las mismas
tareas que en la bandeja de comunicaciones oficiales propia.

Bandeja CO Supervisados

Wis Tareas  Tareas obros Usuanos  Tareas Supervisados  Bandeja CO  -EREEERHe R

Nombre Supervisado Comunicaciones Recibidas Comunicaciones Enviadas Accion

DCARMONA

[> Ir a bandeja de comunicaciones

YGUINAZU

ENGONZALEZ [> Ir a bandeja de comunicaciones

Desde la columna “Accidn” podra visualizar cualquier comunicacion si
presiona en el botdn “Detalle”. Ademas, con la opcion “Continuar” podra
responder o reenviar la CO seleccionando “Redirigir”.

Mis Tarnas  Tareae olos Usuarlos  Tareas Suparvieados  Bandeja CO [Nt il SeclwrMesa  Consulta CO

L
#Volver  Recbidas/Enviadas  Recibidas  Enviadas

: Qs N

x Efiminar seleccionadas @ Eliminar todo & Exportar CO

B oomesmonrsamon

NO-2024.00001 496-GLF STPE Detfina Camona (DCARMONA) 20241106 121920 202411:0410710:20 Respussta a NO-2024-00001496-GLP-STPE ars

NO-2024-00001505-BLP-SSMEMCM

20241704 1R 20247104 10:18:44 Respuesta 2 NO-2024 00001 895GLPDGRUESTPE  Q /%y
NO-2024-00001504-GLP-SSMIMCM

4sTPE 241104101758 20241104 10:17.50 Respuesta a NO-024-00001 434 GLPDGRLESTPE Q@™

20241104 101720 20241164 101720 Respussta 3 NO-2024.00001433 GLRSTRE ass

‘Activigac Pricics uef Cursa sabre Sistema de
Lifiana e (LAVILAY 20041104 101548 20241104 101549 ) ang |
Gestidn Documental Blectronica

5 5385 :zQ
g

NG-202400001502-6LP-SSRLISTPE

* o Aotk

=

. NO-2024 00001563 6P SSUPMCH
1

0o e > »
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8.Sector Mesa

Esta funcionalidad sélo esta habilitada para los sectores definidos como
“Sector Mesa”.

En la “Bandeja de salida de CO” se visualizaran las “Comunicaciones
Oficiales” generadas por usuarias o usuarios pertenecientes a la reparticion
gue tengan una o un destinatario externo.

Al ingresar, el mddulo presentard la lista de Comunicaciones Oficiales
pendientes de impresion.

Sector Mesa

e
. Gestién Documental Electrénica S —— PREIY ocrvone & B @

Y comunicaciones Oficiales w0

Mis Tareas  Tareas otros Usuarios  Tareas Supervisados  Bandeja O Bandsja CO Supervisados SRS Consulta CO

®  Bandeja de salida de O

x Eliminar seleccionadas & Eliminar tado

La columna “Accion” ofrecera la posibilidad de efectuar distintas tareas en
relacion con la CO seleccionada:

* “Redirigir comunicaciéon”: permitird reenviar la comunicacion al “Sector
Mesa” de la misma reparticidon o de otra. Una vez efectuada la accion, la
comunicacién desaparecera de la bandeja que redirigié el documento
oficial. Para efectuar esta tarea, se debera ingresar, en la ventana
emergente, la reparticion a la que pertenece el “Sector Mesa” al cual se
desea enviar la comunicacion, tildarla y luego hacer clic en “Aceptar”.

* “Descargar” el documento y visualizarlo en formato PDF.

¢ “Eliminar Comunicacion de la Mesa”: permite eliminar el documento
de la bandeja de trabajo.

e El apartado de “Sector Mesa”, también ofrecerad la posibilidad de
eliminar los documentos seleccionados o bien eliminar todo.
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LaPampa

oy

9. Consulta Comunicaciones Oficiales

La pestana “Consulta CO” se utilizara para realizar busquedas de
comunicaciones oficiales en las cuales la persona usuaria haya sido
destinataria o firmante del documento.

Gesti6n Documental Electrénica Consulta CO DCARMONA & B
PRV UFRTTO0

V Comunicaciones Oficiales

Mis Tare

eas  Tareasotros Usuarios  Tareas Supervisados  BandejaCO  Bandeja CO Supervisados  Sector Mesa  [IESETER)

#  Consulta de comunicaciones oficiales

Fecha de envio desde B4 Fecha de envio hasta 5] Seleccione fil - + Agregar

Filtros Aplicados

=]
L}
X

En esta pestafa se permitira realizar las consultas segun diferentes criterios
o filtros:

9.1 Filtro por rango de fechas

Se deberd seleccionar una fecha del calendario el cual se desplegard al hacer
clic en el campo correspondiente.

Una vez aplicado el filtro, se vera el listado de Comunicaciones Oficiales que
cumplan con el criterio previamente seleccionado.

Ingrese el nimero GDE

Mis Tareas  Tareas otros Usuaros  Tareas Supervisados  BandejaCO  Bandeja CO Supervisados  Sector Mesa m

Consulta de comunicaciones oficiales

Filtros Aplicados & = m

Fecha de envio desde  22-jul-2022 B Fechadeenviohasta 264ul-2022 :z) ) ~ | 4 agegar |

Micaela Bascal

NO-2025-00000025-GLP-SSM#MCM NO-2024-00001782-GLP-
NOTA Enviada (MBASCAL), Juan Carlos  10-01-2025 1128 10-01-202511:28 Prueba Detalle ~ @
@ SSMEMCM
Ca...
NO-2025-00000024-GLP-MCM Silvina Anabela Olié Colla !
NOTA Enviada 10-01-202511:18 10012025 11:18 aa Detalle - Q
@& (SOLIE),
NO-2025-00000023-GLP-MCM Micaela Bascal
NOTA Enviada 10-01-2028 1117 10-01-2025 11:17 Nota de solicitud Detalle - Q@
@ (MBASCAL),
| WiEsEai e S ) Cantidad de registros encontrados: 3

9.2 Filtro por seleccion de campo desplegable

Se debera hacer clic en el campo correspondiente para que se desplieguen
todas las opciones disponibles. Una vez ingresados los criterios de la
busqueda deseada se presionara “Agregar” y se visualizara el resultado de
la consulta.
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Ingrese ¢f nimero GOE

Mis Tareas  Tareas ofros Usuarios  Tareas Supervisados  Bandeja CO  Bandeja CO Supervisados  Sector Mesa Consulta CO

@  Consulta de comunicaciones oficiales

Fecha de envio desde £8  Fecha de envio hasta ] Beleccione filtro - + Agregar

Leido

Nombre
— Referencia

B Respuestaa B ——
|

| Tipo
Tipo CO

Por ejemplo, se puede seleccionar la opcion “Nombre” del campo
desplegable y luego seleccionar la persona usuaria de las opciones que
arroja el sistema.

MisTareas  Tareas otros Usuarios  Tareas Supervisados  BandejaCO  Bandsja CO Supervisados  Sector Masa [l

®  Consulta d

Fecha de envio desde '8 Fecha de envio hasta ] Bombe * + Agregar O Nombre
Micaela Bascal( MBASCAL -

'NO-2024.00001629-GLP-SSMAMEM 607-GLP- ) Respuests a NO-2024-00001607.GLP-
. NOTA Enviada 13112024 08:53 1311-2024 0853 | Detalle: > ©
.} DGCLP#SGE Julio Oscar PE.. DGCLP#566
: Celeste Franck (CFRANCK),
. NO207400001590GLPMCM ] NOTA Enviada NO-202400001588-GLP-T6. i) 111120240908 111120240905 Respuesta 8 NO-2024.00001588-6LP.T6 | Datalle - 0®
Micaela Bascal..
Deifina Carmens
NO-2024-00001579-GLP-SSMAMCM -
. o Enviada (DCARMONA), Micaela 08112024 0832 08:11-2024 08:32 Nota de solietud - prusba tesoraria Detalle - ®
Basc.
g NO-2024.00001518.GLP-SSMAMCI L), Respuesta a NO-2024000015166LP- |
NOTA Enviada 04-11-2024 1238 04-11-2024 12338 Detalle > @
& STPE Claudia Maribe .. STPE

Al ejecutar la accién “Detalle” de la columna “Acciones” del campo en el
cual se visualizan los resultados de la consulta, la persona usuaria podra
acceder a la informacion de la comunicacién y descargar en formato PDF.

MiTateas  Tareas oitas Usuarios  Tarens Supervisaios  Bandeja CO  Bandeia CO Supervisados "“'"”'m

®  Consulta de comunicaciones oficiales

Fecha de envia desde # Fecha de envio hasta ] oo ¥ | % Agregar O Nombre
Micaela Bascall MBASCAL - ra—

'NO-2024-00001623-GLP-SSMEMCM. NO-2024-00001607-GLP- Micaela Bascal (MBASCAL), Respuesta 2 NO-2024- 6L
. NOTA Enviada 13112024 08:53 13112024 0853 Detalle ~ 1O
@ BoCLPRSGE Julio Oscar PE. DGCLPESEE Tz
- NO202400001500GLPMCM (1 NOTA Enviada 102024 00001588 GLP TG 11:71:2024.09:05 11112024 09.05 Respuesta 4 NO-2024 00001588 6LF (o]
Mae B Historial
Deifing Carmona
NG-2024.90001579-GLP SSMEMCM
. @ Nata Enviada (DCARMONA), Micaela 08-11-2024 08:32 08-11-2024 08 32 Nota de salicitud - pueba tesoresia Detalie i d O
Basc.
'NO-2024.00001515. 0L SSMEMCM GLP ) . Réspuesta 4 NO-2024.0000151 6-6LP-
H NOTA Enviada 04-11:2024 1238 04-11-2024 1238 | Detalie. - @
a3 STPE Clagdia Maribe.. STPE — -

Al ejecutar la opcidn “Historial” permitira visualizar la ruta del documento
oficial.
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Ruta de la comunicacién oficial NO-2025-00000023-GLP-MCM

Nro. CO Fecha Operacién Tipo operacién Origen Destino

NO-2025-00000023-GLP-MCM 2025-01-10 11:17:59 DCARMONA MBASCAL

4 Volver

9.3 Filtros Aplicados

En el cuadro a la derecha de la pantalla con el nombre de “Filtros Aplicados”
se visualizardn los distintos filtros que la persona usuaria aplicd. Estos
funcionan de modo conjunto, es decir, se van acumulando a medida que se
apliquen mas filtros.

Dicha combinacidn de filtros de consulta puede guardarse para ser aplicada
luego en otra consulta futura. Para ello se debera presionar el botdn
“Guardar”.

Filtros Aplicados

0 Leido © Nombre

Al guardar la combinacion de filtros de consulta, el sistema solicitara que se
proceda a asignarle un nombre.
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Guardar Filtro

Nombre del Filtro: Nombre del Filtro

1 M Guardar ‘ % Cancelar

Luego de asignado el nombre, el sistema informara la creacién del filtro.

Mensaje

6 Se ha creado el filtro correctamente.

o |

Para seleccionar una combinacion de filtros que la persona usuaria guardo,
se deberd seleccionar de la carpeta “Cargar Filtros”.

El sistema abrird la pantalla “Cargar Filtros” en la cual se encontraran los
filtros creados por nombre y fecha de creacién. Desde alli, la persona
usuaria seleccionard el que corresponda y luego presionara la opcion
“Cargar”.
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Cargar Filtro

Nombre Filtro Fecha Creacién

o) i 2022-07-19 12:26:56
APLICADOS

ﬁCargar i Eliminar ‘ X Cancelar

En la misma pantalla |la o el agente usuario podra eliminar, previa seleccidn,
los filtros creados que desee.

Cargar Filtro

=l | A

Nombre Filtro Fecha Creacidn

® 'PRUEBA FILTROS PR
APLICADOS :

ﬁ()argarl 1 Eliminar |* Cancelar
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10. Busqueda por numero de registro

Para realizar la busqueda por numero de registro se debera ingresar el
numero de registro de forma completa y respetando el formato correcto
(Tipo de actuacidén-afio-nimero-ecosistema-reparticion), en el campo de
busqueda que figura en la seccidn superior derecha de la pantalla.

Ingrese el nimero GDE Q + B

Ingrese el nimera GDE

Tmmusnms Tareas Supervisados  BandejaCO  Bandeja CO Supervisados  SectorMesa  Consulta CO

& Buzén de Tareas Pendientes

[Bnicio de Documento @ (5 Adm. Lista de Distribucion Y Flitros

Fecha dlt. modif.  Enviade per

i
Revisar Documento 21-01-2025 1215 Deffina Carmona Delfina Carmona aa NOTA Ejecutar - 0
Firmar Doeumento 210120251201 Deffina Carmona Delfina Carmona a NOTA Eecutar v ©
Confeccionar Documents 210120251154 Delfina Carmona N/D NOTAFIRMACONJUNTA | Ejecutar v @
Revisar Documenta con

140120251133 Delfina Carmona Delfina Carmona prueba NOTAFIRMACONJUNTA  Ejecutar = @
Firma Conjunta L d

A su vez si se presiona en el icono “+”, la persona usuaria podra completar
cada campo del numero de registro de forma individual:

e Actuacion/Tipo: identifica el tipo de actuacion.

e Afo: en el que fue generada la actuacion.

* Numero: de la actuacién.

* Ecosistema: en el que fue generada la actuacion.
® Reparticion: en la que se generd la actuacion.

is Tareas [RE Usuarios  Tareas 5 Bandeja CO  Bandeja CO

& Buzén de Tareas Pendientes

[@inicio de Documento @ (& Adm. Lista de Distribucion Y Filtros

Fecha olt. modif.

Revisar Documento 210120251215 Deffina Carmona Delfina Carmana aa NOTA Ejecutar >~ O
Firmar Documento 214012025 1201 Delfina Carmona Delfina Carmana a NOTA | Ejecutar - 0
Confeccionar Documento  21-01-202511:54  Delfina Carmona ND NOTAFIRMACONJUNTA  Ejecutr v O
Revisar Documento con

14012025 11:33 Deffina Carmona Delfina Carmaona prueba NOTA FIRMA CONJUNTA  Ejecutar > ©
Firma Conjunta £ L
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Una vez ingresados los datos solicitados para la opcién de busqueda
deseada se deberd presionar en el botdn “Buscar” y el sistema arrojara el

resultado de la busqueda.

Al ejecutar la accién “Detalle” de la columna “Acciones” del campo en el
cual se visualizan los resultados de la consulta, la persona usuaria podra
acceder a la informacion de la comunicacién y descargarla en formato PDF.
Al ejecutar la opcidon “Historial” se podra visualizar la ruta del documento
oficial; tal lo descripto en el punto 3.13.
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Ante cualquier consulta, podés contactarte con el servicio de
ayuda del Sistema de Gestion Documental Electronica (GDE)

MESA DE AYUDA

™M Correo electrénico:
Consultasgde@lapampa.gob.ar
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1. Introduccion

El médulo Generador Electronico de Documentos Oficiales (GEDO) es
considerado el mayor proveedor de documentos del Sistema de Gestidn
Documental Electrdnica (GDE). Esto significa que el resto de los mddulos del
sistema (por ejemplo: Expediente Electrénico) utilizan los documentos
producidos en este mddulo. Permite generar, registrar y archivar todos los
documentos oficiales electronicos necesarios para la gestion administrativa.

Las ventajas de su implementacién son:

e El reemplazo de los documentos en soporte papel por documentos
electrénicos con firma digital de validez oficial,

e La unificacion de las tipologias de documentos,
e El alto nivel de seguridad informatica,

e Los ahorros en registracion, transporte de la documentacion, espacio
(archivos transitorios y definitivos) y tiempos de gestion (vista en
simultaneo de la documentacién).

Los documentos que estan disponibles en GEDO pueden clasificarse segun
su produccién en:

Documentos de redaccion libre

L Son aquellos documentos en los que la o el usuario redacta libremente todo el
contenido a partir de un procesador de textos.

Documentos para importar

El sistema solicita a la o el usuario que importe un archivo que luego se
I | convertira en el cuerpo del documento. Esta alternativa brinda la posibilidad de
oficializar copias digitales o documentos generados fuera del Sistema GDE.

Documentos con Template o formularios controlados

Son aquellos documentos cuyos campos de redaccion o ingreso de datos estan

j preestablecidos. El sistema solicita a la persona usuaria que complete una serie
de campos que en su mayoria son obligatorios. Esta informacion es la que luego
compondra el cuerpo del documento.

Documentos con archivos embebidos

l\ Son documentos que contienen archivos en su extension original otorgandoles

validez tanto al documento como su adjunto.
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Ademds, cuenta con el Porta Firma (PF) que permite administrar la firma de
los documentos electrdnicos. Se accede desde una solapa ubicada dentro
del moédulo. El Porta Firma brinda la posibilidad de firmar varios
documentos al mismo tiempo y de filtrarlos de acuerdo con diversos
criterios predeterminados. Funciona como una bandeja de firmas virtual.

Desde el mdédulo GEDO también se pueden producir los documentos
comunicables que se generan en el mddulo Comunicaciones Oficiales
(Ccoo).

Todos los documentos firmados digitalmente utilizando GEDO tienen la
misma validez juridica y probatoria que aquellos documentos firmados
olografamente.

Para comenzar a usar este mddulo, la o el agente debera ser persona usuaria
de GDELP e ingresar con su usuario y contrasefa. Para la obtencion del
mismo se debe contactar con el Administrador Local designado en la
reparticion a la que pertenece la o el agente.





Manual del Usuario | Médulo Generador de Documentos Oficiales | Versién 2.0 GDE:| P &=

2. Descripcion General

El proceso de trabajo comenzard con el inicio de un documento que la
persona usuaria podra enviar a producir por otra o confeccionarlo ella
misma. A continuacidn, se procede a la edicidon de la referencia y del
contenido del documento. Una vez producido se podra enviar a revisar a
otra persona usuaria.

Durante el proceso de revisidn, la o el agente usuario podrd modificar la
referencia y el contenido del documento, enviarlo a revisar por otra persona
usuaria y enviarlo a firmar o firmarlo ella misma.

Finalmente, el documento debera ser firmado para adquirir validez, ya sea
por la o el usuario que lo produjo o por otra u otro agente a quien fuere
remitido para tal fin. Quien recibe el documento para firmar, podra enviarlo
a revisar, modificarlo, firmarlo o rechazar la firma.

En cada tarea, una misma persona usuaria podra recorrer el proceso
completo o podra participar un grupo de usuarias o usuarios.

Una vez firmado, el sistema cerrara el documento con la estampa de la
numeracion, el sello de la persona usuaria firmante y el sello del servidor.

v ¥

Se decide qué tipo Redaccién y Verificacion y . -
de documento elaboracién del modificaciones del |;ma Y a&gnag:n
confeccionar Documento Documento LI
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3. Acceso al mdédulo

Para comenzar a operar en el mdédulo GEDO, la o el agente usuario deberd
loguearse e ingresar a GDELP, lo que le dara acceso al médulo Escritorio
Unico.

A la derecha de la pantalla se detallara la lista de mddulos configurados

oportunamente, a la que se podra acceder desde la flecha ubicada en la
columna “Ir”. En esta oportunidad, se presionara sobre el médulo GEDO.

Modulos

O &

GEDO EE CEEL)

Ingrese el nimero GDE

Médulo  Alerta

Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias

< 30 dias <= 60 dias > 60 dias

La pantalla mostrara en el extremo superior derecho el nombre de la
persona usuaria que accedié a GDELP, la posibilidad de regresar al Escritorio
Unico y la opcién de salir de la plataforma. En el margen superior izquierdo
se visualizara el nombre del médulo que se encuentra en uso.

Gestion Documental Electrénica
Generador Electrénico de

Documentos Oficiales DCARMONA & EEE [:*

EEEEY eoroivein eomsmonon ot P Fovarima

0 Buzén de Tareas Pendientes

0 Avisos

El médulo contiene las siguientes solapas con las actividades que permitira
realizar:
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[LERETEER  Tareas otros Usuarios  Tareas Supervisados  Consultas Plantillas Porta Firma

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Plantillas Porta Firma

A continuacidn, se detalla brevemente la utilidad de cada una de ellas:

SOLAPA FUNCION

Mis Tareas En esta solapa figuran la bandeja de tareas pendientes y los avisos relacionados
con la firma de documentos. Desde esta pesiafia, se administran todas las tareas
relacionadas a los documentos que estan "en proceso” y que el usuario tiene la
responsabilidad de resolver, asl deba confeccionarlos, revisarlos o firmarlos. Desde
agui también se pueden iniciar nuevos documentos.

Tareas Otros En esta solapa se muestran todos aquellos agentes que han compartido sus

Usuarios buzones de tareas con el usuario. Al seleccionar un determinado agente, se
visualiza su buzdn de tareas en el médulo GEDO con el detalle de cada una de las
tareas que tiene asignadas.

Tareas En esta solapa se visualizan los agentes supervisados por el usuario. Al seleccionar
Supervisados un determinado agente, se puede acceder al listado de tareas que tiene asignadas y
operar sobre ellas (avocarselas, reasignarlas a ofros usuarios o eliminarlas).

Consultas Desde esta solapa se pueden realizar consultas gue permiten recuperar los
documentos oficiales (ya firmados) o consultar documentos que se encuentran "en
proceso”.

Plantillas Desde esta solapa se pueden administrar plantillas de documentos que se pueden

crear y utilizar cuando un mismo texto se utiliza en forma reiterada (en la produccién
de documentos de produccion libre). Esta funcionalidad se explica en otro curso.

Porta Firma Desde esta solapa el usuario puede firmar documentos en forma masiva. Esta
funcionalidad se explica en otro curso.

Para seleccionar una solapa, se debera presionar sobre el nombre de
la pestaia elegida.

3.1 Expiracion de la Sesién

Por motivos de seguridad, la sesion del sistema expira
automaticamente transcurrido un determinado tiempo de inactividad
en la pantalla, cualquiera sea el médulo que se encuentre en
funcionamiento. Por ello, sera necesario volver a ingresar. Aquellos
datos que no hayan sido guardados se perderan. Para continuar
trabajando en cualquiera de los mddulos, la persona usuaria deber3
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acceder nuevamente.

3.2 Formato de Campos

La interaccidn entre la persona usuaria y el médulo GEDO se lleva a cabo a
través de la aparicidon de distintos tipos de campos que se completaran o
seleccionaran segun corresponda. Existen campos optativos y obligatorios.
En caso de que la o el usuario olvide completar alguno de los datos
obligatorios, el mddulo se lo notificara mediante un mensaje emergente
similar al siguiente:

Referencia

Campo texto libre: La persona usuaria debera completar el contenido
libremente de acuerdo con el dato solicitado.

DB -cse@NH|B U s-”_!. ,m

= osEsam(aE e | me e - [n
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Campo texto predictivo: Permitira seleccionar el dato desde una lista
predeterminada. Al ingresar las primeras letras del dato, se desplegard la
lista de opciones aproximadas donde la persona usuaria seleccionara el dato
apropiado.

Seleccionar usuario

Vrrl‘melaba

IMMBM(MBASCAL-SSWCM)
U oAuSpar T wdnugial

Campo fecha: Requiere que se complete manualmente o se seleccione
desde el calendario que se encuentra a la derecha del dato. Para seleccionar
la fecha desde el calendario se cliquea sobre la fecha elegida.

Fecha desde

Fecha hasta

4 jul 2022

lun mar mié jue vie sib

28 1
5 8

1 12 13 14 15 186 17
%™ 19 20 1 2 B 24
25 26 27T 28 22 30 31
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4. Mis Tareas

La primera solapa que se presentara sera la de “Mis Tareas”, desde donde
se tendrd acceso al “Buzdn de Tareas Pendientes” de la persona usuaria que
tiene la sesiodn en uso.

Cada tarea estara organizada por diferentes columnas:

- Nombre de la tarea: Especificard el estado de la tarea pendiente.

- Fecha y hora: De la ultima modificacién de ese documento.

- Enviado Por: Detallara quién envié a realizar la tarea.

- Derivado Por: Mostrard el usuario inmediatamente anterior que
derivé la tarea, en el caso de que haya existido esta instancia, sino
figurara N/D.

- La referencia del documento que se le haya asignado para identificar
rapidamente la tarea.

- Tipo de documento: Describira el nombre del documento que se
creo.

- Accidn: Esta columna permitird hacer clic en “Ejecutar” y continuar
trabajando sobre el documento que se desee.

Existen diversos tipos de tareas que podran efectuarse a través de esta
pestaina del mdédulo de Gestion Electrénica de Documentos Oficiales:

* |nicio de documento

e Confeccionar documento

* Revisar documento

e Firmar documento

e Revisar historial

e Adjuntar archivos de trabajo
e Previsualizar documento

¢ Firma conjunta

® Avisos

10
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Dentro de la solapa “Mis tareas”, se presentaran todas las tareas pendientes
gue tenga la persona usuaria en su buzén de tareas y que aln no poseen
firma ni nimero de GDELP.

Mis Tareas

& Buzén de Tareas Pendientes | .=

4.1 Inicio de Documento

Para iniciar un documento se debera presionar sobre el botdn “Inicio de
Documento”.

[3 Inicio de Documento

11
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El médulo mostrara la siguiente pantalla:

Iniciar Produccién de Documento

Tipo de documento

Descri |
Documento Electrénico Q it e fo e saSeeiG

Tarea de Produccion
Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de s Datos Propics del Enviar a
Trabajo Documanto Producir

() Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
() Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

Al abrirse la pantalla de trabajo, se seleccionara el “Tipo de Documento”
gue se quiera generar. Para seleccionar un documento, se tendra que hacer

clic sobre la lupa azul para que se desplieguen las opciones de cada tipo de
documento.

Iniciar Produccion de Documento

Tipo de documento

De: on del tipo de d t
Documento Electrénico | a et po de documento

Busqueda Tipo Documento

IBuscar

. Nombre Descripcion
Tarea de Produccién j| ¥ A
Acta de Divorcio Acta de Divorcio

Mensaje para el Productor de Acta Perna Conjunte Acta Firma Conjunta
Prueba Embebido Praisbe Embebids

Usuario Productor del Docurt Prueba embebido con ... Prueba embebido con FC

4 Prueba Libre Prueba Libre

Prueba firma externa Prueba firma exerna

Formulario controlad... Formulario controlado ...

Prueba Template més ... Prueba Template més Im... ()}

(7 Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme. o . o E T
() Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

-

12
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Se debera seleccionar un tipo documento de la lista de opciones
disponibles:

Ingrase sl nimero GDE

-
Documento Electrénico

’ del tipo de
 NOTA -y - o
2 Buzén de Tareas Pe Tipa
[ Inicio de D
I Buscar | NOTA
Nombre tarea
Nombre

Confeccionat 094 Tarea de Produccién ¥ Comunicaciones -0

LR i NOTA NOTA Instrumento de comunic... [D@MT
o para el -

...... D i aje para el Productor - e
Canfeccionar 144 Usuario Productor del Documento ®
Documento 08

Confeccionar 124 i 1 [ 1l 1|

Aschivos de Datos Propios dsi Enviar a Producirio

Dacumento o Trabajo ].Dmmm!u I @ Froer ” |y H ¢ cancelar I L]
Confeccionar 08-

b we. [0 Quiera recibir un aviso cuando el documento se firme. 0
= o o (1) Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

. = o ™V T T eI * O

La columna denominada “Caracteristicas”, mostrara una serie de iconos que
se detallan a continuacion:

Libre: Indica que se debera confeccionar el documento

D ,

completamente en el mdédulo.
o Importado: Indica que el documento se generara al importar un
W

archivo de la propia computadora.

Template: Indica que el documento tiene un formato predefinido y se
T deberd completar la informacién solicitada. Se los denomina
formularios controlados.

Especial: Significa que, al documento firmado, se le asignara un

ﬁj‘:

numero especial, ademas del nimero de registro que adquiere todo
documento cuando es firmado.

Reservado: Indica que el documento es de caracter reservado, solo lo
@ podran elaborar y ver las personas que estén autorizadas.

Notificable: Sefiala que el documento podra notificar al ciudadano
sobre el estado del tramite de forma electrdnica.

Token: Indicard que el documento se debe firmar con dispositivo
" criptografico.

Firma Conjunta: El documento debera ser firmado por dos o mas

g usuarios.

13
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LR LN Tareas otros Usuarid

Firma Externa: Reconoce la validez de la firma de un documento
1 firmado digitalmente fuera del Sistema de Gestion Documental
Digital.

Luego de seleccionar el tipo de documento, la persona usuaria debera
indicar quién serd responsable de confeccionarlo. Puede ser ella misma o
enviarlo a producir por otra persona.

Si la tarea se va a enviar a producir, se debe consignar la o el usuario en el
recuadro “Usuario Productor del Documento”. Ademas, el mddulo ofrecera
la posibilidad de enviarle un mensaje aclaratorio para la tarea solicitada, en
el recuadro “Mensaje para el Productor del Documento”.

