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Elobjetivodelpresentedocumentoesdescribirelprocedimientoreferentea la confecciony firmade

los Actos Administrativosdelos organismos delaAdministracion Publica Nacional.

Poractoadministrativose refierea aquelladeclaraciénvoluntariaqueestado un
organismopublicorealizaennombredelejerciciodelafuncidnpublicaqueletoca desenvolvery
quetendrdla claraintenciéndegenerarefectosjuridicosindividualesde manera inmediata. El
mismo solo puede tener origen y razoén de ser en el poder administrativodeturnoquesera
quienlomanifieste,entanto,elmismoseimpondrade unamanerainmediatacomodijimos,pero

tambiéndemaneraimperativayunilateral.

ElDecretoN°733/2018 manifiesta quetodos los documentos,comunicaciones,
expedientes, actuaciones, legajos, notificaciones, actos administrativos y procedimientos en
general,deberdninstrumentarseenelsistemadeGestionDocumentalElectrénica (GDE),
permitiendo su acceso y tramitacion digital completa, remota, simple, automatica e instantanea,

excepto cuando no fueretécnicamente posible.

Segun el Decreto N°336 publicado en el afio 2017, se clasifica a los

Actos Administrativos de la siguiente manera:

Resolucion: Documento que contiene una medida que dictan los Ministros, Jefe de Gabinete de
Ministros, Secretarios de los Ministerios o de la Presidencia de la Nacion u otras
autoridadesfacultadas paraello. Cuandoseasuscriptopordos omas autoridadesrecibira el

nombre de ResoluciéonConjunta.

Disposicién: Documento que contiene una decision emanada de unaautoridad administrativa con
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jerarquiaequivalenteaSubsecretario, titularesdeorganismosdescentralizados, Director
Nacional o Director General sobre cuestiones o asuntos de sucompetencia. Cuando sea

suscripto por dos 0 mas autoridades recibira el nombre de Disposicién Conjunta.

Proyectodedecreto:Documentoquecontienelapropuestadeunadecisiona adoptarporel PODER

EJECUTIVONACIONAL,queconstituye un acto unilateral,de alcance individual o general.

2.0 Circuitodeconfeccién y firmadeun Acto Administrativo

2.1 ConfeccionyfirmadeunActoAdministrativodefirma individual

Unaveziniciadalasesiénen GDE,y estandose ubicado en el Escritorio Unico (EU), debe

dirigirsealmdédulo GEDO (Gestién Electronica deDocumentos Oficiales).

Unavezenelmddulo,debe presionarse elcomando de “Iniciode documento” ubicado
enlaparte superiorizquierdadela pantalla. Acontinuacidn, visualizara unaventana emergenteatravés
delacualdeberaelegireldocumentodeseadoutilizandolabusqueda enelnomencladorde
documentosubicadoenlapartesuperiorizquierdadelapantallaen cuestion. Esimportantetener
encuentalanaturalezadeldocumentoqueserequiere confeccionar,debidoaquelosatributos

delosdocumentosvariansegunlasdiferentes necesidades.

Porestarazon,es importantedeterminarantesde comenzar la confecciénde losmismos
cualseralanaturalezaylosatributosqueserequerirandelmismo.Amodode ejemplo,sielacto
administrativovaatenerunsolousuariofirmanteovarios,sivaaserun documento de redaccién

libre o importado.

Unavezelegidoelmismo,deberapresionarelbotdn“producirloyomismo”enla parte
inferiordelaventanaemergente. Posteriormenteseabrirdlapantalladeproduccién deldocumento.

Yaconfeccionado,sepodraoptarpordiferentesopcionesalahorade protocolizar el proceso:

° Firmar yo mismo eldocumento
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. Cagarlosusuariosfirmantes(encasodequeeldocumentoposea firma

conjunta o paralela)

| Firma De Documento

p D Archivos de ‘ Descargar Firmar con Firma Firmar con Rechazo Firmar 8
@ Historial & Trabajo ®ma Documento Certificado Remota Token USB el Documento

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

Ecosistema APN Q Enviar a
@ Revisar
Usuario Revisor
@ Modificar Yo
@B Mismo el Doc
Mensaje para revision
¥ Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
¥ Cancelar

Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

Si seeligela primeraopcion,“Firmar yo mismo eldocumento”.se desplegarala pantallade
firmadondesepodravisualizarantesdesugeneracion(conunamarcadeaguaquehace
referenciaa“previsualizacion”).En la parte superiorde la pantallatendremosla opciénde

“Firmar con Token” o con “FirmaRemota”.

CabedestacarquesieldocumentosequierefirmarporlaAPP (GDEMobile) sedebera firmar
con“FirmaRemota”(exceptounDNU).Enesecaso,elsistema,almomentodela firmaderivaal

usuarioalapaginahttps://firmar.gob.ar/,dondelesolicitarasusdatosde ingreso y contrasefia.

