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Objetivo del documento

El presente documento describe las funcionalidades existentes actualmente en el Sistema
de Gestion Documental Electronica (GDE) que permiten realizar el seguimiento de tareas de
las personas usuarias o visualizar sus buzones.

Asimismo, en el Ultimo apartado, se describen las herramientas disponibles para realizar
busqueda de documentos y seguimiento de tareas de firma.’

Introduccion

El mddulo “Escritorio Unico” (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
modulos de GDE, y muestra un resumen de todas las tareas pendientes que la persona
posee en cada uno de sus médulos, organizandolas segun el rango de antigliedad. Desde
este médulo 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 jerarquico: funcionalidades

Desde la solapa de datos personales- subsolaba datos personales de la persona usuaria,
dentro del médulo EU, se encuentra el campo “Superior jerarquico” (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 asi aparecer en el listado.

! Cabe destacar que la incorporacién 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. Eneste 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 indicaran 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 propésito de incluir también lenguaje igualitario.
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Inicio Datos Personales C

ABM Consuita Usuarios

Datos Personales del Usuario Gestion periodo de licencia Configuracion visualizadores de mis buzones Mis cuentas

Direccion de Correo electrénico: *

CUIL/CUIT: *

IEI nombre de su Superior Jerarquico: * I

Usuario Asesor/Revisor para firma conjunta:

Nombre de su Secretaria/o Privada/o:

Sector Mesa: *

Sello: *

Domicilio Laboral del Firmante*

Clave Pablica

Visualizador de mis Buzones

Su contrasefia actual:

smuleiro@modernizacion.gob.ar 43 Generar Token GDE Mobile

27307806466 Ingrese sélo nimeros, sin guiones ni caracteres especiales.

croqal <

Carolina Roggiero ( CROGGIERQ - C_DGAJMP#MPYT )

PVD - Privada -

test Q
# Ver / Modificar | El domicilio ingresado define la localidad y Ia provincia que se registra en los documentos que usted firme.
& Agregar
«¢ Compartir mi buzén

Debe ingresar nuevamente la contraseria si modifica algun dato.

Entre las facultades que posee la autoridad jerarquica se encuentra la posibilidad de
visualizar las tareas de las personas que lo han consignado como tal, como asi también
avocarselas, reasignarlas o eliminarlas.

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

pantalla visualizara la

lista de las personas supervisadas y el numero de tareas

pendientes en cada modulo. Para accionar sobre ellas debera presionar el icono de la lupa

“:n

y debajo presionar “ir”.
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W& Nombre Tarea Fecha (it Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia

Confeccionar

20200213 1009 34 Cacolina Ropglero ND
Documnento
Confeccionar

20191220 1517.45 Carolina Rogglero NO
Documento
Confeccionar

20091107 13122813 Cacolina Roggiero ND
Documento
Confeccionar

20190624 114012 Carolina Roggieno ND
Documnento
Confeccionar

20190611 101758 Cacolina Roggieso ND
ODocumento
Confeccionas

201590604 115811 Carolina Rogglero ND
Documento



Gest

“ Escrif

ion Documental Electronica
torio Unico

ingrese el nimero GDE Q

m Datos F C i0 ini i0 Noti i0 Consulta Usuarios

© Tareas

Buzon Grupal Configuracion de buzones

Tareas Pendientes

< 15 dias < 30 dias <= 60 dias Accion

EE 0 0 ] ] 0 0 0 | 2
© Mis Supervisados
Usuario GEDO ccoo EE Accion
Carolina Roggiero (CROGGIERO) 16Q ¢ 3Q 1Q o m
Presione una tarea de un supervisado para ver el detalle

Tareas Pendientes

< 15 dias < 30 dias

© Mis Supervisados

Detalle

Carolina Roggiero (CROGGIERO) 16Q 3Q 1Q ® o

Tareas Pendientes

CROGGIERO

Sistema <15 dias < 30 dias <= 60 dias > 60 dias

GEDO 16 0 0 1 15 53 a2 >
Ir a la aplicacién

A continuacidn, se abrird otra pantalla en la que se listaran las tareas especificas

Una vez alli, podra tildar la que corresponda, y luego puede:

Avocarselas: Seleccionando el boton Avocarme las tareas seleccionadas el
maodulo quitara la tarea seleccionada del buzon de tareas pendientes de la persona
supervisada, y la enviara a la bandeja de tareas de la persona usuaria supervisora.