Ingrass e nimers GDE

Iniciar Produccion de Documento

Tipo de documento

. Descripaon del tipo de documento
Documento Electrénico  NOTA Q

B Buzén de Tareas Pendientes| Comunicacion oficial entre usuarios internos y externos del sistema.

Rambre tarea

Confeccioriar 09-01-2025
Documento THI9

Fimmir Docurmento Mensaje para el Productor del documento

[ Inicio de Documente. @ DQ

Fecha dif.

modif

Tarea de Produccién ®

0741-2028

-
0939 2
Confeccionar 1411-2024 Usuario Productor del Documento Micaela Bascal( MBASCAL - SSM#MCM ) =5 [0
Dacumento o237
Confacciohar 12912024
Archivos de n Datos F % i Enviar a Producirio yo -
Documento 0wz Trabajo B cccmnens 8 oosinatarios & frribiorin D mismo ¥ cancelar @
Caonfecoionar 08-11-2024 o)
-
Deicumiento DE46 [ Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
Conteccionar 08412024 (J Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la Larea.
T g T T e - @
Decumenta 0238

La o el usuario que inicie el documento podra tildar “Quiero recibir un aviso
cuando el documento se firme”. La notificacion de firma se podra ver en la
seccidon de “Avisos” cuando corresponda.

Asimismo, podra tildar “Quiero enviar un correo electrdnico al receptor de
la tarea”. La tarea pendiente no sélo le llegard a la persona usuaria
seleccionada a su buzdon de “Mis tareas”, sino que recibira un mail
indicdndole que tiene una tarea pendiente en el médulo GEDO.

En todas las instancias de trabajo, el mddulo ofrece la posibilidad de
incorporar “Archivos de Trabajo” al documento, que se deberan importar
desde la PC. Estos archivos formardn parte del documento final y podréan
tener cualquier formato. No seran oficiales (no tendran firma), sino que se
utilizaran Unicamente como complemento informativo o aclaratorio del
documento oficial.

14
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Si la persona usuaria opté por remitir la tarea a otra u otro agente, luego de
completar el nombre del usuario productor, deberd presionar el botdn
“Enviar a Producir”. El médulo enviard una tarea pendiente al buzdn de “Mis
Tareas” de la persona usuaria seleccionada.

En el caso de elegir producir el documento la misma persona usuaria,
deberd presionar en el botén “Producirlo yo mismo” y el mddulo
reconducira, automaticamente, a la instancia de producciéon de un
documento.

Al presionar en el botén “Cancelar” el mddulo regresara a la pantalla
anterior.

4.2 Confeccion del Documento

Una vez asignada la tarea de produccion del documento, el modulo
mostrara la tarea “Confeccionar Documento” en el buzén de tareas
pendientes de la persona usuaria.

Ingrese el nimero GOE

LU RETC DR Tareas ofos Usuarios  Tareas Sup Adm, Tipos

& Buzén de Tareas Pendientes

[3 Inicio de Documento @ Y Filtros

Referencia

Confeccionar [, 012025
Delfina Carmona N/D Informe S/ Informe Ejecutar - @
Documento 08:04
oo el Lo Micaela Bascal N/D Nota de solicitud NOTA Ejecutar (o]
50 -
Documento 08:03
07-01-2025
Firmar Documento. Prc Delfina Carmona Delfina Carmona aa NOTA Ejecutar - ©®
Confeccionar 12112024 Kb Tk ~ ®
Deifina Carmona Ejecutar -
Documento o7:27
Confeccionar 08-11-2024
Delfina Carmona N/D NOTA Ejecutar - ©

Documento 08:46

La o el agente usuario seleccionara la tarea que tiene asignada y deberd
presionar la accién “Ejecutar”. De esta manera, ingresard a la pantalla de
produccién del documento.

Para cualquiera de los tipos de documentos que se describen a
continuacion, es importante destacar que si la o el usuario firmante tiene
activado el médulo Porta Firma (PF) las solicitudes de firma seran dirigidas
a esa secciodn para ser firmadas.

15
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Dependiendo de las caracteristicas del documento, los procesos de
produccién podrdn variar. A continuacion, se detallard cdmo producir un
documento en funcidn de sus cualidades.

4.3 Produccion de un documento libre

Previsuaizar
L Socumento

@ Hstona

TrbRe *
4 oectratarns * @ imporlar Word

@ DB o C s BRBIBIU S| 2| oFemerma

‘? Enviar a
Firmar

=i Ell-H.a @-|[eso || Fomaw |l Fueme -|[m. -]

‘:hgf\‘nllm
cumarts

O

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
sefirme.

=]

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de latarea.

Guardar | 3 Cancelar

La “Referencia” es un campo obligatorio que describe el tema o motivo por
el cual se origina el documento. Es recomendable insertar una palabra o
frase que permita identificar especificamente el documento que se va a
producir, ya que este campo se podra utilizar como campo de busqueda en
la pestaiia de “Consultas”.

Referencia

O | [ ovononorronss v
- " © s ge T i J Ditos Prepics

'nm Aplicar plantilia ¥ || @ importar Ward

| @ s > (o8 ] AE, ] ﬂl:=:|ﬂ 1 U &% !“:C_’_FMHTML‘

E= -3 s 3 m|[n B)[owo | fme - -|[w -

Enviara S
Ewr B 3= a
& T Yo Mamo I B g

(]
Quiero recibir un aviso
cuando el documento

Guardar = 3 Cancelar

16
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El campo desplegable “Aplicar plantilla” permitira seleccionar un texto
predisefiado y guardado previamente por la persona usuaria en la solapa
“Plantillas” del mddulo. La utilizacion de la plantilla reemplazara el texto
gue se ingresd hasta el momento, atento a ello se debera seleccionar la
plantilla y luego continuar con la redaccién del documento.

Al seleccionar la opcién de “Aplicar una plantilla”, el sistema mostrara el
siguiente mensaje:

| foan

Aplicar plantilla (v E
o BB oc s m@Mu/n 1y s|[s |[smm

= —

=z -a/s s ama-@|em -|[romm o -n ]

Ba=a

‘ .:‘MWM‘

8]

Quiero recibir un avise
cuando el documento
se firme.

Q

Quiero emviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Guardar ¥ Gancelar

Aplicar Plantilla

La utilizacién de la plantilla reemplazara el
texto que se hubiere ingresado hasta el
momento. ;Desea continuar?

|
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Luego de ingresar la referencia y aplicar la plantilla si correspondiere, la
persona usuaria podra producir el documento.

Referencia | Solicitud de Pasajes . Jorod
@ Historia Uachvosdo Tmbajo | Archivos Embebidos _ Dator Propon
B itanaR —
@i Aplicar plantilla - solicitud de Pasajes 'I"w""’
ovsal

“ DB o c s @MN B F U S |[% X &FwHIM
G e EE 8| e =3 @5 @ [e0 | romee | Fuee .| .

B @=n

‘Hnnuvbl-lm
& Documenta

Se solicita gestionar el pasaje para la Subsecretaria de Modernizacién, quien se traladara a la Ciudad Auténoma de

o Buenos Aires.

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

a

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

=5 g Gua:dn: 3¢ cancelar

La agente usuaria o usuario también podra cargar el contenido de un
documento Word que tenga elaborado, para ello deberd utilizar el botdn
“Importar Word” que se muestra a continuacién:

Al seleccionar y abrir el archivo, el contenido del documento se cargara
automaticamente.
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La persona usuaria productora podra tildar o no la opcién “Quiero recibir
un aviso cuando el documento se firme”.

—————
m Targsy Ghiy Lnires  Tale 3
| Histonal ) r Chkbos it

@ Burbn de Tateas Pendhantes 2 : w . b i Doyos £ 1o

e ; #Aplicar plantila. Sototud de B

@ v e Docomesds @ Tl | QEW. ! b P & importar Wora |

[ X TR ¥ AT X Ty e
= A i r =
b o E = = i T i O - - - -
Cuutoibeinr bocuhesty O RN ||| (P ERa ‘ s 5 # ’.,ll LE N IE ” Estio. ” Fomas “ Fuente “ ™ | By v O
: i 2 =gl : ) ) - [ C
Ty (dzamenio graramgons | | ¢ resnlisdengn T P = o i i fpcun v O
Eorhistvsiils Dot VEVIEA BT . st i Epomr v O
Condeserwe Docommts Detpoaidoead Epecutat » O
' Quiero recibir un aviso

Emiaccsnin Gocsnantl BETORMEN . .00 o docurnento pn Canjiima tocum. v @
SEvan DI uRey oeiraapna] e firme Epecuta - 0
Corvtscootisy Gocsinesto. 091 bsaoer | O - et v O
vt DOCHNC 0AVT2004 e D““‘ .j"‘ a Egecutal * @
Contecnst Decimety  THI0TIR4 e | receptor de la Grea. P CORINTA . Eyocital - 0
o N x ¢t 0y Cantidad di rugato eneovittdos: 5
BAvses -

s —— e L

= Beinige solocsonided X Elming | Guardar xmr |

Fachs da sy Fuchs oo firms. Mimetnape  Wumers espesisl Ascioi
7] tetfina Caemmoes PARMLEDY beorva Sl wav s 1127004 003 CRIIEEORES OB DU TV P h Devcage v O

Es recomendable siempre “Guardar” los cambios que la o el usuario realice
en el documento. En caso de cancelar la tarea no se perdera el trabajo
realizado hasta la ultima actualizacion.

Una vez finalizada la tarea de produccion, la persona usuaria cuenta con
varias posibilidades:

Previsualizar Documento: la pantalla mostrara un PDF con el
texto y el formato del documento en produccion. El archivo se
podrd descargar al equipo para una visualizacion mas cdmoda.
Si el documento todavia no ha sido firmado, el nimero del
documento y la fecha estaran pendientes de asignar y el
documento carecera de validez oficial.

Previsualizar
Documento

Historial: Al presionar el botén se podra visualizar las y los
usuarios que intervinieron en la elaboracion y la fecha en que
realizaron la tarea.

@ Historial

Enviar a Revisar: Se debera ingresar el nombre de la persona

Enviar a usuaria revisora en el campo correspondiente. La/el remitente
Lo tendrd la posibilidad de ingresar un mensaje aclaratorio para la

o el usuario revisor en el campo “Mensaje para revision”.
C;" ChvEr & Enviar a Firmar: Se debe ingresar el nombre de la persona
Firmar usuaria firmante en el campo correspondiente. Esta tarea
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aparecera en el “Buzdn de tareas pendientes” del destinatario
sefialada como “Firmar documento”.

Firmar yo mismo el documento: El sistema permitira a la
persona usuaria que confecciono el documento continuar con
& b ememel el proceso de firma, en el caso que tuviera que firmar el mismo.
Al ejecutar la tarea, el sistema mostrara el documento de
previsualizacidn con el formato correspondiente.

Cancelar: El botdon “Cancelar” se utilizara para suspender o
dejar sin efecto la tarea de produccion. Al presionar el botdn
“Cancelar”, el modulo regresara a la pantalla anterior. Los
cambios que no se hayan guardado, se perderan.

¥ cancelar

- Guardar: Este botdn permitira guardar los cambios realizados
Guardar
hasta el momento.

Archivos de Trabajo: En todas las instancias de produccion, el
moddulo ofrecerd la posibilidad de incorporar o eliminar
Archivos de Trabajo al documento. Los archivos de trabajo son

Archinede todos aquellos que se importan desde la PC. Estos archivos

Voo acompafiaran al documento final y podran tener cualquier
formato. Estos archivos se utilizaran Unicamente como
complemento informativo o aclaratorio del documento oficial,
pero no seran oficiales (no tendran firma).

4.4 Producciéon de un documento importado

El mddulo GEDO permite importar documentos digitales para su
registracion, numeracion e incorporacion en la base de datos de la
plataforma GDELP.
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La persona que produce el documento debera ingresar la “Referencia” del
documento.

Producir documento

¢ Previsualizar
Documento

@ Historial : } } ) )
Produccion © Archivos de Trabajo i Archivos Embebidos
i s

Enviar a
@ Revisar B Seleccionar No se ha seleccionada ningun archivo adn
T — - Archivo

Enviar a
Firmar

Firmar Yo Mismo

Incorporar
Sy Actuacién GDE No se ha seleccionado ninguna actuacién adn

0

Quiero recibir un aviso
cuando el documenta
se firme.

- ‘
g]uiem et {itima modificacién hoy a las 11:36 por DCARMONA Guardar | 9 Cancelar

correo electronico al
receptor de la tarea.

En la solapa “Produccion” se deberd presionar en el botén “Seleccionar
archivo” para elegir el archivo pertinente y cargarlo al médulo por medio
del botdn “Abrir”, como se muestra en la pantalla que figura a continuacion:

e Abrir X

1 1§ « Zoom » 2022-06-2207.. v | B £ Buscar en 2022-06-22 07.53...

Organizar ~ Nueva carpeta E- m @

= Este equipo Nombre Fecha de modificacién

¥ Descargas 8 Postergacién VASSOLO 19/7/2022 10:13
4 Documentos

I Escritorio

& Imégenes

D Musica
¥ Objetos 3D
W vidone v €

Nombre: Postergacion VASSOLO

Una vez incorporado el documento al mdédulo, se indicara el nombre y
extension del archivo incorporado.

A |la derecha del nombre del archivo seleccionado se encuentra el botén
“Eliminar” que permitird quitar el archivo para seleccionar otro.

Sélo se permitira la seleccidén de un archivo y este podra tener cualquier
formato.
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Por ultimo, se debera proceder a la firma del documento. Esta tarea se
podrd remitir a otra u otro agente, o podrd ser completada por la o el
usuario en curso.

Una vez finalizada la tarea de produccidn la persona usuaria contard con las
mismas posibilidades mencionadas en el punto “Produccién de un
documento libre”.

Ver el “Historial” del documento donde figuran las y los
@ Historial | usuarios que intervinieron en la elaboracién y la fecha en que
realizaron la tarea.

Archivos de ~ 1 . .
Trabajo Anadir “Archivos de Trabajo”.

En el siguiente paso, la o el agente debera elegir entre las opciones: “Enviar
a Revisar”, “Enviar a Firmar” o “Firmar Yo mismo el documento” (de igual
manera que los documentos de produccion libre).

Producir documento

Previsualizar
Referencia ﬁ Documento

| @ istorial -
Produccion © Archivos ge Trabajo I Archivos Embebidos
485 oestiostaros

2 Enviar a .
@ gevisar Seleccionar POSTERGACION VASSOLO.DOCX
| Archivo
C/, Envia; a

Incorporar
Actuacién GDE: No se ha seleccionado ninguna actuacién ain

O
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

0
m] 7 Guardar | 3§ Cancelar
Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

El documento importado tiene agregada al final una hoja de firmas donde
se consignaran los datos del archivo mas la certificacidon de la firma de la o
el usuario firmante.
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*Afio de la Memoria, Verdad y Justicia.
A 40 afos del
Juicio a las Juntas Militares.”
“Donar organos es salvar vidas"
*El Rio Atuel también es pampeano”
\ “NO al Portezuelo en manos de Mendoza®
Gobierno de La Provincia de La Pampa
2025

Documento digitalizado
Hoja Adicional de Firmas

Numero: PD-2025-00000104-GLP-SSM#MCM

SANTA ROSA, LA PAMPA
Jueves 6 de Marzo de 2025

Referencia: prueba

El documento fue importado por el sistema GEDO con un total de 67 pagina’s.

Digitaily signed by GDE Capactacion La Pampa
DN: cn=GDE Capacitacion La Pampa, c=AR,

D 2055 05,05 102547 2790
Delfina Carmona
Administrativa

Subsecretaria de Modemizacién
Ministerio de Conectividad y Modemizacién

ge ¥ (MCyM),
UIT 30716724146

Digitally signed by GDE Capacitacion La Pampa

DN: cn=GDE Capacitacion La Pampa, c=AR, o=Ministerio de Conectividad y Modemizacion (MCyM),
ou=Subsecretaria de Modernizacion, serialNumber=CUIT 30716724146

Date: 2025.01.10 11:18:03 -03'00"

Delfina Carmona

Administrativa

Ministerio de Conectividad y Modernizacion

4.5 Produccion de un documento Template - Formularios

controlados

Un documento con “Template” tiene un formato predefinido. Presenta

campos para completar y los valores cargados se intercalan en un texto

predisefiado.
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Se genera un documento con parrafos preestablecidos con la informacién
cargada por la persona usuaria productora.

Q@) istonal

i st ‘
o
(?‘F::ﬂ'::"a ) Nombre y Apellido

& Firmar o Mismo |
 Documents | Correo Electronico

cuiL

Reparticion
o
Quierp recibir un aviso Selio
cuando el documento
se firme. Teltiono

0

Quiero enviar un
rcorreo electrénico al
receptor de la larea.

.
Guarda' 3¢ Canceiar

La o el usuario productor debera completar la “Referencia” del documento,
dado que este es un campo obligatorio.

Una vez finalizada la tarea de produccidn, la o el agente usuario contara con
las mismas posibilidades mencionadas en el apartado “Produccion de un
documento libre”.

A continuacién, se muestra un ejemplo de un documento firmado:
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“Ano de la Memoria, Verdad y Justicia.
A 40 afos del
Juicio a las Juntas Militares
“Donar organos es salvar vidas®
“El Rio Atuel también es pampeano®
2 “NO al Portezuelo en manos de Mendoza™
Gobierno de La Provincia de La Pampa
2025

Nota

Numero: AAA-2025-00000090-GLP-SSM#MCM

SANTA ROSA, LA PAMPA
Miércoles 19 de Febrero de 2025

Referencia: Prueba

A: Micaela Bascal (SSM#MCM),

Con Copia A:

De mi mayor consideracion:

Altas de Usuarios

Nombre v Correo st .
Apellido CUIL Flottedaia Reparticion Sello Telefono
Personal
Juan Perez |00 XX xx i . 00

4.6 Produccion de un documento con archivos embebidos

El médulo GEDO permite producir “Documentos con Archivos Embebidos”.
Estos archivos conservan su extension original y, a diferencia de los archivos
de trabajo, estos poseen caracter oficial.

Durante el inicio, producciéon y revision de un documento, el mddulo
permitira adjuntar estos archivos desde la solapa “Archivos Embebidos”.

Producir decumento

Previsualizar
Referencia ﬁ Documento

Produccion [

Aplicar plantilla

¥ (@ 'mportar Word

(ol ] .&‘hill::[BIu&Jl!nr_‘ome

z=| 3| =38 |50 e -] fomto -[Feme -| T -

B @=aq

N O

Quiero recibir un aviso
«<uando el documento
se firme.

: (u]

== Quiero enviar un

correo electrénico al
receptor de la tarea.

Ultima modificacién hoy a las 08:59 por DCARMONA
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Al seleccionar la solapa “Archivos Embebidos”, la plataforma mostrara la
siguiente pantalla para seleccionar los archivos desde su PC:

L meromne epmoRes Goe TSR 03 Documento de M,
%) Cagtura de pamiata COPIA DE AUDITORY... 130202004 1182 Archive PG

{51 Coptursde pantalla COPIA DE AU oo 1A it

G HOMECLADOR DOCS RHCEL 110224 1427

B ACTIVDAD PRACTICA TR0

&1 acTvmap sRACTIER 18

B pLamricazion 6ot mcm

5] PLANFICATION 6D MCA

B0 MARISTERIO D EDUCACION DE EDUCAC . @

162 Esructurs CENTENO PEDIDA POR ok @ anvsmRass

&) Decrers 24112004 ]

Pomiore: |

Anadir documento

Los archivos se deberan elegir de forma individual presionando el botdn
“Afadir documento”, luego se podra cargar por medio del boton “Abrir”,
como se muestra en la pantalla que figura a continuacién:

Viernes 10 de Enero R N
Cantraloria fiscal.docx DCARMONA 4 & Visualizar x Eliminar
le 2025

Afadir documento

A continuacidn, se vera la lista de archivos cargados donde la o el usuario
podrd presionar la accion “Visualizar” para ver el archivo en formato
original, o “Eliminar” el archivo de la lista de forma permanente:
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& Visualizar x Eliminar

Al llegar a la ventana de firma de documento, aquellos documentos que
contengan archivos embebidos presentaran en el extremo superior derecho
el icono de una hoja en blanco titilando.

Los archivos embebidos no podran ser previsualizados en la instancia de
firma del documento. Por esta razén, cuando se proceda a la firma
aparecera el siguiente mensaje:

Informacion

Este documento contiene archivos embebidos, los cuales
no pueden ser previsualizados. ;Desea descargar el
documento?

. -?- Descargar Documento
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Para ser visualizados, se tendran que descargar los documentos en la
computadora. Se deberdn abrir desde la carpeta de descargas en el lector
de PDF. En el margen izquierdo se visualizara un clip. Haciendo clic sobre ese
icono se desplegard el archivo embebido. Si se abre directamente desde la
descarga, se vera una ventana del navegador y no sera posible visualizar los
archivos embebidos.

= Meni ¢ ¥ NO-2025-00000025-.. % | + Crear | ® #  Iniciar sesién - O

X
Todas las herramientas ~ Editar ~ Convertir  Firma electronica Buscar texto o herramientas Q, B & @3 @ & R
. Firmado y todas las firmas son vélidas. El documento se actualizé después de firmar.
b 2 s
Abra el Panel de firma para mostrar el historial de cambios del documento. Fenciic e x  Archivos adjuntos @ --- E3
= ~
= Nombre @
u o A d ks Marmoria, Verdad y Justcia % CONFIGURACION DE BUZGNES _pdf
0 i Ad0 afios del
Juicio a ks Juntas Miltares.” D
@ “Donar organcs es salvar vidas"
- “El Rig Atuel también es pampeanc®
- “NO @ Portezuelo en manos de Mendoza®
Z Gobicruo de La Provincia de La Pampa
A 202
(<] Nota
a
Numero: NO-2025-00000025-GLP-SSMEMCM ] 1
SANTA ROSA. LA PAMPA 1
Viemes 10 de Enero de 2025
Referencia: Prucba ~
En respucsta a: NO-2024-00001782-GLP-S5MEMCM v
A: Micacla Bascal (SSM&#MCM), Juan Carlos Carola (xxx). c
Con Copia A:
A
De mi mayor consideracion: Q
Prueba w| € > e\

4.7 Produccion de un Documento Reservado

Un Documento GEDO de tipo reservado contiene informacién confidencial
o de manejo sensible, al que sélo pueden acceder determinadas personas.
El icono que los identifica es el siguiente:

®

Para realizar un documento reservado, la reparticion en donde se desee
confeccionar debera encontrarse habilitada para hacerlo.

Los permisos para las y los usuarios que deban firmar o visualizar
documentos reservados dentro de la reparticion deberdn ser otorgados por
el Organo Rector del Sistema.
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La persona usuaria que produce el documento debera ingresar la
“Referencia”.

Iniciar Produccién de Documento

Tipo de documento

Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico DOCRE

Solo lo pueden ver quienes tengan autorizacién para accederios. Quienes puedan ver los
reservados de la reparticion y a quienes se le asigne especificamente ese derecho

®
Tarea de Produccién
Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de s Datos Propios del Enviar a Producirlo
Trabapo | edaiia & Fosir iy ¢ Cancelar

[J Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
[ Quiero enviar un correo electranico al receptor de la tarea.

El contenido del documento podra ser “Libre” o “Importado”.

Previsualizar
Referencia ¥ Documento

W ©ichivosdeTrabajo | Avchivos Embebldos
Aplicar plantitia ¥ | @ Importar Word
‘ YT ,-h.n-::”n 1 u &% @ [eFunenm
(osiowmaans B (e ]

Bo=a

#5 e Qulero recibir un aviso
cuando el documente
se firme,

o

S gulero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

Guardar | 3§ Cancelar

Al seleccionar un documento reservado en la ventana de produccion, se
agregara el boton “Usuarios Reservados”. Si se presiona en la opcion, se
presentard la pantalla de carga de las y los usuarios.

Usuarios
Reservados

La persona usuaria productora del documento reservado debera cargar el o
los nombres de usuarias/os en el campo correspondiente.

Una vez completa la lista, continuara la produccidon del documento y una
vez firmado el documento lo podran visualizar las y los usuarios que figuren
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en la lista de “Usuarios Reservados”. Asimismo, podra visualizarlo la
persona usuaria firmante.

4.8 Produccidon de un Documento con “Firma con Token USB”

La “Firma con Token USB” utiliza la tecnologia de firma digital certificada,
por medio de un dispositivo criptografico con clave de seguridad. Esta firma
se utilizarad sélo para los documentos que la requieran, por ejemplo, los
Actos Administrativos.

Los documentos que requieran Firmar con Token USB presentaran el
siguiente icono:

- .

i

Para proceder a la firma del documento, la persona usuaria asignada debera
presionar el boton “Firmar con Token USB”. El mddulo le asignara un
numero GDELP y se mostrara en pantalla la identificacidon del documento.

Firma De Documento

" Archivos de Descargar Firmar con
O Historial Trabajo -‘.'- Documento ‘ Certificada

Tarcas otrgs Usuanios  Taroas St La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento proceda a
descargarlo.
1 Buzdn de Tareas Pendientes.
& Inicio de Documents @ Y Filtros. =  D:livecycle\tmp\pdf...

Confecclonat

10-01-2025 1042 Delfir Ejecutar
Documento
Confccionar e .
= 100120251035 Delte PRSRS ar it Eeaer |~ B0
Confecclonar Informe

121120240727 Dalfir Ejcutar - O
Documento. -

0811202408146 Delfic ' ' (0]

11,2024 0846 Ejacutar -
Dacumento
< - Enviara

Confeccionar Usuaria Revisor @ gevisar

08112024 0838 Dalfir anjuntd Ejecutar * O
il Modificar Yo

Mensaje para revision rsoumey

RovsarDocumento 051120240051  Alsfal L & o ol Do Gecrtar v @
Rkt 051120240821 Deifir Quiero recibir un avise cuando el documento se firme. x Barce)ar Ejecutar - ©
Documenta () Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.
‘RevisarDécumenty 041120240828 oot w @

30

Gestion

L Pampa





Manual del Usuario | Médulo Generador de Documentos Oficiales | Versién 2.0

4.9 Revision de un documento

GDE-LP|

Si la persona usuaria productora del documento desea enviarlo a revisar,
debera presionar el boton “Enviar a Revisar” que se encuentra en la

ventana de produccion del documento.

Producir documento

Referencia S/ LICITACION

"0 Archivos de Trabajo | Archivos Embebidos

Aplicar plantilia

datos Propios

¥ || [@ !mportar Word

o=

Enviar a I
@ Revisar BEocish@nss

U s|[x x |0 Fuenenma |

_ DN
Enviara

-|[ Fomato || Fuente - |[ 2. -]

Firmar

&

(m]
51| Quiero recibir un aviso

cuando el documenta

: se firme.

O
‘Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de 1a larea.

Guardar = 3 Cancelar

Al presionar “Enviar a Revisar” se abrird una ventana que permite ingresar
el “Usuario Revisor” y enviar un mensaje a la persona revisora del

documento “Mensaje para la Revision”.
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Enviar a Revisar

Ecosistema GLP

Usuario Revisor ‘ Micaela Bascal{ MBASCAL - SSM#MCM )

Mensaje para revision

| Aceptari . Cancelar .

Una vez asignada la tarea de revisidén del documento, el “Usuario Revisor”
recibird la tarea bajo el nombre “Revisar Documento”. A fin de realizar la
misma, deberd presionar la accidon “Ejecutar” para darle inicio.

Revisar Documento

El médulo permite a la persona usuaria revisora modificar la referencia y el
contenido del documento.
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VEIE Revisar documento

GDE-LP

Referencia

S/REVISION DE DOCUMENTO

Previsualizar
¥ vocumento

EUSER  Tareas owos Usuanos

@ Historial

B Buz6n de Tareas Pendientes
S oeranes
@inicio de Documente @
ot
Confeccionat Documents  10-01-207

Enviar a
Coniectionar uncimente Wi (&
Firmar Dacimento o712

Famar Yo Mismo
Confecsionsr Documents 1211207 6l Documento
Confeccionar Documents.  08-11-202
Confeccionar Bocumento 0817207 - |

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
BEITRNE se firme.

Revisar Documento. 6511202

Gonfectionar Bocumenta
peen O
2970403 Quiero enviar un
~ | correo electrénico al
{4l receptor de la tarea.

Revisar Documento
Gonfeccionar Documento

o Kig <ch
ol |
S Radirigir seleccionados 3

y——
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Aschivos Embebidos

~ || @ Importar Word

| D E > F %@ MBI U S|n x| 6 Fuenenmm | ﬁ
e & 3 s 2 =[5 B-|[Eoo [ noma ][ Fuowe [T -] e v ©
&5 = o e - O
I — (Epanzr v | @
PRUEBA| [E s
| Epcvar | w| @
|Eecutr | w| @
= RN o]
[Eecer  ~| ©
Ejecutar - @
NA  Eecmr v @

stidad de ragistros encontrados: 95

[] Deffina carmana

o s _
Accianes
- — - [E——)

Una vez finalizada la tarea de revision la o el usuario contard con las mismas
posibilidades mencionadas en el apartado “Produccion de un documento

libre”.

