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Introduccion

Para ingresar al Sistema de Gestion Documental Electronica (GDE) la persona usuaria debe
dirigirse al médulo de Escritorio Unico (EU). El mismo se encuentra confeccionado a los
fines de poder facilitar el control y seguimiento de las tareas propias, como también las del
personal supervisado. Centraliza el acceso al resto de modulos, muestra un resumen de
todas las tareas pendientes que la persona usuaria posee, permite declarar datos
personales, aceptar términos y condiciones, administrar notificaciones ante distintos
eventos y configurar periodo de licencia y apoderamiento.’

Gestion periodo de licencia y persona apoderada

Una vez dentro del médulo Escritorio Unico, es necesario hacer clic en la pestafia Datos
Personales. Luego, dirigirse a la sub-solapa “Gestion periodo de licencia”.

Inicio EUHGERLIRLIGIEOM  Configuracion  Administracion ~ Notificacion ~ ABM Novedades ~ Consulta Usuarios
Datos Personales del Usuario EEISTIIELGL R AW Tur Bl Configuracion visualizadores de mis buzones ~ Mis cuentas

Fecha inicio de licencia Atencion: Si su licencia comienza hoy, indique manualmente al menos 15 minutos desde ahora

[

Fecha fin de licencia P

Apoderado

M Guardar

Al acceder, la pantalla muestra los siguientes datos a ingresar:

- Fecha y hora de inicio de la licencia: Esta se debe registrar con un minimo de
antelacion de 15 minutos antes de inicio de la licencia.

- Fechay hora de finalizacién de la licencia:

- Apoderada/o: En este campo se debera indicar una persona usuaria del sistema.

Una vez completados los datos, presionar el botén Guardar. Al registrarse la licencia, un cartel
dara aviso de que la misma fue aceptada y la persona apoderada recibira un mail de aviso a
la cuenta de correo electronico declarada en sus datos personales.

! Cabe destacar que la incorporaciéon de lenguaje con perspectiva de género es parte de un
compromiso asumido por esta Direccion Nacional, con el objetivo de contribuir al fortalecimiento del
rol del Estado como actor fundamental para promover la diversidad, no discriminacién y remocién
de patrones socioculturales que fomentan y refuerzan desigualdades de género. En este sentido, se
incorpora lenguaje no sexista en los instructivos, guias y manuales. Sin embargo, a los fines de
facilitar su aprovechamiento, en el presente documento se indicardn de forma textual las
funcionalidades que se visualizan en la interfaz del sistema GDE, siendo un objetivo en agenda la
actualizacion de la misma con el propdsito de incluir también lenguaje igualitario.



Por su parte, en caso de que se requiera anular la licencia, el médulo otorga esta posibilidad
a través del boton Cancelar. Una vez que se elige tal accion, la misma cancela la licencia
previamente ingresada, y el sistema retorna a la pantalla de ingreso de Gestién periodo de
licencia.

Cuando comienza el periodo de licencia consignado, la persona apoderada recibira en su
bandeja de tareas pendientes del Generador Electrénico de Documentos (GEDO) o de
Portafirmas (PF), todas las tareas que sean dirigidas a la persona de licencia dentro del
periodo de tiempo definido como asi también todas las comunicaciones oficiales que la
tuvieran como persona destinataria.

Consideraciones de uso

Sobre el alcance de la licencia: la licencia comienza a ser efectiva a partir del dia y hora
definidos en la pantalla de “Gestién periodo de licencia” para todas aquellas tareas y
comunicaciones que sean destinadas durante ese lapso, es decir, no tiene efecto sobre
tareas y comunicaciones destinadas a la persona de licencia con anterioridad a tal fecha.

Sobre seleccion de firmante: aquellas personas que requieran enviar una tarea de documento
a quién no esté en ejercicio y haya apoderado a alguien mas, pueden conocer o no la
delegacion, es por esto que deben elegir como persona destinataria al primero, dado que la
aplicacién informara en pantalla a quién se redirigira la tarea y en caso de que la persona
usuaria acepte la accion se derivara automaticamente al buzén de la persona apoderada.

Sobre el sello de firma: Al firmar documentos en rol de persona apoderada, se mantienen
todos los datos del sello (reparticion, cargo, etc.) y se agrega en forma automatica la
abreviatura en ejercicio “E/E".

Digitally signed by TESTINGZGDE#SINVALORLEGAL
Date: 2021.05.27 12:08:50 -03:00

E/E Aaron Navairo
Analista sistemas

Direccion Nacional de Digitalizacion Estatal
Jefatura de Gabinete de Ministros



En el caso de que una persona apoderada deba refrendar y/o firmar un documento de firma
conjunta en caracter de persona apoderada pero también en el ejercicio de su propia
competencia, recibira en su buzoén dos tareas de firma: una que fue destinada a la persona
usuaria que delegé su firma, y otra, destinada directamente como firmante. Suscriptas
ambas tareas, el documento resultante registrara ambas firmas:

Digitally signed by TESTING#GDE#SINVALORLEGAL i by

Date: 2021.05.27 13:47:06 -03:00 B'agtg?léyo?? _%292‘%/1EF4%T1|’;(-33’3(?§)E#SINVALORLEGAL
E/'E Aaron Navarro

Analista sistemas Analista sistemas

Direccién Nacional de Digitalizacion Estatal Direccién Nacional de Digitalizacién Estatal
Jefatura de Gabinete de Ministros Jefatura de Gabinete de Ministros

Sobre la identificacion de documentos: Si la firma de la persona apoderada es la ultima o
unica firma del documento le dara cierre al mismo. El documento se identificara con la
reparticion de la persona que configurd licencia. Ejemplo: quien apoder6 pertenece a la
reparticion Direccion Nacional de Digitalizacién Estatal (DNDE#JGM) y la persona apoderada
pertenece a la Direccion Nacional de Sistemas de Administracién y Firma Digital
(DNSAYFD#JGM). El documento firmado y cerrado por la persona apoderada estara
identificado bajo el siguiente informe: “IF-2021-XXXXXX- -APN-DNDE#JGM" sigla que
corresponde a la reparticién de quién definié el apoderamiento. Si se firmara un acto
administrativo se respetara, ademas de la reparticion, la correlatividad de la numeracion
especial.
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