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1. Introduccion

GDE es una plataforma informatica que permite la gestion digital de todos los tramites de la

Administracidén, persiguiendo como objetivo en su implementacién despapelizar el procedimiento
administrativo, eficientizar la gestion administrativa y facilitar la generacidn electrénica, registro y
archivo de la documentacion.

Esta plataforma esta implementada en la Administracidn Central de Nacion y a través de un Convenio
con el Ministerio de Modernizacion es distribuida a las Provincias, Municipios y otros Organismos
Publicos con el fin de generar una red de comunicacidn digital para los tramites.

Se compone de médulos relacionados entre si. La Provincia del Neuquén adhirio a los siguientes:

\
!

Escritorio Unico (EU) es la interfaz que permite navegar por todos los
maodulos que integran el sistema GDE, por ello, se lo considera la cara visible

de GDE. Desde EU se configura el acceso a la plataforma de Gestion
Documental Electrénica (GDE). Ademas, muestra un resumen de todas las
tareas pendientes que el agente tiene en cada mddulo y las organiza segln

un rango de antigliedad en dias. Asimismo, a través del EU cada superior
jerarquico puede visualizar la carga de trabajo del personal que tiene a
cargo en su sector.

Generador Electronico de Documentos Oficiales (GEDO): es el médulo que
permite generar, registrar y consultar todos los documentos oficiales
electrénicos necesarios para vincularlos a una actuacion

Comunicaciones Oficiales (CCCO): es el mdédulo que permite generar, registrar
y consultar documentos comunicables.

Expediente Electrénico (EE): es el médulo que se utiliza para la caratulacion,
vinculacion de documentos, pases y consultas de expedientes electrénicos.
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Porta firma (PF): es el mddulo que permite administrar la firma de los
documentos electrénicos. Brinda la posibilidad de firmar varios
documentos al mismo tiempo y de filtrar por lotes los documentos a firmar.
Funciona como una bandeja de firmas virtual.

Sistema integrado de archivo (ARCH): permite administrar el archivo de los
expedientes electrdnicos (Reservado a Mesas de Entrada)

Repositorio Unico de Documentos Oficiales (rudo): permite el guardado y
consulta de todos los documentos brindando interoperabilidad entre todas las
aplicaciones del Gobierno, pues todos los documentos tienen el mismo formato y
residen en un solo repositorio. (Este médulo no es visible para el usuario)

Lo que Ud. va a hacer con esta aplicacién basicamente es:

Generar documentos oficiales para comunicar o vincular a
expedientes

Generar expedientes electrdnicos a los cuales le vinculara los
documentos generados

A los documentos se los denomina GEDO

1.1. Pautas de Accesibilidad

El mddulo Expediente Electrénico (EE) se encuentra disponible dentro de un entorno web, por lo
cual, se solicita al usuario tener en cuenta las siguientes pautas:

«

® Contar con la versidn 8 Update (actualizacién) 131 del complemento Java java y activarla

desde la seccién herramientas/complementos del navegador.

® Para realizar la previsualizacidon de documentos es necesario poseer instalada la tltima version de
Adobe Acrobat Reader.

® Para asegurar una experiencia de usuario amigable se recomiendaevitarelusodelosbotones
Back/AtrasyForward/ Adelante del navegador o la tecla de Backspace / Borrar del teclado.
Cadamddulotienesuspropiosbotonesparavolveratras o cancelar lastareas.
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Para comenzar se debe ingresar al sistema GDE con usuario y contrasefia, completar los datos
personales requeridos por la plataforma y configurar las aplicaciones y las tareas.

1.2. Acceso al Sistema
@
El Usuario y Clave son “Intransferibles” y de “uso exclusivo” de cada usuario. Esto significa que cada

usuario debe ingresar al Sistema con su PROPIO Usuario y Clave y que NO DEBE compartirlos con otras
personas.

Esto se debe a que cuando se firma digitalmente, al “Certificado” que se genera, se le afiade el “Usuario”
con que se ingresd al sistema, motivo por el cual lo firmado digitalmente NO tiene repudio, es decir, usted
NO podra aducir ante la Ley que la firma digital no es suya.

Sintetizando: “No comparta su Usuario ni Clave” con otra persona. Le evitara serios problemas a futuro.

Ingrese al sistema desde la pagina gde.neuquen.gov.ar/

Ingresar a Produccién Reglamento de uso de GDE

- Q Lol N

Usuarios Buscador de Expedientes Indicadores e Informes Envio de Documentos a
y Documentos Externos

En esta pagina Ud. tiene toda la informacién oficial sobre el sistema.

GDE- Neuquén | 4495364 | 449 644 |gde.neuquen.gov.ar


http://w2.neuquen.gov.ar/

En la pagina de Inicio de GDE encontrara:

Ingresar a GDE > Links para ingresar a produccion, capacitacion y documentacion de
trdmites y documentos.
Ayuda - Accede a manuales, tutoriales, videos, preguntas frecuentes
listado de referentes y administradores y contacto con la Mesa de Ayuda.
Normativa - Leyes, decretos, resoluciones, procedimientos, reglamentos sobre el tema.
Nomenclador - Listado de tramites y documentos habilitados.

También tiene la seccién Novedades en las que se publica informacidn sobre el avance de la implementacién
y temas de interés.

En la parte inferior tiene funciones que complementan al sistema

Usuarios : accede a informes de usuarios con detalle de su informacién . Habilitada con passw para los
Administradores Locales y dreas de recursos humanos — Ver Manual de interpretacién de indicadores e
informes

Buscador de Expedientes y Documentos: para bisquedas mas flexibles — Ver Manual de buscador

Indicadores e Informes: habilitado para referentes de mejoras de procesos — Ver Manual de interpretacion
de indicadores e informes

Envio de Documentos a Externos: para automatizar las CCOO que tienen destinatarios externos — Ver
instructivo

Ingresando a GDE.

Gestion Documental Electrénica
Ingrese al Sistema con Usuario/Cuil/Cuit y contrasefia
Ingrese

Usuario/Contrasefia y
presione Acceder

Recuerde que, cuando se dio de alta su usuario, el sistema le envio un correo con su clave inicial que debe
cambiar por una clave propia e intransferible dentro de las 24 hs. Si olvido su clave 6 tiene algun inconveniente
con la misma, comuniquese con su Administrador Local (la lista de referentes y administradores las encuentra
en la pdgina)
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Ingresando al Sistema visualiza |a siguiente pantalla (Escritorio Unico):

En la parte superior, la pantalla ofrece se muestra :

MeicLIoO & M = @

PRVEULXFRTTON

Una ventana para busquedas rapidas
El nombre del usuario y la reparticion
E3 Un acceso rapido a los médulos
= Para salir de la aplicacidn

Elsistema dispone de 30 minutos hasta que expira la sesion, por falta de actividad por parte del usuario.
Por lo que perderd los datos que no se hayan grabado. El sistema requerird que ingrese nuevamente.

2.EU - Escritorio Unico

2.1 Introduccion al Mdédulo

Interfaz disefiada para facilitar el control y seguimiento de las tareas que cada persona posee y, en caso
de tener personal a cargo, el de sus supervisados.

A su vez centraliza el acceso a los mddulos de GDE dinamizando asi su operatoria. La visualizacion de los
madulos es configurable por el mismo usuario.

© Tarea

H
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2.2Configuracion

La primera vez que un usuario accede al sistema y al médulo Escritorio Unico, se presenta un cuadro aviso
explicativo sobre las utilidades y configuracién del mddulo.