4.10 Firma de un documento

Una vez asignada la tarea de firma del documento, el médulo mostrara la
tarea con el nombre “Firmar Documento” en el buzén correspondiente a la

o el usuario.

Ingrese el nimero GDE FYEIEY ocervons &

LUCREICEENN  Tareas oftros Usuarios  Tareas Sup Adm. Tipos Consultss  Plantilas  Porta Firma
©Buzén de Tareas Pendientes
[# Inicio de Documento @ Y Filiros

Fecha dlt.

Nombre tarea Enviado por

Derivado por

Referencia

Acciones

Tipo doc

maodif.

10-01-2025
Firmar Documento Delfina Carmona Delfina Carmona aaa Informe Ejecutar - ©
1139
Confeccionar 10-01-2025 .
Delfina Carmena N/D Altas de Usuarios  Ejecutar - @
Documento 10:39 ¢
Confeccionar 12-11-2024 Selfiace Xio o . Eicodar 1oy
ina Carmona -
Documento 0727 =
Confeccionar 08-11-2024 R : E e - 0
ina Carmona  Ejecutar -
Documento 08:46

La persona usuaria que tiene asignada la tarea de “Firmar Documento” en
su buzdn de tareas debera presionar la accién “Ejecutar” para darle inicio.

Al ejecutar la tarea, el sistema presentara la previsualizacion del documento
con el formato correspondiente.
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La persona usuaria contara con varias opciones antes de firmar el
documento:

» Ver el “Historial” de las y los usuarios que intervinieron en la
elaboracidon del documento con la descripcién de la actividad realizada
y la fecha en que se haya realizado la tarea.

» Aiadir o revisar los “Archivos de trabajo” y “Archivos Embebidos”.

> “Descargar Documento”: Permitira la previsualizacion con el formato
final en soporte PDF.

» “Firmar con certificado”: Esta firma sera utilizada para todos los
documentos de baja jerarquia administrativa.

» “Firmar con Token USB”: Se utilizara la Firma Digital con el dispositivo
criptografico, sélo para la firma de documentos de alta jerarquia
administrativa.

» “Rechazo Firma de Documento”: La persona usuaria podra rechazar
la firma del documento; debera consignar un motivo del rechazo, y
luego la notificacidon la recibira la o el agente que envid a firmar el
documento.

» “Enviar a Revisar”: Deberd ingresarse el nombre de la o el agente
usuario revisor en el campo correspondiente. La persona remitente
podrd ingresar un mensaje aclaratorio para la o el usuario revisor en
el campo “Mensaje para revision”.

» “Modificar Yo Mismo el Doc.”: Permitira editar el documento. Deberd
presionarse el botdn y el mddulo direccionara a la pantalla de
produccidn para la rectificacion del cuerpo o la referencia del
documento.

» “Cancelar”: Regresara a la pantalla anterior.
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Firma De Documento

Archivos de Descargar Firmar con Firmar con Rechaze Firmar
o Historial Trabajo -‘.ﬁ Documento ¥ oo Token USB el Documento 8%
La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento proceda a
& Buzdn de Tareas Pendientes descargarlo.
Biniopde Documents. @ T Filtms
[ . =  Dilivecycle\tmp\pdfg-PRVLCYMSF...
E
Firmar Dosumenta 10012075 1130 LY Eecutar v O
Conbechinar Dosuments 10032005 1050 [ Ejecutar - @
Confectiinas Dacumenta | 08132024 DEAD o Ercilar - ®
Ceifecdidiss Docunsita  00-11-2028 0i:3E [ B "Afio de la Memaia, Verdad y Justicia. in Ejecutar - @
? » ¢ AdQ afos del
Revisar bocumento 0%-§1-2020 0951 Al Juicio a las Juntas Miltares. Eeaai  + ©
: “Donar organcs es sakvar wias'
Confeecionis Documents | 05112004 D71 1 -
“El Rio Atuel tambsén es pampeanc’ £t e
Ruidsor Dogumento 04-11:2004 D28 Al s @ Poezusio en manos de Mendoza® Efecitar - O
Gobierno de La Provincia de La Pampa =
Ganfeccichar Documento  20-10-21124 DH6D 04 202 funts Eeutar - 0@
Conteccionar Dacumento  25-10-2034 090 4 Eeatar v ©
Confeooionis DocUTents.  16-10-2023 BRIS3. o Ejecutar > O
f y e Enviar a — 3
o B & ¢ LT Usuaria Revisor @ Reviear antidad de registros encontradts 93
- Mensaje para revision - Wodscare
PR » - Mismo el Doc

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

S o = x Cancelar
[J Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.
[ teifina camons Finu Descamgar v @

Para proceder a la firma del documento, la persona usuaria asignada deberd

presionar el botén “Firmar con certificado” o “Firmar con Token USB”
segun corresponda a la jerarquia del documento. El médulo le asignara un
numero de registro GDELP y mostrara en pantalla la identificacion del
documento. Luego, almacenara el documento generado en el servidor del
sistema.

La pantalla siguiente muestra la confirmacion de la accion:

[rymssaninezoe a4+ 0]

UEREIEENN  Tareas otros Usuarios  Tareas Supervisados ~ Adm. Tipos Documentos  Consultas  Plantillas  Porta Firma
8 Buzén de Tareas Pendientes
— Se ha generado correctamente el documento y se le ha
B Inicio de Documento @ Y Filtro] . ’
: asignado el nimero GLP NO-2022-00000467-GLP-

Confeccionar 10-01-2025 o = ®
Documento 08:04 " e : E
Confeccionar 10-01-2025 OK 7

e Micaela| T Ejecutar - ©®

07:01-2025
Firmar Documento - Delfina Carmona Delfina Carmona aa NOTA Ejecutar B (0]
Confeccionar 12-11-2024

Delfina Carmona N/D NOTA Ejecutar - @

Documento 07:27
Confeccionar 08-11-2024 s - o ®
Beniatia o ina Carmona Ejecutar -

El sistema les asignara un numero especial por Reparticion a los
documentos de alta jerarquia administrativa.
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El botdn “Descargar el Documento” ofrecera la visualizacién del documento
con el formato final en soporte PDF, mientras que el botén “Volver al Buzén
de Tareas” remite a la pagina principal del mdédulo.

4.11 Historial

Durante el inicio del documento, la produccidn, la revision y la firma, el
modulo permite ver el historial del documento.

Al presionar el botén, el mddulo mostrard un detalle de las personas
usuarias que intervinieron en la confeccion del documento, con la actividad
que realizaron y la fecha de finalizacion de la misma.

[1-474]
Usuario Actividad Fecha de Finalizacion Mensaje
Micaela Bascal Iniciar Documento 2024-12-0411:14
Micaela Bascal Confeccionar Documento 2025-01-1012:25
Delfina Carmona Revisar Documento 2025-01-1012:43

Micaela Bascal Firmar Documente

Cerrar

El historial de un documento que todavia no es oficial podra ser visualizado
solo por la o el usuario que lo tenga en su poder, es decir, que cuente con la
tarea pendiente en la solapa “Mis tareas”.

Una vez que el documento sea firmado y adquiera caracter oficial y nUmero
GDE, el historial quedara visible para todas las personas usuarias que
busquen el documento, ingresando a la solapa de “Consultas”.
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Gabicrna de La Provineia de La Pampa
s

Dac Providencis

Niimero: PV-2025-00000012-GLP-SSMEMCM

Descargas
Documento

o s Momosa, Verdad y ko
A8 afos dol.

afos
i 3 ki M.
“Donar trganos es savar k™
Rio Al st et
Partazueis en mancs de Menduza”

SANTA ROSA. LA PAMPA
Lunes 13 de Enero de 2025

o &)l <]

GDE-LP|

Nimero GDE
Numero Especial
Referencia

Fecha creacién
Tipo de Documento

Acto administrativo de reserva

& Firmantes (1)

PV-2025-00000032-GLP-SSM#MCM

prueba
13-01-2025 08:37

PV Intervencidn administrativa de remisién y/o elevacin asentada en un

expediente o documento.

Micaela Bascal ( MBASCAL - SSMEMCM )

@ Historial (6)

F2 | |

Micaela Bascal
Micaela Bascal
Delfina Carmona

Micaela Bascal

Actividad

Fecha de Finalizacién
Iniciar Documento 2024-12-04 11:14
Confeccionar Documento 2025-01-10 12:26
Revisar Documento 2025-01-10 12:43

Firmar Documento 2025-01-13 08:37

¥ cerrar

4.12 Archivos de Trabajo

En las distintas instancias de trabajo, el médulo GEDO permite incorporar

“Archivos de Trabajo” al documento. Estos deberan ser seleccionados

desde la PC y permaneceran asociados al documento.

Estos archivos forman parte del documento final, pero no seran oficiales,

sino que sélo se utilizardn como complemento informativo o aclaratorio del

documento oficial.

Durante el inicio del documento, la produccién, la revision y la firma, los

archivos se incorporaran desde el botén “Archivo de Trabajo”.

Archivos de
Trabajo

Al seleccionar la solapa “Archivos de Trabajo” se mostrard la siguiente

pantalla, donde la persona usuaria podra seleccionar archivos.

37

Gestion
Documental
Electronica
L Pampa






Manual del Usuario | Médulo Generador de Documentos Oficiales | Versién 2.0 GDELP

Producir documento

ﬁPremsﬂiiizur I
Documento

@ Historial ) ; -
N ciolll EUIEERERIELEIERR Archivos Embebidos  Dalos Fronios
’ Destinatarios
Envier a
@ Rewvisar

Envi
@

Firmar Yo Mismo |
& ol ocument

0

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

@]

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

Afadir documento ” Afiadir copia de expediente J

e ificacio 09:10 por MEASC Guardr ¥ cancelar .

Se deberan elegir los archivos de forma individual, haciendo clic en “ARadir
Documento” y luego presionar el botdn “Abrir”.

& e
& > = 4 > Deing gobiemolapsenoa > Documentos

Grgenizar e Naess carpets

Nomisre Fecha de moddicacion

i

£ Inico
Y Galeria

> % Defina, gobiem

T OneDive

INFORME ERRORES GOE 19/9/2024 05:23

5] Capturs de pantalls COPIA DE AUDITOR. 137972004 11:52
8] Capturs de partalls COPIA DE AUDITORA 19/9/2024 1151
61 NOMECLADOR DOCS EXCEL 1183024 1427

18 acTvoaD PRACTICA 11872028 0501

WEwoia -
& Descargas
] Dacumentos +
I Imigenes  #

Omua  #

& acTvoap précTica 11972004 0901

18 PLANIRCACION 6DE MEM 11972028 0857

8] PLANFICACIGN GOE MOM 1820040857

B Estructura CENTENO PEDIDA POR QIEDA. 220 0248 Hcja de calculo &

® @ 0 00 Q6 OO 0O

BV # ) pere 2112008 oo Documenta Adst

Pomtee: |

Afiadir documento o

Luego, se vera la lista de archivos cargados, donde se podra hacer clic sobre
la accién “Visualizar”. La misma mostrard el archivo en el formato original.

Haciendo clic en “Eliminar”, el archivo se borrara de la lista de forma
permanente.
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Contraloria fiscal.docx DCARMONA ased & Visualizar % Eliminar
le 2025

Para finalizar la accidn se debera presionar en el botdon “Guardar”.

En la ventana de firma de documento la persona usuaria tendra la
posibilidad de afadir o eliminar archivos de trabajo, haciendo clic en el
botdn “Archivo de Trabajo”.

Si al momento de la firma el documento ya tuviera archivos de trabajo, la o
el agente usuario visualizara el icono titilando en el extremo superior
derecho de la ventana.

Cuando se realice la busqueda de un documento oficial que contenga un
archivo de trabajo, este aparecera por fuera del documento para descargar
como un contenido independiente.

4.13 Previsualizacion del documento

El médulo GEDO permite previsualizar un documento en el formato final. Al
presionar sobre “Previsualizar el Documento” se podran visualizar las tres
(3) primeras paginas.

Previsualizar
Documento

Si el documento no esta firmado, el nUmero del documento se encontrara
pendiente de asignar, asi como la fecha. Por lo tanto, no es un documento
oficial valido.

39





Manual del Usuario | Médulo Generador de Documentos Oficiales | Versién 2.0 GDELP

Asimismo, es posible “Descargar el documento” al disco local o “Volver al
documento”.

Previsualizar Documento

§ Descargar I Volver al
mam Documento Documento

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

=  Dilivecycle\tm... 1 G54

*El Rio Atuel también as pampeans”
“NO @ Portezusio en manos d¢ Mendoza®
Gobierno de La Provincia de La Pampa
2025

Cuando se proceda a la firma del documento, la persona usuaria podra
previsualizar el mismo.

Archivos de Descargar Firmar con Firmar con Flachwie Firstr =
@ Histonal Trabajo o Dot Certifcado B tenvss | O ditocmene | [8

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

Nota

Usuario Revisor

Mensaje para revision ‘ ”:ﬂll:n:?&

2 Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
2 3¢ Cancelar
[J Quiero enviar un correa electrnico al receptor de la tarea.

En el caso de que el documento haya sido firmado, para poder
previsualizarlo se debera ingresar a la solapa “Consultas”, buscar el
documento y hacer clic en la opcidn “Visualizar”, dentro de la columna
“Acciones”.
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4.14 Documentos de firma conjunta

Un documento de firma conjunta requerira de la firma de dos o mas agentes
usuarias/os. Para iniciar un nuevo documento de firma conjunta, se debera
presionar el botdn “Inicio de Documento” y luego seleccionar del
desplegable el “Tipo de documento”. Los documentos que presentan
firman conjunta estan representados con este icono:

@

El moédulo mostrara la siguiente pantalla:

Ingresa el nimero GDE

Iniciar Produccién de Documento
[ -
- Tipa de documento
B Buzén de Tareas Pendient Descripaon del tipo de documento
Documento Electrénico NOFC e = .
A Inisio de Documento Q Comunicacion oficial entre usuarios internos y externos del sistema que requiere la
Revisar Docutnenta 15:07-2¢ DSQ Ejecutar - O
Firmar Documento 15972 Hoatwr w @
Confccionar - Ejecuta (c]
190720 r -
Botunahs Tarea de Produccién
Revizar Documenta 19072 Ejecutar - O
Mensaje para el Productor del documento
Coenfeccionar
15072 Ejocitar - ©
Bocumento )
Usuario Productor del Documento
Confeccionar o
19072 Ejocutar -
Documenty
- E Archivos de s Datos Propios del Cargar Usuarios Enviar 8 Producirlo
et Tl [V il ™ T [ S— T oy | 98 Cancalar Goos = ©
Confeccicnar S
190720 Ejecutar v @
I [ Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
Confecclonar . — -
19072 ([ Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea. vl o
Documento .
Confeccionar
18072022 11:53  Matinla Semagiia ND NOTA Ejocutar v @
Documanto

Elegido el documento con caracteristica de firma conjunta, se observara que
en la pantalla se agrega otro botdn “Cargar Usuarios Firmantes”.
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2405 gl Cargar Usuarios |g a
ento Firmantes u a8 Destnata

Al presionar, se presentard la pantalla de carga de las personas usuarias
firmantes. Se debera seleccionar cada una en el campo predictivo y luego
presionar en el botdon “Agregar”.

El orden de carga de las y los usuarios firmantes, dependera del orden de
firma de cada uno en el documento.

Firma Conjunta
Usuario: Agregar

Usuarios seleccionados para firma conjunta
EHIISCH 1 || B

Usuario Revisor Accion
Micaela Bascal 440

*La reparticion del dltimo firmante, Santiago Valenzuela Bertén - SSM#MCM,
sera la que numere este documento,

Guardar ‘ Cancelar ‘

A la derecha del nombre de las y los firmantes se encontrardn las acciones
gue permiten cambiar el orden de los mismos o en su defecto, eliminarlos.

Debajo de la lista de firmantes, el mddulo informara la reparticidon
generadora del documento.
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Cada vez que se seleccione un “Usuario firmante”, el mddulo controlara si
tiene designado un “Usuario Asesor/Revisor” para firma conjunta en la
solapa “Datos Personales” del médulo Escritorio Unico (EU).

Es importante aclarar que si el superior jerarquico de un “Usuario Revisor
de firma conjunta”, le quita la tarea de “Revisar Documento con Firma
Conjunta” y se la avoca o la reasigna, en el momento de enviar a firmar,
volvera a la o el usuario designado como “Revisor de Firma Conjunta”. Por
lo cual, desde la solapa “Datos Personales” en el Escritorio Unico, se deberd
cambiar temporalmente el Usuario Asesor/Revisor de Firma Conjunta.

Si el “Usuario Asesor/Revisor para firma conjunta” se encontrara de
licencia, la tarea de “Revisar Documento para Firma Conjunta” le llegard a
la/el apoderada/o que designé en el momento de cargar la licencia, y luego
se enviard a la o el firmante correspondiente.

Si la persona usuaria firmante no completd el campo mencionado, el
maddulo permitird el ingreso en el momento del armado de la lista de
firmantes del documento y abrird una ventana con la siguiente informacién:

Confirmacion

@ El usuario firmante seleccionado no tiene
definido un usuario revisor de documentos
de firma conjunta en su perfil de Escritorio

Unico (solapa Datos Personales), Si es
necesario usted puede agregar ahora un
revisor para este documento.

Si se decide agregar una persona revisora solamente para este documento,
se deberd presionar en el botdn “Si”, el que permite que se despliegue una
ventana donde se seleccionara la persona usuaria.
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Agregar Verificador

| Guardar H C_ancelar -

Se ingresan las primeras letras del nombre y luego se seleccionara de la lista
que ofrece el desplegable. Luego de seleccionar la o el usuario se presionara
en el boton “Guardar”.

Agregar Verificador

Usuario: \ MMMDWONNSH

Guardar Cancelar l

Completa la lista de firmantes, se debera hacer clic en el botén “Guardar”.

Una vez cargados las y los usuarios firmantes se podra optar por “Enviar a
Producir” o “Producirlo yo mismo”.

En el supuesto de seleccionar “Producirlo yo mismo”, en la pantalla de
produccién del documento, en el margen superior izquierdo, el médulo
presentard los iconos que sefialan que el documento es de firma conjunta.
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Pravisualizar |
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Moaicar Lista
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@ e B
Firmar

a

Quiera recibir un avisa
cuando el documento
se firme.

0

Quiero enviar un
carreo electrénico al
receptor de latarea.

Guarda.r | ¥ Cancelar

Al presionar sobre el primer icono*se mostrard la lista de usuarias y
usuarios firmantesy, si se presiona sobre el segundo icono, permitira ver la
lista de las y los usuarios asesores/revisores de las y los firmantes.

# Previsualizar
Documenio

Micaela Bascal(MBASCAL),
Santiago Valenzuela Berton(SVALENZUELA), § § N §
Maria Florencia Vassolo(MVASSOLO) [t | a o s

% ¥ || @ Importar Word

@ e 5 & & @M (B 1 U s[% x eirwemerm
avisar ! | )

||~ B-| Esio -] Fomaw -||Fuem [ m. -

' Mogiicar Lista
Firmantes

C’; Emw a
irmar

o

Quiero recibir un aviso
cuando &l documento
se firme.

a

Quiero enviar un
corres electronico al
receptor dela tarea.

Guardar : ¢ Cancelar

En la misma pantalla se visualizard el botén “Modificar Lista Firmantes”. Al
presionar, se presentara la lista de personas firmantes y permitira la
modificacién de las mismas.

Luego de completar los datos solicitados en la pantalla de produccién del
documento, referencia y cuerpo del documento, se podra enviar a firmar.
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Iigiese el ndmein SOE

Producir documento

Prewisualizar
Tareas otos Usuarios  Tareas Super ww Referencia ¥ ocumonto
B Buzén de Tareas Pendientes @ Historial
LUl € Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
[Binicio de Documente @ Y Fillros.
—_————————— *uesﬂnara'cs Aplicar plantilla ~ || @ Importar Word —
Enviara j " ] &% w
Fltmar Documenta G @ oo D Alw T M EE|B LY &) Box) | Blomi e Eecutar ¥ O
fecci 1001 = B |5 % a= % B e -|| Fomato ~| Fuente -|| Ta. -
Confeccionar Docurmento,  10-07-202510:39 D Uit | Eeewar v @
Confeccionar Documento  08-11-2024 0846 D Firmantes BRO=0 Ejecwar - Q
Confeccionar Documento  08+11-2024 0838 D EI,‘ Enviara \Epcwar v | @
Revisar Documento 05112024 09.51 Al Firmar Eecuar v @
Confécoionar Documento 0612024 0821 o - |Eecwar v | @
Revisar Dooumento 03-11-2024 0828 Al§ Quiero recibir un aviso Eecwr v O
| cuando el documento =
Confercionar DOCUMEts  29-10-2024 0B'S0, i INTA | Ejecutar - @
Confeccionss Documentn  25-10:2024 09:02 e O Epcwar v O
Confeccionar Documento  16-10-2024 OE53 i Quiero enviar un Ejecutar - O
correo electrénico al
s B « ¢ e receptor de la tarea. nitidad de registros encontrados: 93

B Avisos

% Redirigir seleccionados X Efiminar sele(

o _
Redirigide | Guardar ¢ cancelar

Mot
por

[] pelfina carmanz: FIRMADO Prugha 10-01-202511:28 104012025 11:28 NO-ZU2500000025-0LP-SSMeMCM B Descargar v @

El proceso de firma se completa de la siguiente manera:

En el buzén de tareas de la o el asesor/revisor de la primera persona
firmante aparecera una tarea en estado “Revisar Documento con Firma
Conjunta”.

Una vez confirmada la solicitud pasara al buzdn de tareas de la o el primer
firmante de la lista en estado “Firmar Documento”.

Una vez firmado, se redirigira al buzdn de tareas de la o el asesor/revisor de
la o el siguiente firmante y luego a la persona firmante.

En el momento de la firma de la ultima persona firmante se generara el
numero GDELP y se asignara al documento la fecha y localidad de la ultima
firma. Al resto de las y los firmantes les llega un “Aviso” con los datos
correspondientes.

Si una persona usuaria firmante no completd el campo “Usuario
Asesor/Revisor” para firma conjunta en el Escritorio Unico, en el proceso
de firma el médulo permite la seleccién de la o el usuario asesor/revisor en
caso de que lo desee.

La persona usuaria revisora tendrd la opcidn de continuar con el proceso de
firma o de enviar a revisar el documento, a partir de la segunda persona
usuaria revisora no habra posibilidad de modificar el documento. Solo la o
el usuario firmante podra rechazar la firma.
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En la pantalla de firma, la o el primer firmante tendra las opciones de

“Firmar”, “Enviar a revisar”, o “Modificar el documento”. Estas dos ultimas
opciones permitiran la edicién del documento.

Firma De Documento

- Archivos de Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar | g =
e Historial Trabajo -+- Documento . Certificado Token USB «l Documanto 8%

La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer lizar la totalidad del d proceda a
descargarlo.

p\pdfg-PRVLCYMSF

"Afa dé la Memaonia, Verdad y Justcia.
Ad0 afos del

Juicio a las Juntas Miltares *
“Donar brganos es salvar wias'

“EJ Rio Aluel también es pampaang”

“NO a Portezusio en manos oe Mendoza®
Gobierno de La Provincia de La Pampa

2025

Usuario Revisor @ E:"ms"";
Mensaje para revision

Modfficar Yo
& Mismo o Doc

1! Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

Cancelar
[0 Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea. x

Todas las personas usuarias firmantes podran rechazar la firma, utilizando

el botén “Rechazo Firmar el Documento”. En el campo “Motivo del
rechazo” debera redactarse la razén del mismo.

Firma De Documento

| _— Archivos de Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar | o
O Historial m Trabajo & Documento ¥ Coriicado B oken use el Documento

p\pdfg-PRVLCYMSF

*EI Rio Atuel también s pampeanc”

. “NO 2 Portezuelo en manos d¢ Mendoza®
Gobierno de La Provincia de La Pampa
2025

Usuario Revisor

Enviar a
@ Revisar

Mensaje para revision ‘ ﬂ‘é‘m E!;c

1/ Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

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

La o el agente usuario anterior de la tarea recibird en el sector de los avisos
la tarea rechazada, y desde su “Buzdén de tareas pendientes” podrd
ejecutarla para conocer el motivo del rechazo. Si la segunda usuaria o
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usuario firmante rechaza la firma, le llegard a su usuaria o usuario revisor
de firma conjunta la tarea pendiente rechazada.

13-01-2025 12:53 Delfina Carmona Delfina Carmona Informe

Al “Ejecutar” |a tarea, aparecera la siguiente pantalla en la que la persona
usuaria podra editarla y modificarla, enviarla a revisar a otra o, si fuera
necesario, redefinir las y los usuarios intervinientes. Luego de las
modificaciones pertinentes, se enviara a firmar, y el proceso de firma
volverd a comenzar, enviandose nuevamente a la o el usuario revisor de la
primera persona firmante o, si no tuviera, a la primera o el primer firmante.

Rechazar Documento

Motivo de rechazo:

O

Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

Confirmar
Fechuia ‘ ¥ cancelar

Una vez finalizado el proceso de firma, se generard el nimero GDELP, se
podrd descargar la documentacion y se visualizard de la siguiente manera:
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R i
Documento No Vdiido
Entorno de Capacitacidn 5 &‘P@Lmn‘itw
Gobierno de La de La Pampa.

Formulario firma conjunta

Nimero: ACTA-2022-00000380-GLP-DMASMCM

SANTA ROSA. LA PAMPA
Jueves 14 de Julio de 2022

Referencia: S/ DOCUMENTO DE FIRMA CONJUNTA

Nombre y Apellido:

DNI:

No
Maria Florencia Vassolo Delfina Carmona
Administrativa —| Administrativa
Direccién de Modernizacion Administrativa Ministerio de Conectividad y Modernizacion
Ministerio de Conectividad y Modernizacién

4.15 Avisos

Si la persona usuaria marco la opcidn “Quiero recibir un aviso cuando el
documento se firme” recibird una notificaciéon cuando se haya firmado
exitosamente el documento y se notificard del niumero GDELP. En esta
seccion también llegaran los avisos de rechazo de firma de un documento.

Podrd acceder a esa informacion en la solapa “Mis Tareas” en la seccidn
“Avisos”:

& Avisos

B Avisos
# Redirigir seleccionados % Eliminar seleccionados [ Eliminar todo Y Filtros
Redirigido
irmante otivo eferencia echa de envio echa de firma imera mero especia ciones
Fi Moti Ref Facha de envi Fecha de f Nimero GDE Nl ial Acci
por
|' Delfina Carmana RECHAZADO: rechazo saa 13-01-2025 12:53 13-01-2025 12:53 Redirigir - 0
|' Deifina Carmena FIRMADO Prusba 10-01-202511:28 1001-2025 11:28 NO-2025-00000025-GLP-SSM#MCM @ Descargar  w 0
l_ Delfina Carmona FIRMADO aa 10-01-202511:18 10-01-202511:18 NO-2025-00000024-GLP-MCM EE Descargar - 0
I_ Deffina Carmona FIRMADO Nota de solicitud 10401-202511:18 10401-2025 11:17 NO-2025-00000023-GLP-MCM ED Descargar - o
I_ Delfina Carmena FIRMADO NOTA PRUEBA IPAV 2 02-12-2024 08:55 02:12-2024 08:55 NO-2024-00001721-GLP-MCM EE Descargar hd 0
[] Delfina Carmona FIRMADD NOTA IPAY - PRUEBA 021220240808 02122024 08:08  NO-2024-00001716-GLP-MCM fa} Descagar v @
[] Delfina Carmona FIRMADD Respuesta a NO-202400001670-GLP-ALG 151120240919 151120240919 NO-2024-00001672.GLP-SSMAMCM () Descagar v @
[ Deffina Carmena FIRMADO Respuesta a NO-2024-00001666-GLP-TG 151120240918 151120240918 NO-2024-00001671-GLP-SSMAMCM () Descargar v @
Respuesta a NO-2024-00001624-GLP-
r Delfina Carmona FIRMADO 13-11-2024 08:59 13-11-2024 08:59 NO-2024-00001634-GLP-SSMPMCM @ Descargar - O
DGCLP¥SGG
Respuesta a NO-2024-00001623-GLP-
[] Delfina Carmona FIRMADO 131120240858 13-11-202408:58  NO-2024-00001633-GLP-SSM#MCM () Descargar = @
= DGCLPH#SGG
a B « <[} 2 >l Cantidad de registros encontrados: 229

Las acciones que se podran realizar en cada fila de la lista de avisos son:

- Eliminar el aviso
- Redirigirlo a otro usuario
- Descargar el documento
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Asimismo, se permitiran las siguientes acciones de forma masiva:

- Eliminar todos los avisos
- Eliminar los avisos seleccionados
- Redirigir los avisos seleccionados
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5. Tareas Otros Usuarios

En esta solapa, se divisaran las tareas de aquellas o aquellos agentes que
otorgaron el permiso a la persona usuaria propietaria en curso para
visualizar sus tareas. En el apartado se podra ver el nombre de la usuaria o
usuario y una lupa de acceso al buzdn, tal como se muestra a continuacion:

Tareas otros Usuarios

Mis Tareas REURERUNSNTRMSERNY Tareas Supenisados  Adm Tipos Documenmtos  Consuss  Plamilas  Pona Firma

#  Buzén de Tareas Pendientes i
®||€lh 1 > »
areas PF (Porta Firma)
riz Guifiozl { YGUINAZU - SSMEMCM Q2 Q
() Micoela Bascal ( MBASCAL - SSMANMCM ) sl a

Al hacer clic en la lupa de la columna “Tareas GEDO” se podrd ver el buzén
de tareas, pero no se podran ejecutar las mismas, sélo visualizarlas, como
se observa en la siguiente pantalla:

# Buzon de tareas de Yanina Beatriz Guifiazu

M« < 1 EREAES

. Nombre Tarea Fecha dlt. Medif. Enviado Por Derivado Por Referencia Tipo Doc.