Reasignarlas: Seleccionando el boton Reasignar las tareas seleccionadas podra
seleccionar una persona usuaria a la cual se le dirigiran 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 reparticion, el médulo solicita la confirmacién de asignacion.

Al presionar en el botdn Volver, el médulo regresa al listado de personas supervisadas.

- Eliminarlas: Seleccionando el boton Eliminar las tareas seleccionadas se pueden
borrar las tareas en proceso de lapersonasupervisada. El moddulo pedira
confirmacién para la accion eliminar.

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

Al presionar en el botén Volver,el médulo regresa al listado de las
personas supervisadas.

Cabe mencionar que esta herramienta es la mas abarataba, es decir, la que mayores
facultades otorga a la persona usuaria designada como autoridad jerarquica debido a que,
por un lado, incluye todos los médulos '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 médulo  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 podra
leer; redirigir; eliminar y contestar las comunicaciones. En este ultimo caso, la firma de la
CCOO sera 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.



Inicio Datos Personales Ci 0 o 0 ABM Consuita Usuarios
Datos Personales del Usuario Gestion periodo de licencia Configuracion visualizadores de mis buzones Mis cuentas

Direccion de Correo electrénico: * smuleiro@modernizacion.gob.ar 13 Generar Token GDE Mobile

CUIL/CUIT: * 27307806466 Ingrese solo numeros, sin guiones ni caracteres especiales.

El nombre de su Superior Jerarquico: * Carolina Roggiero ( CROGGIERO - C_DGAJMP#MPYT )

Usuario Asesor/Revisor para firma conjunta:

I Nombre de su Secretaria/o Privada/o: I enrique jay] @

Enrique Javier Latorre ( ENLATORRE - C_DGAJMP#MPYT )

Sector Mesa: * vw v

sello: * test Q

Domicilio Laboral del Firmante* # Ver / Modificar = E/ domicilio ingresado define la localidad y la provincia que se registra en los documentos que usted firme.
Clave Piblica @, Agregar

Visualizador de mis Buzones «¢ Compartir mi buzén

Su contrasefia actual: Debe ingresar nuevamente la contrasefia si modifica algin dato.

Cabe aclarar que esta herramienta sélo abarca el médulo 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 debera dirigirse al modulo de CCOO- solapa
BandejaCOsupervisados, yseleccionar “Iralabandejadecomunicaciones”.

En la siguiente pantalla accederd a las mismas, y podra ejecutar las acciones descriptas (ver
el detalle de la comunicacion, continuarla —responderla-, o bien redirigirla a otra persona
usuaria.

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

¥ Resumen de comunicaciones de otros usuarios

€ Volver Recibidas/Enviadas Recibidas Enviadas

¥ Comunicaciones recibidas

X Eliminar seleccionadas @ Eliminar todo & Exportar CO

[l Leido Nro.CO Tipo CO Respuesta A Nombre Fecha Envio Fecha Operacién Referencia Accion’
NO-2017-01234520-APN- Enrique Javier Latorre
’—\ |»2'<1 NO 2017-12-06 11:22:37 2017-12-06 11:22:37 Javier Latorre DNI 12345 ¢ Qe
s DNGDE#MM (ENLATORRE)
‘ ] IF-2017-01012004-APN-DNGDE#MM IF 2017-10-2511:12:33 2017-10-2511:12:33 sadfsdfs Qs
(ENLATORRE)
5 RE-2017-00780092-APN- Enrique Javier Latorre
] '»:‘41 RE 2017-08-28 11:16:56 2017-08-28 11:16:56 Solicitud 345678 Qsn
— =4 DNGDE#MM (ENLATORRE)
3. Configuracion de visualizadores de mis buzones

En la solapa de datos personales-configuracién visualizadores de mis Buzones es posible
brindar acceso, a personas que no se encuentren asignadas como autoridad jerarquica, a
los fines de que puedan visualizar las tareas de una persona usuaria. Dicha funcionalidad
permite Unicamente ver las tareas, pero no permite accionar sobre las mismas.
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Agregar Usuario a Buscar: ||

M Guartar

Para configurar esta funcionalidad, una vez dentro de la solapa mencionada, se debe
seleccionar “Alta visualizador”. Se abrira una ventana en la que se debera buscar y
seleccionar la persona usuaria y luego presionar “guardar”.