Si se presiona el boton “OK”, el mdédulo redirige al usuario a la solapa “Configuracion” donde puede
establecer el perfil de acceso y control de tareas en el Escritorio Unico.

El sector “Configuracidn de las aplicaciones” consta de tres columnas que permiten seleccionar diferentes
opciones para cada una de las aplicaciones que integran el sistema GDE.

AN o8 X = e

ocoo@

oo@e@o

RN
a

© Angoedad do Taress

v La columna “Mis Tareas” permite definir si se desea visualizar desde EU las tareas pendientes de
cada uno de los médulos.

v' La columna “Mis Sistemas” permite seleccionar los médulos a los que se desea tener acceso
directo desde el EU.

v" La columna “Mis Supervisados” permite seleccionar si desea acceder a las tareas pendientes del
personal a cargo en cada uno de los médulos.

v" la columna “Buzdn Grupal” permite seleccionar si desea acceder a las tareas pendientes del
sector. Una vez seleccionado el perfil de trabajo, presionar en el botdn “Guardar” para finalizar
la tarea. La configuracién puede modificarse cuantas veces se lo requiera. Con ese fin, se debe
reingresar en la solapa “Configuracién”, establecer los cambios y presionar en el boton “Guardar”.

2.3 Configuracion de antigliedad de tareas

e El sector “Configuracion de Antigiiedad de Tareas” permite definir la distribucién de las tareas
pendientes segun los plazos pertinentes para cada sector.

e El campo “Menor antigiiedad de dias” permite definir el plazo minimo de las tareas pendientes.
El médulo ofrece la cifra de 15 dias como valor predeterminado. Para modificarlo se debe ingresar
otro nimero en el campo.

e El campo “Antigliedad media de dias” permite definir el plazo medio de las tareas pendientes. El
maodulo ofrece la cifra de 30 dias como valor predeterminado. Para modificarlo se debe ingresar otro
numero en el campo.
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e El campo “Mayor antigiiedad de dias” permite definir el plazo maximo de las tareas pendientes.
El mddulo ofrece la cifra de 60 dias como valor predeterminado. Para modificarlo se debe ingresar
otro numero en el campo.

Una vez configurada la antigliedad de las tareas, presionar en el botén “Guardar” para registrar los
cambios

2.41nicio

v' Alingresar en la solapa “Inicio” se muestra en la parte superior de la pantalla el sector de “Mis Tareas”
en la que se visualizan las tareas pendientes del usuario.

v El sector “Mis supervisados” permite visualizar las tareas pendientes del personal a cargo del usuario
en curso. Los mddulos que se verdn disponibles seran solo los que hayan sido seleccionados en la
columna “Mis supervisados” de la solapa “Configuracion”.

v' A la derecha de la Pantalla se visualizan los Mddulos a los cuales tiene acceso. Recuerde que la
visualizacidn de mddulos se puede configurar.

) Madulos NEU

GEDO [=Ir
CCoo L= Ir
EE [=Ir

En este caso visualiza:

v' GEDO Generador Electronico de Documentos Oficiales
v" CCOO0 Comunicaciones Oficiales
v EE Expedientes

Nota: En total el sistema tiene dieciocho (18) mddulos, que se comunican entre si.

2.5Mis Tareas

Esta Solapa contiene los trabajos asignados al usuario en curso y que estdn PENDIENTES de alguna
accion. Cuando esta ventana esta vacia es porque no existen Tareas pendientes.

El concepto de tarea pendiente dentro del escritorio Unico (EU) varia de acuerdo al médulo:

v" €COO0. Una NOTA o MEMO que se comenzd a confeccionar y aln no ha sido firmada y enviada
a el/los destinatario/s.

v" GEDO. Un documento que se comenzé a trabajar y aln no ha sido firmado. En el caso de
documento de firma conjunta, un documento que aun no ha recibido la tltima de las firmas.

v" EE. Un expediente que el usuario tiene asignado para poder trabajar, vincular documentacion,
realizar pase, etc.
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Existen tres Tareas que pueden realizarse:
Confeccionar Documento

La Tarea figura en la Lista, a fin de que, quien la tiene, sea quien PRODUZCA un
Documento.

Revisar Documento

Es una Tarea asignada por otro Usuario, que previamente ha confeccionado (Producido)
el documento y requiere de la SUPERVISION de otro agente.

Firmar Documento

Es una Tarea asignada por otro usuario, que previamente ha confeccionado (Producido)
el documento y requiere de la FIRMA del receptor de la tarea. Lo que da por finalizado el
trabajo del mismo.

e Lacolumna “Sistema” permite identificar los distintos mddulos del sistema GDE.

e Lacolumna “Tareas pendientes” muestra el detalle de las tareas que el agente aln no realizé
organizadas en diferentes sub columnas seguin los criterios de antigliedad definidos en
la solapa “Configuracion”.

e Lasubcolumna “Total” muestra la cantidad total de tareas pendientes que tiene el usuario en
cada uno de los médulos.

e Lasub columna “<15 dias” muestra la cantidad total de tareas que el usuario tiene pendientes
desde hace 0 hasta 14 dias, en cada uno de los médulos

e La cantidad de dias que muestra esta columna varia segun el dato ingresado en el campo
“Menor antigliedad de dias” de la “Configuracién de Antigliedad de dias” de la solapa
“Configuracion”.

e Lasub columna “<30 dias” muestra la cantidad total de tareas que el usuario tiene pendientes
desde hace 15 hasta 29 dias, en cada uno de los mdédulos. La cantidad de dias que muestra
esta columna varia segun el dato ingresado en el campo “Antigliedad media de dias” de la
“Configuracion de Antigliedad de dias” de la solapa “Configuracién”.

e La sub columna “<=60 dias” muestra la cantidad total de tareas que el usuario tiene
pendientes desde hace 30 hasta 60 dias, en cada uno de los médulos. La cantidad de dias que
muestra esta columna varia segun el dato ingresado en el campo “Mayor antigiiedad de
dias” de la “Configuracion de Antigliedad de dias” de la solapa “Configuracion”.

e Lasub columna “<60 dias” muestra la cantidad total de tareas que el usuario tiene pendientes
desde mas de 60 dias, en cada uno de los médulos.

e La cantidad de dias que muestra esta columna varia segun el dato ingresado en el campo
“Mayor antigliedad de dias” de la “Configuracion de Antigliedad de dias” de la solapa
“Configuracién”.

e Elrecuadro de color verde “Promedio de Tareas en dias” muestra el total de tareas realizadas
por el usuario.

e Lasub columna “<=60 dias” muestra todas las tareas realizadas en un periodo menor o igual
a 60 dias. La cantidad de dias que muestra esta columna varia segin el dato ingresado
en el campo “Mayor antigliedad de dias” de la “Configuracion de Antigiiedad de dias” de la
solapa “Configuracién”.

e Lasub columna “>60 dias” muestra todas las tareas realizadas en un periodo mayor a 60 dias.
La cantidad de dias que muestra esta columna varia segun el dato ingresado en el campo
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“Mayor antigiiedad de dias” de la Configuracion de Antigliedad de dias” de la solapa
“Configuracion”.

e La columna “Accidn” permite el acceso directo al buzén de tareas de los médulos GDE, sin
necesidad de reingresar usuario y contraseifa. Se debe presionar en el triangulo que
acompania la descripcién “Ir” de la aplicacién seleccionada.

e Elrecuadro “Médulos GDE” permite el acceso directo a cada uno de los médulos que hayan
sido seleccionados en la columna “Mis Sistemas” de la solapa “Configuracién”. Se debe
presionar en el tridngulo que acompana la descripcidn “Ir” de la aplicacidn seleccionada.