Confeccionar Documento 2023-12-26 13:07:21 Yanina Beatriz Guifiazi N/D NOTA

SE5 Firmar Documento 202312.0411:11:03  Yanina Beatriz Guifiazdi Yanina Beatriz Guifiazd Alta de us... Ahtas de Usuarios

Total Tareas Pendientes 2
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6. Tareas supervisados

El médulo permitird a la persona usuaria que tiene personal a cargo
visualizar el “Buzon de Tareas Pendientes”. Se accedera desde la solapa

“Tareas Supervisados”.

Tareas Supervisados

Tareas Supervisados Consuitas Plantillas Porta Firma

|* Buzén de Tareas Pendientes

L A IE N ) m|(>» »

£ Nombre Supervisado Tareas GEDO (Generador Electrénico de Documentos Oficlales) Tareas PF (Porta Firma)

’:\ Maria Florencia Vassolo ( MVASSOLO - DMASMCM ) @ Q16

(7) Emanuel Matias Metz Bruno ( MMETZBRUNO - SSM#MCM ) Q28

Q16

Al presionar sobre la accién “Ver tareas”, la persona supervisora accede a
las tareas pendientes de la supervisada/o seleccionado.

[ Avocarme las tareas seleccionadas * Reasignar las tareas seleccionadas X Eliminar las tareas seleccionadas

8| Buzén de tareas de Marfa Florencia Vassolo L3

5 [ Avocarme las tareas seleccionadas % Reasignar las tareas
BE || Cl 1 L3I

= Nombre Tarea Fecha dit. Modif. Enviado Por Derivade Por Referencia Tipe Doe.

Confeccionar Documento  2022-07-14 09:53:57 Maria Florencia Vassolo S/ PRUEBA. ... NOTA

Confeccionar Documente  2022-07-12 09:17:53 Maria Florencia Vassolo S XXXX Formulario firma conjunta

Confeccionar Documento 2022-07-11 09:39:38 Maria Florencia Vassolo Formuiario firma conjunta

Confeccionar Documento  2022-07-11 09:25:59 Maria Florencia Vassalo

Formulario firma conjunta

Confeccionar Documento  2022-07-11 08:20:44

Confeccionar Documento 2022-07-07 10:49:39

Confeccionar Documento  2022-07-07 10:38:07

Confeccionar Documento  2022-07-07 10:36:02

Confeccionar Documento 2022-07-07 09:58:45

Confeccionar Documento  2022-07-07 07:35:38

Maria Florencia Vassolo
Maria Florencia Vassolo

Maria Florencia Vassolo

Marta Florencia Vassolo

Maria Florencia Vassolo

Maria Florencia Vassolo

Formulario firma conjunta
Prueba Embebido
Formulario controlado TEST
Prueba Template més
Importado

Formulario controlado TEST

NOTA

Total Tareas Pendientes

Volver

La persona usuaria supervisora podra adquirir las tareas de una persona
usuaria supervisada. Se seleccionard una o mas tareas y luego se presionara
el botén “Avocarme las tareas seleccionadas”.

El médulo quitara la tarea seleccionada del “Buzén de tareas pendientes”
de la o el usuario supervisado y la enviara a la bandeja de tareas de la o el
usuario supervisor.
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La usuaria o usuario supervisor podra reasignar la tarea de una persona
usuaria para asignarla a otra. Para realizar esta tarea debera presionar
“Reasignar las tareas seleccionadas”.

Luego de seleccionar del listado predictivo a la usuaria o usuario
correspondiente, debera presionar el botdon “Asignar”.

Si se asigna la tarea a una persona usuaria que no es de la misma
reparticion, el mddulo solicitara la confirmacidn de asignacion.

La o el agente usuario supervisor también puede eliminar la tarea de una
supervisada/o de forma permanente. Para ello debera seleccionar la o las
tareas y luego presionar en “Eliminar las tareas seleccionadas”. El médulo
pedira confirmacion para la accién eliminar.

Vale aclarar que, si la tarea eliminada era un documento de firma conjunta,
el mddulo eliminard la tarea sin generar ningun tipo de aviso a las personas
usuarias antes firmantes ni al iniciador de la tarea.

Al presionar en el botdn “Volver”, el médulo regresara al listado de usuarias
y usuarios supervisados.
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7. Consultas de Documentos GEDO

La solapa “Consultas” permitird la busqueda de documentos por criterios
generales o por nimero de identificacion.

RN ) OCARMONA & 3 =
PRYGEDOLXFRTTON

Consultas

# Consultar Documentos

Filtros de consulta Filtras Aplicados. m [

© Firmados por mi Fecha desde [::]
Seleccione filro v Agregar

O Firmados por mi reparticion Fecha hasta [i:)

O Firmados por mi jurisdiccién

Al abrir la solapa “Consultas” el mdédulo permitira la busqueda de
documentos mediante diversos filtros que se detallan a continuacion:

- Firmados por la o el usuario.

- Firmados por la reparticion a la que la o el usuario pertenece.

- Firmados por mi jurisdiccidn, si la persona usuaria cuenta con los
permisos correspondientes.

# Consultar Documentos

Filtros de consulta
(O Firmados por mi
(O Firmados por mi reparticion

O Firmados por mi jurisdiccion

Al seleccionar el filtro para la consulta el mdédulo mostrara el listado de
documentos correspondiente al criterio de busqueda.
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.
@® Firmados por mi — e o
Selorzions St - or &

Fecns desde Fecha hasta

"]
+
1

Ll -0
@ @
) -0
& o]
@ [}
@ -0
-] ]
M 2] WO Descargar [c]
- Deapx - ©
@ - e

La persona usuaria podra optar por acotar los resultados y combinarlo con
una consulta por rango de fechas, para ello, deberd ingresar el dato en los

calendarios destinados para tal fin.

Mis Tareas  Tareas ofros Usuarios  Tarsas Supsrvissdos  Adm. Tipes Documantos
-

Firos da consulta | Faos Apiicagas i w R
® Firmados por mi |

Fecha desde 10-ene-2025 Fecha hasta | | | seteccione it -
) Firmados por mi reparticién =] = <+ Agregar

O Firmados por mi jurisdiccion

10012025 1128 BCARMONA Prus wora Descagy ~| ©@

NO-2025-09000025 GLP SSMAMCM @

NO-2025-00000024-GLP-MCH & 0020S 118 DCARMONA - NoTA Descagr w ©
NO-2025-00000023-GLPACM @ 1040120251137 DCARMONA Nota de sofcitud NOTA Descagr  ~ | ©

o B « ¢ ERNEWES™ Cantidad de registros encontrados: 3

Una vez aplicado el filtro, se vera el listado de documentos que cumplan con
el criterio previamente seleccionado.

T Q+

Mis Tareas.  Tareas otros Usuarios  Tareas Supervisados. Mlmmﬂmmw Porta Frma

#  Consultar Documentos

e c o ‘Hllullphihi F m R
@ Firmadas por mi Tipa d = - !
Fecha desde 28-0ct-2024 4 Jrecha hasta -] b copmniiss + Agregar ||@Tino documento
© Firmados par mi reparticisn DODIG Q

O Firmadas por mi jurisdiccion

PO-2024-00001591-GLP-SSMAMCM 7 1112024 1038 DCARMONA cAETIT Documento dignsiizsdo Descargar  » @

o B « < 1 Mo » Cantidad de registros encontrados: 1

Otros filtros disponibles son los que se pueden agregar desde el campo
desplegable. Se debe hacer clic en el campo correspondiente para que se
desplieguen todas las opciones disponibles.
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Previo a seleccionar la opcion de “Firmados por mi” o “Firmados por mi
reparticion”, se podrd optar por: “Referencia”, “Reparticion”, “Tipo de
Documento” y “Usuario firmante”.

Filtros Aplicados

"=

b
|

Seleccione filtro - ol Agregar

Ingrese el tipo de documentc Q

Por ejemplo, se podra seleccionar la opcidon “Usuario firmante” para luego
optar por ingresar el nombre de la persona usuaria firmante o elegirlo del

desplegable.

Mis Tareas  Tareas otros Usuarics ~ Tareas Supervisados [« LT CUSN Plantilas  Porta Firma

& Consultar Documentos

Filtros de consulta Fios Apliados i om R
O Firmados por mi Fecha desde I Usuario frmante ,l_J + Agregar |
() Firmados por mi reparticién Fecha hasta &8 SO e Dot propios
Firmados por mi jurisdiccién Referencia
Reparticion
Tipo documento

Ingrese el nimero GDE

Mis Tareas  Tareas otros Usuarios  Tareas Supervisados  Adm. Tipos Documentos  [CLENIEE] Plantlas  Porta Firma

#  Consultar Documentos

FiiDs-te: Conaue Filtros Aplicados i} = B
Firmados por mi [
(e} por Fecha desde 28 0012024 E :_uw“ﬁmm = + Agregar T —
O Firmados por mi reparticién Fecha hasta i) Virginia Maria Cruz ALVARE; |

@ Firmados por mi jurisdiccidn

suari
Nimero GRE Numero especial Fecha creacidén Referencia

PV-202400001811-GLP-SSMaMCM €8 26-12-202413:21 VALVAREZ Pase electronico de EX-2024-00001710- -GLP-SSM#MCM Doc Providencia Descargar v @
NO-2024-00001799-GLP-SSMAMCM () 13-12-2024 12249 VALVAREZ Limitacidn de Licencia Anual de la Agente Alvarez Virginia Maria Cruz NOTA Descargar v ]
PV-2024-00001770-GLP-SSMaMCM (B 09-12-2024 08:30 VALVAREZ Pase electronico de EX-2024-00001766- -GLP-SSMTMCM Doc Providencia Descargar ]
PV-2024-00001767-GLP-SSMaMCM €8] 09-12-2024 07:59 VALVAREZ Cardtula del expediente EX-2024-00001766- -GLP-SSM#MCM Caratula Expediente Descargar v @
PV-2024-00001713-GLP-SSMAMCM (7] 25-11-2024 09:06 VALVAREZ Pase electrdnico de EX-2024-00001710- -GLP-SSM#AMCM Doc Providencia Descargar v (o]
PV-202400001711-GLP-SSMAMCM €] 25-11-2024 0829 VALVAREZ Caratula del -202¢ 710- GLF Caratula Descargar [c]
PV-2024-00001708-GLP-SSMAMCM (3 22-11-202410:01 VALVAREZ Pase electrénica de EX-2024-00001703- -GLP-SSM#MCM Doc Providencia Descargar v ]
PV-2024-00001704-GL P-SSM#MCM @ 22-11-202408:24 VALVAREZ Carétula del 703--GLP- Caratula Expediente Descargar v ©
PV-202400001696-GLP-SSMamMCM ] 21-11-2024 1240 VALVAREZ Pase electronico de EX-2024-00001694- -GLP-SSM#MCM Doc Providencia Descargar ~ ©
PV-202400001695-GLP-SSMEMCM () 21-11-202412:24 VALVAREZ Carélula del expediente EX-2024-00001654- -GLP SSMAMCM Carétula Expediente Descargar v (o]
& kK « < 1 1 >||» Cantidad de registros encontrados: 21

Por ultimo, en el cuadro que figura a la derecha de la pantalla con el nombre
de “Filtros Aplicados” se visualizaran los distintos filtros que la o el usuario
haya ido aplicando, los cuales funcionaran de modo conjunto, es decir, que
se van “acumulando” a medida que se apliquen mas filtros.
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Dicha combinacién de filtros de consultas podrd guardarse para ser
aplicados en otra consulta futura.

Una vez encontrado el documento, se podra descargar el mismo o visualizar
sus detalles, seleccionado las opciones del listado desplegable.

MisTareas  Tareas olros Usuarios  Tareas Supervisados  Adm. Tipos Documentos  [JLEUSIFN

# _Consuhtar Documentos Filtros Aplicados i = M

Filtres de consulta

O Firmados por mi Fecha desde 28-0ct-2024 i
= ﬁ R W) & Agregar
'O Firmados por mi reparticién Fecha hasta [} ECipcE )

- ® Firmados por mi jurisdiccién

© Usuario firmante @ Referencia

INO-2024-00001799-GLP-SSM#MCM ﬂﬁ 13122024 1249 VALVAREZ Limitacién de Licencia Anual de la Agente Alvarez Virginia Maria Cruz NOTA Descargar w (o]

a B« <1 A ERNES Cantidad de registros encontrados: 1

Realizada la busqueda, se podra visualizar el NUmero de Registro, NUmero
Especial, Referencia, Fecha de creacién, Tipo de Documento, Firmantes,
Archivos de trabajo y/o Historial de los documentos encontrados.

Mis Tareas  Tareas ofros Usuarios " i Adm Tipos.

#  Consultar Documentos

Filtros de consulta Filtros Aplicados ’ |2 H‘

Referencia ¥ < Agregar 1 Usuario firmante € Referencia
O Firmados por mi reparticién Fecha hasta i) Licencia

@ Firmados por mi jurisdiccléon

© Firmados por mi Fecha desde 28-0c1-2024 i

NO-2024-00001799-GLP-SSMIMCM () 131220241249 VALVAREZ

o BN« <\ i3]

Limitacion de Licencia Anual de la Agente Alvarez Virginia Marla Cruz NOTA Descargar W 0

Visualizar

trados: 1
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8. Busqueda por nimero de registro

Se debera ubicar el campo de busqueda que figura en la seccién superior
derecha de la pantalla.

Ingrese el nimero GDE

Tareas oros Usuarios  Tareas Supervisados  Adm. Tipos Documentos  Conswhas  Plantillas  Porta Firma

8 Buzdn de Tareas Pendientes.

B inicio de Documento @ Y Filtros.

Confeccionar Documenta 13-01-2025 1320 Delfina Carmona. KD NOTA FIRMA CONJUNTA Ejecutar - ©
Rachazado 1301-2025 1253 Deifina Camona Delfina Carmona aas informe Elecutar - ©
Confeccional Docunienta 10-01:202510:39 Deffina Carmona wo Ahas de Usuarios Elecutsr = @
Confeccionar Documento 0B-11-2024 08:46 Delfina Carmona. KD NOTA Ejecutar - @
Confeccionar 29102024 08:50 Deffina Canmona ND HOTA FIRMA CONJUNTA Eiocutar v ©
Confleccionar Documento  2510:2024 09.02 Deffina Camona o Altas do Usuarios Ejocutar v | @

& B « < 1 0> » Cantidad de registros encontrados: 94

Se debera ingresar el nimero de registro de forma completa y respetando
el formato correcto (Tipo de actuacién, afio, numero, ecosistema,
reparticion).

PD-2025-00000012-GLP-SSMEMGM

Mis Tareas  Tareas oros Usuarios  Tareas Supervisados  Adm. Tipos Documentos m Plantilas  Porta Firma
#  Consultar Documentos

Filtras de consulta Filtros Aplicados,

© Firmadas por mi

Facha desde 8| Fecha hasta I Seleccione fitro | [ 4 agregar
) Firmados par mi reparticion -

© Firmadas por mi jurisdiccion

P0-2025-000000712-GLP-SSMAMCM ) 030120250935 MBASCAL Solicitud Bascal Dacumento digitalizado Descagar = @

o B« ¢ " » Cantidad de registros encontrados: 1

PD-2025-00000012-GLP-SSM#MCM (7]

A su vez si se presiona en el icono +.1a persona usuaria podra completar
cada campo del numero de registro de forma individual:
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Joct
Generador Electréni
Documentos Oficiales

) Firmados por mi Jurisdicclon

Nimero GDE
PD-2026-D0000012-GLP-SSMEMCM ()

o K<< g ||>[»

Ndmero especial

Fecha creacién

03.01-2025 09:35

Usuario

generador

MBASCAL

Mis Tareas  Taveas olros Usuarios. Adm. Tipas D
#  Consultar Documentos
=, Filtros Aplicados 5w M
- |
Q Firmados por mi Fecha desde =l ‘
- Seleccione fitra - 4
O Firmados por mi reparticién Fecha hasta 8 e s Agregar

Referancia

Solicitud Bascal

Tipo doc. Acciones

Documento dighalizado

- &

Cantidad de registros encontrados: 1

Descargar

Una vez ingresados los datos solicitados para la opcién de busqueda

deseada, se presionara en el boton “Buscar”. A continuacion, aparecera el

resultado de la busqueda:

#  Consultar Documentos

Mis Tareas  Tareas obros Usuarios  Tareas Supervisados  Adm. Tipos Documentos

Plantillas

Porta Firma

Filtros de consulta ————————
O Firmados por mf

O Firmados por mi reparticién

© Firmados por mi jurisdiccién

PD-2025-00000012-GLP-SSM#MCM

o B <<

Fecha desde
Fecha hasta

Numero especial

03-01-2025 09:35

MBASCAL

Seleccione filtro

Referencia

Solicitud Bascal

Documento digitalizado Descagar » @

Cantidad de registros encontrados: 1

PD-2025-00000012-GLP-SSMMCM )

03-01-202509:35

Documento digitalizado Descagar v @

Se podra ver el detalle del documento oficial o descargar el documento a la

PC de la o el usuario.
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9. Plantillas

El mddulo permitird el disefio de plantillas para facilitar la elaboracion de
“Documentos Libres”. Las plantillas generadas seran propias de cada
persona usuaria. Para generar un nuevo disefio se debera presionar en el
botdn “Crear Nueva Plantilla”.

[3) Crear Nueva Plantilla

El Sistema abrira una pantalla en la que se debera ingresar:

» Nombre: consigna el nombre de la plantilla
» Descripcion: breve resumen del contenido.
» Plantilla: desarrollo del documento.

Una vez que se hayan completado los datos, se tendra que presionar el
botdn “Guardar”. En el caso de hacer clic en “Cancelar” se regresard a la
pantalla anterior.

Nombre

Mis Tareas  Taros olros Usisarios. Pimcrmee:
m | [N} & bg @M E|B LU S (®Y Fueme WML | [ 1= = 2s s amz8

T ;Esﬁlﬂ o Fomato < || Fuete -lTa. -||B @ = 0

% h il flbe
f—
Aprobacidn de actvidad

o —

Guardar ¥ cancelar

Todas las plantillas creadas quedaran en una grilla. Desde la columna accién
se podra:

» Editar plantilla: permitira la modificacion.
» Eliminar plantilla: permitird descartar el disefio.
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Ingrese el pdmero GDE

Mis Taras  Tereas ovos Ususrios  Tareas Supendsados  Adm. Tipos Documentos  Consuhas [EGPIUIPPRN Ports Finma

PLANTILLAS

@ Crear Nueva Planiilla

€ € 1 1> »

Agrobacian do activdad ’x

Prueba Prueba =

Luego, en la produccion de un documento “Libre”, se podran utilizar las
plantillas creadas, haciendo clic en el desplegable “Aplicar plantilla”:

[ Referencia Prusba ce pianiila

@ archivos de Trabujo 1 Auchivos Embelios_ Dios P

Aplicar plantilla. Prucka

| m @ BB U S|[% 2] 6

|| #- B[ B0 || Fommo || Fueme ~[[W -

[E)Guardar | 9 Cancelar

Al seleccionar una plantilla, el médulo mostrara la siguiente advertencia:

Aplicar Plantilla

La utilizacion de la plantilla reemplazara el
texto que se hubiere ingresado hasta el
momento. ;Desea continuar?

Si No
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10. Porta Firma

La funcion de “Porta Firma” habilitard la posibilidad de firmar varios
documentos a la vez y funcionara como una bandeja de firmas virtual.

Para activar esta opcién se deberd ingresar desde el mdédulo GEDO, hacer
clic en la solapa “Porta Firma”, luego en “Configuracion” y tildar la opcién
“Activar Porta Firma”.

Ademas, el sistema ofrecerd la opcidn para que la persona usuaria reciba un
correo electrénico cada vez que otra u otro agente le envie un documento
para la firma. Para activar esta herramienta se tendra que hacer clic en
“Deseo recibir notificaciones via correo electronico”.

Luego de marcar la opcidn se debera presionar en el botén “Guardar” para
registrar los cambios.

Los cambios aplicaran para las nuevas solicitudes una vez guardada la
activacion.

Ingrese f nmero GDE

Wi Taneas  Tatbac olros Usuanes  Tareas Supenvisades  Consutas  Pansias Il UER ST

[ R  Configuracion

#  Modificar Perfil

IuActivar Porta Firma I

ios aplicardn i

I faDeseo recibir notificaciones via correo electrénico I

Guardar

Al ingresar a la subsolapa “Pendientes”, la persona usuaria visualizara los
documentos pendientes de firma. Estos podran ser firmados en funcién de
tres criterios:

e Firmar seleccionados: permitira firmar los documentos seleccionados
por la/el usuaria/o.

e Firmar todos: esta opcidn facilitara la firma de hasta 500 documentos
alavez.

e Firmar por remitente: permitira elegir los documentos en funcién de
las personas que los enviaron para la firma.
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Pendientes

@  Bustn de Taress Pendientes

3 Firmar seleccionados [l Firmar Todos & Firmar por Remitente

Sistema Origen Fecha Desde ,ﬁ‘ Fecha Hasta | gﬂ Remitente Estada «  TipoDog |- ¥ Fiitrar ® Quitar filtro

A CAN O E R A

B Fstado  Sistema Origan

D LEDO  CCOO Maria Florencia Yassolo 14/07/2022 10:13:32 NOTA S/ PORTAFIRMA Q o
Total tareas pendiertes 1

Ademas, se podran filtrar los documentos en funcidn de:
e Sistema de origen: mddulo en el cual se haya iniciado la tarea
e Unrango de fechas
e El remitente
e Estado:tarea nueva o leida

e Tipo de documento: permitira elegir entre los tipos de documentos
que estén disponibles para la firma.

Una vez definidos los criterios de filtrado, se deberd hacer clic en “Filtrar”.

En el caso que la persona usuaria desee definir nuevos criterios de filtrado,

debera hacer clic en “Quitar filtro” y volver a filtrar.

MisTareas  Taress otros Usuanos  Tareas Supsrvisados  Coneutas  Planties NI

‘#  Buzén de Tareas Pendientss

[ Firmar seieccionados B Fmar Todos & Finmar por Remitente:

| sistemsa Grigen Fecha Desde M Fechakasta @  Remitente Estado « | TipoDoc

Y Filtrar @ Quitar filtro

Los documentos podrdn ser visualizados al hacer clic en la lupa o bien
rechazados si se hace clic en la cruz.

Q o

Al hacer clic en visualizar, se podra previsualizar el documento vy llevar
adelante las siguientes acciones:

> Firmar el documento
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> Ver el historial
» Descargar documento.

La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visuallzar la totalidad del documento pro

descargarlo.

W Tares  Toioes otos Uowdnos Taress Swpenmiados  Conswtas  Panmies [IGSTRRY
Ol erniates  Contgimaien
Buitn de Tareas Pendiertes

e sescoonagos M FETRrfodos. & Firmar porRemitetie

Documenta No Vélido
Entorma ge Capachacin et e
IR o SJ--
N2

Ssierma Ouigen FechaDesde |8 ehaves =

<

v

Nota

o
=]

Voiver

Por ultimo, la solapa de “Terminados” permitira visualizar los documentos
que ya fueron firmados utilizando la herramienta de “Porta Firma”.

S -]

de firma. Urilice los filtros para refinar la bisqueda.

Sistema Origen | Fecha Desde £ Fecha Hasta| M Remitente | Estado |+ TipoDoc || ¥rirar | © Quitar fivo

[ Operaci

[[] FRMapa  GeDo Micaela Bascal 10/01/2025 11-18:06 NOT& aa NO-2025-00000024-GLP-MCM ] Q o

D FIRMADA GEDD Deffina Carmona 10/01/2025 1117:59 NOTA Nota de solicitud NO-202500000023-GLP-MCM @& a o

[[] Frmaoa  cepo Delfina Carmona 11/07/2022 105306 NOTA Prueba NO-2022-00000364-GLP-SSMEMCM & a &

[] FRMapa GeDO ela T NOTA prueba firmar NO-2022-00000362-GLP-SSMFMCM 4] a o

[ FRMapa  ceno Mariela Semagha 11/07/2022 08:23:09 NOTA Prueba ND-2022-00000361-GLP-SSMPMCM ] a o
Toral taress s

Los documentos podran ser filtrados utilizando los mismos criterios que en
la solapa de “Pendientes”.
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1. Descripcion general

El mddulo Expediente Electrénico (EE) permite la caratulacién, vinculaciéon
de documentos, pases y consultas de expedientes electrénicos. Trabaja con
los documentos generados previamente en los moddulos Generador
Electronico de Documentos Oficiales (GEDO) y Comunicaciones Oficiales
(CCOO0). Si se tuviera que trabajar con documentos en papel u otro formato,
deberan ser digitalizados a través del mdédulo GEDO.

Hay documentos que se generan y vinculan a un expediente electrdnico al
realizar determinadas operaciones en el médulo EE. Estos documentos, se
generan de forma automatica en el médulo GEDO sin que la persona usuaria
tenga que realizar una operacién adicional.
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2. Acceso al mdédulo

Para comenzar a operar en el médulo EE, la persona usuaria debera ingresar
a GDELP, lo que le dard acceso al Escritorio Unico.

https://gde.lapampa.gob.ar/
También podra hacerlo desde el sitio web oficial de GDELP:

https://gdelp.lapampa.gob.ar/

Para mayor informacién sobre el acceso al sistema, se podrd consultar el
Manual de Escritorio Unico (EU).

Una vez que el usuario se haya logueado, se mostrara en la pantalla el
Escritorio Unico (EU), |a interfaz de acceso a todos los médulos del sistema:

Modulos

O & &

GEDO EE CECOO0

Ingrese el nimero GDE

Escritorio Unico

(LI Datos C Consulta Usuarios

@ Tareas © Sistemas GLP

Médulo  Alerta Aviso Ir

LR CIGEEN  Buzon Grupal  Configuracion de buzones
GEDO 0 23 p

Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias CcCcoo 0 0 >

Sistema <15 dias <30 dias <= 60 dias > 60 dias <= 60 dias > 60 dias Accién

EE 0 K‘? >
GEDO 64 46 13 5 0 1 (] > «

A la derecha de la pantalla se detallara la lista de mddulos configurados
oportunamente, a la que se podrd acceder desde la flecha ubicada en la

columna “Ir”, en esta oportunidad se presionard el icono correspondiente a
EE.

En el extremo superior izquierdo de la pantalla se verd el nombre del
madulo en uso y en el extremo superior derecho, el nombre de la persona
usuaria que accedidé y un botdn para ir los modulos principales CCOO, GEDO
y EU, y la opcidn para salir de la aplicacion.



https://gdelp.lapampa.gob.ar/
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Gestion Documental Electrénica USUARIOTUTORIAL & 3z @
Expediente Electrénico PRVEELXFRTT00

CREEE Y USUARIOTUTORIAL & B =

Buzén de Tareas Buzin Grupal Actividaces Tareas Supervisados Tarsas Otros Usuarios Tareas on Parako Consultas

Tareas Usuario

© Buzén de Tareas Pendientes

[ Grear Nueva Solicitud ~ [3] Caratular Interno  [3) Garatular Externo ¥ Filtros

Descripeidn del

Tarea/Estade Facha Ul Modif. Nimaro Expadiants Cédigo Trimite - Motive Usuaria Anteriar Acclones
SOQBRE

Tramitaciin 2023-04-04 09:59:20  EX-2023-00000087- -GLP-MCM 4] o0 Contratacion Ley 643 MMETZBRUND Seleccione -
CONTRATACION L
S/INGRESO A LA

Tramitacion 2023-04-04 08:24.37  EX-2023-000001 59 -GLP-SSMIMCM 4] 001 Contratacidn Ley 643 MBASCAL Seleccione -
ADMI

Tramitacién 2023-03-1609:21:110  EX-2023-00000199- -GLP-DMANMCM i) 001 Contratacién Ley 643  Prueba Sector MSERNAGLIA Saleccione -

o B « ¢ 11 3y » Cantidad de registros encontrados: 3

© Buzdn de Seguimientos Pendientes

El médulo EE contiene dos tipos de documentos:
Generados en CCOO:

o Notas
® Memorandos
e Otros documentos comunicables

Generados en GEDO:

e Actos Administrativos

® Documentos Importados
e Documentos Libres

e Formularios Controlados

El mddulo EE solicita al mdédulo GEDO la generacidon de los siguientes
documentos en forma automatica:

e Caratula: se genera con los datos que se cargan en la solicitud de
caratulacion.

e Modificacidon de caratula: se genera en el caso de que se realice un
cambio en los datos cargados inicialmente en la caratulacion. La
modificacion crea, dentro del mismo expediente, una nueva caratula con
distinto numero de registro del de la caratula inicial.
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e Caratula variable: para algunos expedientes, segun el cdédigo de tramite,
se debe completar un formulario con datos especificos, este paso se realiza
luego de completar los datos de la cardtula y es obligatorio para continuar
con la tramitacion.