SielprocesodefirmasehacedesdeunaTablet,elprocesoeselmismoqueenelcelular. Para

firmarcontokenenunacomputadora, sedeberainsertarelmismoenunpuertoUSB y sedebera
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presionarelcomando Firmacon Token enlapantalla. Posteriormente se desplegarauna
ventanaemergentedondeelusuariodeberaingresarlacontrasefiade seguridad del

dispositivo.

Cabedestacarquelos dispositivos electronicos marca Applenovanapoderserutilizados para firmar
contoken.

(S) Inicio de sesién del dispositiv e |

SafeNet Authentication Client gemalto

Ingresar la Contrasena del dispositivo

Mombre del dispositivo: Carolina

Cortrasefia del dispositivo: |

Idioma actual: ES
Esta es una copia sin licencia, solo para fines de evaluacion.

o | [Coma ]
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Es importante recordar que al ser una Acto Administrativo el documento va a llevar doble
numeracion, numero GDE (correlativo a toda la APN) y niimero Especial (correspondiente

o« o s

a la reparticion firmante y al AA firmado)

2.2. Confeccién deunActoAdministrativodefirmaconjunta

Elprocedimientodeprotocolizacionde unactoadministrativode firmaconjuntaes similar
aldelaindividual vista en el apartado anterior. Unavez confeccionado el documento afirmar,se
deberacargarla“listadefirmantes”atravésdelcomandoqueseencuentraen la parte izquierda de

la pantalla de confeccién.

Producir documento x
Previsualizar
= Referencia Resolucion 211/2020 Documento
@ Historial @ Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
Enviar a Aplicar plantilla - Importar Word
@ Revisar @ Imp
i B = £ b m M B 1 U s||% x| o)FuenteHTML |
Modificar Lista i = = sils = 2 =1 - E- || estio - ‘ ‘ Formato || Fuente = | Ta. ~ |
Firmantes oI | ) | |
‘ @ \j = (|

o Enviara
CJ, Firmar

1=
Quiero recibir un aviso
cuando el documento

se firme.

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

Guardar | 3 Cancelar
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Unavezpresionado dicho botdn, deberan cargarselos usuario por orden dejerarquia (de menora
mayor), entendiendo que el tltimo firmante serd el usuariode mayorjerarquiay el que le dara la

numeracion al documento.

Firma Conjunta X

Usuario: | Agregar

Usuarios seleccionados para firma conjunta

LA S > [»

Usuario Revisor
Carolina Roggiero
Julia Rodriguez

Viviana Albarellos

*La reparticion del dltimo firmante, Viviana Albarellos - DNGDE#IGM, sera la
gue numere este documento.

Guardar Cancelar

Unavezcargado ellistadodefirmantes, podratanto modificarel ordendelos mismos con las flechas

50

,asicomotambiéneliminaraunoomasusuariosdelalista.

Luego,sedeberapresionarelcomandodeenviarafirmar,parainiciarelprocesodefirma.
Esimportantequeaclararqueelprocesodefirmaconcluiracuandoeluiltimousuariofirme la tarea y

numere el documento.

Enelcasodequeunodelosusuariosfirmantesrechacelatareadefirma,estavolveraal usuario

confeccionadorparaaplicarlascorreccionescorrespondientesyvolverainiciarel proceso de
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firmanuevamente.
Firma conjunta:

. Secarganlos usuarios porordenjerarquico (demenoramayor)
. Siunusuariorechazalafirma,latareasedirige alusuarioproductor dela
tarea,paraqueelmismopuedamodificarloycomenzarelprocesodefirma nuevamente.

. El ultimo firmante sera el que selle el documento y leotorgue

numeracion. (numeracién GDE)

3.0 Decreto de Necesidad yUrgencia

ElDecreto de Necesidad y Urgencia (DECNU) tiene el atributo particular de poder ser
firmadoenparalelo. Adiferenciadelos documentos defirmaconjunta, esteatributo, posibilitaque
losusuariosdelalistadefirmantestomenlatareadefirmasinordenalguno. Elultimofirmanteesel
PresidentedelaNacidonArgentinayeselque,protocolizarael documento (lo finalizay le
otorgaunnumero).Ademds,esteatributoposibilitaque se selle eldocumento(conlafirmadel
Presidente)sinquetodoslosusuarioscargadosenlalista de firmantes hayan efectivamente

ejecutado sutarea.

Sinembargo,es menesteraclarar,que esnecesarioquemasdelamitadlosintegrantesde lalistade

firmantes hayanfinalizadolatareaparapoderdarlelugar alafirmafinal que sellara el documento.
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e Eldocumentono se puedemodificar:nosefirma eldocumentoy se envia
una Nota justificando el no haber firmado.

e Eldocumento no se puede rechazar: no se firma, y se envia una Nota
justificando el no haber firmado.

e Lamitadmasunodelosusuariosfirmantescargados debeterminarlatarea de
firmaparaposibilitarlafirmafinaldelPresidentey sellareldocumento.

Losusuariosquenohayanfirmado,deberanpresentarposteriormenteunanota aclaratoriaexplicando
laausencia desufirma.
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