2.6Buzon Grupal

La solapa muestra el detalle de las tareas pendientes del sector al que pertenece el usuario y que aun
no realizaron, organizadas en diferentes sub columnas segun los criterios de antigliedad definidos en
la solapa “Configuracion”.

2.7Tareas de los Supervisados

Si se presiona en la lupa situada junto al nUmero de tareas pendientes se puede acceder al detalle de
las mismas organizadas segun la cantidad de dias definidos en “Configuracién de antigliedad de
tareas”.

La columna “Accién” permite el acceso directo al buzén de tareas correspondiente al médulo en
supervision del personal a cargo

2.8Datos Personales

Desde esta solapa se permite la administracion de los datos personales del usuario en curso como asi
también reflejar en la plataforma las licencias programadas.

Los datos obligatorios que se deben completar en la siguiente pantalla son:

>
>

Direccidn de correo electrdnico institucional (e-mail).
CUIT/CUIL.

El nombre de su superior jerarquico, se ingresan las primeras letras del nombre y se selecciona de
la lista que ofrece el campo, debe ser usuario del sistema GDE y haber completado sus datos
personales en el sistema. En caso de no existir el superior entonces se debe ingresar "Puesta
Inicial"

El campo “Usuario Asesor/Revisor para firma conjunta” lo deben completar los usuarios que
firmen documentos de firma conjunta en GEDO. El Asesor/Revisor debe ser usuario del sistema
GDE y haber completado sus datos personales en el sistema. Antes de enviar la tarea al usuario
firmante el mddulo solicita al Asesor/Revisor la confirmacion para continuar con el proceso de
firma.

En la opcion “Nombre de su privado/a (secret)” se puede indicar un usuario GDE al que se le
permita tener acceso a la Bandeja de CO propia. Este agente puede leer las comunicaciones,
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redirigirlas, eliminarlas y ademas contestarlas (la firma de esa comunicacion sera la del Privado/a).
Este campo se completa si el usuario es Ministro, Secretario, Subsecretario o Director Provincial.

» Sector Mesa (de la reparticion del usuario).

» Cargo: indica el sello de la firma electrénica y digital de los usuarios. Debe seleccionarse el
correspondiente del listado predefinido.

» Su contrasefia actual. En el caso de cambiar la contrasefia se debe ingresar:
< Sunueva contrasefia
2 Confirme su nueva contrasefia

El botdon “Eliminar” dispone la baja del usuario del sistema GDE. Luego de presionar en el botén,
solicita la confirmacién de la operacidn.

Una vez ingresados los datos solicitados, se debe presionar el botéon “Grabar”, a continuacion se
presentara la siguiente ventana que confirma la modificacion de los datos del usuario.

=

7y La actualizacion de su datos personales fue
\

| exitosa!

2.9Gestion de Licencias

» Se accede desde Solapa "Datos Personales"--> "Gestion Periodos Licencia"

El mddulo permite el registro de licencias programadas. Cuando un usuario registré su licencia el
modulo redirige las comunicaciones oficiales al usuario apoderado y ademads avisa de la licencia
cuando otro usuario remite una tarea ha dicho usuario desde el sistema.

La siguiente pantalla muestra los datos a ingresar
2 Fechay Horainicio de licencia
2 Fechay Hora Fin de licencia
2 Apoderado, debe ser usuario del GDE y haber completado sus datos personales en la

plataforma.

2 DOCENTENACION ) Sei

Escritonio Unico

DMZGUELXAPPTO))

Iniclo | Datos Personales o

Gestidn periodo de Rcencia

Fecha Iniclo o licencia

Fecha

Apoderado >

H Gusedst

Una vez que comience el periodo de licencia, el usuario apoderado recibira en su “Bandeja CO” todas
las comunicaciones dirigidas al agente que lo ha designado. Las mismas se distinguen de las CO propias
porque se identifican con un icono similar a un maletin de fondo en color turquesa. Si se selecciona
un usuario de licencia para asignarle una tarea, el mddulo avisa de la situacion y ofrece la alternativa
del usuario apoderado.
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2.10 Compartir Buzon

Es una funcionalidad que tiene por objetivo brindar acceso a personas que no estén asignados como
Superior Jerdrquico en Datos Personales, a visualizar las tareas pendientes que tenga un usuario. Dicha
funcionalidad es Unicamente para ver las tareas de los usuarios y no podrd tener accion sobre las
mismas. Para configurar esta funcionalidad, debera: Habilitar a los usuarios a quienes se les da acceso.
Se debe ingresar desde la solapa Datos Personales, Configuracién - visualizadores de mis Buzones y
seleccionar Alta de Visualizador.

Luego, veremos la lista de usuarios a quienes se les brinda el acceso. En cada caso, ya sea en la
configuracion o en la visualizacion de los buzones de otros usuarios del EU, existe la opcidn de eliminar
la consulta de los buzones de un usuario

2.11 Consulta de Usuarios

El EU ofrece una solapa con la posibilidad de poder buscar usuarios en todo el sistema GDE vy
reparticiones. Para eso se debe acceder a la solapa Consulta de usuarios:

OFTEMGE Q E a @ || QBusca

Puede buscar por nombre/apellido é por usuarios dentro de una reparticién/sector

En esta consulta solamente se muestran los usuarios ACTIVOS
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3. Documentos Oficiales

3.1Concepto

Los documentos oficiales (GEDO) registran las acciones realizadas dentro de la Administracion.

Son documentos producidos, firmados y enviados a través de la plataforma GDE.

Al ser firmados se registran o numeran bajo un numero oficial.

Se archivan electrénicamente de modo perdurable, inalterable, inmutable, estable y adquieren
valor juridico y probatorio.

Poseen fecha y hora de emisidn controlada.

Los documentos oficiales se generan a través de CCOO (Comunicaciones Oficiales) sélo si el documento es
comunicable ¢ a través de GEDO (Generador de Documentos Oficiales), en el caso que no tengan como
fin una comunicacién sino la simple registracién de un acto administrativo.

Ejemplos de Documentos comunicables : lo que circula a través de mail, las notificaciones, Notas generales,
Memo
Ejemplos de Documentos NO comunicables: Normas Legales, informes, comprobantes

En GDE existe una lista de tipos de documento. Estos “tipos de documentos” fueron configurados por el
Administrador Central. A medida que surjan otras necesidades se pueden agregar tipos 6 re configurar los
existentes. Para eso, comuniquese con el Administrador Central. Entre la documentacion provista estd
el Nomenclador de Tramites y Documentos, donde puede encontrar la lista de documentos
habilitados y las caracteristicas con las que estdn configurados.

El “tipo de documento” es a su vez, el clasificador de los mismos. Identifica el tipo de actuacién,
por lo cual es importante seleccionar el correcto. Luego se utilizara entre otras cosas para la
busqueda en el archivo, para generar estadisticas.
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3.2Configuracion de tipos de documentos

Los tipos de documento se configuran (lo hace el Administrador Central) de acuerdo a estas

posibilidades:

Tipo de Firma

Firma Conjunta. Cuando se selecciona un Tipo de Documento que requiere
A Cargar Usuarios
Firmantes

Significa que es necesaria la participacion de dos o mds usuarios firmantes
en la tarea de firma.