® Providencia: se genera cada vez que se realiza un pase. Los pases pueden
hacerse a una persona usuaria particular, a una Reparticion/Sector (Grupo
de Trabajo) o a la Mesa Virtual de una reparticién.
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3. Buzdn de tareas

Al ingresar al mddulo, la primera solapa que se presentara sera “Buzon de
Tareas”. Esta contendra todas las tareas pendientes propias de la persona
usuaria. Las tareas que se recibiran en el “Buzén de Tareas Pendientes”,
serdan aquellos expedientes electréonicos que se deberan tramitar. Para
poder trabajarlos, se debera presionar el botén “Tramitar”.

25
{ Gestion Documental Electrénica Ingrese el nimerp GDE USUARIOTUTORIAL & 5 @

WY  Expediente Electrénico PRVEELXFRTTO0

I LLE DR ETCEEN Buzon Grupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios  Tareas en Paralelo  Consullas

Tareas Usuario

@ Buzdn de Tareas Pendientes

[# Crear Nueva Solicitud  [3 Caratular Interno 3 Caratular Externo ¥ Filtros

Descripcién del

Tarea/Estado Fecha Ult. Modif.  Ndmero Expediente Cédigo Tramite e Motivo Usuario Anterior  Acclones
T 6 2023-04-04 09:59:20  EX-2023-00000087- -GLP-MCM 4} 00 c 6 3 . MMETZBRUNO lecci
ramitacibn 23-04-04 09:5 X-2023- - GLP-MC 1 Contratackén Ley 643 LN |
CONTRATACION L Beleccione bt
Tramitacion 2023-04-04 08:24:37  EX-2023-00000155- -GLP-SSMaMCM [} on Contratacitn Ley 643 MBASCAL N
ADMI Tramitar
Tramitacién 2023-03-16 09:21:10  EX-2023-D0000199- -GLP-DMAMMCM ) 001 Contratacién Ley 643 Prueba Sector MSERNAGLIA -
e B ¢ <l sy Cantidad de registros encontrados: 3

3.1 Caratulacion de expedientes

Para poder caratular, sera necesario tener los permisos de persona
caratuladora. En caso de no tenerlos, se podra solicitar la caratulacion.

Crear Nueva Solicitud de Caratulaciéon

El botdn “Crear Nueva Solicitud” es utilizado por aquellas personas usuarias
qgue no tienen permiso caratulador y deben solicitar a otra persona o sector
la caratulacidn del expediente.

Buzdn de Tareas Buzdn Grupal A Tareas Sup Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas

Tareas Usuario

© Buzén de Tareas Pendientes

[3) Crear Nueva Solicitud | [3 Caratular Intemo [ Caratular Externo Y Filtros

[3) Crear Nueva Solicitud

Para realizar la solicitud debera ir a la solapa “Buzdn de Tareas”. Al presionar
el botdn “Crear Nueva Solicitud”, se abrira la siguiente pantalla:
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LaPampa

HNueva Solicitud

i | Motive interna:

Motivo externo:

ciones

# Interno Externo

Truautacien Cheigo Tramite Sugerido:

Cédigo Tramite Sugerido:

Cult/Culk
o B« ¢
Tipo Documenta:

Nimere Documento:

Ageltidals:

© Tareas Seguimi

© Buztnde Razén Social;

COMPOOOO4 - Subasta Inversa -
Email:

COMPOOD0S - Acuerdo Marco —
Teléfono
COMPO0O00G - Subasta Publica
Domicilio Legal Constituido
IOPEDDD1] - Convenios

Pais: o RLMJI0000 - Alta de Mabilitacion Precaria

Total Tramites
Provincia:

Departamento. -

Locakdad: -
Calle/Altura

Domicilio:

Piso: Dpto: Cp:

Observaciones

| W Solicitar Caratulacion X Cancelar = & Usuario Seguimiento

Se deben completar los campos de “Motivo interno” y “Motivo externo”,
que consta de una descripcion del tramite a realizar. El motivo interno no
figurara en la caratula, solo contemplara informacion adicional que se desee
comunicar, y estara detallado en la columna “Motivo”. El motivo externo
serd el que figurara en el cuerpo de la caratula.

Luego, se seleccionara el tipo de expediente, que puede ser interno o
externo. Se completara el campo interno si la solicitud proviniera de agentes
o requerimiento de la Administracién Publica, y externo si llegara de una
persona ajena a la Administraciéon Provincial.

El mdédulo le permite a la persona usuaria solicitante sugerir el “Cédigo de
Tramite”, para ello se cliquea la lupa que nos muestra el desplegable en el
cual se elige la opcion deseada. La persona usuaria caratuladora
seleccionara el “Codigo de Tramite” segun el detalle ingresado en los
campos de motivo interno y motivo externo.
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Para confirmar la operacion se debe cliquear sobre el botén “Solicitar
Caratulacion”. El boton “Cancelar” deja la accion sin efecto y redirige
automaticamente a la pantalla anterior.

A continuacién, se presentan dos opciones de destino para “Enviar la
solicitud de caratulacion”:

® A una persona usuaria con permiso caratulador.
® A una reparticion y sector.

Enviar Solicitud a

Destino
() Usuario

7 Enviar Solicitud | X Cancelar

Una vez seleccionado el destino, se presiona en el botén “Enviar Solicitud”.
Las tareas de caratulacidon se identifican en el Buzédn de Tareas con el
nombre “Iniciar Expediente”. Sélo podran ser caratuladas por las personas
usuarias con permiso caratulador.

3.1.1 Caratular expediente solicitado

Para llevar a cabo la tarea “Iniciar Expediente” se debe ir a la columna
“Acciones” y elegir la opcion deseada.

Seleccione >

Tramitar
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A continuacidn, se debe seleccionar el “Cédigo de Tramite” del desplegable
o dejar el sugerido por la persona usuaria solicitante de la caratula. Ademas,
se debe completar el campo “Descripcidon Adicional del Tramite”.

tos del expediente
¢ Interno Externo

Codigo Tramite:

Descripcién Adicional del
Tramite:

Cuit/Cuil: No Declara/No posee
Tipo de documento: -

Niamero de Documento:

Apellido/s:

Razén Social:

Email;

Teléfono:

B Caratular = @ Rechazar = X Cancelar = £ Datos Propios del Expediente |

Luego de presionar en el botdn “Caratular” se visualizara el numero del
expediente generado. Al presionar en el botén “OK” se enviara el
Expediente Electrénico a la persona usuaria que lo solicitd.

Mensaje

Se genero el expediente: EX-2023-00000701-
-GLP-55M#MCM , se envi6 al usuario:
USUARIOTUTORIAL

oK

3.1.2 Caratular interno

Las personas usuarias con permiso caratulador utilizaran los botones
Caratular Interno y Caratular Externo.

El boton Caratular Interno permite caratular los expedientes en un solo
paso y se utiliza cuando los expedientes que se van a iniciar son de oficio.
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Caratular Expediente Interno

Motivo interno:

Datos del expediente

Cédigo Tramite:

Descripcion Adicional del
Tramite:

Email:

Teléfono:

| W Caratular | & Datos Propios del Expediente X Cancelar A Usuario Seguimiento

B8 Caratular

Para avanzar con la caratulacion se deben completar los datos solicitados en
la pantalla:

e Motivo interno y externo: ingresar una descripcion especifica del tramite.

® Cadigo Tramite: seleccionar el cédigo del tramite desde el combo
desplegable.

e Descripcion Adicional del Tramite: ingresar un detalle del motivo del
tramite.

e Email: dato opcional.
o Teléfono: dato opcional.

Luego de completar los datos solicitados, se debe presionar en el botdn
“Caratular”. En caso de querer deshacer la accién antes de caratular, se
debera cliquear sobre el botdn “Cancelar”.

3.1.3 Caratular externo

El botdn “Caratular Externo” permite caratular un expediente electrénico
externo en un solo paso cuando una persona ciudadana, proveedora o
persona externa a la administracion publica se presenta para iniciar un
tramite.
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@8 Caratular

W Caratuler | 2 Datos Propios del Expodiente | X Cancelar | L Usuario Seguimiento

Se deben completar los datos solicitados en la pantalla:
Motivo interno y externo: ingresar la descripcién del tramite.

Cdodigo Tramite: seleccionar del desplegable el cddigo de tramite
correspondiente.

Descripcion Adicional del Tramite: ingresar un detalle del motivo.

Personas humanas o juridicas: segun la persona solicitante se ingresan
diferentes datos.

3.1.4 Caratular variable

Algunos tramites requieren de informacién adicional para completar la
caratulacidon de un expediente electrénico.

Luego de completar los datos comunes a toda caratulacion, el médulo
solicitara que se ingresen una serie de datos que varian segun el cddigo de
tramite que se haya seleccionado.

La informacidn que se cargue servira para buscar el expediente desde la
solapa “Consultas” del mdédulo.
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Luego de completar los datos, se debe presionar en el botdn “Caratular”. El
maddulo indica que se generd el expediente e informa el niumero GDE
asignado.

Los tramites que requieren informacion adicional para la caratulacion
generan dos (2) documentos en el inicio.

El documento que figura en primer lugar es la cardtula comun a todos los
expedientes. El documento que figura en segundo lugar contiene los datos
especificos solicitados para el inicio del tramite.
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4. Estados de un Expediente Electrdnico

Los distintos estados por los que puede pasar un expediente electrénico
son:

Iniciacion: es el estado con el cual se crea el expediente en la caratulacion.
Cuando la usuaria o usuario realiza un pase del expediente puede modificar
el estado a Subsanacién, Tramitacion, Resolucion o Guarda Temporal. Una
vez que el expediente abandona este estado no puede retornar. En caso de
enviarlo al estado de Subsanacion debe indicar el/los documentos que
seran modificados. La persona usuaria también esta obligada a indicar el
motivo por el cual envia el EE a Subsanacion.

Tramitacion: es el estado durante el cual el trdmite atraviesa las distintas
etapas hasta llegar a su resolucion. Mediante este estado la persona usuaria
podra realizar las operaciones mas complejas que ofrece el médulo. Para
pasar de este estado a Subsanacion, Comunicacion, Guarda Temporal o
Resolucidn, se debe indicar y realizar un pase.

Subsanacidn: es un estado optativo que permite corregir los documentos
del expediente. Para confirmar una subsanacion se debe vincular un Acto
Administrativo que la justifique. La persona usuaria que envie un
expediente a subsanacion debe indicar los documentos que seran objeto de
modificacion y el motivo.

Ejecucion: es el estado que se utiliza cuando se quiere dejar constancia de
gue se estd ejecutando el objetivo del expediente. Por ejemplo, cuando la
tramitacion involucra la realizacién de una obra civil y ésta se esta
construyendo. Los siguientes estados posibles son Subsanacién o Guarda
Temporal.

Comunicacion: es el estado que se utiliza cuando ya se ha resuelto la
tramitacion del Expediente Electrénico y sélo resta realizar la notificacion
de su resolucidon. Una vez establecido este estado solo se podra pasar a
Ejecucidn o enviar a Guarda Temporal.

Resolucidn: es el estado que se utiliza cuando |la persona usuaria requiere
seguir vinculando documentacion al expediente, pero precisa impedir que
desde TAD (Tramites a Distancia) la ciudadania pueda adjuntar otros
documentos.
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LaPampa

Guarda Temporal: el expediente permanecera en este estado determinado
tiempo dependiendo del cdédigo de tramite del mismo (para mas
informacién, consultar con la reparticion correspondiente). Durante este
periodo, el expediente ya no puede tramitarse y sélo esta disponible para
su consulta, sin embargo, si fuera necesario, se puede solicitar su
rehabilitacion. Finalizado el tiempo de guarda, el expediente se envia al
Archivo Definitivo.

Archivo Definitivo: instancia definitiva de archivo. El Expediente Electrénico
ya no se puede rehabilitar, sin embargo, permanece disponible para su
consulta permanente.
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5. Solapas

En la solapa “Buzon de Tareas” de la persona usuaria se presentaran los
expedientes electrdnicos para iniciar o seguir con la tramitacidon. Para
avanzar en una tarea se debera presionar en el botén “Tramitar”.

© Buzn de Tareas Pendientes.

Iniciackdn 0220927 174137 EX2022-00001003- GLP-SSMIMCM @ COMPOO000 Licitacion Publica LICITACIHON DE OBRA. YGLENAZL

L i PR N DT ORIONG S B ORI Lk ke il RO os O | | ceeccrce |-
e B ¢ <n i1l Cantidad e | Salngaiona |
1o S P 0| 1.2 o
Seleccione -

Tramitar

Luego de presionar el botdon “Tramitar” se mostrara el cuerpo del
expediente y se visualizaran las siguientes solapas:

Documentos Documentos de Trabajo
Tramitacién

Asociar Expediente Tramitacién Conjunta Historial

Datos de la Caratula

1199- -GLP-DMASMOM

Documentos Documentos de Trabajo  Asociar & F Historial  Datos de la Cardtula
Buscar por: Actuacién Ao Namero
Nimero GLP Q GLP - Q
I Vincular Documentos
NOomero
Q GLP = Q
Especial
(# Subsanar Ermores Materiales | [ Iniciar Documento GEDO | @ Notificar TAD $Pago TAD | Q Busqueda de Documentos
|
Orden  Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Fecha de Asoclacién Fecha de Creacién Accién
15/02/2023
£} PV - Doc Providencia PV-2023-00000201-GLP-DMASMCM Pase 15/02/2023 10:06:02 R B & Q
10/02/2023
2 NO - NOTA NO-2023-00000193-GLP-DMASMCM Comunicacion al Boletin Ofic 15/02/2023 10:03:42 SR B &2 Q
15/02/2023
1 PV-Cardtula Expediente PV-2023-00000200-GLP-DMASMCM Cardtula 15/02/2023 10:01:42 S m & qQ
Total de documentos: 3
& Descargar todos los Documentos (con pase)
Sin Pase
Filtro.

M Guardar | ¥ Cambio de Estado . ™ Realizar Pase . &* Realizar Pase Paralelo . & Generar Copia | #® Notificar Expediente a TAD | % Cancelar
En primera instancia, las solapas que utilizaremos seran las siguientes:
e Documentos.
e Documentos de Trabajo.
e Asociar Expediente.

¢ Historial.
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e Datos de la Caratula.

e Actividades.

5.1 Solapa Documentos

La solapa “Documentos” permite visualizar el expediente y los documentos
que lo integran.

Tramitacion

Expediente: EX-2023-00000204- -GLP-5GG

m Documentos de Trabaje  Ascclar Tre & 11 Fusién  Historial  Datos de la Cardtula
Buscar por: Actuacién Afo Nimero eid
Nimero GLP Q GLP -
I Vincular Documentos
Numero
Q GLP - Q
Especial
[# Subsanar Errores Materiales [ Iniciar Documento GEDO ® Nolificar TAD S Pago TAD Q, Bisqueda de Documentos

Tipo de Documento

08/05/2023
3 PV - Doc Providencia PV-2023-00000507-GLP-55M#MCM Pase electrinico de EX-2023: 18/05/2023 11:21:11 , L] 3 Q n
11:25:22

15/02/2023

2 PV-DocProvidencia PV.2023-00000206 GLP-SGG Pase alpeta At 102749 B & aq

1 PV - Cardtula Expediente PV-2023-00000205-GLP-SGG Cardtula 15/02/2023 10:25:58

Total de documentos: 3

& Descargar todos los Documentos (con pase)

En la derecha de la pantalla, la columna “Accion” muestra una serie de
iconos que permiten las siguientes acciones:

Visualizar documento: presenta el detalle de elaboracién del documento,
ademas, permite la previsualizacién de la actuacion.

Descargar el documento: permite bajar el documento a la computadora de
la persona usuaria.

Mas Datos: muestra el nombre de la persona usuaria generadora del
documento y, en caso que corresponda, el nimero especial.

Desvincular documento: permite a la persona usuaria descartar alguno de
los documentos que integran el expediente.
5.1.1 Vinculacion de Documentos

Para vincular un documento al expediente se deben ingresar los datos del
numero GDE que le fue asignado cuando se cred, también existe la
posibilidad de cargarlos mediante un numero especial. Los datos a
completar son:

Tipo: se carga la letra del documento.
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Aio: ingresar el ano de firma del documento.
Numero: secuencia numérica asignada por el sistema GDE.
Ecosistema: seleccionar a qué tipo de ecosistema pertenece el documento.

Reparticion: donde se firmd el documento.

Tramitacién

Expediente: EX-2023-00000199- -GLP-DMASMCM

Documentos de Trabajo  Asoclar Conjunta Historial  Datos de la Cardtula
l Buscar por: Actuacion Ao HNamero I
Nimero GLP Q GLP - Q
Iy Vincular Documentos
Namerg
-l Q GLP - Q
B I Vincular Documentos
¥ Subsanar Emores Materiales | [ Iniciar Documento GEDO ® Notificar TAL $ Pago TA Q, Bisgqueda de Documentos

Una vez completado el ingreso de la identificacion del documento se debe
hacer clic en el botén “Vincular Documentos”. Luego se podrd ver una
pantalla en la que figura el documento vinculado al expediente.

Tramitacién

Expediente: EX-2023-00000087- -GLP-MCM

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitacion Conjunta Historial Datos de la Cardtula Actividades
Buscar por: Actuacion Afo Nomero
NGmero GLP Q GLP - Q
I Vincular Documentos

Ndmero

Q GLP - Q
Especial

(# Subsanar Errores Materiales # Iniciar Documento GEDO ® Notificar TAD $ Pago TAD Q Bisqueda de Documentos

1 3 3 p Existe mdsdeuna pdgina.

Fecha de Asociacién  Fecha de Creacién

19/05/2023
2 NO - NOTA NO-2023-00000699-GLP-MDS Practico GDE Carla Ose 22/05/2023 08:49:32 B & Q o
08:4251
27/02/2023
20 DECRE - Decreto DECRE-2023-00000224-GLP-SSM#MCM Prueba doc especial 04/04/2023 09:55:51 55 3] E3 Q
11:47:24
04/04/2023
19 PV - Doc Providencia PV-2023-00000289-GLP-SSM#MCM Pase 04/04/2023 08:24:44 dbotd L] & Q
24

La persona usuaria en curso tiene la posibilidad de desvincular los
documentos que incluyd en la actuacién desde que recibio el expediente
hasta que realice el pase. Para ello, se debe cliquear sobre el icono que se
encuentra a la derecha de la pantalla en la columna “Accién”.

En la pestaia de los documentos que integran el expediente se puede
visualizar la actuacién con diferentes criterios:
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Con Pase: muestra el expediente electrénico completo. El botdn “Descargar
todos los Documentos (con pase)” permite descargar a la PC los EE
completos con todos los pases que tuvieron.

Tramitacién

Expediente: EX-2023-00000199- -GLP-DMASMCM

LLETL B Documentos de Trabajo  Asociar E Historial  Datos de la Caritula
Buscar por: Actuachon Afo Namero
Nimero GLP GLP
Q = Q I Vincular Documentos
NOmero
Q GLP - Q
Especial
| (# Subsanar Errores Materiales # Iniciar Documento GEDO # Notificar TAD 5 Pago TAD Q, Bisqueda de Documentos

Orden  Tipo de Documento Nimere Documento Referancia Feacha de Asoclacién Fecha de Creacién Acclén
15/02/2023
3 PV - Doc Providencia PV-2023-00000201-GLP-DMASMCM Pase 15/02/2023 10:06:02 B & Q
10:06:02
10/02/2023
2 NO - NOTA NO-2023-00000193-GLP-DMA SMCM Comunicacion al Boletin Ofic 15/02/2023 10:02:42 0:38:0. ] & Q
10:38:04
15/02/2023
1 PV - Carfitula Expediente PV-2023-00000200-GLP-DMASMCM Cariitula 15/02/2023 10:01:42 — 3] & Q
1001
Total de documentos: 3
& Descargar todos los Documentos (con pase) I

& Descargar todos los Documentos (con pase) rl

Sin Pase: muestra los documentos del expediente sin las providencias de
pase. El boton “Descargar todos los Documentos (sin pase)” permite
descargar los documentos sin providencia de pase a la PC.

Expediente: EX-2023-00000204- -GLP-5GG

m Documentos de Trabajo  Asociar Expediente Tramitacién Conjunta Fusion Historial  Datos de la Cardtula

Buscar por: Actuacién Afo Nimero E
Nimero GLP Q GLP - Q
I Vineular Documentos
Namero a °r a
Especial =

(# Subsanar Errores Materiales [# Iniciar Documento GEDO & Notificar TAD $ Pago TAD Q Bisqueda de Documentos

Con Pase

[OMostrar el Gltimo pase

Orden  Tipo de Documaento Nimero Documanto Referancia Fecha de Asociacién Fecha de Creacién Accidn
08/05/2023
2 PV - Doc Providencia PV-2023-00000507-GLP-SSMEMCM Pase electrnico de EX-2023- 18/05/2023 112111 B & Q (]
11:25:22
2 : 15/02/2023
1 PV - Cardtula Expedienie PV-2023-00000205-GLP-5GG Cardtula 15/02/2023 10:25:58 . ] & Q
X
Total de
documentos:

& Descargar todos los Documentos (sin pase) I
<. Descargar todos los Documentos (sin pase)

5.1.2 Iniciar Documento en GEDO

El mddulo permite “Iniciar un Documento GEDO” desde la solapa
“Documentos”.
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Tramitacion

Expediente: EX-2023-00000204- -GLP-5GG

LETL LI  Documentos de Trabajo  Asoclar Exp Fusién  Historial  Datos de la Cardtula
|
Buscar por: Actuacién Afo Nimaero
Nimero GLP Q GLP -
I Vincular Documentos
Numero .
Q GLP - Q
Especial

[ Subsanar Errores Materiales I # Iniciar Documento GEDO I @ Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos

|

(#' Iniciar Documento GEDO

Esta accidon permite generar una tarea para realizar cualquier documento en
el médulo GEDO desde el mdédulo EE.

Cuando se firme el documento en GEDO se vinculard automaticamente al
expediente electrdnico.

Al presionar sobre el botdén “Iniciar Documento GEDO” se presenta la
siguiente pantalla:

e Iniciar Produccién de Documento GEDO

Descripcion del tipo de documento

Tarea de Produccién

Mensaje para el Productor del documento

| Usuario Productor del Documenta

~ IMPORTANTE: El destinatario de esta tarea debera completar cualquier informacién que sea requerida para producir el tipo de documento | S
““hue se hubiera seleccionado.

I Enviar a Producir = (# Producirlo yomismo X Cancelar

Se debe seleccionar el tipo de documento desde el menu desplegable.
Luego podrd seleccionar la opcién “Producirlo yo mismo” o “Enviar a
Producir”, de acuerdo a lo deseado.

El sistema confirma la operacidn y advierte a la persona usuaria que no se
podran realizar movimientos sobre el expediente hasta tanto no se firme el
documento en GEDO.
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Mensaje

@ Usted ha iniciado una solicitud en GEDO. El

expediente permanecera bloqueado hasta
terminar el proceso de confeccion del

documento.

A la persona usuaria que fue seleccionado como productora del documento
le llegard una tarea para “Confeccionar Documento” al buzdn de tareas del

modulo GEDO. Una vez que se haya firmado el documento se vincula
automaticamente al expediente.

Mm-mm Toreas Supervisacios  Consuitsas  Plantilas  Porta Fima

© Buzdn de Tareas Pendientes

[@ Inicio de Documento @ T Filltros

Facha dlt. modif. Enviado por

224052023 09:27 Usuario TUTORIAL N/D Creacion de documents, petichon desde Expediente Electronico EX-2023-0.
| Documento

NOTA Epunr-@
e B« < i ln>i»

Cantidad de registros encontrados: 1

5.1.3 Subsanacion

El mdédulo EE permite subsanar errores materiales o involuntarios que
hayan sucedido al vincular un documento al expediente.

Tramitacion

Expediente; EX-2023-00000204- -GLP-5GG

Do nito: Documentos de Trabajo  Asoclar Fusién  Historial  Datos de la Carétula
Buscar por: Actuacién Afo Namero
Namero GLP GLP - Q
I Vincular Documentos
Nimero a poes a E
Especial -

I [# Subsanar Errores Materiales | [ Iniciar Documente GEDO ® Notificar TAD % Pago TAD Q, Busqueda de Documentos

(¢ Subsanar Errores Materiales

Cuando una persona usuaria vincula por error un documento que no
corresponde al expediente electrénico y ya se ha sellado la vinculacion del
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documento mediante un pase, se puede utilizar la opcidn “Subsanar Errores
Materiales” para limitar la vista del documento incorrecto.

La Subsanacion debe estar justificada debidamente por un acto
administrativo que argumente la accion.

Al presionar el botdon “Subsanar Errores Materiales” se presenta la
siguiente pantalla en la que se muestran los documentos que componen el
expediente y una columna que habilita la opcién de los posibles a subsanar.

Tramitacién

Expediente: EX-2023-0000019% -GLP-DMARMCM

Subsanacion de Errores Materiales x

i€ 1>

Tipo de
Orden Nimero Documento Referencia Facha de Asoclacién  Fecha de Creacién  Subsanar
Documento

15/02/2023
] Doc Providencia PV-2023-00000201-GLP-DMASMCM Pase 15/02/2023 10:06:02 e B & qQ
10/02/2023
2 NOTA ACM Comunicacién al Boletin Ofic... 15/02/2023 10:03:42 B &£ Q
10:38:04
15/02/2023
1 Carditula Exped PV-2023 GLP-DMASMCM Cardlula 15/02/2023 10:01:42 e i) & Q
Total de documentos: 3
& D gar lodos los D (con pase)
" Aceptar X Cancelar
2 Mo T T DL DRI TS ooIa s L
PV - Carfitula Expediente PV-2023-00000200-GLP-DMARMCM Cariftula 15/02/2023 10:01:42 & 0O

Una vez seleccionado el documento a subsanar se debe presionar en el
botdn “Aceptar”.

A continuacion, se debe vincular el acto administrativo que argumente la
subsanacién. Para realizar la vinculacion el sistema solicita el nUmero GDE
del documento.

Vincular Acto Administrativo
Buscar por:

Nimero GLP

I Vincular Documento % Cancelar

Luego se presiona el boton “Vincular Documento”, a continuacidn, aparece
una ventana en la que se recuerda la vinculacidon del acto administrativo y
se solicita la confirmacién de la accion.
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Atencion

Al vincular el Acto Administrativo estard
Subsanando los documentos seleccionados.
¢éEsta seguro de continuar con la Subsanacén
de errores materiales?

[EI' No

El médulo comunica que la vinculacidn fue exitosa.

Mensaje

La subsanacion de los documentos se realizd

exitosamente.

El documento subsanado aparece grisado en la solapa de “Documentos” y

solo podra ser visualizado por la o el usuario que lo ha subsanado.

LD Ll Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tronitacion Conjunta Fusion  Historial  Datos de la Cardtula  Actividades

[l?swumsnommmm| (# Iniciar Documento GEDO ® Naotificar TAD $ Pago TAD 'Q Busqueda de Documentos

Orden  Tipo de Documento Numero Documento Referencia Fecha de Asociacién Fecha de Creacién
22/05/2023
4 DECRE - Decreto DECRE-2023-00000703-GLP-SSM#MCM Decreto 22/05/2023 101952 SRy
15/02/2023
3 PV - Doc Providencia PV-2023-00000201-GLP-DMASMCM Pase 15/02/2023 10:06:02

1 PV-Caritula Expediente PV-2023-00000200-GLP-DMASMCM Cardtula 15/02/2023 10:01:42

5.1.4 Busqueda de documentos

Buscar por: Actuacién Ano Namero
Nimero GLP GLP -
- = It Vincular Documentos
e Q GLP Q
Especial .