&
‘~ Gestion Documental Electrénica Ingrese el ndmero GDE IDANGELOSANTO & A = &

Escritorio Unico
DMZGDELXAPPBO3-3

[LIGGAY  Datos Personales [ i0 inistracio i 0 Consulta Usuarios
Datos Personales del Usuario Gestion periodo de licencia Configuracion visualizadores de mis buzones Mis cuentas

+ Alta visualizador

Nombre y Apellido Nombre de Usuario Correo Electrénico Fecha Asociacién Acciones

Resultados: 0




Ya sea en la configuracion o en la visualizacion de los buzones de otras personas usuarias
de EU, existe la opcidén de eliminar las personas usuarias visualizadoras.

La persona usuaria a la que se le permitioé la visualizacién podra ver las tareas pendientes
ingresando a EU, a la solapa “configuracién de buzones”, seleccionando “ver detalle” en cada
madulo, luego “ir a la aplicacion”.

a

i & Gestion Documental Electrénica

Ingrese el nimero GDE SMULERO & H =
Escritorio Unico

DMZGDELXAPPBO3]

m Datos Ci 0 ini i 0 Consulta Usuarios
© Tareas © sistemas GDE
GEDO 0 6 »
© Usuario
€coo 0 O | (1
Usuario EE ccoo GEDO Accién EE 0 : [
Carolina Roggiero (CROGGIERO) 1Q 3Q 16Q m LUE 0 o >
ﬁ
Presione una tarea de un usuario para ver el detalle
m Datos f C io i i ! i Consulta Usuarios
© Tareas o
Mis Tareas Buzon Grupal Configuracion de buzones
© Usuario
Usuario EE ccoo GEDO Accion
Carolina Roggiero (CROGGIERO) 1Q 3Q 16Q m
Detalle

Tareas Pendientes

Sistema < 15 dias < 30 dias <= 60 dias > 60 dias 60 ¥ Accién

Carolina Roggiert GEDO 16 0 0 1 15 54 373 | 2 ¢
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Jefatura de
Gabinete de Ministros

inaunida oy
Argentina 5 Argentina

Generador Electronic Buzon de tareas de Carolina Rogglero x

< < o> |

Nomibre Tarea Enviado Por Derlvado Por Referencia Tipe Dee.

Andxo | Plssilicacon de
Confectionsr Documento. 2020-02-13 1000934 Caroina Rogpeo ND
Gesticn Intemacions
S8
{ Informe Cierro o8 Cuenta
o Confeccionar Documento 20191220 151745 Caroina Roggiero NOD
Unversidades
1 Inscripcion Sases de Datos
i Conteccionar Documento 20191107 122813 Caroina Foggero ND
| Privadas
Solicitug os Algquiles o2
| Confeccionar Documenta 20190524 11:4312 Caroina Ropgieno ND | Ejec
| Inmussle |
o |
B Solicitug oe Alguier o8 |
Confeccionar Documento 20190511 101758 Carclina Roggeorno N
B Avisos Inmuetie
" e P . 1 Solicriud ce Alquier de
Confeccionar Documentio 20180504 115611 Carolna Rogpeo ND
i Inmoetie
Rechazaco 20190401 165902 Carolna Roggeto Yéeana Garcis Referante Informe

Asimismo, también podra visualizar los buzones ingresando a cada médulo
individualmente, desde la solapa “tareas otros usuarios”.

4. Busqueda de documentos y seguimiento de tareas de firma/confeccion de
documentos

Por otro lado, sin necesidad de utilizar las herramientas arriba descriptas, es posible hacer
un seguimiento de documentos y tareas de firma, confeccion, y revision.