Firma Conjunta se habilita el botdn

Ej: Los informes & notas que necesitan la firma de un autorizante. Las
Resoluciones 6 Decretos que refrendan varios funcionarios

Documento que debe ser firmado con “Token”.

Indica que el documento debe ser firmado con el segundo nivel de firmas. Para
ello debe contar con el dispositivo Token USB.

Ej: Decretos, Resoluciones, Autorizaciones de Pago de Tesoreria y todo
documento que se envie fuera del dmbito del sector Publico

Firma Externa

Significa que el documento importado posee una firma digital externa que el
Sistema GDE valida.

Ej: Un Convenio firmado por fuera de GDE que se quiere subir como
antecedente. Un comprobante comercial de terceros.

Tipo de Produccion

D

I 1
o

Template

Texto Libre.

Indica que se trata de un documento en el que ingresa libremente el texto que
desee. Indica que el cuerpo principal del documento se debe redactar
enteramente dentro del editor disponible en el sistema.

Documento Importado.

Indica que el cuerpo del documento se genera al importar un archivo.
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Indica que el cuerpo del documento se genera a partir de un formulario
predefinido con campos que el usuario debe completar. (Formulario
Controlado)

=  Permite embebidos

Indica que al documento se le puede anexar otro documento (importado) que
luego se embebe en el documento principal para ser firmado junto al mismo
conformando un Unico documento.

Ejemplo: Anexos de Normas Legales se “embeben” a la Norma Legal

Tener en cuenta la diferencia entre un archivo de trabajo y un embebido.
Todos los documentos permiten archivos de trabajo, el permiso para
embebidos se configura.

Archivo de trabajo: se utilizan para adjuntar informacién que puede ser (til a
los efectos de la tarea a realizar con el documento.

Archivo embebido: forma parte del documento que se estd confeccionando.

Privacidad

®

= Documento Reservado.

Implica que solamente lo pueden consultar determinados usuarios. Durante
el proceso de generacidn, se solicita al agente que indique el listado de dichos
usuarios. Independientemente de ese listado, los usuarios firmantes del
documento y los usuarios que tengan permiso GEDO Confidencialy
pertenezcan a la reparticion donde se firmo el documento también pueden
acceder a su contenido.

=  Qculto

No estd en uso. Se pensé para el médulo ARCH para regular vistas de los
documentos archivados. Se tiene que revisar bien desde el aspecto legal.

Circulacion
= Comunicable

Se puede acceder desde el médulo Comunicaciones Oficiales (CCOO) Sirven
como comunicacion. Solicita Destinatarios

= Notificable

Los documentos que tengan esta caracteristica pueden ser seleccionados para
notificar sobre el estado de un tramite a un usuario TAD (Tramitacién a
Distancia).

= Aviso de Firma

Envia un aviso de alerta al usuario que tiene que firmar el documento

Caracteristicas especiales



neuQusn

E
. = Numeracion Especial.
Significa que una vez firmado el documento, se le asigna un nimero especial
ademads del numero GDE. La numeracién especial se utiliza para los actos
administrativos (por ejemplo: Decretos, Decisiones Administrativas,
Disposiciones, Resoluciones, Resoluciones Generales, etc.). Es el nimero que
se publica en el Boletin Oficial.

= Actuacion SADE correspondiente
Especifica una identificacion al nuevo documento en el momento que se
genere su nimero GDE. (IF, NOTA, DCTO, RESO, etc.).

=  Familia
Asigna al documento un lugar en un tipo de familia, sirve para agrupar los
documentos segun criterios tematicos.

3.3Etapas de la Generacion de un Documento Oficial

Envia
del documento
@ los dastinalanos

Firma
ded documenio

¢Son todas las Etapas obligatorias?

La Revision es la Unica Tarea opcional. Un documento puede ser iniciado, Confeccionado y Firmado SIN
pasar por la etapa Revisidn. Enviarlo a un destinatario sdlo se pedird cuando el documento esté
configurado como Comunicable.
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< Circuito Simple:

DESTINATARIOS

Documento Documento Documento
iniciado confeccionado Oficlal
firmado
—
i/ ﬁ\\’ / \ i
Inicia Confecciona Firma
el cocumento el documento ¢l documento
€ indica los ylo envia .
destinatarios

Reciben el
documento comunicable

0,

%+ Circuito Extenso:

DESTINATARIOS
Documento Documento Documento Documento Documento
iniciado confeccionado revisado revisade Oficial

' ' ' ' i firmado '
Inicia Confecciona Revisa Revisa Firma
el documento el documento el documento el documento el documento
e indica los y lo envia

destinatarios

Reciben el
documento comunicable

Es importante destacar que en ambos casos, los Usuarios Destinatarios indicados en la tarea de
confeccién son quienes reciben la comunicacion al finalizar la tarea de firma.



3.41nicio de un Documento

Se puede iniciar un documento ya sea desde el médulo de CCOO como desde GEDO. En ambos casos,
una vez ingresado al mdédulo correspondiente, haba Click en “Inicio de Documento”

Generador Electronico de Documentos Oficiales

# HTAMBORWDEGUY (g i s Exrtorc 3 Sak

e e

[ T R [ S TS
Goreccionar Documento 2017-06-02 120628 Heclor Angel Tamborindeguy  NID NOTA © Ejecutar
‘Confeccinar Documento 2003034 Hectar Angel Tambarindequy NI NOTA B Ejecutar
‘Confecoonar Documento 2017-05-26 133016 Heclor Angel Tambonndeguy ND NOTA [ Ejecutar
e
Visualizara la Pantalla siguiente

— Tipo de documento

Documento Electrénico | ye Descripcion del tipo de documento

— Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

@ Archivos de Datos Propios Erwiar & Y Procucirlo
7 Teabaio | del Documento a Producir Yo mismo

| -~ Cancelar

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme

Quiero enviar un correo electronico al receptor de a tarea

® EnlaSeccidon “Tipo de documento”, en el campo “Documento Electronico”......

Si conoce el acrénimo, puede ingresarlo y luego pulsar la tecla “Tab”.

El médulo ofrece los documentos agrupados segun criterios tematicos. (Ver en la pagina de GDE

Documentos Habilitados)

® Sjnecesita realizar la busqueda de un Tipo de Documento,......

v" Clicen la “Lupa”.

Visualizara una Lista de Familias (Comunicaciones, Recursos Humanos, etc.) cada uno de los

cuales incluye una serie de Documentos incluidos en la Familia.

v" Accede a la Lista de Documentos (pertenecientes a la Familia).
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= Click en el “tridngulo”, a la izquierda del Nombre del item.

Busqueda Tipo Documento
Buscar

| |Nombre Acronima Descripcion Caracteristicas
ol Acta

| | B Acto Administrativo

Certif. Const, Compr.

Comunicaciones

Contrato

Declaracion Jurada

Doc. Persona Juridica

Docum. Financiera

1 Docum. Personal

{ | @ Ini, Prov, Dictamenes

=)

EEEEEE

Anexo Proy. De Lale.. ALEFC Anexo Proy.Delaley.. [0 &
Antecedentes ANCIU Antecedentes I
Anexo Decreto ANDEC Anexo Decreto Q
Anexo Disposicion ANDIS Anexo Disposicion D
Anexo Firma Conjunta  ANEFC Anexo Firma Conjunta D&
Anexo ANEX Anexo D
Anexo Firma Olégrafa  ANFOL Anexo Firma Olografa m
Antecedente Legal ANLEG Antecedente Legal m
Dictamen Firma Conju... DICCR Dictamen Firma Conjunt.. [} 8 &
Dictamen Firma Conju... DICFC Dictamen Firma Conjunta [} &
Dictamen Juridico DICJU Dictamen Juridico D
Dictamen DICTA Dictamen (]
Dictamen Reservado  DICTP Dictamen Reservado D®
Documentacion Person... DOCPJ Documentacian Personas.. 1)
Informe IF Informe D
Providencia PV “Intervencian administ.. D

ol Recursos Humanos

ol Test

v Click sobre el “Tipo de documento” que desea crear.