Accién

B & Q

La opcién permite buscar y vincular documentos ya firmados sin necesidad
de cargar el nUmero de registro. Los filtros que se encuentran desarrollados

para realizar la busqueda son:
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¢ Fecha desde/hasta;

* Generados por mi;

® Generados por mi reparticion;

® Mostrar sdlo los tipos de documentos activos;
¢ Todos los documentos;

e Tipo de documento;

e Referencia.

Los filtros de busqueda se pueden combinar.

Busqueda de Documentos
Datos de bisqueda

Fecha ] Fecha

desde o - hasta

@ Generadospor mi () Generados por mi reparticién

[[Mestrar sélo los tipos de documentos activos [[JTedos los documentos

Tipo Decumento Q

Referencia

Tipo de Documento MNimero de Documento Referencia Fecha de Creacién Acciones

I Vincular Documento X Cancelar

Una vez completos los campos se debe cliquear en el botdon “Buscar
Documento”. La pantalla muestra los documentos que cumplen con los
datos ingresados en la busqueda.

Para realizar la vinculacidon del documento al expediente electrdnico se
selecciona el documento y se presiona en el botdn “Vincular Documento”,
automaticamente se vincula al expediente.

5.2 Solapa Documentos de Trabajo

La pestafia “Documentos de Trabajo” permite anexar archivos de trabajo
que no forman parte del expediente pero que lo acompaifan de manera
complementaria.
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Busqueda de Documentos

Datos de bisqueda

Fecha
desde

| =]

Fecha
hasta

® Generados pormi () Generados por mi reparticién

[CMaostrar sélo los tipos de documentos activos

Tipo Documento Q

Referencia

[[ITodos los documentos

Tipo de Documento Mimero de Documento Referencia Fecha de Creacién Acclones

Al presionar en el boton “Archivo de Trabajo” aparecera una pantalla que
permite seleccionar el archivo para agregarlo al expediente en curso.

@ Abrir

- v 7 & > Esteequipo > Descargas v U £ Buscar en Descargas

Organizar = Nueva carpeta - m @

i
# Acceso rapido
W Escritorio
& Descargas

4 Do

El mes pasado (25)
@ PPTFD+-+PROCAAP (2]
@ PPTFD+-+PROCAAP (1)
@) PPTFD+-+PROCAAP

= Imdgenes
! Capturas
- PROCAAP

> % OneDrive - Person

Una vez realizada la seleccion se deberd presionar en el botdn “Abrir”.

® i) 1.23-33160475-4
B password_temporal 27-24276217-2
[ password_temporal 27-17171670-0
[B) password_temporal 20-24998369-2
[ password_temporal 20-16867966-2

[%) password_temporal 20-27103787-3
password_temporal 20-42110073-0
B password_temporal_27-39055297-7
password_temporal_27-23672691-1
[ password_temporal 20-17546428-0
password_temporal 27-42335205-7
& password_temporal 27-23530517-3
Péliza N° 14786 + Certificaciones

v | [Todos los archivos

Para confirmar la carga se debe indicar qué tipo de archivo es. Las opciones
disponibles son: foto, plano u otros. Seleccionar la opcidn correspondiente
del desplegable y luego “Guardar”.
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Tipos de Archivos de Trabajo
Seleccionar tipo de archivo de trabajo
Otros -

Foto
Plano

Hasta que se realice un pase del expediente se podra visualizar, editar o
eliminar el archivo de trabajo. Luego, solo se podra visualizar.

Archivo

-
Total de documentos de trabajo 1 & ), m

M Guardar | ** Cambio de Estado | #* Realizar Pase = & Realizar Pase Paralelo | (@] Generar Copla | @ Notificar Expediente a TAD

X Cancelar

5.3 Solapa Historial

El modulo permite visualizar los pases realizados durante la tramitacidn del
expediente.

Tramitacién

Expediente: EX-20
Documentos  Documentos de Trabajo  Asoclar Expediente  Tramitacién Conjunta  Fooion m Datos de la Cardtula  Actividades
€ < 1 llz » 1 Existemdsdeunapdgina.
Orden Fecha Emiser Destino Ecosistema Origen Ecosistema Destino Estado Motive
USUARIOTUTORIAL -
12 04/04/2023 08:24:44 MMETZBRUND - SSMEMCM hmica GLP GLP Tramitacién hh
n 18/01/2023 0%:31:11 MVASSOLO - MCM MMETZBRUNO - SSMEMCM GLP GLP Tramitacion pasa ala DGP
10 18/01/2023 0%:04:10 MSERNAGLIA - DMASMCM MVASSOLO - MCM GLP GLP Teamitacidn Pase para el organis.
9 17/01/2023 11:28:00 MMETZBRUNG - SSM#MCM  MSERNAGLIA - DMAEMCM GLP GLP Tramitacién Pase a Secretaria Ge...
L] 17/01/2023 11:10:48 MVASSOLO - MCM MMETZBRUNO - SSM#MCM GLP GLP Tramitacion Vuelve del Tribunal
7 17/01/2023 11:00:35 MBASCAL - SSMEMCM MVASSOLO - MCM GLP GLP Tramitacién Pase a organismo sol...
L] 17/01/2023 10:51:08 MVASSOLO - MCM MBASCAL - SSM#MCM GLP GLP Tramitacidn PASA A LA DELEGACION,
5 17/01/2023 10:48:12 MMETZBAUNG - SSMEMCM MVASSOLO - MCM GLP o Tearmitacién Pase a organismo sol
4 17/01/2023 10:27.00 MVASSOLO - MCM MMETZBRUNO - SSM#MCM GLP GLp Tramitacién PASE A LA DIRECCION .
3 17/01/2023 10:03:13 . L0 - MCM GLP GLP Tramitacion [Pase a organismo sol..
M Guardar | #* Cambio de Estado ' * Realizar Pase ' + Realizar Pase Paralelo | ¢F) Generar Copla | # Notificar Expedients a TAD | % Cancelar

5.4 Solapa Datos de la Caratula

La solapa “Datos de la Caratula” muestra el motivo del ultimo pase
realizado y los datos ingresados en la caratulacion.
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Documentos  Documentos de Trabajo  Asociar Expedients  Tramitacién Conjunta

Historial JLEESERIRELIR VI Actividades

SOBRE CONTRATACION LEY N* 643

Motiva del Gitimo pase:

Datos del Expediente

GDE-LP|

Interng Externo

Cédigo Tramite:

Descripeidn Adicional del Trémite:

Cuit/Cuil:

Tipo Documenta:
Numero Documenta
Apellidos:

Razén Sociak:
Email

Teléfono.
Domicilio Electoral
Pals:

Provincia
Municipio:
Ciudad:

Barrio:

Monoblocic

Domicilio:

G Modificar | M Guardar R Cancalar

M Guardar

001-"Contratacién Loy 843" -

SOBRE PRUEBA AMBIENTE DE
CAPACITACION

No Declara/No posee
-
Sexo -

Nombre/s:

i Cambio de Estado 2 Realizar Pase

Calle/Altura:

» Dalos Propios del Expadients

5.5 Solapa Actividades

& Realizar Pase Paralelo

) Generar Copia

® Notificar E

Expediente a TAD

X Cancelar

En la Solapa “Actividades” se reflejan actividades que se inician en el
madulo Expediente Electrdnico pero que deben ser realizadas por fuera del
madulo. Entre las actividades se encuentran solicitudes de generacion de
copia parcial del expediente y produccién de documentos realizados a
través del boton “Iniciar Documentos GEDO”.

Tramitacién

Expediente: EX-

0000087- -GLP-MCM

Gestion
Documental

Electronica
LaPam

pa

Actividades

de Trabajo Historial  Datos de la Cardtula TR0 A

@ Cancelar todas las actividades pendientes

%] € 1 1 >
Tipe actividad Facha crescién
05/02/2023 04/04/2023
¥-2023-00000087- -GLP-MCM Peticion de creacidn de documento en GEDO MMETZBRUNC MMETZBRUNO CANCELADA om » Ver

08:50 08:24
05/02/2023 09/02/2023

EX-2023-00000087- -GLP-MCM Peticion de creacidn de documento en GEDO MMETZBRUNC MMETZBRUNO CANCELADA om B Ver
05:49 0951
09/02/2023 09/02/2023

EX-2023-00000087- -GLP-MCM Peticion de creacién de documento en GEDO MMETZBRUNC MMETZBRUNO CANCELADA 001 > Ver
09:26 o5

Hasta tanto no se finalicen esas tareas dentro del expediente, estaran
listadas en esta solapa. Los expedientes que tengan actividades pendientes
tendran el botdn “Realizar Pase” inhabilitado, es por eso que existe la
posibilidad de cancelarlas.
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Al cliquear sobre este botén se cancelaran todas las actividades pendientes.
Luego se presenta una solicitud de confirmacién de la accidn.

A partir de la cancelacidon de actividades pendientes, el expediente estara

habilitado para generar pases y realizar operaciones complejas como una
tramitacién conjunta o fusion.
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6. Realizar pase

Para proseguir la tramitacidn del expediente se debe hacer clic en el botdn
“Realizar Pase”.

Tramitacién

Buscar por: Actuacién Afo Numero
NUmero GLP Q GLP Q
z Iy Vincular Documentos
Namero .- s N
Especial =

[ Subsanar Errores Materiales # Iniciar Documento GEDO # Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos

Con Pase

Orden  Tipo da Documanto Mimere Documaents Referencia

Fecha de Asociacién Fecha de Creacién Acclén
27/04/2023
2 NO - NOTA NO-2023-00000370-GLP-SSMEMCM prueta A3 A58 112948 B & a
23/05/2023
1 PV-Caritula Expediente PV-2023-00000706-GLP-SSMAMCM Cardtula 23/05/2023 081627 e & Q

Total de documentos: 2

& Descargar todos los Documentos (con pase)
Sin Pase

M Guardar | # Cambio de Estado | * Realizar Pase | & Realizar Pase Paralelo | (3] Generar Copia | @ Notificar Expediente a TAD = 3 Cancelar
| |

‘B Realizar Pase

A continuacion, el sistema abrira la siguiente pestafa:

BR* e B 2ES® BIUm u,x EE

R Foente ™[ 7. % A A~

Q

Q
() Mesa de la Reparticion Q

* Realizar Pase || ¥ Realizar Pase y Comunicar X Cancelar | A Usuario Seguimiento

Se debe ingresar el motivo del pase, que es la informacidn que se refleja en

el cuerpo de la providencia de pase que el sistema generard
automaticamente.
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Una vez ingresado el motivo del pase, si fuese necesario, se puede cambiar
el estado del expediente desde el desplegable.

La persona usuaria puede cambiar el estado del expediente electrénico de
acuerdo a su criterio, excepto el estado Iniciacion que se genera
automaticamente.

A continuacion se seleccionara el “Destino” del pase, las opciones son:

e A un Usuario;
* A una Reparticion y Sector;
* A la Mesa de la Reparticion.

Para realizar el pase se debe presionar el botdon “Realizar pase” vy
automaticamente aparecera un cartel con un mensaje que confirmara la
accion.

Mensaje

Se genero el pase del expediente: EX-2023-
00000705- -GLP-SSM#MCM , se envié al
usuario; DCARMONA

OK

El botén “Realizar Pase y Comunicar” permite realizar un pase y generar
una comunicacion oficial. Esta opcidn se habilita si el estado del expediente
cambia a Tramitacion.

REY « + W2 2@ B U xx |=E %= lExam

Estilo B\ | Normal AL Fuente WA e M0 4. A g

Prueba

() Mesa de la Reparticién

#* Realizar Pase | ﬂﬁaalur?mycomuicw] X Cancelar | & Usuario Seguimiento
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Al presionarlo, se genera la siguiente pantalla:

Comunicar a

Destinatario de comunicacién: ]

Copia: J

Motivo: ‘Comunicacion: del estado del EX-2023-00000705- -GLP-SSM:

Comunicacién Oficial:

Archivo Adjunto:

+J Realizar Pase y Comunicar @ Adjuntar Archivo

Se pueden indicar uno o mas destinatarios principales y en copia,
escribiendo nombre o apellido y selecciondndolo del menu desplegable.
Ademas, se debera indicar el contenido de la Comunicacién Oficial y se
podran subir Archivos Adjuntos.
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7. Asociar Expediente

La solapa “Asociar Expediente” se utiliza para relacionar uno o mas
expedientes al expediente en curso.

Documentos  Documentos de Trabajo [ CISSRstaTY 2 Historial ~ Datos de la Cardtula  Actividades

M Guardar || & Cambio de Estado ™ Realizar Pase | 5= Realizar Pase Paralelo € Generar Copia | #® Notificar Expediente a TAD % Cancelar

Luego de completar los datos del expediente a asociar presionar en el botén
“Buscar Expediente”:

Tramitacion

Expediente: EX-2024-00000922- -GLP-SSMEMCM

p— e

) X Cancelar

Para completar la tarea, se debe seleccionar en la columna “Accion”, el
botdn Asociar Expediente. El mddulo informa que se asocid el expediente.

Hasta tanto se realice el pase del expediente, las acciones “Visualizar” y
“Desvincular” se encontraran disponibles junto a la informacion de la
actuacién. Una vez realizado el pase, el expediente sdlo se podra visualizar.

34

Gestin
Documental
Electronica
LaPampa





Manual del Usuario | Médulo Expediente Electrénico | Version 2.0 GDE:|P

8. Tramitacion Conjunta

La solapa Tramitacion Conjunta permite la incorporacidén de un grupo de
expedientes durante un tiempo sin que pierdan su individualidad. Las
actuaciones pueden ser separadas en cualquier momento.

Tramitacién x

Expediente: EX-2024-00000922- -GLP-SSM#MCM

Document 05 Documentos da Trabajo  Asociar Expedients [IRIEITETERRY Historial  Dalos 0e la Cardtula  Actividades

Cadigo Trimits Aeeion

M Guargar | © Ca ES o Realizar P & Reaizar Pase Pa 1 Expegiente a TAD || % Cancelar

El expediente sobre el que se esta operando sera cabecera de la Tramitacion
Conjunta a partir de aqui y hasta su separacion. No se permite operar sobre
los expedientes incorporados. Sdlo se permite la incorporacidon de
expedientes que estén bajo el control del usuario.

Para tramitar en forma conjunta, el expediente cabecera debe encontrarse
en estado de Tramitacidn y los documentos que tenga vinculados deben
haberse sellado mediante un pase. Todos los expedientes que se incorporen
deberan tener el mismo estado que el de cabecera en el momento del
armado y no deben tener documentos pendientes.

Se deben completar los datos del expediente a incorporar y presionar en el
botdn “Buscar Expediente”.

Hasta el momento de la confirmacién de la tramitacion conjunta el médulo
permite desvincular expedientes de la lista de expedientes incorporados. Se
permite el armado del grupo de expedientes para tramitar en forma
conjunta en un solo momento.

Una vez incorporados todos los expedientes electrénicos se debe ratificar la
operacion desde el botén “Confirmar Tramitacion Conjunta”.

Documentos  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente Historial  Datos de la Cardlula  Actividades

M Guardar | & Cambio o = £ Re & Rea F ) r Cop ® Not dien! y X Cancelar

El médulo confirma la operacion:
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Expediente: EX-2024-00000922- -GLP-SSM#MCM
L A o cons [N Mensaje

=~ il ol s | a

@ Se ha confirmado la tramitacién conjunta.

«lflb i DliF

OK

2028 1520 GLP-SSMRMCM

Total de expedientes en vramitacién conpurta. 1

I p— . —
M Guardar | # Cambio de Esiado || ¥ Realizar Pase | & Realizar Pase Paraielo | @) Generar Copia || @ Nofificar Expedientea TAD | X Cancelar

El sistema confirma la tramitacidn conjunta y genera automaticamente un

documento providencia que se vincula al expediente, para indicar dicha
operatoria.

A continuacién, se muestra la Providencia que genero el sistema:

"Afio de la Memoria, Verdad y Justicia
A 40 afios del
Juicio a las Juntas Militares.”
“Donar 6rganos es salvar vidas"
“El Rio Atuel también es pampeano”
SR “NO al Portezuelo en manos de Mendoza®

Gobierno de La Provincia de La Pampa
2025

Doc Providencia

Namero: PV-2025-00000092-GLP-SSM#MCM

SANTA ROSA, LA PAMPA
Lunes 24 de Febrero de 2025

Referencia: Caratula Tram.Conj. de EX-2024-00000922- -GLP-SSM#MCM

Motivo: Vinculacion en Tramitacion Conjunta
EX-2024-1520- -GLP-SSM#MCM

Digitaily sagned by GDE Capacilacion La Pampa
DN; en=GDE Capacitacion La Pampa, c=AR,

i e C ¥
UIT 30716724146

Date: 2025.02 24 11:10:18 0300

Delfina Carmona

Administrativa

Subsecretaria de Modernizacion

Ministerio de Conectividad y Modernizacion

Si se envia un expediente cabecera a Guarda Temporal, el médulo procede
a desvincular los expedientes que conformaban la tramitacidon conjunta. El
expediente cabecera pasa al estado de guarda temporal previa
confirmacién del usuario en curso. Los expedientes incorporados quedaran
en el buzdn de tareas del usuario habilitados para su ejecucion.

A continuacidn, se muestran las pantallas que ejemplifican la operatoria:
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Tramitacién

Expediente: EX-2024-00000922- -GLP-SSM#MCM

Documentos  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente

= Desvincular

LSIES N - e

[ ] Dese. Trimite Ao Nimero

Repartician Cédige Tramite Accisn
a Subsidios 2024 1520 GLP-SSM#MCM 002 @
»
Total de expedientes en tramitacién conjunta: 1

M Guardar | # Cambio de Estado ™ Realizar Pase & Reallzar Pase Paralelo | ) Generar Copla # Notificar Expediente a TAD 3 Cancelar

Al presionar en el botdén “Realizar Pase” se deben
@ Realizar Pase | completar los datos solicitados y luego seleccionar el

estado Guarda Temporal desde el menu desplegable.

Tramitacion
Enviara

Expediente: EX-2024-00000922- -GLP-SSM#MCM

RBT «» N 2 E@ BI YU ux EE

Documentos  Documentos de Trabajo  Asociar Expedient Estilo B0 romate @A Fuene ™ m M A A-

el
£ Desvincular
&« < 1 " > »
] Desc. Trimits Afio
Subsidios 2024

Total de expedientes en tram

M Guardar | @ Cambio de Estado | ¥ Realizar Pasq

stado: Guarda Temporal -
Usuario I -, | e =
Reparticion:
a
Sector
Sector:
Q
Mesa de la Reparticion Q

[ Realizar Pase | ¥ Realizar Pase y Comunicar |~ X Cancelar | & Usuario Seguimiento

Al cliquear sobre el boton “Realizar Pase” el sistema arroja

el siguiente
aviso:

Atencion

El expediente se encuentra en Tramitacion
Conjunta. Al realizar el pase a Guarda
Temporal los expedientes vinculados se
desvincularan. ;Desea continuar?

Si No
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9. Buzdn Grupal

Las tareas enviadas a un sector en una reparticiéon se muestran en el “Buzén
Grupal”. Cualquier persona usuaria del sector puede seleccionar una tarea
del Buzon Grupal.

Para ello, desde el Buzon Grupal, debe cliquear sobre el botdon “Adquirir”.
La tarea sera remitida al buzdn de tareas individual de la persona usuaria
que la adquirid. Se permiten devolver las tareas adquiridas del Buzén Grupal
cuando el expediente todavia no ha recibido modificaciones.

Al adquirir una tarea, la o el usuario se hace responsable de su ejecucion.

= ';_ Gestion Documental Electronica Ingre E RSN 0 USUARIOTUTORIAL &

Expediente Electrénico

Buzdn de Tareas Buzén Grupal Actividades Tareas Suparvisados Tareas Otros Usuanios Tareas en Paralelo Consutas

Tareas Usuario

© Buzdn de Tareas Pendientes

Y Fitros

Contratacion Ley Contratacion de

Tramitacién 20230523 08:59:02  EX-2023-00000215- -GLP-OMASMCM 7] 001 MSERNAGLIA
643 pers
Contratacién Ley SANGRESO A LA
) Tramitacién 20230523 08.51:38  EX-2023-00000147- -GLP-SSMEMCM ) 01 MBASCAL
643 ADMIN.
Tramitacion 202301-20 09:48:27  EX-2023-00000028- -GLP-DMASMEM ) COMPOOOOD Licitacion Publica MVASSOLO
o B ¢llica nisi» Cantidad de registras encontrados: 3

Las personas usuarias con permiso de asignador visualizan el botdn
“Asignar Tarea”.

..

8 Gestibn Documental Electrénica Ingrese & numero GOE SR B O USUARIOTUTORIAL & Hf &
Expediente Electronico

Buzon de Tareas RSN ALTLE N Acthidades — Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios  Tareas en Paralelo  Consultas

© Buzdn de Tareas Pendientes

(3 Asignar Tarea _| Y Filtros

[2) Asignar Tarea

Para derivar una tarea, se debe marcar el casillero que se encuentra a la
izquierda del estado de la actuacidon y luego presionar en el botdn “Asignar
Tarea”, a continuacion, se debe ingresar el nombre de la persona usuaria al
que se le asigna la tarea.
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Asignar

3 Tramitacién 20230523 085138 EX-2023-00000147- -GLP-SSMEMCM

0 Tramitacién 2023-01-20 094827 EX-2023-00000028- -GLP-DMASMCM

o B ¢ ¢ 1> in

Luego se debe presionar en el boton “Asignar” y el mddulo solicita la
confirmacion de la accion.

Confirmacion

- . dm Vaa asignar las tareas seleccionadas al
- m - usuario MMETZBRUNO. ;Esta seguro?

@ Burin de Tarsas Pendientes Si No

B Asignar Tarea ¥ Filtros

Una vez confirmada la accidn, la tarea pasa al Buzén de Tareas de la persona
usuaria seleccionada y éste no va a poder devolverlo al Buzén Grupal.

Buzdn de Tareas TS LTcRTEY Actividages  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuanos Tareas en Paralei Consultas  Agministracicn Admin Documentos Rehabiiitar Expediente

Tareas Usuario

@ Buzdn de Tareas Pendientes

[#) Crear Nueva Solicitud @) Caratular Intemo  [8) Caratular Externc Y Fittros

Fecha Oit. Modif.  Ndmero Expediente

S/ANGRESO A LA

Tramitackon 20230523 08:51:38  EX-2023-00000147- -GLP-SSMIMCM Et o0 Contratacién Ley 643 MBASCAL Seleccione -
ADMIN

Tramitacién 20230519 09:10:24  EX-2023-00000234- -GLP-SSMEMCM 4] 001 c Ley6da © Ley 643  USUARIOTUTORIAL Seleccione -

Inicincidn 20230411 10:30:45  EX-2023-00000210- -GLP-DMAFMCM & 001 Contratacién Ley 641  prueba MSERNAGLIA Seleccione -

El botén “Filtros” permite buscar expedientes en el Buzén Grupal
ingresando un rango de fecha Desde/Hasta. Luego se podran aplicar filtros,
por ejemplo:

e Codigo de tramite.
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e Descripcion del tramite.
e Estado.

e Fecha de creacion.

e Motivo de pase.

® Reparticion.

e Usuario anterior.

® Mddulo de origen.

Se puede ingresar un filtro o bien realizar una combinacién de varios.

Ingrese of nimer GDE [+ BN of USUARIOTUTORIAL
Py

Burdn de Tareas Buzén Grupal Actividades Tareas Supenvisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Pardislo Consultas

© Bu

de Tareas Pendlentes

[ Asignar Tarea Y Fitros

| CulucuIm

' Consulta por domicio '_“’9’993'
Cadigo de iramilte

oM

Descripcion del tramite

Estado
scripeién del
B Tarea/Estado Fecha Ult. Modif.  Ndmero Expediente Ewpadeniy insrpentie i Motivo Usuario Anterfor  Acciones
Fecha de creacion e

Fecha desde B Fecha hasta ]

3 Fiecha de (itima modificaci Ley [ de
| Tramitacién 20230523 08:59°02  EX-2023-00000215- -GLP-DMASMCM MSERNAGLIA Seleccions -
Grupo de tramite 3 pers

Motivo de caratulacidn
Motivo de pase

o B «¢llc 1 jnni>l» Cantidad de registros encontrados: 2
Médulo de origen

[] Tramitacién 202301-20 09:48:27  EX-2023-00000028- -GLP-DMAFMCM Hacion Publica d MVASS0LO Seleccione -

Pais
e | L

Se debe elegir una opcidon del desplegable y presionar el botén “Agregar”.
Esta accidon agrega el filtro que se aplicara al resultado de la grilla.
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10. Tareas Supervisados

La pestaia “Tareas Supervisados” permite a la persona usuaria consultar la
cantidad de tareas pendientes de las personas que supervisa (en caso de
tener personal a cargo). Ademas, podra visualizar el contenido de los
expedientes, seleccionar tareas y avocarselas, reasignarlas o enviarlas a
Guarda Temporal.

11. Tareas Otros Usuarios

La pestaia “Tareas Otros Usuarios” permite consultar las tareas pendientes
y el contenido de los expedientes de aquellas personas usuarias que han
asignado a otro como visualizador en la solapa Datos Personales del
Escritorio Unico.
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12. Consultas

La solapa “Consultas” permite la busqueda de expedientes electrénicos por
criterios generales o por numero de identificacion:

Consultas

PROCAAP & EE &

Burdn de Tareas  Buzdn Grupal  Achvdades  Tareas Supervisados  Tareas Otros Ususnos  Tareas en Pamisio [EGEURICER

Consultas Expedientes

@ Consultas

Filtros de busqueda Filtros Aplicados g8 & =
Mis favoritos

Tramitados. por mi Fecha desde 3 Fechahasta ] s = + Agregar

i 1 Guarda temparal
() Tramitados por mi reparticion

) Tramitados por mi jurisdiccidn Q Buscar

Tarea/Estado Fecha Uit Medif, Humaro Expedients Codigo Tramite  Descripcién ded Tramite Motive Usuario Anterior Acciones

o b ¢ < h 1 [%H» Cantidad de registros encontrados: 0

A continuacion se detallan los criterios de busqueda disponibles para
realizar consultas de expedientes dentro del médulo EE.

En el margen izquierdo se presenta la posibilidad de seleccionar los
siguientes filtros (las opciones son excluyentes):

e Mis favoritos: permite visualizar aquellos expedientes que previamente
se hayan marcado como favoritos en el Buzdn de tareas.

e Tramitados por mi: filtra los expedientes que fueron tramitados por la
persona usuaria en curso.

e Tramitados por mi reparticion: filtra los expedientes que fueron
tramitados en la reparticion a la cual pertenece la persona usuaria.

e Tramitados por mi Jurisdiccion: filtra los expedientes que hayan sido
tramitados en la jurisdiccion a la que pertenece la persona usuaria.

Luego de elegir una opcidn, se debe seleccionar una fecha del calendario, la
cual se despliega al hacer clic en el icono del almanaque.
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USUARIOTUTORIAL & i &

Buzdn de Tareas  Buzdn Grupsl  Actvidedes  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuaios  Tareas on Pasakio

© Consultas

Filtros de bisqueda

Filtros Aplicados i = B
Mis favaritos.
['ﬁ Tramitados por mi. l Fecha desde  24-mar.20234 @:Kl\d hasta 25-may-2023 @ Sl L1 - + Agrogar
O Tramitados por mi reparticion. L) Cuardasy ¢ mar 2023 r
() Tramitados por mi jurisdiccitn. hn mar mhé jue vie sab dor Q Buscar
FLA 2 3
8 7T 8 98 10
S G S Cédigo Trimite  Descripcidn dol Trimite Motive Usuario Antarior  Acciones
Tramitacin 202 4005920 EX202300000 3 i 2 11 4 oo Contratacion Ley 643 SOBRE PRUEBA AMBIENT MMETZERUNOD Soloccions -
Tramitacitn EX20230000{ 7 ® X U 2 oo Contratockon L Organisma sollcitant MBASCAL Seleccions -
T EX-2023-0 99 GLP-DMASMCM .’e: o Prueba Sector MSERNAGLIA Seleccone -
Tramitacién 2023.03-21 1230:39  EX-2023-00000219- -GLP DMAFMCM @ o0 Contratacsdn de pers. DCARMONA Selecciong -
Tramitacin 0519091024 EX-2023 GLP-SSMEMCM @ 001 Contratacion Ley 643 Contratackin Ley 643 OTUTORIAL  Seleccione -
¢ B «lich vl »liw Cantidad de registros encontrados: 5

Filtro por seleccion de campo desplegable: se debe hacer clic en el campo
correspondiente para que se desplieguen todas las opciones disponibles:

Buzén de Tarcas Buzdn Grupal  Actividades Tareas Supenvisados Tareas Otros Lisuarios Tarcas en Parsioio

Consultas Expedientes

© Consultas

Filtres de busqueds

Filtros Aplicados i = B
Mis favoritos.
@ Tramitados por mi Fecha desde 24.mar2023 ) Fechahasta 25may2023 (9 Beloccione (.') :
2 B 1 - a
) Tramitados por mi reparticién. L} Saianca tempora cucurT
Carituts varabie
) Tramitados por mi jurisdiccitn Consuita por domiciio Q Buscar

Codigo de tramite

el ]
Tarea/Estado Fecha Oit. Modif. MNamero Expediente Cédiga Tramite Desc Usuario Anterior Acciones
Descrpoidn del ramite

GLPMCM [} Contll £ canin BIENT MME Seleccong -
59 GLPSSM#MCM [} 00 Conf} Expedsente Intercperabile it MBASCAL Saeleccions -
99 GLP-DMASMEM ) Congll Fecha de craacdn MSERNAGLIA Seleccons -
Focha de envio & archiva

15- GLP-OMASMCEM ] oo Con brs. DCARMOMNA Seleccions -

Fecha de envio a guards lemporal
4 GLPSSMEMCM (] Conl " 43 USUARIOTUTORIAL Seleccione -

€ Focha do tima modficacién
L SIEAM 1 ¥ » Grupo de trmie Cantidad de registros encontrados: 5

Mot de carstulacadn
Maotwd de pase -

El campo desplegable permite seleccionar entre diversas opciones
disponibles como, por ejemplo, el Cédigo de Tramite.

