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Objetivo del documento

El presente documento describe las funcionalidades existentes de la persona usuaria
asignada como Autoridad Jerarquica, que permiten realizar modificaciones en las tareas
de firma conjunta de las personas usuarias supervisadas.'

Introduccion

El médulo “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 médulos de GDE, y muestra un resumen de todas las tareas pendientes que el
personal posee en cada uno de sus moédulos, organizandolas segun el rango
de antigiiedad.

Desde este mddulo 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 jerarquico

Desde la solapa de datos personales, sub solapa 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 que haya completado
sus datos personales en la plataforma.

~

Argentina Gestion Documental Electronica
N Prosdenda Escritorio Unico

Direccién de Correo electronico: * cropjiero@modernzacion. gob ar

El nombre de su Superior Jerarquico: * Jdaniela morers

Daniela Moreira { DMOREIRA - DNGDESIGM )

! Cabe destacar que la incorporacion de lenguaje con perspectiva de género es parte de un compromiso
asumido por esta Direccién 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 indicaran de forma textual las funcionalidades que
se visualizan en la interfaz del sistema GDE, siendo un objetivo en agenda la actualizacién de la misma
con el propésito de incluir también lenguaje igualitario.



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

Raca.ello, la persona consignada con dicho rol, debe dirigirse a EU. En la parte inferior de
Mis Tareas uzon Grupal onfiguracjon

le buzpnes, q -
|@=pamalia visualizara [a fista de las personas supervisadas y el numero de tareas
Promedio de Tareas en dias

Tareas Pendientes

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

GEDQ 72 8 13 3 48 21 299 »
CCo0 14 2 1 0 n 16 328 >
EE 8 1 0 1 6 22 387 >

© Mis Supervisados

Enrique Javier Latorre (ENLATORRE) ® ﬁﬁ
Verdnica Olivier (VEOLIV) ® 0
Atiliio Nicolds Sabbatini (NSABBATINI) [

Detalle

Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias

Usuario Sistema Total < 15 dias < 30 dias <= 60 dias > 60 dias <= 60 dias > 60 dias Accion

ENLATORRE GEDO 6 2 0 1 3 12 408 | 4

Para accionar sobre ellas debera presionar el icono de la lupa y debajo presionar “ir". El
sistema desplegara la siguiente pantalla.

En la misma la persona usuaria vera el detalle (total de tareas y dias promedio de
antigiedad de cada una) de las Tareas Pendientes, en este caso del Mddulo
Generador de Documentos Oficiales (GEDO).

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

Buzon de tareas de Enrique Javier Latorre

‘ &} Ias tareas selecci < R las taress seleccionadas X Eliminar las tareas seleccionadas
&< {t ] B 2 5
Nombre Tarea Fecha ult. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia
Informe Firma Conjunta
[:| Firmar Documento 2020-06-11 12:36.48 Enrique Javier Latorre Ana Sol Muieiro Prueba Rev...
Transferible
D Firmar Documento 2020-06-10 10:06:58 Carolina Roggiero Enrique Javier Latorre PRUEBA B Documento notificable
[:] Rechazado 2020-05-05 16:13:26 Enrique Javier Latorre Ana Sol Muleiro Cadigo Ana... Informe de Calidad
Confeccionar Formulario Solicitud de
D 2019-05-27 12:45:16 Enrique Javier Latorre N/D Licenciaj...
Documento Licencias SPF
|:| Firmar Documento 2019-04-16 14:45:34 Enrique Javier Latorre Enrique Javier Latorre asdfasfas Datos de Iniciador
D Firmar Documento 2019-04-16 14:43:33 Enrique Javier Latorre Enrique Javier Latorre sadsada Datos de Iniciador
Total Tareas Pendientes 6
Volver

En la misma el usuario podra:

e Avocarse las Tareas seleccionadas.
e Reasignar las Tareas a otro usuario.



e Eliminar las Tareas seleccionadas.

1. Tareas de Firma Conjunta

Avocarse Tareas de Firma Conjunta seleccionadas

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

Buzon de tareas de Enrique Javier Latorre b 4

I | 3 Avocarme las tareas sel

r Resasi las tareas seleccionadas X Eliminar las tareas seleccionadas

S 20| D

Nombre Tarea

[w]  Firmar Documento

Firmar Documento
Rechazado

Confeccionar

Documento
Firmar Documento

Firmar Documento

Fecha ilt. Modif.