Nota: Cuando regrese a la pantalla anterior visualizara:
= Elnombre del Tipo de Documento Electrénico seleccionado y

= Aladerecha del mismo (en el cuadro “Descripcion del tipo de documento”) un icono de
las caracteristicas del documento.

Firma Conjunta

Texto Libre

J[r'_qu

[

Documento Importado.

Numero Especial.

@

Documento Reservado.

M

Documento que debe ser firmado con “Token”.
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3.5Produccion del Documento

Hay una sutil diferencia entre iniciar documento y producir documento. El inicio es la decisién de
comenzar a generar un documento. La produccién es la confeccidn del mismo. En algunos casos podemos
enviar a producir un documento a otra persona, esto ocurre habitualmente con quienes tienen asistentes,
entonces realizamos el inicio del documento y lo enviamos a producir.

También podemos asignar tareas, p.e, cuando necesitamos que alguien prepare un informa 6 una nota
simplemente iniciamos el tipo de documento y se lo enviamos a producir. La tarea llega a la bandeja de
tareas del productor y ya quedan registrados los plazos y pasos que se realizan en el documento.

® Sjva a enviar a producir el documento a otro usuarios, en el cuadro de texto a la derecha de
“Mensaje para el Productor del documento” puede ingresar el texto que desee que visualice quien
va a producir el documento (Productor del documento) y en el cuadro de texto a la derecha de
“Usuario Productor del documento” Ingrese quien serd el productor del documento.

Para la busqueda de Usuarios podrd ingresar cualquier parte del texto correspondiente al
Nombre o al Apellido y como se trata de un campo predictivo el sistema le sugerird el texto mds
aproximado.

Mientras menos especifico sea, mds general serdn los datos que se desplieguen. Por ejemplo si
carga “Juan”, se abrira un cuadro descolgable con todos los “Juan”, que tenga el sistema.

Recuerde ademas que si algiin Nombre o Apellido fue cargado con tilde, debera buscarlo con tilde.

Por ejemplo:

Si busca el Apellido “Gonzalez” fue cargado como “Gonzdlez” (con tilde), no lo encontrara,
ya que para localizarlo deberia haber ingresado: “Gonzalez” (con tilde).

¢Qué ocurre si existen varios Usuarios con igual nombre y apellido?

1) Si pertenecen a distintas Reparticiones: Al momento de seleccionar el usuario, se
visualiza junto al usuario la Reparticién a la que pertenece. Lo que permite la eleccién.

2) Si pertenecen a la misma Reparticiéon: Al momento de ser creados, por ejemplo, de
llamarse “Juan Perez”, uno deberia ser generado como “JPEREZ”, el otro como
“JUPEREZ” y de existir un tercero, podria crearse como “JNPEREZ”.

® Sjel documento lo va a producir Ud., Click en el boton “Producirlo yo mismo”

Si Ud. tiene pendiente la produccidon de un documento, ya sea porque se lo enviaron a producir 6 porque
dejo la tarea pendiente, aparece en la bandeja de tareas como “Confeccionar documento”, presione
Ejecutar. Silo va a producir Ud. en este momento, presione “Producirlo yo mismo”



neuQusn

Previsuslizar
Referencia Informe Tecnico Planos de Anexo

,‘ Produccién © Archivos de Trabajo

Enwviar .
a Revisar Aplicar plantilla -

B @ E@ B I Us X x> [FSuce = &=

Firmat Yo Mismo = £ & Styles =|  Mormal ¥ | Font — s® @ EE o .
&l Documento
Neuquen 02/06/2017
Quiero recibir un aviso INFORME
cuando el documento se Incluye: Pl ce Anexd]
firme. ncluye: Planos de Anexo|

Quiero enviar un correo
electronico al receptor de
la tarea

body p

7y Cancelar
-

Si desea recibir aviso 0 enviar correo tiene que tildar la opcion hacerlo previo
a comenzar la produccion del documento

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme: recibira un alerta cuando el documento fue
generado (tiene todas las firmas que corresponda). Para acceder a esa informacion, vaya a la solapa
Mis Tareas en la seccidn avisos.

Quiero enviar un correo al receptor de la tarea: le envia un mail al receptor de la tarea indicandole
gue tiene una tarea en su bandeja

Cuando comience a producir un documento el sistema lo guiara para que complete los datos que
conforman al mismo.

En el caso de que no se complete alguno de los datos obligatorios, el médulo genera una
notificacion préxima al campo correspondiente.

Los datos a completar pueden tener alguna de estas caracteristicas:

v' Campo de texto: se completa el dato en el recuadro blanco escribiendo normalmente

Referencia

v Seleccidn de dato: Por ejemplo para seleccionar un usuario. Para ello, se deben ingresar las
primeras letras del nombre.

Usuario firmante

Aceptar | [ Cancelar |
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Como es un campo predictivo, se despliegan las opciones por aproximacion. Se selecciona al
Presionar en el dato buscado.

B

R e RS Nacion { DOCENTENACION
| Docente Nacion ( DOCENTENACION )
{Docente Nacion1 ( DOCENTENACION1 )
"['“‘RCED‘E‘F“J — '["CHHCEIHI"J““ T

Botdn: se posiciona el mouse y se presiona la tecla izquierda. Cada botdn tiene el nombre de la
accion que realiza.

Campo de fecha: requiere que se ingrese manualmente o se seleccione en el calendario que se
encuentra a la derecha del dato.

Fecha desde

3[ Enviar para revision a ]
|

9 Archivos de

Previsualizar
Trabajo

Documento

Fecha Desde & Fecha Hasta
] jun, 2015 »
lun mar mié jue vie sab dom
il 2 s ¢

8 9 10 M 12 13 14
18 16 17 18 19 20 21
2 23 2 25 % 7
20 2 1

Se posiciona el mouse en el dia seleccionado y se presiona la tecla izquierda.

En la confeccion del documento deberd completar:

® En el cuadro de texto “Referencia”,

Ingresar datos de referencia que a posteriori servirdn como argumentos de busqueda, por lo tanto
utilice estandares. (En algunos tipos de documentos tiene indicaciones de cdmo armar la referencia)

En el cuadro de textos grande de la ventana “Producir documento”, ingrese el Detalle del
Documento (si el tipo de documento es de texto Libre), seleccione el archivo a importar (si es de
archivo importado) 6 complete el formulario que aparece (si es con template)

Texto Libre:

Referencia  [Padido de cambio hararia Somert
© Historial
3 Froduccion | O Archives de Trabaie Archivos Embabidos
B esnaiatios Aplcar piartila
Ervior -
| aFevea BoY e BE 2ES® BI U xx =
I 4 ,,_1 - —m A | Nomai BEEO

Ernie ire - v
[Bolicita a Ud tenga a bien
—
S ot

Quiero recibir un aviso
cuando el documento se
fime

Quiero enviar un comeo
eiectronico ai receplor de la
tarea
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A este tipo de produccion se le puede Aplicar plantilla

El campo desplegable Aplicar Plantilla permite seleccionar una plantilla predisefiada y guardada
previamente por el usuario en la solapa Plantilla del médulo. La utilizacién de la plantilla reemplazara
el texto que se hubiere ingresado hasta el momento, por lo cual se debe seleccionar antes de la
redaccion del documento. Luego de ingresar la Referencia y aplicar la Plantilla si correspondiere, el
usuario podrd producir el documento o importarlo.