Una vez aplicado el filtro, se vera el listado de Cddigos de Tramites y se
debera elegir el cddigo correspondiente.
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USUARIOTUTORIAL & & &

Buzdn do Taroas Buzdn Grupal Actedades Taroas Supervisados Taroas Otros Usuanos Tareas on Paralelo

Consultas Expedientes

@ Consultas

Fitros de bisquada Filtros Aplicados

(-]
L1
X

) Mis favaritos.

@ Tramitados por mi. Fecha desde  24-mar-2023 ) Fecha hasta 25-mey-2023 [ Cadgo do tramite - PO
Guarda temporal | ‘ Q ' |

Cédigos de Tramites @

73 Tramitados por mi reparticion.

Tramitados por mi jurisdiccion,

Tarea/Estado Focha Uit Modif.  Ndmero Expediente Codigo Trimite  Desc
T y - @ ool
EX-2023-000001 59- SEMEMEM [ 001 Conty

amdacion }  EX2023 3 GLP.DMAZMCM e I
219- GLPDMAZMCM 001 Contd

LP-SSMEMCM & o0 Conts

Al presionar sobre el boton Agregar, se podra ver el criterio elegido en el
recuadro de Filtros Aplicados.

USLARIOTUTORIAL

Buzdn do Taroas Buzdn Grupal Actrdades Tareas Supenisados Tareas Otros Usuanos Tareas on Paralelo

Consultas Expedientes

© Consultas

Fatros de tusqueds Filtros Aplicados

) Mis favoritos,

" | O Cadigo de tramite
® Tramitados por mi. Fechadesde 24mar2025 B Fechahosta 25.may.2023 | () Cddigo de trémite 2 | -

Guarda remporal o0 Q ‘

> Tramitados por mi reparticion.

©) Tramitados por mi jurisdiccién.

El sistema permite agregar mas de un filtro como criterio de busqueda, tal
como se puede observar en la siguiente imagen:

USUARIOTUTOR

Buzon ge Tareas  Buzdn Grupad Actrodades Tareas Supernvisados Tareas Ovos Usuanos Tareas en Paraielo C

@ Consultas
Filtros de hisqueda Gl e
) Mis favoritos r
- c [=Ta fe tramite € Descripe te
@ Tramitados por m Fecha desde 012022 B Fecha hasta 23.may-2023 [a] Descripcion del wamine & Agregar
> Guarda tempora Contratacen
) Tramitados por mi reparticién,

) Tramitados por mi jurisdiccién,

TerealEstade Fecha Ul Mogif.  Mumers Expadients

Tramitacin

Una vez aplicado el filtro, se vera el listado de expedientes que cumplan con
el criterio previamente seleccionado:
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Desde la seccion Acciones se podrd elegir que accidn realizar sobre el
expediente: Visualizar, Tramitar o Adquirir, segin corresponda.

Filtros de bisqueda
O Mis favoritos.
& Tramitados por mi.
O Tramitados por mi reparticin,

O Tramitados por mi jurisdiccién,

Fecha Uit. Modif

Iniciacién 20230411 10:29:10
Tramitacion 20230519 091024
Trarmitacisn 20230508 112346
Indciacidn 20230411 103045
Tramitacién 20230278 100943

Fecha desde 012022 % Fecha hasta 23-may 2023

[ Guarda temporal

Numero Expediente

EX-2023-0000025%- -GLP DMASMCM
EX-2023-00000234 -GLP-SSMIMCM
EX-2023-0000021 3- -GUP-DMASMCM

EX-2023-00000210- -GLP-DMASMCM

eEeeE8

EX-2023-00000204- -GLP-SGG

Codigo Tramite
oo
o
oo

o

=) Descripcion del ramite
Contsatacin

Descripcion del Tramite
Contratacsin Ley 643
(Contratackin Ley 643
Contratach b Ley 643
Contratacion Ley 643

Contratacién Ley 543

+ Agregar

ddald
Contrateckin Ley 643

prusba 2

Priseba sector ped

Filtros Aplicades.

E =M

(O Chdigo de ramite O Descripoidn del trdmite

Q Buscar

Usuario Anterior

MSERMAGLIA

USUARIOTUTORIAL

MMETZBRUNG

MSERNAGLIA

SSMAMCM

.
Seleccone >
Visualizar

Tramitar

Adquine

En el cuadro que figura a la derecha de la pantalla con el nombre de “Filtros
Aplicados”, se visualizaran los distintos filtros que la persona usuaria fue
aplicando, los cuales funcionan de modo conjunto, es decir, que se van
“acumulando” a medida que se apliquen mas filtros.

Dicha combinacidon de filtros de consulta pueden guardarse para ser
aplicados en otra consulta futura utilizando el siguiente botén:

=

D

Al hacer clic, el sistema solicita ingresar un nombre para el filtro:

= Guardar Filtro

Nombre del Filtro:

M Guardar ¥ Cancelar

Luego de asignarle un nombre, se debera Cargar dicho filtro o Cancelar la
accion, segun necesidad de la o el usuario.
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Cargar Filtro

<l n {1 |>|i®

Nombre Filtro Fecha Creacién

& Cargar @ Eliminar ¥ Cancelar

En esta carpeta se encuentran los filtros que fueron aplicados
anteriormente.

—

. Este botdn permite eliminar los filtros aplicados recientemente en la
X busqueda. No tiene injerencia sobre los filtros guardados previamente.

12.1 Consulta por nimero de Expediente

Se debe ubicar el campo de busqueda que figura en la seccién superior
derecha de la pantalla.

Se debe ingresar el numero de registro GDE del Expediente de forma
completay respetando el formato correcto (Tipo de actuacidn-afio-nimero-
ecosistema-reparticion).

EX-2023-00000028- -GLP-DMASMCM

Buzon de Tareas Burdn Grupal  Actwdades  Taroas Suporvsados  Tareas Otros Usuanios Taroas on Paraiolo Consultas

© Buzbn de Tareas Pendientes

[# Crear Nueva Solicitud 'Y Filros

Tarea/Estade Facha it Mogit Numera Expedients Codigo Tramite  Descripcion del Tramite Usuario Anterior Acciones

Cantidad de registros encontrados: 0

¢ B « ¢ i n > »

A su vez, si se cliquea en el icono “+”, la persona usuaria podra completar
cada campo del numero de registro de forma individual:

Una vez ingresados los datos solicitados para la opcion de busqueda
deseada se debe hacer clic en el icono “Buscar”.

A continuacion, aparecera el resultado de la busqueda.

46





Manual del Usuario | Médulo Expediente Electrénico | Version 2.0 GDELP|

Buzon de Taress Buzrdn Grupal Actrdades Tareas Supervisatos Tareas Oiros Usuanos Tareas en Paraleio

Consultas Expedientes

© Consultas
Firos de bisqueds Filtros Aplicados g = B
) Miis favoritos.
) Tramitados por mi. Fecha desde M Fecha hasta M Saie - - <= Agregar
[ Guarda temporal
C Tramitados por mi reparticion. ¥ e
Q Buscar

O Tramitados por mi jurisdiccidn,

Fecha Uit. Modif.  Ndmero Expediente Cadigo Trimite  Descripcion del Trimite

MVASSOLO Selocciong -

@&

Cantidad de registros encontradoes. 1

Desde “Visualizar” se podra ver el detalle del expediente y los documentos
oficiales que contiene el mismo.

| Elect

xpediente Electranic

Buzénde Taress  Buz6n Grupal  Actividades  Tareas Suparvieados  Taress Otros Usuarios  Tareas en Paralalo Administracin  Rehabiflar Expedients

@ Consultas
Fillros de biisqueda F— T
O Mis favoritos.
O Tramitados por mi, Seleccione -
2 P Fecha desde 4 Fecha hasta 4 [ Guarda temporal + Agregar
© Tramitados por mi reparticion.
Q Buscar

© Tramitados por mi jurisdiccion.,

Usuario Anterior  Acciones

Fecha OIt. Modif.  Ndmare Expedients ©6digo Trimite  Descripcion del Trimite
Tramitacén 2023-012009:48:27  EX-2023-00000028--GLP-DMAFMCM @ COMPOOOOD  Licitacion Publica d MVASSOLO Selsecione -
s B« < h I Cantidad d r 51
Visualizar
}l’limihr

Adgirc
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13. Guarda temporal

Para realizar la consulta de expedientes electrénicos que estén en Guarda
Temporal, se debera seleccionar el casillero: Guarda Temporal. El sistema
automaticamente listara todos los expedientes que se encuentren en dicho

estado.

Se muestra la pantalla a continuacion:

oo
s Gestion Documental Electrénica

Y  Expediente Electrénico

Buzon de Tareas Buzdn Grupal Tareas

Ingrese &l nimero GDE

Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas

Consuitas Expedientes

© Consultas

Filtros de bisqueda

O Mis favoritos.

Fecha desde 4 Fecha hasta

O Tramitados por mi.
@® Tramitados por mi reparticidn. Guarda temporal

O Tramitados por mi jurisdiccion.

Fecha Ult. Modif.

Nimero Expediente

codigo Trimite

Filtros Aplicados B I~

Seleccione - ‘

+ Agregar

Q Buscar

Descripeién del
Tramite

Usuario Anterior Acciones

Guarda Temporal 2023-01-23 10:46:11  EX-2023-00000131- GLP-DMASMCM th COMPOODOT Licitacion Privada 5555 MSERNAGLIA Seleccione -
uarda Temporal 2023-01-13 111820 EX-2023-00000070- -GLP-DMASMCM V] COMPDO002 Adjudicacion Simple  fif} MSERNAGLIA Seleccione -
suarda Temporal 2023-01-20 09:59:46  EX-2023-00000057- -GLP-DMA#MCM m COMPOO001 Licitacion Privada :jllir‘.fg!}fh]ij MSERNAGLIA Seleccione -
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Ante cualquier consulta, podés contactarte con el servicio de
ayuda del Sistema de Gestion Documental Electronica (GDE)

MESA DE AYUDA

Correo electrénico:
Consultasgde@lapampa.gob.ar
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1. Introduccion

Gestion Documental Electrénica (G.D.E) es un sistema informatico simple,
a medida y escalable; consiste en una plataforma que permite gestionar
procedimientos administrativos a través de la generacién de documentos
electrdnicos, eliminando asi, los expedientes en papel.

GDE es un sistema integrado de generacidn, control, certificacion,
numeracion, archivo, conservacion, seguimiento y registracion de todas las
actuaciones generadas por la Administracion Publica Provincial en un
ambiente de seguridad y transparencia, garantizando la integridad, autoria
e inalterabilidad de los mismos como asi también su reasignacién, en caso
de licencia, a fin de continuarlas y no interrumpir el proceso de actuacion
requerido por la documentacion.

Este sistema respeta todos los criterios establecidos por ley y permite la
gestion de todos los tramites de gobierno. La documentacion electrdnica
que lo integra tiene idéntica eficacia y valor probatorio que su equivalente
en soporte papel.

Tanto la administracion general de GDE, como su ejecucidn se encuentran
a cargo del Ministerio de Conectividad y Modernizacidn en la provincia de
La Pampa.
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2. Acceso al Sistema GDELP

El ingreso al Sistema Gestion Documental Electrdnica de La Pampa (GDELP)
se realiza desde un navegador web (Mozilla Firefox o Chrome) con la

direccion URL:

https://gde.lapampa.gob.ar/

También se puede acceder desde el sitio web oficial de GDELP:

https://gdelp.lapampa.gob.ar/

%. LA PAMPA | - |

Gobierno en Accién
m———

Lsta aqui. Ivcio

ACCESO
NORMATIVA ALA
VIGENTE PLATAFORMA

GDE - Informacion sobro ol Sisloma o Normativa vigento relacionada a la
Gestidn Documental Flectronica, abjetivos y implementacion del Sstema de Gestion
autoridades Documental Flectrnica Accede a GDELP - Conectate con tu clave y

usuano




https://gde.lapampa.gob.ar/

https://gdelp.lapampa.gob.ar/
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Para ingresar al Sistema y visualizar todos sus modulos, la persona usuaria
deberd completar su nombre de usuario y contrasefia en la siguiente
pantalla de registro:

i ™

Gestion Documental Electrdnica

Ingrese al Sistema con Usuario/Cuil/Cuit y contrasefia

& ‘ Usuario/Cuil/Cuit

&, Contrasefia

Acceder
4 0lvido su Contrasefia?

- v

Para obtener el usuario GDELP la o el agente deberd recurrir a su superior
jerarquico a fin de que solicite ante el Administrador Local del Sistema de
su jurisdiccion la creacidon del nuevo usuario, indicando el nombre
completo, C.U.l.L., correo oficial, sector y reparticidon en la que la persona
usuaria se desempefa.

Una vez aprobada la solicitud recibira en el correo declarado el usuario y
contrasena.

Contar con un correo electronico oficial sera condicidn obligatoria para
tener usuario GDELP.
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3. Acceso al Mdédulo Escritorio Unico (EU)

El médulo de Escritorio Unico (EU) es la interfaz disefiada para facilitar el
control y seguimiento de las tareas pendientes de ejecucion por parte de la
persona usuaria del Sistema de Gestion Documental Electrénica de La
Pampa y de su personal supervisado; en los diferentes mddulos que
integran la plataforma. A su vez, posibilita la administracion de los datos
personales del usuario.

Cuando la persona usuaria ingrese al Sistema GDELP, lo primero que
encontrard es el Escritorio Unico (EU). Desde ahi puede:

e Acceder a todos los mddulos del sistema,

e Administrar y configurar los datos personales de la/el usuaria/o para
el uso del sistema,

e Visualizar la cantidad de tareas pendientes de ejecucidn por parte de
la persona usuaria y de su personal supervisado, organizandolas por
dia.

e Filtrar alertas y avisos de los mdédulos Comunicaciones Oficiales y el
Generador Electronico de Documentos Oficiales.

e Consultar los datos de personas usuarias de GDELP.

A continuacion, se muestra la pantalla de inicio:

Gestion Documental Electrénica
Escritorio Unico

© Mis Supervisados :

Presione una tarea de un supervisado para ver el detalle

En la parte superior derecha de la pantalla se mostrara el nombre de la
persona usuaria y la opcion para salir del Sistema.
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En el margen derecho de la pantalla también se verd el acceso directo a los
moddulos que se configuraron para ser visualizados en la solapa
“Configuracion”.

Asimismo, se observara el nombre de usuario y un icono, desde el cual se
podrd visualizar el nombre y apellido de la persona usuaria, el sello,
reparticion y sector de la misma.

DELFINA CARMONA
Personal Administrativo

Subsecretaria de Modernizacion SSM#MCM

Ministerio de Conectividad y Modernizacion

Privada PVD

P
@ 9 Gestion Documental Electrénica Ingrese el niimero GDE [*QE M o§ OCARMONA & A # @
®¥  Escritorio Unico

b l I I PRVEULXFRTTO0

m Datos Personales Configuracion Notificacion Consulta Usuarios

© Tareas © Sistemas GLP
Buzon Grupal  Configuracion de buzones Médulo  Alerta Aviso Ir
GEDO 0 21
Tareas Pendientes
CCo0 0 0o p
<15 dias <30 dias
EE o 0 >

3.1 éQué es una tarea para el Sistema GDE?
Primero deberd comprenderse que existen diferentes tipos de mddulos:

e Los modulos a través de los cuales se generan y administran
documentos oficiales (por ejemplo, los mdédulos Comunicaciones
Oficiales (CCOO) y Generador Electrénico de Documentos Oficiales
(GEDO).

e Los modulos a través de los cuales se generaran y administraran
contenedores de documentos oficiales previamente generados (por
ejemplo, los médulos Expediente Electrénico (EE), Legajo Unico
Electrénico (LUE), Registro/Legajo Multipropdsito (RLM), etc.).

Las tareas representan el trabajo que una persona usuaria tiene
asignada sobre su escritorio en relacién a dichos documentos o
contenedores de documentos.






Manual del Usuario | Médulo Escritorio Unico | Versién 2.0 GDE:| P &=

En el caso de los mddulos que administran documentos, las tareas son
acciones a realizar sobre documentos que se inician en estado borrador y
gue se convertiran en oficiales al firmarse. Las tareas posibles son la
confeccion del documento, la revisidn y la firma.

En cambio, en los mddulos que administran contenedores, la actuacién
(que es un contenedor de documentos oficiales) no requiere pasar por
diferentes instancias hasta convertirse en oficial. Se le otorga un Numero
GDE ni bien se caratula.

Cuando una persona usuaria reciba una actuacion del tipo contenedor en
su escritorio, es su responsabilidad gestionarla de acuerdo a lo que
corresponda. Esto significara que la o el agente recibira la actuacidn con su
Numero GDE ya asignado, en cierto estado (iniciacidn, tramitacion, etc.) y
con determinada documentacion ya vinculada. Su tarea consiste en realizar
una o varias de las siguientes acciones, por ejemplo:

e Vincularle documentacion previamente generada por los modulos
CCOO y GEDO.

e Modificarle el estado.

e Enviarla a otra persona usuaria y/o sector para que continte su
tramitacion, entre otras.
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4. Solapas del mdédulo EU

Las solapas disponibles en el Escritorio Unico son:

e Solapa Inicio,

e Solapa Datos Personales,
e Solapa Configuraciones
e Solapa Notificacidn,

e Solapa Consultas.

4.1 Solapa Inicio

Cuando la persona usuaria ingrese al Escritorio Unico (EU) accedera
directamente a la solapa “Inicio”. Desde la seccién “Mis Tareas” visualizara
las tareas pendientes, organizadas por mdodulo segun los criterios definidos
en la solapa de “Configuracion” y las “Alertas” que podra utilizar para crear
recordatorios sobre sus actividades en el médulo.

En la seccion “Mis Supervisados” se visualizaran las tareas pendientes del
personal a cargo de la usuaria/o. Los mdédulos que se veran disponibles
seran los que se hayan seleccionado en la columna “Mis supervisados” de
la solapa “Configuraciéon”.

¥ Gestion Documental Electronica
' Escritorio Unico

Mis Tareas

ccoo n 28 [ 0 0 ? ]

@ Mis Supervisados
Usuario GEDO ccoo EE Accion

Aqustina Alonso (AALONSO) 2Q 1Q

® @
Maria Florencia Vassola (MVASSOLO) 18Q .q a e o

Presione una tarea de un supervisado para ver el detalle

10
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Gestion Documental Electronica Ingrese el nimero GDE "R BN J DCARMONA & & Ei ©
Escritorio Unico
Datos. C Consulta Usuarios.
@ Tareas @ Sistemas GLP
Buzén Grupal  Configuracién de buzones Médulo Alerta Aviso Ir
GEDO o 21 »>
Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias
ccoo 0 0 »>
< 30 dias <= > <= 60 dias > 60 dias Accién
EE 0 0 | 3

@ Mis Supervisados

Usuario

Agustina Alonso (AALONSO) 2Q 1Q 0 ®

b Eb

Maria Florencia Vassolo (MVASSOLO) 16 Q

o
c)

Presione una tarea de un supervisado para ver el detalle

| — |

4.2 Datos Personales

La primera vez que la usuaria o el usuario ingrese al Sistema se dirigira a la
solapa de “Datos Personales” para que se complete la informacién en los
campos obligatorios. Esta solapa permitira la administraciéon de los datos
personales de la o el usuario del Sistema. Asimismo, se podrdn programar
los periodos de licencia y configurar las personas que visualizaran los
buzones propios o aceptar solicitudes de visualizacion.

Los datos obligatorios que toda persona usuaria del Sistema debera
completar, estdn sefialados con un asterisco (*).

La configuracion de los datos personales de |la persona usuaria se podra
modificar las veces que se requiera. Para ello, debera reingresar a la solapa
“Datos Personales”, realizar los cambios deseados y presionar el botdn
“Guardar” nuevamente.

11
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Datos Personales

Datos Personales del Usuario

M Guardar |

Se sugiere que la configuracién de los datos se realice de acuerdo a lo
indicado por el Administrador Local a fin de no tener inconvenientes en la
configuracién de los mismos.

A continuacion, se detalla la informacion solicitada en los campos de la
solapa “Datos Personales” de la persona usuaria:

v' Direccién de correo electrénico: el correo de la persona usuaria
deberd ser el oficial y personal.

v" CUIT/CUIL: si no estd determinado deberd ingresarse sin guiones.
Este dato no se podra modificar, de existir algun error debera
comunicarse al Administrador Local.

v' Nombre de superior jerdrquico: se deberdn ingresar las primeras
letras del nombre y seleccionar de la lista desplegable que ofrece el
campo. El superior jerdrquico deberd ser usuaria/o del Sistema
GDELP y debe haber completado sus datos personales en la
plataforma para aparecer en el listado.

v Usuaria/o asesor/revisor para firma conjunta: este campo deberd
ser completado por la/las persona/s usuaria/s que firmen
documentos de firma conjunta en el mdédulo GEDO y CCOO. La
usuaria/o asesor/revisor debera ser persona usuaria del Sistema y
debe haber completado sus datos personales en la plataforma. Antes
de enviar la tarea de firma a la/el usuaria/o firmante, el médulo
solicitarda a la persona Asesora/Revisora la confirmaciéon para
continuar con el proceso de firma.

12
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v Nombre de su secretaria/o privada/o: en este campo se podrd
indicar una persona usuaria del Sistema al que se le permitira tener
acceso a la Bandeja de CCOO propia. Dicho agente podra leer las
comunicaciones, redirigirlas, eliminarlas y ademas contestarlas (la
firma de esa comunicacién sera la de la secretaria/o privada/o).

v Sector Mesa: se deberd seleccionar el sector encargado de recibir e
imprimir las Comunicaciones Oficiales Externas dentro de la
reparticion en la que la persona usuaria se encuentre asignada. Si
dentro de la reparticion no existiera ningln sector, se debera
seleccionar del desplegable la opcién PVD-Privada, que tendrd por
defecto la opcion de “Sector Mesa”. Las y los usuarios que estén
dentro de sectores que estén predefinidos como “Sector Mesa”, lo
veran reflejado en el mdédulo de Comunicaciones Oficiales, donde
contardn con una solapa llamada “Sector Mesa”. Alli llegaran las
notas externas de la reparticion.

v' Sello: indica la funcidon que tiene la persona en la Administracion
Publica, se debera seleccionar del desplegable y se vera reflejado al
momento de la firma. Si su funcion fuera diferente y no se encuentra
en el desplegable, debera comunicarse con la Mesa de Ayuda de
GDELP o el Administrador Local a fin de incorporar el sello en el
campo desplegable.

v Domicilio laboral del Firmante: se debera colocar el domicilio laboral
correspondiente a la usuaria o el usuario, ya que éste define la
localidad y la provincia que se registra en los documentos GEDO
firmados.

v’ Visualizador de mis Buzones: esta funcionalidad tiene por objetivo
brindar acceso a usuarias y usuarios que no estén asignados como
superior jerarquico en “Datos Personales”, a visualizar las tareas
pendientes que tenga una persona usuaria. Es importante destacar
gue dicha funcionalidad es Unicamente para ver las tareas de las
personas usuarias y no esta permitido tener accidon sobre las mismas.

v Contrasefia actual: inicialmente se deberd consignar la contrasefia
enviada al mail de la persona usuaria, la nueva clave elegida, y por
ultimo repetir esta ultima.

En cada ocasidon que se modifique algun dato en la solapa, el sistema
solicitara ingresar la contraseia.

13
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Las politicas del usuario del Sistema GDE establece las condiciones para que
la contrasefa sea segura, entre las cuales se enumera:

e Tener entre 6y 20 caracteres alfanuméricos.

e No debe contener el nombre de usuario GDE.

e No debe coincidir con ninguna de las ultimas 4 contrasefias.

e Debe contener como minimo un caracter en mayuscula, uno en
mindscula y un numérico.

e No debe contener 4 caracteres iguales consecutivos (Por ejemplo:
aaaa, AAAA, AaaA o 4444).

e No debe contener 4 caracteres consecutivos ascendentes o
descendentes (Por ejemplo: abcd, 3456).

Su nueva contrasena: en el caso del cambio de contrasefia se debera
completar el dato.

Confirme su nueva contrasena: en el caso del cambio de contraseria se
debera completar el dato.

Términos y Condiciones: la primera vez que se ingrese al sistema éste
solicitara la lectura de los términos y condiciones, luego debera tildarse
“Leido”.

Por ultimo, se tendra que hacer clic en “Guardar” para que todos los
cambios queden registrados en la plataforma.

A continuacion, se presentara una ventana que confirmara la modificacién
de los datos de la persona usuaria.

14
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4.2.1 Gestion del Periodo de Licencia

Otra configuracion disponible en el Sistema GDELP es la gestion del periodo
de licencia a fin de registrar las licencias programadas.

La generacidon de documentos y expedientes puede realizarse en varios
pasos e involucrar a multiples usuarias y usuarios en el proceso. Por ello, si
una persona va a tomarse una licencia programada, es importante que
guede registrada dentro del sistema. Esto permite que, cuando la licencia
se haga efectiva:

e La persona usuaria que intente remitir una actuacién a otra que
estd de licencia sera advertida por el sistema de su ausencia. En ese
caso, puede optar por enviarle la tarea a la persona usuaria que ha
indicado como apoderada o elegir a otra.

e Las comunicaciones oficiales enviadas a la persona usuaria de
licencia seran redirigidas automaticamente a la persona usuaria
apoderada (usuaria/o que se configura al registrar la licencia).

15
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La siguiente pantalla muestra los datos a ingresar:

¥ Gestion Documental Electrénica Ingrese ef nimero GDE PRI DCARMONA & A i &

Escritorio Unico

PRVEULXFRTTO0

Inicio Datos Personales Configuracién Natificacion Consulta Usuarios
Datos Personales del Usuario Gestion periodo de licencia Configuracién visualizadores de mis buzones Mis cuentas
Fecha inicio de licencia £ |atencion: Si su licencia comienza hay indique manualmente al menos 15 minutos desde ahora
Fecha fin de licencia ]
Apoderado

Datos Personales

Inicio Configuracion Notificacion Consulta Usuarios

Datos Personales del Usuario Gestion periodo de licencia Configuracion visualizadores de n

Fecha inicio de licencia
Fecha fin de licencia i34
Apoderado

Fecha y hora de inicio de la licencia.

Fecha y hora de finalizacién de la licencia.

“Apoderado”: deberd ser usuaria/o de GDELP. Serd la persona que
recibird las tareas que se envien al agente que se encuentra de
Licencia.

YV V VY

Una vez que se hayan completado los datos, serd necesario presionar en el
botdn “Guardar” para que queden registrados los cambios.

Se debe recordar que, durante el periodo de licencia, la persona usuaria
no podra operar dentro del Sistema GDE.

Si hubiera alguna modificacién en la licencia, el médulo permitirad anularla
haciendo clic en el botén “Cancelar”.
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[LI=00N  Datos Personales [EReITTERLT] Notificacion  Consulta Usuarios
Datos Personales del Usuario eI LLLY LY e T ) Configuracion visualizadores de mis buzones  Mis cuentas

Fecha inicio de licencia 14/11/2022 08:42.26 =]
Fecha fin de licencia 18/1172022 08:42:46 2]
Apoderado Micaela Bascal ( MBASCAL - SSM#MCM )

v [ o s s

Datos Perscnaies del Usuarn [IOSIRBIRCRURPRSRSSIN (. ocigcsacion

X Cancelar

L3

4.2.2 Configuracion Visualizadores de mis Buzones

La mencionada configuracidon permitira que la persona usuaria habilite a
otras, que no estén asignadas como superior jerarquico, a visualizar sus
buzones de tareas pendientes. Esta herramienta no permite accionar sobre
las mismas.

