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Objetivo del documento 
 

El presente documento describe las funcionalidades existentes actualmente en el Sistema 

de Gestión Documental Electrónica (GDE) que permiten realizar el seguimiento de tareas de 

las personas usuarias o visualizar sus buzones. 
 

Asimismo, en el último apartado, se describen las herramientas disponibles para realizar 

búsqueda de documentos y seguimiento de tareas de firma.1 
 

Introducción 
 

El   módulo “Escritorio Único” (EU) tiene la finalidad de facilitar el control y seguimiento de 

las tareas propias, como también del personal supervisado.  Centraliza el acceso a los otros 

módulos de GDE, y muestra un resumen de todas las tareas pendientes que la persona 

posee en cada uno de sus módulos, organizándolas según el rango de antigüedad. Desde 

este módulo se configuran también las funcionalidades que permiten otorgarle a otra 

persona usuaria la posibilidad de    visualizar y/o modificar tareas, y visualizar buzones 

propios. 
 

1. Superior jerárquico: funcionalidades 

 
Desde la solapa de datos personales- subsolaba datos personales de la persona usuaria, 

dentro del módulo EU, se encuentra el campo “Superior jerárquico” (obligatorio). Para 

completarlo, se ingresan las primeras letras del nombre y se selecciona de la lista 

desplegable. El mismo debe ser persona usuaria del sistema GDE y debe haber completado 

sus datos personales en la plataforma, para así aparecer en el listado. 

 

 

 

 

 
 

 
1 Cabe destacar que la incorporación de lenguaje con perspectiva de género es parte de un compromiso 

asumido por esta Dirección Nacional, con el objetivo de contribuir al fortalecimiento del rol del Estado 

como actor fundamental para promover la diversidad, no discriminación y remoción de patrones 

socioculturales que fomentan y refuerzan desigualdades de género. En este sentido, se 

incorpora lenguaje no sexista en los instructivos, guías y manuales. Sin embargo, a los fines de facilitar 

su aprovechamiento, en el presente documento se indicarán de forma textual las funcionalidades que 

se visualizan en la interfaz del sistema GDE, siendo un objetivo en agenda la actualización de la misma 

con el propósito de incluir también lenguaje igualitario.  
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Entre las facultades que posee la autoridad jerárquica se encuentra la posibilidad de 

visualizar las tareas de las personas que lo han consignado como tal, como así también 

avocárselas, reasignarlas o eliminarlas. 

Para ello, la persona consignada con dicho rol, debe dirigirse a EU. En la parte inferior de la 

pantalla   visualizará   la   lista   de   las personas supervisadas y el número   de   tareas 

pendientes en cada módulo. Para accionar sobre ellas deberá presionar el ícono de la lupa 

y debajo presionar “ir”. 
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A continuación, se abrirá otra pantalla en la que se listarán las tareas específicas 

 
Una vez allí, podrá tildar la que corresponda, y luego puede: 

 
- Avocárselas:   Seleccionando   el   botón   Avocarme   las   tareas   seleccionadas   el 

módulo quitará la tarea seleccionada del buzón de tareas pendientes de la persona 

supervisada, y la enviará a la bandeja de tareas de la persona usuaria supervisora. 
 
 

- Reasignarlas: Seleccionando el botón Reasignar las tareas seleccionadas podrá 

seleccionar una persona usuaria a la cual se le dirigirán las tareas de la persona  
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supervisada y crackear Asignar.  Si se asigna la tarea a una persona usuaria que noes    

de la misma repartición, el módulo solicita la confirmación de asignación.   

 

 

Al presionar en el botón Volver, el módulo regresa al listado de personas supervisadas. 

 
- Eliminarlas: Seleccionando el botón Eliminar las tareas seleccionadas se pueden 

borrar    las    tareas    en    proceso    de la persona supervisada.    El    módulo    pedirá 

confirmación para la acción eliminar. 

 
Vale aclarar que, si la tarea eliminada era un documento de firma conjunta, el módulo 

eliminará la tarea sin generar ningún tipo de aviso a las personas usuarias antes 

firmantes ni al iniciador de la tarea. 

 
Al   presionar   en   el   botón   Volver, el   módulo   regresa   al   listado   de   las 

personas supervisadas. 