Importado:

Abre el explorador para que ubique el archivo

n Previsuizer
@a Referena  Liconcade dias
1) Historial ; 5
5 Produccion | @ Archivos de Trabajo
Envior S
hsar P— 0 se ha saleccionado ningun archivo ain
[3]  Archivo
P wodiicar Lista \_/
Fimaries
No file chosen
B v —— e No se ha seleccionado ninguna actuacion adn
Actuacian SADE
Quiero recibir un aviso
cuando el documento se
fime.
Quiera enviar un correo
electronico al receplor de a
tarea
JL Concelr
.
.Template:
Previeuslzar
ww Retoenca  [saicius Gaste

Historial =

¢ Produccion | | & Archivos de Trabajo
Enviar
& Revisar

Dirigido Ing Lafiitte

Trémite Soliciud de gasto
Finnartos
Miriam Giglio
Requerido por
»

Para
Quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.
Justificacin
Quiero enviar un correo
electronico al receptor de Ia 4
tarea.

Observaciones

Si el documento tuviera Datos propios, se puede ingresar en cualquier paso de la produccion. En el
caso de que estos datos sean obligatorios, se deben incluir antes de firmar el documento. Estos datos
facilitaran, una vez realizada la firma, el filtrado para una consulta o busqueda mas rapida.

Los Datos propios son datos informativos que complementan la identificacion del documento. El tipo
de documento se configura de esta forma, en cuyo caso se habilita la solapa Datos Propios
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Previsua
Referencia Documar

. Produccién © Archivos de Trabajo . Datos Propios
Nombre Valor
cuit
Nombre

=  Reservar documento

Al seleccionar un documento reservado se agrega el botén Usuarios Reservados. Si se presiona en
la opcidn se presenta la pantalla de carga de los usuarios que podran ver el documento una vez
firmado aunque no tengan permiso para visualizarlo y/o pertenezcan a otra reparticion.

1 &l
Usuario Accidn

Se debe seleccionar cada usuario en el campo predictivo y luego presionar en el botdn Agregar.

A la derecha del nombre de usuario se encuentran unicono que permite eliminarlo de la lista.

Una vez completa la lista, se debe presionar en el botén Guardar para confirmar la accion.

En la pantalla de produccién del documento, en el extremo superior izquierdo, el médulo presenta
un icono que muestra los usuarios designados para visualizar el documento.

- 3 Reterenes
Historial & = =
£ Produccién Archivos de Trabajo
Enviar
& Revisar

Usuarios

Reservados Seleccionar No se ha seleccionado ningin archivo atin
Archivo

Enviar a Firmar

ﬁ

Firmar Yo Mismo

Ee\ Documento ncorporar Mo se ha seleccionado ninguna actuacion atn
Actuacion SADE

[7] quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme

DQU\EW Enviar un correo
electronico al receptor de
latarea

J,  Cencsiar
-
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Al cliquear sobre el icono muestra la lista de usuarios habilitados.

Una vez firmado el documento lo podran visualizar los usuarios que:

Hayan producido el documento.

Tengan el permiso GEDO Confidencial y pertenezcan a la reparticion
donde se generd el documento.

Figuren en la lista de usuarios habilitados.

Los usuarios no habilitados que consulten un documento reservado NO podran ver su contenido.

Usted no tiene permisos para descargar este

Pl )
/& 5 documento

= Agregar embebidos

El mddulo GEDO permite producir documentos con archivos embebidos. Esto es, archivos que se
tienen aparte del documento en produccidn y que se pretenden adjuntar “fusionados” al documento
base.

El/los archivos embebidos que se incorporen, al generarse el documento se firman junto al mismo.
No todos los tipos de documento permiten embebidos, esto es una caracteristica configurable. En el
caso de que se pueda, ingrese a solapa “Archivos Embebidos” y agregue los que necesite. (Los archivos
que se pueden “embeber” tienen que ser de una extension — txt., docx., gif., etc. — habilitada para el
documento y ademds tiene un tope de tamafo, por defecto, 1 MB)
v" Clic en la Solapa “Archivos Embebidos”.

Clic en el botén “Aiadir documento”.

v
v Seleccione la Carpeta de su Disco Rigido en que se encuentra el archivo a Embeber.
v Seleccione el Archivo a Embeber.

v

Clicen el botén “Abrir”.
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Visualizara......

) - - Previzualizar
Referencia Mota Archivas Embehidos

L Produccion © Archivos de Trabajo Archivos Embebidos

B S N O R S

GEDO_Importado_2 xlsx HTAMBORINDEGU  V1eMes 2 e Junio de o Visualizar 3¢ Eliminar

Si hacemos clic en la linea de los archivos embebidos......
v' Enelicono “Visualizar”, el sistema mostrara el archivo en formato original.
v" En el icono “Eliminar”, el sistema eliminara el archivo de la Lista de embebidos.

Tenga en cuenta que, el archivo embebido ES FIRMADO junto con el documento. O sea, Ud. se hace
cargo de su contenido también.

Si lo que necesita es adjuntar informacion adicional, en documentos generados por otra persona, lo
que tiene que hacer es adjuntarlos como Archivo de trabajo.

® Agregar un documento de trabajo

Los archivos de trabajo son adjuntos que sirven para informacién adicional del documento. Pueden
tener cualquier formato. Estos archivos de ningiin modo seran oficiales (no tendrdn firma), sino que se
utilizaran como complementos o referencias para el documento.

® C(lic en el botén “Archivos de Trabajo”

Visualizara......
=

Afiadir documento

Clic en el botén “Aiadir documento”.
Seleccione la “Carpeta” de su disco rigido que contiene el archivo a afiadir.

Seleccione el Archivo.

SN NN

Clicen el botén “Abrir”.
El archivo afiadido se verad como una fila mas de la ventana “Archivos de trabajo”.
En la columna “Accion” podrd ver dos iconos:

v" Visualizar: Permite visualizar el documento que va a anadir.
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v" Eliminar: Permite en caso de error, eliminar el documento que ha incluido.

© Archios de Trabaio

Referencia  Nots ce Prueta Btz

manual_ccoo ot » Visusizar ) Eliminar

Quiero recibir un 34s0
cuanco el documento s&
frme

Qulero enviar un correo
siactnico 3l receptor de
latarea

ARaar documento

® Para cerrar la ventana “Archivos de trabajo”

Clic en el botén de control “Cerrar”.

Se deben elegir los archivos en forma individual y presionar el botdn “Abrir”. Se recomienda que

los archivos no superen la capacidad de 50 MB para su correcto funcionamiento y no puede
agregarse mds de 10.