2020-06-11 12:36.48

2020-06-10 10:06:58

2020-05-05 16:13:26

2019-05-27 12:45:16

2019-04-16 14:45:34

2019-04-16 14:43:33

Enviado Por

Enrique Javier Latorre

Carolina Roggiero

Enrique Javier Latorre

Enrique Javier Latorre

Enrique Javier Latorre
Enrique Javier Latorre

Total Tareas Pendientes

Volver

Derivado Por

Ana Sol Muleiro

Enrique Javier Latorre

Ana Sol Muleiro

N/D

Enrique Javier Latorre

Enrique Javier Latorre

Referencia

Prueba Rev...

PRUEBA B

Codigo Ana...

Licenciaj...

asdfasfas
sadsada

6

Informe Firma Conjunta

Transferibie
Documento notificable
Informe de Calidad

Formulario Solicitud de

Licencias SPF
Datos de Iniciador

Datos de Iniciador

La persona usuaria debera seleccionar una o varias tareas y luego ir a botén Avocarme
las tareas seleccionadas completara 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 envien a la firma, antes de
impactar en el buzén de la persona usuaria firmante, se vera reflejada en el buzon
de la persona revisora.
Una vez hecha la revision, la misma ira al buzén de la persona usuaria firmante donde la
autoridad jerarquica de este podra avocarselas.

Confirmacion x

N

, Va a avocarse las tareas seleccionadas. (Esta
> seguro?

(o] o

Una vez avocadas las tareas, las mismas desapareceran del buzén dela
persona supervisada y se vera reflejada en el buzon de tareas de la autoridad

Jerarquica.

Desde su buzén la persona usuaria podra trabajar la tarea que se avocd. Desde la
columna Acciones podra ejecutar la misma.




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

Firma De Documento

—— Archivos de 3 Descargar Firmar con Firma Firmar con Rechazo Firmar
@ Historial Trabajo = Documento Certificado Remota & Token usB €l Documento

La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento proceda a
descargarlo.

Republica Argentina - Poder Ejecutivo Nacional

P

2020 - Afio del General Manuel Belgrano

Informe Firma Conjunta Transferible

Usuario Revisor @ ;r;\:n;;ra

. iy @ Modificar Yo
Mensaje para revision @B Mismo el Doc

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
¥ Cancelar

[[J Quierc enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

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

Firma Conjunta X Firma Conjunta 4

Usuario: Agregar Usuario: | Agregar
Usuarios seleccionados para firma conjunta Usuarios seleccionados para firma conjunta
&< G A S ES N FEEL Y| [
Usuario Revisor Accion Usuario Revisor Accion

Enrique Javier Latorre &% (xE Carolina Roggiero 240 .I

Atilio Nicolas Sabbatini SMULEIRO 240 Atiliio Nicolds Sabbatini SMULEIRO £4+0
*La reparticion del ltimo firmante, Atiliio Nicolas Sabbatini - DNGDE#IGM, *La reparticién del Gltimo firmante, Atiliio Nicolas Sabbatini - DNGDE#JGM,
sera la que numere este documento. sera |a que numere este documento.

Guardar | Cancelar Guardar | Cancelar

La autoridad jerarquica podra firmar directamente la tarea, Enviarla a Revisar o
Modificar la tarea.

2. Reasignar las Tareas de Firma Conjunta

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



Buzon de tareas de Enrique Javier Latorre

[ Avocarme las tareas seleccionadas

& [«

1 x>

Nombre Tarea

»

Fecha ult. Modif.

Enviado Por

“ Ressignar las taress seleccionadas || X Eliminar las tareas seleccionadas

Derivado Por

Referencia

Firmar Documento 2020-06-10 10:06:58 Carolina Roggiero Enrique Javier Latorre PRUEBA B Documento notificable
|:] Rechazado 2020-05-0516:13:26 Enrigue Javier Latorre Ana Sol Muleiro Codigo Ana... Informe de Calidad
Confeccionar Formulario Solicitud de
D 2019-05-27 12:45:16 Enrique Javier Latorre N/D Licenciaj..
Documento Licencias SPF
D Firmar Documento 2019-04-16 14:45:34 Enrique Javier Latorre Enrique Javier Latorre asdfasfas Datos de Iniciador
D Firmar Documento 2019-04-16 14:43:33 Enrique Javier Latorre Enrique Javier Latorre sadsada Datos de Iniciador
Total Tareas Pendientes 5

Volver

La autoridad jerarquica debera seleccionar la tarea o las tareas para serreasignadas
a otra persona usuaria desde el boton Reasignar las tareas seleccionadas, donde el
sistema le pedira el nombre de la persona usuaria a quien se le pasara 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 envien a la firma, antes de
impactar en el buzén de la persona usuaria firmante, se vera reflejada en el buzoén
de la persona revisora.