Para llevar adelante esta funcionalidad la persona usuaria debera habilitar
a las y los usuarios a quienes se les da acceso desde la solapa “Datos
Personales”, luego “Configuracion visualizadores de mis Buzones” y
seleccionar el botdn “Alta Visualizador”.

=+ Alta visualizador

s
{ Gestion Documental El

WY Escritorio Unico

Configuracién visualizadores de mis buzones
Inicio Datos Personales Configuracion Administracion Notificacion ABI

Datos Personales del Usuj [EECTITECC IR Configuracion visualizadores de mis buzones ' [INERETEYIESS

Gdarociacion Acciones

Datos Personales + Alta visualizador

Nombre y Apellido Nombre de Usuario Correo Electronico Reparticion Fecha Asociacion Acciones

Resultados: 0

Se deberd buscar a la persona usuaria, que se le permitira ver la tarea de
sus modulos y seleccionar “Guardar”.
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C " i ABM ‘Consulta Usuarios

[(ISS Datos Personales

Datos Personales del Usuario Gestion perodo de licencia Configuracion visualizadores de mis buzones Mis cuentas

Nombre y Apellido Nombre de Usuario A"a de Buzon x Fecha Asociacién Acciones

+ Alta visualizador

BRMEH Agregar Usuario a Buscar: = Santiago Valenzuela Bertén ( SVALENZUELABE

M Guardar k

Al presionar “Guardar” el Sistema solicitara la confirmacion de la seleccidon.

Ingrese el nimero GDE Q‘.'. [y ocarvonA & B G

— : o i

+ Alta visualizador

Fecha Asociacion Acciones

Z)) ¢Usted esta dandole acceso al usuario
=¥ SVALENZUELABERTON a que pueda visualizar
sus tareas pendientes. Confirma?

Sik No

Nombre de Usuario

Nombre y Apellido

Resultados: 0

Luego la pantalla mostrard la lista de personas usuarias a quienes se les
brinda el acceso. En cada caso, ya sea en la configuracion o en la
visualizacidon de los buzones de otras personas usuarias del EU, existira la
opciodn de eliminar la consulta de los buzones.

e
> Ingrese el nimero GDE ORI ) DcarvonA & B EE @

Gestion Documental Electrénica

WY Escritorio Unico
e PRVEULXFRTTO0

Inicio Datos Personales Configuracion  Notificacién ~ Consulta Usuarios
Datos Personales del Usuario Gestién periodo de licencia Configuracion visualizadores de mis buzones Mis cuentas

Nombre y Apellido Nombre de Usuario Sello Correo Electrénico Reparticion Sector Fecha Asociacion

+ Alta visualizador

Acciones

PVD 08/01/2025 m

Santiago Valenzuela Berton SVALENZUELA @ a SSM#MCM

Resultados: 1

-

4.2.3 Cambio de contrasefa

En el caso de cambiar la contrasefia se debe ingresar a la solapa “Datos
Personales” y completar los siguientes campos:

e Su contrasena actual.
e Su nueva contraseia.
e Confirme su nueva contrasefa.
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Una vez ingresados los datos solicitados se debe presionar el botdén
“Guardar”, una ventana confirmara la modificaciéon de los datos de la
persona usuaria.

Al presionar “Ok”, el sistema saldra y lo redirigira a la pantalla de ingreso al
Sistema donde debera volver a ingresar su nombre de persona usuaria y la
nueva clave.

Escritorio Unico

Gestion Documental Electronica Ingrese el nimero GDE [oQIE BN Y DCARMONA &
F

Inicio Datos Personales Configuracién Notificacion Consulta Usuarios

LEERL LR P PR DT A Gestion periodo de licencia  Configuracién visualizadores de mis buzones  Mis cuentas

Direccién de Correo electrénico: * consultasgde@lapampa.gob ar 13 Generar Token GDE Mobile
CuICuIT: * 77v00028807 Ingrese s6lo nimeros, sin guiones ni caracteres especiaies.
El nombre de su Superior jerdrquico: * Puesta Inicial ( PUESTAINICIAL - GDE )

Usuario Asesor/Revisor para firma conjunta:

Nombre de su Secretaria/o Privada/o:

Sector Mesa: * PVD - Privada -
Sello: * | Directora Q

Domicilio Laboral del Firmante* # Ver / Modificar | El domicilio ingresado define la localidad y la provincia que se registra en los documentos que usted firme.

Clave Publica @ Agregar

Visualizador de mis Buzones <2 Compartir mi buzén

Su contrasefia actual: Debe ingresar nuevamente la contraseia si modifica algun dato.
Su nueva contrasefia: Ver politicas de usuario @

Confirme su nueva contrasefia:

4.3 Configuracién

En la solapa “Configuraciéon” se encuentran los mdédulos disponibles, alli se
seleccionaran los médulos que serdn visualizados en el “Escritorio Unico”.

4.3.1 Aplicaciones

La solapa “Configuracion de Aplicaciones” consta de cuatro (4) columnas
que permitiran seleccionar diferentes opciones para cada una de las
aplicaciones que integran el Sistema de Gestiéon Documental Electronica.
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ai

Buzén Grupal

Mis Tareas Mis Sistemas Mis Supervisados

S — L3

Menor anuguedad ge dias:

Antiguedad media de dias: »
Mayor anigtiedad de dias: &

La columna “Mis Tareas” permitira definir la visualizacion desde el EU de
las tareas pendientes en cada uno de los médulos.

La columna “Mis Sistemas” permitira seleccionar los médulos a los que se
desea tener acceso directo desde el EU.

La columna “Mis Supervisados” permitira seleccionar los mdédulos desde
los cuales se veran las tareas pendientes del personal a cargo.

La columna “Buzén Grupal” permitird seleccionar el acceso a las tareas
pendientes del sector, desde el EU.

Una vez seleccionado el perfil de trabajo se debera cliquear en el botdn
“Guardar” para finalizar con la carga y dejar guardados los cambios
establecidos.

La configuracion puede modificarse cuantas veces se lo requiera. Con ese
fin, se debera reingresar en la solapa “Configuracion”, establecer los
cambios y luego presionar el botén “Guardar”.

4.3.2 Antigliedad de Tareas

El sector “Configuracion de Antigiiedad de Tareas” permitira definir la
distribucion de las tareas pendientes segun los plazos pertinentes para cada
sector.

El campo “Menor antigiiedad de dias” permitira definir el plazo minimo de
las tareas pendientes. El mddulo ofrecerd la cifra de quince (15) dias como
valor predeterminado. Para modificarlo, se debera ingresar otro nimero en
el campo.
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El campo “Antigiiedad media de dias” definira el plazo medio de las tareas
pendientes. El mddulo ofrecera la cifra de treinta (30) dias como valor
predeterminado. Para modificarlo, se debera ingresar otro numero en el
campo.

El campo “Mayor antigiiedad de dias” permitira definir el plazo maximo de
las tareas pendientes. El mdédulo ofrecera la cifra de sesenta (60) dias como
valor predeterminado. Para modificarlo, se debera ingresar otro nimero en
el campo.

Si se presiona el botdn “Previsualizar”, el moédulo mostrara una tabla de
tareas de ejemplo.

Una vez configurada la antigliedad de las tareas, presionar en el botdn
“Guardar” para registrar los cambios.

k¥ Gestion Documental Electronica
' Escritorio Unico

DCARMONA & A H ®

PRVEULXFRTTOO

@ Aplicaciones
Aplicacién Mis Tareas Mis Sistemas Mis Supervisados Buzén Grupal

ARGH 0 s |

0 O
ccoo
EE
GEDO
GUP (m]
LUE ] (m] (m] O
PF (] (
RCE a
RLM (]
TRACK O
M Guardar
© Antigliedad de Tareas
Menor antiguedad de dias: 15
Antigliedad media de dias: 30
Mayor antigliedad de dias: 60
® Previsualizar | M Guardar k

Luego el sistema confirmara que los datos han sido guardados
correctamente y se debera cliquear “Ok”.
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Ingrese el nimero GDE QI 0 oY OCARMONA & M i G
PRVEULXFRTTOS

Inco  Datos Personales [USNPWORTIN Nofiicacon  Consulta Usy
Aplicaciones [ECIETEr

© Aplicaciones

Mensaje

ya Los datos han sido guardados
correctamente.

OKk

M Guardar

4.4 Solapa Notificacion

Desde el Escritorio Unico (EU), la o el usuario podrd acceder a la solapa
“Notificacion” que le permite visualizar la totalidad de los avisos y alertas
generados por la/el usuaria/o.

Las notificaciones en la solapa de “Bandeja de entrada” se podran “Filtrar”
por: estado, preferencia, categoria y fecha.

Escritorio Unico

Fan - .-
@ Gestion Documental Electrénica Notificacion DCARMONA & A B ®

PRVEULXFRTTOQ

Inicia Datos Personales Configuracion Consulta Usuarios
ELUEEECE cUP Rl Avisos/Alertas  Avisos/Alertas Antiguos

Notificaciones

Estado  Todos « Preferencia Todos « Categorla Todos » Fecha desde ) Fechahasta

Y Filtrar | @ Quitar filtros

Acciones multiples - P Aplicar accién

Fecha recepcién Sistema Categoria Mensaje Acciones

W Destacar 7 Nodeslacar Fleido 3% Noleido W Eliminar

Desde la solapa “Avisos/Alertas” se podran filtrar por fechas o por el texto
gue contienen los mismos. Una vez cargados los datos se deberd hacer clic
en “Filtrar”.

En el supuesto que la persona usuaria desee realizar una nueva busqueda
debera hacer clic en “Quitar Filtros” y cargar una nueva informacion.
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Gestion Documental Electronica DCARMONA & B H ®

Escritorio Unico

Inicio  Datos Personales  Configuracién Consulta Usuarios
Bandeja de entrada m Avisos/Alertas Antiguos

PRVEULXFRTTOQ

Avisos/Alertas s m

Fecha desde: Fecha hasta: =

Filtrar texto: | Y Filrar | @ Quitar filtros

1 Eliminar Seleccionados

El resultado de las alertas filtradas se observara en un detalle que
contendrd: datos del firmante, motivo, fecha de envio, fecha de firma,
numero GDE y las acciones que se podran llevar adelante con la alerta.

De cada alerta la persona usuaria podra:

» Ver el detalle de la misma.

» Redirigirla a otra persona usuaria.
» Descargar el documento.

» Eliminar el resultado.

También se podran eliminar las alertas deseadas cliqueando en “Eliminar
seleccionados”

Ingrese el nimero GDE a + ke

o 23

Fecha desde: 1ju.-2022 [ Fechahasta: 1sjui2022 [
Filtrar texto: ¥ Fitrar | @ Quitar filtros

i Eniminar Seleccionados

GEDO

@ ALERTAS y AVISOS de GEDO

MVASSOLO S/ DOCUMENTO DE FIRMA CONJUNTA 14/07/2022 08:25:41 14/07/2022 08:25:41 ACTA-2022-00000380-GLP-DMA#MCM

DCARMONA Prusba 12/07/2022 11:38:29  12/07/2022 11:38:29 ACTA-2022-00000376-GLP-SSMIMCM

ood

DCARMONA PORTA FIRMA 11/07/2022 13:33:00 11/07/2022 13:33:00  NO-2022-00000370-GLP-DMA#MCM

DCARMONA PLANILLAS DE CARGO 11/07/2022 13:16:52  11/07/2022 13:16:52  NO-2022-00000369-GLP-DMA#MCM

[] pcarmoNa PRUEBA 11/07/202213:13:24  11/07/2022 13:13:24  NO-2022 LP-DMA#MCM

« < 1os[>» (1-5121]
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4.5 Solapa Consulta Usuarios
La solapa “Consulta Usuarios” permitird buscar usuarias/os dentro del
sistema GDE. Se podra:

- Consultar por nombre;
- Consultar por reparticidon/sector;

- Ver el listado de personas supervisadas.

4.5.1 Consulta por nombre

Consulta Usuarios

¢ Gestion Documental Electrénica Ingrese el nimero GDE B Yy DCARMONA & B B =

! Escritorio Unico
PRVEULXFRTTOO

Inio  Datos Personales  Configuracion  Notificacion  [IGEUBIISITRIESY

mvassolo de Consila
muassoid Buscar Reparicién Q Q B | QBuscar

Nombre y Apellido

io sello or.
Marj 3 Vassolo 7 217 w iva mvasy mpa gob.ar o) PVD
Res!

€ NombreyApellido € CULT. € Nombrede Usuario € Sello €3 Correo Electrénico (3 Reparticion

Correo Electrénico

€) Sector ) Acciones

El primer buscador es por nombre y apellido o nombre de la persona
usuaria. Una vez hecha la busqueda nos mostrara ocho (8) columnas con:

Nombre y apellido de la persona usuaria buscada.
C.U.L.T.

Nombre de la persona usuaria.

Sello.

Correo electrénico.

Reparticion.

Sector, y

Acciones.

N UL REWNR

Se puede consultar si esa persona usuaria se encuentra de licencia, y en
caso de estarlo, quién es la persona apoderada.

4.5.2 Consulta por reparticion

En el caso de busqueda por reparticién, se puede realizar tanto por el
cddigo como por el nombre de la misma. Una vez seleccionados los datos a
consultar se debera presionar “Buscar”.
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Como resultado arroja una lista de todas las personas usuarias que trabajan
en esa reparticion, también podremos aplicar un filtro adicional por sector
al cudl pertenecen. También se podra filtrar por persona usuaria,
reparticion y/o sector al mismo tiempo.

P

: Gestion Documental Electronica
WY  Escritorio Unico

Inicio Datos P Configuracis i Consulta Usuarios

Filtros de Consulta

Reparticion

Q Buscar Sector... Q

Nombre / Apellido o Usuario

Nombre y Apellido C.ULT. Nombre de Usuario Correo Electrénico Reparticion

gob.ar

AGONZALEZ

MCM BSUSVIELLE A i i gob.ar MCM PVD lo]
BCALDERON Jefe de Despacho bealderon@lapampa.gob.ar MCM PVD o
Flavia Sosa 27298750568 FSOSA i @ gob.ar MCM PVD [0}
Julio Vaquer 20145221774 JVAQUER Analista jvaquer(@lapampa.gob.ar MCM PVD (0]
Luciana HIRTZ 23272149194 LHIRTZ Administrativa Ihirtz@lapampa.gob.ar MCM PVD (0]
Pablo Visciglio 20267165069 PVISCIGLIO Director pvisciglio@lapampa.gob.ar MCM PVD [0}
Santiago Ezequiel
20363144595 SPETROCCO petroccc gob.ar MCM PVD [0}

Petrocco
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5. Mis Tareas
Las subcolumnas del sector “Mis Tareas” cuentan con una flecha
ascendente y una descendente que permitirdn reordenar los médulos.

La columna “Sistema” permitird identificar los distintos médulos del
Sistema.

La columna “Tareas Pendientes” mostrard el detalle de las tareas que la
persona usuaria aun no realizd organizadas en diferentes subcolumnas
segun los criterios de antigiiedad definidos en la solapa Configuracidn.

La subcolumna “Total” mostrara la cantidad total de tareas pendientes que
tiene la persona usuaria en cada uno de los mddulos.

La subcolumna “<15 dias” mostrard la cantidad total de tareas que la
persona usuaria tiene pendientes desde hace cero (0) hasta catorce (14)
dias, en cada uno de los médulos. La cantidad de dias que mostrara esta
columna variara segun el dato ingresado en el campo “Menor antigiiedad
de dias” de la “Configuracion de Antigiiedad de dias” de la solapa
“Configuracion”.

La subcolumna “<30 dias” mostrara la cantidad total de tareas que la
persona usuaria tiene pendientes desde hace quince (15) hasta veintinueve
(29) dias, en cada uno de los mddulos. La cantidad de dias que mostrara
esta columna varia segun el dato ingresado en el campo “Antigiiedad
media de dias” de la “Configuracion de Antigliedad de dias” de la solapa
“Configuracion”.

La subcolumna “<=60 dias” mostrara la cantidad total de tareas que la
persona usuaria tiene pendientes desde mas de sesenta (60) dias, en cada
uno de los mddulos. La cantidad de dias que mostrara esta columna variara
segun el dato ingresado en el campo “Mayor antigliedad de dias” de Ia
“Configuracion de Antigiiedad de dias” de la solapa “Configuracion”.

La subcolumna “<60 dias” mostrara la cantidad total de tareas que la
persona usuaria tiene pendientes desde mas de sesenta (60) dias, en cada
uno de los mddulos. La cantidad de dias que mostrara esta columna variara
segun el dato ingresado en el campo “Mayor antigiiedad de dias” de la
“Configuracion de Antigiiedad de dias” de la solapa “Configuracion”.

El recuadro sombreado “Promedio de Tareas en dias” mostrara el total de
tareas realizadas por la persona usuaria.
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La subcolumna “<=60 dias” mostrard todas las tareas realizadas en un
periodo menor o igual a sesenta (60) dias. La cantidad de dias que mostrara
esta columna variara segun el dato ingresado en el campo “Mayor
antigiiedad de dias” de la “Configuracion de Antigiiedad de dias” de la
solapa “Configuracion”.

La subcolumna “>60 dias” mostrara todas las tareas realizadas en un
periodo mayor a sesenta (60) dias. La cantidad de dias que mostrara esta
columna variara segun el dato ingresado en el campo “Mayor antigiiedad
de dias” de la “Configuracion de Antigiiedad de dias” de la solapa
“Configuracion”.

La columna “Accidn” permitira el acceso directo al buzdn de tareas de los
mddulos del Sistema sin necesidad de reingresar persona usuaria y
contrasena. Se deberd presionar en el triangulo que acompaia la
descripcion “Ir” de la aplicacién seleccionada.

El recuadro “Sistemas GLP” permitira el acceso directo a cada uno de los
madulos que hayan sido seleccionados en la columna “Mis Sistemas” de la
solapa “Configuracion”. Se debe presionar en el triangulo que acompafa la
descripcion “Ir” de la aplicacidn seleccionada.

Ingrese el nimerc GDE

m Datos Personales  Configuracién  Notificacién ~ Consulta Usuarios

© Tareas Tareas Pendientes

RO Guzon Gupal  Configuracin de buzones

Tareas Pendientes

Sistema <15 dias < 30 dias <= 60 dias > 60 dias

5.1 Buzon Grupal

La solapa “Buzon Grupal” mostrara el detalle de las tareas pendientes del
sector al que pertenece la persona usuaria y que aun no se realizaron,
organizadas en diferentes subcolumnas segun los criterios de antigliedad
definidos en la solapa.
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Cae ¢ T
@l Gestion Documental Electrénica Ingrese el nimero GDE RE N Y DCARMONA & A B &

Escritorio Unico
PRVEULXFRTTOO

m Datos G i i i Consulta Usuarios

© Tareas Buzén Grupal © Sistemas GLP
Mis Tareas [:=TFLOYATETI  Configuracion de buzones Médulo  Alerta Aviso |Ir
GEDO 0 20 p
Tareas Pendientes
ccoo 0 o
Sistema <15 dias <30 dias <= 60 dias > 60 dias
EE 0 0 »

EE 0 0 0 o 1] o 0 | 2

@ Mis Supervisados

Usuario GEDO ccoo EE Accién
Agustina Alonso (AALONSO) 2Q 1Q 0 ® i
Maria Florencia Vassolo (MVASSOLO) 18Q 9Q 0 ® i

Presione una tarea de un supervisado para ver el detalle

5.2 Configuracion de Buzones

En este apartado la usuaria/o podra observar las y los agentes que le
permitieron visualizar sus tareas pendientes.

Luego de la configuracion del alta del buzdon desde datos personales, se
podran visualizar las tareas de cada mddulo (EE, CCOO y GEDO).

Para ello, en el EU se agrega la solapa “Configuracion de Buzones”, desde
la cual se visualizan las tareas por mddulo de las personas usuarias que esa
persona tenga permiso para ver.

tion Documental Electronica Ingrese sl niimero GDE PO ocarmvona & A EE G

Escritorio Unico

m Datos F Ci Consulta Usuarios

© Tareas Configuracion de buzones @ sistemas GLP
oo s ours |
) GEDO 0 20 p
@ Usuario
€Co0 0 o p»
[IETETT GEDO ccoo EE Accion EE 0 o »

Maria Florencia Vassolo (MVASSOLO) 16 Q Q 0

=l

Presione una tarea de un usuario para ver el detalle

Si se presiona la lupa situada a las tareas pendientes de cada mddulo, se
visualizaran por separado las tareas de la persona usuaria. Presionando la
flecha de la columna “Accidn” se podra visualizar el detalle de las tareas,
pero no se podra accionar sobre estas.
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LaPampa

' tion umental Ele
¥  Escritorio Unico

m Datos Personales

@ Tareas

Ingrese el nimero GDE PRI ) Dcarmons & A

@ Sistemas GLP

Mis Tareas ~ Buzén Grupal [ELLUGITETALE YL Médulo  Alerta A
‘ GEDO 0 20 p
@ Usuario
ccoo 0 0o p»
Accién EE 0 o »

Maria Florencia Vassolo (MVASSOLO) 18Q 9Q 1] ﬂ

Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias
Usuario < 15 dias < 30 dias <= 60 dias > 60 dias <= 60 dias > 60 dias Accién

Maria Florencia ccoo 9 8 1 0 0 6 0 »

Buzon de tareas de Maria Florencia Vassolo

« /1 »

. Nombre Tarea Fecha dlt. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia Tipo Doc.
BIEaS QUOS LSS Confeccionar .
2022-07-13 08:47:32 Marfa Florencia Vassolo  N/D S/ REVISIO... NOTA
Documento
8 Buzén de Tareas
Firmar Documento 2022-07-1211:54:29 Marifa Florencia Vassolo Maria Florencia Vassolo S/ PRUEBA NOTA
[2 Inicio de Documento Sosdecaicnas
2022-07-07 08:36:55 Maria Florencia Vassolo  N/D NOTA
(SRS Documento
Nombre tarea R Acciones
modif. Confeccionar
2022-07-07 07:35:38 Maria Florencia Vassolo  N/D NOTA
Confeccionar Hit0702a) Pocumento
Ejecutar - O
Documento 20:14 Confeccionar
2022-07-07 07:34.55 Maria Florencia Vassolo  N/D S/ LICENCI... NOTA
Confeccionar 11:07-2022] Documento
Ejecutar - ©
Documento 17:56 Confeccionar
2022-07-06 08:13:25 Maria Florencia Vassolo N/D NOTA
Confeccionar 11:072022] Documento
Ejecutar >+ ©®
Documento 17:33 Confeccionar
2022-07-0510:56:45 Maria Florencia Vassolo  N/D S/ FERIADO MEMO
Caonfeccionar 1107 2022 Documento
Ejecutar - ©®
Documento 1716 Firmar Documento 2022-07-01 09:40:12 Delfina Carmona Delfina Carmona prueba NOTA
Confeccionar WOF2022) Firmar Documento 2022-06-27 09:36:45 Maria Florencia Vassolo Maria Florencia Vassolo S/ FIRMA C.. NOTA
Ejecutar - ®
Hecimnento 1400 Total Tareas Pendientes 9
Confeccionar 11-07-2022 & 1o
Volver jecutar -
Documento 12:24

Si se desea eliminar la vista del buzén de una persona usuaria determinada,
se debera cliquear en el icono “Eliminar" de la columna “Acciéon”.

on Documental i Ingrese el niimero GDE FUEE ) ocarvona & A

orio Unico

PRVEU

Datos [« 0 ificacio Consulta Usuarios
© Tareas @ Sistemas GLP

S PTEECR IRl Configuracion de buzones COnﬁg uracion de buzones Modulo  Alerta Aviso

) GEDO 0 20 »
© Usuario

ccoo 0 o »

Usuari GEDO ©coo EE EE 0 o »
Marfa Florencia Vassolo (MVASSOLO) 18Q 9Q 0 L]

Presione una tarea de un usuario para ver el detalle
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La Pampa

5.3 Tareas Mis Supervisados

En este apartado, la persona usuaria podra visualizar las tareas de quienes
tenga bajo su supervision, organizadas para cada una de ellas por mddulos.

Ingrese el nimero GDE Q \ L3 oY DCARMONA &

ot S

@ Tareas @ sistemas GLP

Promedio de Tareas en dias

<= 60 dias > 60 dias

© Mis Supervisados

Usuario GEDO ccoo EE Accion
Agustina Alonso (AALONSO) 2Q 1Q 0 ® 1
Maria Florencia Vassolo (MVASSOLO) 16Q 7Q 0 o

Presione una tarea de un supervisado para ver el detalle

Si se presiona en la lupa situada junto al numero de tareas pendientes, se
podra acceder al detalle de las tareas organizadas segun la cantidad de dias
definidos en la “Configuracion de Antigiiedad de Tareas”.

o
¢ Gestion Documental Electronica Ingrese el niimero GDE [CRE NN oJ OCARMONA & A i &

,U Escritorio Unico

PRVEULXFRTTOO0

m Datos Personales Configuracién Notificacién ~ Consulta Usuarios

@ Tareas @ Sistemas GLP
Sy Caiaa e r—
GEDO 0 20 »
Tareas Pendientes
ccoo 0 o »
<15 dias < 30 dias
EE 0 o »

EE 0 0 ] 0 0 ] 0 »>
© Mis Supervisados .
Agustina Alonse (AALONSO) 2Q 1Q 0 ® M@
Maria Florencia Vassolo (MVASSOLO) 8Q 9Q 0 ® 1
Delfina Carmona (DCARMONA) 17Q IQ 0 e 1
Emanuel Matias Metz Bruno (MMETZBRUNO) 7Q nQ 0 o @

Tareas Pendientes

<30 dias

AALONSO Cccoo 1 1 0 [ 0 9 o | 4

Al cliquear en la flecha “Ir” de la columna “Accion”, aparecera una ventana
con las tareas de la persona usuaria. La/el supervisora/or podra “Avocarse”,
“Reasignar” o “Eliminar” las tareas seleccionadas.
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[} Avocarme las tareas seleccionadas 3 Reasignar las tareas seleccionadas % Eliminar las tareas seleccionadas

Buzon de tareas de Agustina Alonso x

10 las tareas i R X Eliminar las tareas seleccionadas

LI (2| |'®
‘ = Nombre Tarea Fecha ilt. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia Tipo Doc.

Confeccionar Maria Florencia
D 2022-07-04 11:58:31 N/D
Documento Vassolo

Total Tareas Pendientes

Volver

Desde el icono “Datos supervisados” de la columna “Accidn” se mostraran
los datos de las personas usuarias supervisadas.

e
<" Gestion Documental E nica Ingrese ef nimero GDE FUESI ) Dcasmona & i @

WY  Comunicaciones Oficiales NRERTION

@ Tareas © Sistemas GLP
GEDO o 2 p
Tareas Pendientes
ceoo 0 o | 2
Sistema <15 dias 30 dias <= 60 dias * 80 dias
: 0 (S

GEDO 43 32 13 o 0 L] ] »

Supervisados

Nombre y Apeilido Nombre de Usuario sello Correo Electrénico Reparticién Sector Licencia

Agustina Alonso 27330444407 AALONSO Administrativa asalonso@lapampa gob.ar MCM PVD o]

Agusfin Alonso (AALONSO! 2Q 1Q 0 4
Maria Fiorencia vassolo (MVASSOLO) E1e8 Lot o ® i
Deifing Carmana (DCARMONA) 17Q aQ e #
Ermanuel Matias Metz Bruna (MMETZERUNG) 7 ne 0 e @

Presione una tarea de un supervisado para ver el detalle

Por otra parte, desde la columna “Accidn” la persona usuaria podrd
“Eliminar” a quienes tenga bajo su supervision.
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Inicio JEIREY G i i Consulta Usuarios

Alerta Aviso Ir
o 20 »
Promedio de Tareas en dias
0 o »
<= 60 dias > 60 dias
0 o »
GEDO 45 32 13 0 0 10 [ >
ccoo 34 28 6 ] 0 9 ] >
EE 0 0 0 [ 0 0 0 >

@ Mis Supervisados

Agustina Alonso (AALONSO) 2Q Q 0 e
Maria Florencia Vassolo (MVASSOLO) 1BQ 9Q 0 ®
Delfina Carmona (DCARMONA) 7Q 9Q 0 @ fi
Emanuel Matias Metz Bruno (MMETZBRUNO) 70, 1nQ 0 ®

Presione una tarea de un supervisado para ver el detalle

El sistema solicitard se confirme o no la eliminacién de la persona
supervisada.

Eliminar

@ ¢Estd seguro de eliminar el seleccionado?

Ala persona supervisada eliminada le llegara una notificacién que tiene que
asignar un nuevo superior jerarquico.

32





Manual del Usuario | Médulo Escritorio Unico | Versién 2.0

Escritorio Unico

& Se debe asignar un nuevo usuario para
superior jerarquico, ya que el que tenia
asignado fue dado de baja.
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