® Sjel documento a generar es comunicable, debera indicar destinatarios, en caso contrario NO aparece

esa opcion. Cargue al menos un destinatario en caso de que aparezca el botén

y

& Previsual
Referencia | Dacumen

(1) Historial

i

£ Produccion © Archivos de Trabajo

Archivos Embebidos
estinatarios

@

Aplicar plantilla

M| @EE B I U= X x* [ESource }

Enviar
2 Revisar

=

> A~ | Siyes | Format ) || Fon
Enviar a Firmar

Rls® @ m

Firmar Yo Wismo.
&l Documerto

Quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

Quiero enviar un correo
electronico al receptor de la
tarea.
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Agregue los destinatarios pulsando el botén

Para selef| Ystario
% [Heman Femando Bouyer { HEOUYER

[ Aceptar | { Cancelar ]

Destinatario es todo usuario del sistema GDE, llamado también destinatario electrénico. Para
agregar uno o mas destinatarios se debe presionar en el icono En la siguiente pantalla se
podran buscar los destinatarios por Nombre y Apellido y seleccionarlos desde el listado que
aparecera al comenzar a redactar el nombre del usuario receptor de la misiva.

El destinatario recibe la comunicacion la puede leer, responder, reenviar y eliminar.

Copia: se utiliza para remitir la comunicacién en forma de copia a un usuario del sistema GDE.
La comunicacion aparecera en el buzén de recibidos del usuario, quien podrad leerla y
eliminarla, pero no responderla ni reenviarla. Cuando el destinatario es copiado todos los
demas receptores lo ven especificado en el campo correspondiente.

Copia Oculta: se utiliza para remitir la comunicacién en forma de copia oculta a un usuario del
sistema GDE. La comunicacidn aparecera en el buzén de recibidos del usuario, quien podra
leerla y eliminarla, pero no responderla ni reenviarla. Cuando un usuario es definido en copia
oculta ninguno de los receptores de la comunicacién puede verlo

Cuando la comunicacién se envie, se visualizara en la pestafia Bandeja CO del destinatario.

Nota externa: es el campo que se utiliza para agregar como receptor de la comunicacién a
todo aquel destinatario no electrdnico, que no es usuario del sistema GDE porque aun no se
registrd o porque es externo a la Administracién Publica Nacional. Se deben llenar los campos
Usuario (nombre del destinatario) y Destino (domicilio del destinatario) y luego cliquear en el
botén Agregar a la Lista. El médulo confirmara el destinario externo. Al finalizar presionar en
el botdn Aceptar.

=

Usuario [calF Desting Eahia Blanca 830 Agregar a la lista
o | pemo |

Aceptar | [ cancelar




neuousn z
e _5_:5*'_

30

Se debe seleccionar al menos un destinatario de la comunicacién y pueden combinarse tanto destinatarios
electronicos como destinatarios no electrénicos en la misma.

Mensaje: es un campo optativo que permite ingresar un texto aclaratorio para los destinatarios. Para
confirmar el texto se debe cliquear sobre el botén Aceptar. El mensaje sera enviado junto al correo
electrénico que reciben automaticamente los destinatarios electrénicos cuando se les envia una
comunicacion oficial.

En el caso de destinatario no electrénico, el mdédulo remite la comunicacion al sector Mesa de Entrada
correspondiente a la reparticion del usuario, quien se encarga de finalizar la tarea

Mensaje
Revisen gl punto 5 de las declaracioneg|

Aceptar | | Cancelar

® Cargar los firmantes

Si el documento esta configurado como “firma conjunta” deberd ingresar una lista de por lo menos
dos firmantes. Caso contrario NO aparece la opcidn

- Referencia D

Historial

-
4 Destinatarios
7 )

Enviar Usuario:

& Revisar

Usuarios seleccionados para firma conjunta

S biodificar Lista
thy Firmantes 1 &

Usuario Revisor Accion

Enwiar a Firmar

Tenga en cuenta:

El orden de la lista de firmantes tiene que ser de menor a mayor jerarquia (el de mayor rango ultimo)

por cada firmante el sistema le preguntarad si le agrega un revisor
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El circuito que va a generarse cuando se envie a firmar es:

v" Toma el primero de la lista de firmantes, si no tiene revisor la tarea va a la bandeja del mismo
como Firmar documento (Sitiene revisor, primero va al revisor con tarea Revisar documento)
v" Toma el siguiente en la lista y realiza el mismo procedimiento

Con respecto a los revisores:

El revisor es quien revisa el documento previo a que el firmante firme. Algunos usuarios tienen
definido un revisor en su configuracion de Datos Personales. A ese revisor le llegardn todos los
documentos que le sean enviados a la firma del usuario. Si Ud. carga como firmante a este usuario
(que tiene asignado un revisor permanente) el sistema toma al revisor automaticamente. Si carga
como firmante a un usuario que no tiene revisor permanente (la mayoria) le solicita en este momento
si desea cargar uno para este documento en particular. No es obligatorio cargar revisor para ningln
usuario en la lista de firmantes. El sistema le avisa con un alerta.

Ejemplo:

Usiario: | | [Chgmsar )
Usuarios seleccionados para firma conjunta
1 i
Usuario Revisor Accion
Miriam Giglio LR

Mariane Nicolas Paniccia GPUCHE a Ak G
*La reparticion generadora corresponde a la del usuario Mariano Micolas Paniceia -
OPTIN#SGP

En este ejemplo.

| GPUCHE revisa

Aa& PASO3  MPANICCIA firmay genera el documento
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32
Luego de la ultima firma se genera oficialmente el documento y automaticamente se distribuye a
los destinatarios si los tuviera.

El documento recién es generado como Documento Oficial cuando firmé el dltimo firmante, en ese
momento aparece un aviso como el siguiente

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el numero NEU NO-2017-00000114-NEU-SGPEMGJ

Y el documento no podra ser ni eliminado ni modificado

® Previsualizar Documento

Descargar 4 Vovers
{ Documérto ] ‘:!ﬁ Documento J

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

Provincia de Neuquén
2017 - Afo de las Energias Renovables

Informe

Nimer:
Nein,

Referencia: Informe Tecnico Planos de Anexo
Neuquen 02/06/2017
INFORME

Incluye: Planos de Anexo

Muestra como se veria el documento finalizado. Sélo muestra las 3 primeras hojas del mismo en el
caso de que tuviera mas.

Si lo desea, en este momento podra descargar el Documento a su disco rigido. Para ello, haga click
en el botdn “Descargar Documento”.

o Firmar.

Una vez completada la produccién del documento, se debe iniciar el proceso de firma que, al
finalizar es cuando se concreta la generacién del documento.

En el caso de documentos de firma conjunta, la opcidn es: Enviar a firmar y comenzara el proceso
del modo explicado anteriormente.

En el caso de documentos de firma Unica, tiene dos opciones:

Enviar a firmar
Firmar yo mismo



Firmar Yo Mismo el Documento

Visualizara la ventana “Firma De Documento”.

o] ) archivos de = Fimarcon =
o) Historial | Trabaia | Certificada i

Descargar ":/\ Firmar can = 4 Rechazo Firmar
Ll Documerto “) TokenUsB 57 el Documerto

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

descargarlo.

Provincia de Neuquén
2017 - Afo de las Energias Renovables

Informe

Usuario Revisor

Mensaje para revision Modificar Yo

Misma el Doc

' Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
S Cancelar
Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

“Firmar con Certificado” : para los documentos que no necesitan TOKEN
“Firmar con TOKEN”: si Ud. tiene TOKEN 6 si el documento necesariamente debe ser
firmado con el mismo

Espere mientras el sistema numera y registra el documento.

Visualizara un cuadro como el siguiente......

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el numero NEU IF-2017-00000129-NEU-SGPEMG.

