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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.
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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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L Pampa

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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GDELP

*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 @
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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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Referencia
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Previsualizar
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S oeranes
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Confeccionat Documents  10-01-207

Enviar a
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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——

Aplicar plantilla

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.

35



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

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”.

36



Nl et Pooitenial B i

Documento

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

= Dilivecyde..

Mo

% )

— Woa

Gabicrna de La Provineia de La Pampa
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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.
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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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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.
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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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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.

43



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

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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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.

45



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

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

50



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

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.

52



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

L Pampa

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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) 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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Ante cualquier consulta, podés contactarte con el servicio de
ayuda del Sistema de Gestion Documental Electronica (GDE)

Correo electrénico:
Consultasgde@lapampa.gob.ar

LA PAMPA

Gobierno en Accién
Conectividad y
Modemizadén

MINISTERIO
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