 

 

Cabe mencionar que esta herramienta es la más abarataba, es decir, la que mayores 

facultades otorga a la persona usuaria designada como autoridad jerárquica debido a que, 

por un lado, incluye todos los módulos y, por el otro, permite a aquél realizar acciones sobre 

las tareas. 

2. Secretario/a Privado/a: funcionalidades 
 

En la solapa de datos personales- subsolaba datos personales de la persona usuaria (dentro 

del módulo   EU) se encuentra el campo “Nombre de su secretaria/o Privada/o” (no 

obligatorio). Al completarlo, se le otorga a la persona usuaria designada la posibilidad de 

tener acceso a la bandeja de Comunicaciones Oficiales (CCOO) propia.  Dicho agente podrá 

leer; redirigir; eliminar y contestar las comunicaciones. En este último caso, la firma de la 

CCOO será la persona usuaria designada como privada o privado. 
 

Para completar el campo, se debe ingresar a EU, solapa datos personales, ingresar las 

primeras letras del nombre en el campo y seleccionar de la lista desplegable. 
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Cabe aclarar que esta herramienta sólo abarca el módulo de CCOO, es decir, notas; memos 

y otros documentos que poseen el atributo de “comunicable” e ingresan, en consecuencia, 

a la bandeja de comunicaciones oficiales. 
 

Una vez que se ha consignado la persona usuaria en el campo “Nombre de su secretaria/o 

Privada/o”, la persona designada como tal deberá dirigirse al módulo de CCOO- solapa 

BandejaCOsupervisados, yseleccionar “Iralabandejadecomunicaciones”. 

 
 
En la siguiente pantalla accederá a las mismas, y podrá ejecutar las acciones descriptas (ver 

el detalle de la comunicación, continuarla –responderla-, o bien redirigirla a otra persona 

usuaria. 

 

 
 
 
 

3. Configuración de visualizadores de mis buzones 
 

En la solapa de datos personales-configuración visualizadores de mis Buzones es posible 

brindar acceso, a personas que no se encuentren asignadas como autoridad jerárquica, a 

los fines de que puedan visualizar las tareas de una persona usuaria. Dicha funcionalidad 

permite únicamente ver las tareas, pero no permite accionar sobre las mismas. 
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Para configurar esta funcionalidad, una vez dentro de la solapa mencionada, se debe 

seleccionar “Alta visualizador”.  Se abrirá una ventana en la que se deberá buscar y 

seleccionar la persona usuaria y luego presionar “guardar”. 
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Ya sea en la configuración o en la visualización de los buzones de otras personas usuarias 

de EU, existe la opción de eliminar las personas usuarias visualizadoras. 
 

La persona usuaria a la que se le permitió la visualización podrá ver las tareas pendientes 

ingresando a EU, a la solapa “configuración de buzones”, seleccionando “ver detalle” en cada 

módulo, luego “ir a la aplicación”. 
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Asimismo, también podrá visualizar los buzones ingresando a cada módulo 

individualmente, desde la solapa “tareas otros usuarios”. 

 

4. Búsqueda de documentos y seguimiento de tareas de firma/confección de 
documentos 

 
Por otro lado, sin necesidad de utilizar las herramientas arriba descriptas, es posible hacer 

un seguimiento de documentos y tareas de firma, confección, y revisión. 
 

Búsqueda de documentos 
 

Para el primer caso, todas las personas usuarias   que pertenezcan a una misma repartición 

podrán consultar los documentos firmados en ella (siempre y cuando los mismos no sean 

reservados).  Para ello, se debe acceder al módulo GEDO, solapa consultas y utilizar las 

opciones disponibles (“firmados por mí”, “firmados en mi repartición”, “fecha”). Asimismo, 

es posible agregar filtros desde la última columna para facilitar la búsqueda. Por ejemplo, 

por persona usuaria firmante. 
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Búsqueda de tareas 
 

Por otro lado, para realizar la búsqueda de tareas de firma que he enviado, se debe acceder 

al módulo GEDO, solapa “Mis tareas”, “filtros”, ingresar el rango de fechas deseado y luego 

– de ser necesario- utilizar los filtros disponibles.  Puede utilizarse, por ejemplo, el filtro 

“enviadas por mí”. Como resultado, se listarán debajo las tareas de firma enviadas en el 

rango de fechas seleccionado. 
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