Una vez hecha la revision, la misma ira al buzén de la persona usuaria firmante donde la
autoridad jerarquica de este podra redirigir esa tarea.

Buzon de tareas de Enrique Javier Latorre x

DA Ias tareas i )

Usuario al que se le asignaran las tareas seleccionadas

Ana Sol Muleiro{ SMULEIRO - C_DGAJMP#MPY T

Fecha ait. M/

E24 Nombre Tarea

Asignar

forme Firma Conjunta

Firmar Documento 2020-06-11
Transferibie |
|
D Rechazado 2020-05-05 16:13:26 Enrique Javier Latorre Ana Sol Muleiro Codigo Ana. Informe de Calidad ?
Confeccionar Formulario Solicitud de ‘
[ 2019-05-27 12:45:16 Enrique Javier Latorre N/D Licenciaj.. |
Documento Licencias SPF
(| Firmar Documento 2019-04-16 14:45:34 Enrique Javier Latorre Enrique Javier Latorre asdfasfas Datos de Iniciador
E] Firmar Documento 2019-04-16 14:43:33 Enrique Javier Latorre Enrigue Javier Latorre sadsada Datos de Iniciador
Total Tareas Pendientes 5 ‘

Volver ‘

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

Confirmacion b 4

Va a reasignar las tareas seleccionadas al
usuario SMULEIRO. ;Esta seguro?

Si No




Una vez confirmada la persona usuaria, se termina el proceso de reasignacion de
tareas, las mismas dejan de visualizarse en el buz6n de la persona supervisada y podran
verse en el buzon de la persona usuaria seleccionada por la autoridad jerarquica..

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

Eliminar tareas de firma conjunta

Esta accién permite a la persona usuaria como autoridad jerarquica eliminar tareas de
firma conjunta del buzén de la persona supervisada. Debera seleccionar las tareas o
la tarea de firma conjunta a eliminar del buzén de la persona supervisada.

Buzon de tareas de Enrique Javier Latorre x

[ Avocarme |as tareas seleccicnadas  * Reasignar las tareas seleccionadas || X Eliminar las tareas seleccionadas ‘

C- il B EC < D & I i F > 224 | > ‘

Nombre Tarea Fecha ult. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia
Informe Firma Conjunta
[2] Firmar Documento 2020-06-11 20:00:09 Enrique Javier Latorre Enrique Javier Latorre Prueba
Transferible
D Rechazado 2020-05-05 16:13:26 Enrique Javier Latorre Ana Sol Muleiro Cddigo Ana.. Informe de Calidad 1
Confeccionar Formulario Solicitud de
[:] 2019-05-27 12:45:16 Enrigue Javier Latorre N/D Licenciaj. |
Documento Licencias SPF ‘
D Firmar Documento 2019-04-16 14:45:34 Enrique Javier Latorre Enrique Javier Latorre asdfasfas Datos de Iniciador I
D Firmar Documento 2019-04-16 14:43:33 Enrique Javier Latorre Enrique Javier Latorre sadsada Datos de Iniciador ‘
Total Tareas Pendientes 5
Volver ‘

Una vez seleccionada la tarea de firma conjunta, debe ir al botén Eliminar tareas
seleccionadas. El sistema pedira confirmar la eliminacién de la misma.

Confirmacion

Va a eliminar las tareas seleccionadas. Esto
cancelara todos los procesos asociados. (Estd
Sseguro?

Si No

Al confirmar la accién, la persona usuaria, esta dandole final al proceso de
eliminacion.

Si la persona usuaria supervisada es la primer firmante de la tarea, la autoridad
jerarquica podra eliminarla lo cual traera como consecuencia que la misma desaparecera
del buzén de la persona supervisada y se interrumpira el circuito de firmas.

Si la persona usuaria supervisada ya firmé la tarea, la autoridad jerarquica de la misma
no podra 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
jerarquica podra eliminar la tarea de firma conjunta de la persona supervisada. Esta
desaparecera del buzén de la persona supervisada y se interrumpira 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 envien a la firma, antes
de impactar en el buzéon de la persona firmante, se vera reflejada en el buzén dela
persona revisora. Una vez hecha la revision, la misma ira al buzén de la persona firmante
donde la autoridad jerarquica podra accionar sobre ellas.

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



Jefatura de ’
Gabinete de Ministros ~ Secretaria de

Argentina Innovaciéon Publica




