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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
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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.
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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



Manual del Usuario | Médulo Escritorio Unico | Version 2.0 GDELP e

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”.

16
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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”.

17
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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.

18
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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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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”.

21



Manual del Usuario | Médulo Escritorio Unico | Versién 2.0 GDE:| P&

ampa

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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' 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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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.
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& Se debe asignar un nuevo usuario para
superior jerarquico, ya que el que tenia
asignado fue dado de baja.
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