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Objetivo del documento 
 

El  presente  documento  describe  las  funcionalidades  existentes  de la persona usuaria  

asignada como Autoridad Jerárquica, que permiten realizar modificaciones en las tareas 

de firma conjunta de las personas usuarias supervisadas.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 el 

personal 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. 
 
 

Superior jerárquico 
 
 

Desde la solapa de datos personales,  sub solapa 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 que haya  completado  

sus datos personales en la plataforma. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
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.  

 



 

Entre  las  facultades  que  posee  la/el  superior  jerárquico,  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”. El 

sistema desplegara la siguiente pantalla. 
 

En la misma la persona usuaria verá el detalle (total de tareas y días promedio de 
antigüedad de cada   una)   de   las   Tareas   Pendientes,   en   este   caso   del   Módulo   
Generador   de Documentos Oficiales (GEDO). 

 
Desde la columna Acciones podrá ingresar al listado de Tareas Pendientes: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

En la misma el usuario podrá: 

 
• Avocarse las Tareas seleccionadas. 

• Reasignar las Tareas a otro usuario. 



 

• Eliminar las Tareas seleccionadas. 
 
 
 

1. Tareas de Firma Conjunta 

Avocarse Tareas de Firma Conjunta seleccionadas 
 
 

Esta  función  le  permite  a la autoridad jerárquica avocarse  las  tareas  que  llevan  
firma conjunta de la persona supervisada. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La persona usuaria deberá seleccionar una o varias tareas y luego ir a botón Avocarme 
las tareas seleccionadas completará el proceso. 

 
Es  importante  destacar  que  la persona supervisada puede  tener  Usuario  Revisor  de 
firma  conjunta,  por  ende,  las  tareas  de  este  tipo  que  le  envíen  a  la  firma,  antes  de 
impactar  en  el  buzón  de la persona usuaria firmante,  se  verá  reflejada  en  el  buzón  
de la persona revisora. 
Una vez hecha la revisión, la misma ira al buzón de la persona usuaria firmante donde la 
autoridad jerárquica de este podrá avocárselas. 

 

  
 
 

Una   vez   avocadas   las   tareas,   las   mismas   desaparecerán   del   buzón   del a 
persona supervisada y se verá reflejada en el buzón de tareas de la autoridad  
Jerárquica. 

 
Desde  su  buzón  la persona usuaria podrá  trabajar  la  tarea  que  se  avocó.  Desde  la  
columna Acciones podrá ejecutar la misma. 

 
 
 

 
 



 

 
Al ejecutar la tarea, el sistema lleva a la persona usuaria a la pantalla de firma de 
la misma. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La persona usuaria al avocarse la tarea suplanta al personal supervisado en el proceso de 
firma. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La autoridad jerárquica podrá firmar directamente la tarea, Enviarla a Revisar o 
Modificar la tarea. 

 
2. Reasignar las Tareas de Firma Conjunta 

 
 
Esta  acción  permite  a la autoridad jerárquica asignar  una  tarea  de  firma  conjunta  de  
la persona supervisada a otra persona usuaria, sea supervisada por él mismo o no. 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
La autoridad jerárquica deberá  seleccionar  la  tarea   o   las   tareas   para   ser reasignadas 
a otra persona usuaria desde el botón Reasignar las tareas seleccionadas, donde el 
sistema le pedirá el nombre de la persona usuaria a quien se le pasará la tarea. 

 
Es  importante  destacar  que  la persona supervisada puede  tener  Usuario  Revisor  de 
firma  conjunta,  por  ende,  las  tareas  de  este  tipo  que  le  envíen  a  la  firma,  antes  de 
impactar  en  el  buzón  de la persona usuaria firmante,  se  verá  reflejada  en  el  buzón  
de la persona revisora. 

 
Una vez hecha la revisión, la misma ira al buzón de la persona usuaria firmante donde la 
autoridad jerárquica de este podrá redirigir esa tarea. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El sistema solicitara la confirmación de la persona usuaria a quien se le reasigno la tarea 
de firma conjunta.



 

 
 
 

Una  vez  confirmada la persona usuaria , se  termina  el  proceso  de  reasignación  de  
tareas,  las mismas dejan de visualizarse en el buzón de la persona supervisada y podrán 
verse en el buzón de la persona usuaria seleccionada  por la autoridad jerárquica.. 

 
La persona usuaria  reasignada suplanta, en el proceso de firma, a la persona 
usuaria original. 

 
 
 

Eliminar tareas de firma conjunta 
 

Esta acción permite a la persona usuaria como autoridad jerárquica eliminar tareas de 
firma conjunta del buzón  de  la persona supervisada.  Deberá  seleccionar  las  tareas  o  
la  tarea  de  firma conjunta a eliminar del buzón de la persona supervisada. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Una  vez  seleccionada  la  tarea  de  firma  conjunta,  debe  ir  al  botón  Eliminar  tareas 
seleccionadas. El sistema pedirá confirmar la eliminación de la misma. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Al confirmar la acción, la persona usuaria, está dándole final al proceso de 
eliminación. 

 
 
 

Si la persona usuaria supervisada es la primer firmante de la tarea, la autoridad 
jerárquica podrá eliminarla lo cual traerá como consecuencia que la misma desaparecerá 
del buzón de la persona supervisada  y se interrumpirá el circuito de firmas. 

 
Si  la persona usuaria supervisada ya  firmó  la  tarea, la autoridad jerárquica de la misma 
no podrá visualizarla ya que la tarea del primer firmante ya se ha ejecutado.



 

 
 
 
Si  la  tarea  ya  ha  sido firmada por  otras personas usuarias anteriormente, la autoridad 
jerárquica podrá eliminar la tarea de firma conjunta de la persona supervisada. Esta 
desaparecerá del buzón de la persona supervisada  y se interrumpirá el circuito de firmas. 

 
Es  importante  destacar  que  la persona supervisada puede  tener  una persona revisora 
de firma  conjunta,  por  ende,  las  tareas  de  este  tipo  que  le  envíen  a  la  firma,  antes  
de impactar  en  el  buzón  de la persona firmante,  se  verá  reflejada  en  el  buzón  de la 
persona revisora. Una vez hecha la revisión, la misma ira al buzón de la persona firmante 
donde la autoridad jerárquica podrá accionar sobre ellas. 

 
Asimismo, es importante señalar que estas acciones pueden ser ejecutadas si las tareas 
fueron enviadas por una persona usuaria de otra repartición u otro organismo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 