Busqueda de documentos

Para el primer caso, todas las personas usuarias que pertenezcan a una misma reparticion
podran consultar los documentos firmados en ella (siempre y cuando los mismos no sean
reservados). Para ello, se debe acceder al médulo GEDO, solapa consultas y utilizar las
opciones disponibles (“firmados por mi”, “firmados en mi reparticion”, “fecha”). Asimismo,
es posible agregar filtros desde la ultima columna para facilitar la busqueda. Por ejemplo,
por persona usuaria firmante.

&  Gestion Documental Electrénica
@ Generador Electronico de

SMULEIRO & £ G

Documentos Oficiales TSTGEDOLXFRTEOC

Mis Tareas  Tareas oftros Usuarios ~ Tareas Sup Adm. Tipos D Plantillas  Porta Firma

% Consultar Documentos

Filtros de consuita Filtros Aplicados i = B
© Firmadog pormi Fecha desde 03-mar-2020  £2
Seleccione filtro > | {4+ Agregar
Firmados por mi reparticién Fecha hasta 07-abr-2020 £ ——
Datos propios
(@ Firmados por mi jurisdiccién Referencia
Reparticiones del usuario
. . . . Usuario Reparticion .
Nimero GDE Niamero especial Fecha creacién Referenclil Tipo doc. Acciones
generador Tipo documento
|F-2020-00103563-APN- Usuario firmante
06-04202018:57  TLANDONI  Documentacion inaiterable o con Hasn Declaracion Jurada Descargar v ©
C_DGAJMPEMPYT &
IF-2020-00103568-APN-
06-04202018:57  TLANDONI  Documentacion inaiterable o con Hash Declaracion Jurada Descargar v ©
C_DGAJMPEMPYT &



&  Gestion Documental Electronica SMULEIRO & = @

G Generador Electrénico de
ilat TS TE
Documentos Oficiales STGEDOLXFRTEO}

Mis Tareas  Tareas otros Usuarios Tareas Sup Adm. Tipos D Plantillas Porta Firma

%  Consultar Documentos

Filtros Aplicados

=]
L}
X

Filtros de consulta

Firmados por mi Fecha desd 03-feb-2020 i
s i = = UBusnONmate ¥, + Agregar © Usuario firmante -
® Firmados por mi reparticion Fecha hasta 07-abr2020 £ Maria Lucia Muras( MMUR
Firmados por mi jurisdiccion J

Niamero especial Fecha creacion Tipo doc.
generador

IF-2020-00100588-APN-

03-04-202011:11 MMURAS foash tst Cierre Tramite Solicitud/. Descargar v ©
C_DGAJMP#MPYT )
PV-2020-00096256-APN- Pase electrénico de EX-2020-00096251- -APN-

30-03202013:50  MMURAS Providencia Descargar v @
C_DGAJMP#MPYT [7a] C_DGAJMP#MPYT
RL-2020-00096254-APN- Caratula Variable EX-2020-00096251--APN- Contratacion DTO. 1421

30-03-2020 13:48 MMURAS Descargar | v ©
C_DGAJMP#MPYT [ C_DGAJMP#MPYT Ar

Busqueda de tareas

Por otro lado, para realizar la busqueda de tareas de firma que he enviado, se debe acceder
al médulo 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 mi”. Como resultado, se listaran debajo las tareas de firma enviadas en el

rango de fechas seleccionado.

Gestion Documental Electrénica n - aE®
Generador Electrénico de Iogreee gl ninen ODE S L
TSTGEDOLXFRTB0O

Documentos Oficiales

REICEEMN Y Tareas otros Usuarios Tareas Sup Adm. Tipos D Consuitas Plantillas Porta Firma

@ Buzén de Tareas Pendientes

[2 Inicio de Documento (2] < Y Filtros ’
=

Filtros Aplicados i = B
Enviadas por mi -
Fecha Ult. modif. desdd 07-abr-2020 8 Fecha Glt. modif. hasta | 08-abr2020  £2 SMULEIRO © enviadas por mi B
+ Agregar

Nombre tarea Fecha dlt. modif. Enviado por Derivado por Referencia
Firmar Documento 08-04-2020 14:07  Ana Sol Muleiro Ana Sol Muleiro Prueba- carece de validez administrativa Informe Ejecutar
Firmar Documento 08-04-2020 1213 Ana Sol Muleiro Ana Sol Muleiro prueba- carece de validez administrativa Informe Ejecutar - O
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