Descargar
| Documento

W Wolver al

B 8| Buzin Taress

Si hace clic en el botén “Descargar Documento”......

Se descargara el Documento a su disco rigido y en el sistema quedara posicionado en la Solapa “Mis
Tareas”.

El Documento descargado se visualizara como sigue......
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Provincia dt-]-\]cuquén
2017 - Afio de las Energias Renovables

Informe

Niamero: IF-2017-00000129-NEU-SGPE#MGJ
Neuqueén, Viernes 2 de Junio de 2017

Referencia: Informe Tecnico Planos de Anexo

Neuquen 02/06/2017
INFORME

Incluye: Planos de Anexo

ottty wgneect by SEDD
i rmGEDD, calif, omGED, custCAR, wmaiegedo figud gat.e

Dowte: 28170002 171830 706

Hector Angel Tamborindezuy
Analista
Secretaria de Gestion Pablica

Observe que: Se completaron los campos que figuraban como “Variables”:
<Numero a asignar>

<Fecha a asignar>

Por lo tanto NO cargue en el cuerpo del Documento la Fecha, ya que, el sistema la asigna luego de la
firma del Documento.

Tampoco tiene que ingresar los encabezados 6 pie de notas ya que el sistema los agrega solo. Algunos
documentos tienen plantillas asignadas.

Durante la produccién del documento, en cualquiera de sus instancias (confeccidn, revisién 6 firma)
el usuario puede:

Ver el “Historial” del documento donde figuran los usuarios que intervinieron en la
elaboracion y la fecha en que realizaron la tarea.

Afadir o revisar los “Archivos de trabajo”.

“Descargar Documento”: permite la previsualizacion del documento con el formato
final en soporte PDF.

“Firmar con certificado”: utiliza tecnologia de firma digital con certificado de
aplicacion. Se utiliza para todos los documentos de baja jerarquia administrativa.
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“Firmar con Token USB”: utiliza tecnologia de firma digital certificada por medio de
Token USB con clave de seguridad y registro de firma. Los actos administrativos que
requieran, como minimo, la firma de un Director General (decretos, resoluciones,
disposiciones, etc.) deben ser firmados con este nivel de firma, sin embargo,
cualquier documentacion oficial puede ser firmado con Token USB.

“Rechazo Firma de Documento”: el usuario puede rechazar la firma del documento;
debera consignar un motivo del rechazo, el agente que envid a firmar el documento
recibira una notificacidn con la informacidn indicada.

“Enviar a Revisar”: se debe ingresar el nombre del usuario revisor en el campo
correspondiente. El remitente puede ingresar un mensaje aclaratorio para el
usuario revisor en el campo “Mensaje para revision”.

“Modificar Yo Mismo el Doc.”: permite editar el documento. Se debe presionar el
botdn, y el mddulo redireccionard a la pantalla de produccién para la rectificacion
del cuerpo o la referencia del documento.

“Cancelar”: regresa a la pantalla anterior

3.6Revisar Documento

Una vez asignada la tarea de revisidon del documento, el sistema la coloca como Revisar Documento
en el buzdn correspondiente. Se debe presionar la accidn Ejecutar para darle comienzo.

El revisor puede modificar la referencia, el contenido, y el resto de los datos con que se confecciond
el documento y luego:

Enviar a revisar : redirige a otro usuario con un mensaje
Enviar a firmar: continlda con el proceso de firma

3.7Resumen de pasos para la generacion de un documento

Inicie el documento

Indique si quiere recibir avisos

Cargue la lista de Destinatarios (si el documento es comunicable)
Cargue la lista de Firmantes (si el documento es de firma conjunta)
Cargue la Referencia

Cargue los datos propios (si hubiera)

Arme el cuerpo del documento

Indique permisos de documentos reservados (si el documento es reservado)
Afada Archivos de trabajo y/ 6 embebidos (si es necesario)

Utilice la previsualizacidn para ver cémo quedoé armado

Enviar a firmar (O firmar yo mismo) inicia el proceso de generacién



4. Comunicaciones Oficiales

4.1. Ingreso al médulo

Las comunicaciones oficiales o documentos comunicables son aquellos que pueden destinarse a uno o

mas usuarios. Los de uso mas frecuente son las notas y los memorandos, aunque existen otros

documentos

El objetivo de este mddulo es generar documentos oficiales comunicables. Sus principales funciones

son:

v/ Generacién y envio de una comunicacién

v' Generacién de una respuesta

v"  Reenvio de una comunicacién o documento comunicable

Las comunicaciones:

v" Se numeran

v' Comunican

v" Son documentos que deberan ser creados, firmados y enviados a través de la

plataforma GDE

v" Se archivan

El médulo de Comunicaciones Oficiales resuelve estas tareas de un modo seguro, controlado,
automatico; con soporte y registro digital y que por ende, elimina la necesidad de su registro y

conservacién en soporte papel.

Ingrese al médulo desde el Escritorio Unico.

S Buzn da Tareas Pendientas

suais  Taeas Supenésados  BandgRCO  Bandea OO Supsrisados  SeclorMoesa  Comsulla €O

icio de Dacumento. @ G5 Adm. Lista de Disribuckn T Fillos

e &
Sertas

#Nevaaleda ¥ Filos

i 000EOO6 000
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Resumen de las solapas

Solapa Funcién

Mis Tareas En esta solapa figuran la bandeja de tareas pendientes y las alertas que puede generar el usuario
como recordatorios. Desde esta pestafa se administran todas las tareas relacionadas a los
documentos comunicables que estan "en proceso” y que el usuario tiene la responsabilidad de
resolver, asi deba confeccionarlos, revisarlos o firmarlos. Desde aqui también se pueden iniciar nuevos
documentos comunicables.

Tareas Otros En esta solapa se muestra el listado de todos aquellos agentes que han compartido sus buzones de
Usuarios tareas con el usuario. Al seleccionar un determinado agente, se puede visualizar su buzén de tareas en
el moédulo CCOO con el detalle de cada una de las tareas que tiene asignadas.

Tareas En esta solapa se visualizan los agentes supervisados por el usuario. Al seleccionar un determinado
Supervisados agente, se puede acceder al listado de tareas que tiene asignadas y operar sobre ellas (avocarselas,
reasignarlas a otros usuarios o eliminarlas).

Bandeja CO En la solapa Bandeja de Comunicaciones Oficiales (Bandeja CO) figuran las comunicaciones oficiales
o documentos comunicables que fueron recibidos y enviados. Desde alli, se los puede visualizar,
descargar, eliminar, continuar o redirigir.

Bandeja CO En esta solapa se muestran los agentes supervisados por el usuario. Al seleccionar un determinado
Supervisados agente, se puede acceder a su Bandeja CO. Desde alli, el usuario puede operar sobre las
comunicaciones oficiales del agente de la misma manera que opera las propias.

Sector Mesa Esta solapa es utilizada por los Sectores Mesa para administrar todas las comunicaciones oficiales que
deben entregar a los destinatarios externos. Desde alli pueden descargarlas, redirigirlas y/o
eliminarlas.

Consulta CO Desde esta solapa se pueden realizar consultas que permiten recuperar las comunicaciones oficiales o
documentos comunicables ya firmados o consultar documentos que se encuentran "en proceso”.

Mis Tareas

La pestaia Mis tareas muestra las Tareas Pendientes y las Alertas del usuario que tiene la sesidn abierta
en el sistema. Existen cuatro tipos de tareas que pueden efectuarse a través de esta pestafia del mdédulo
de Comunicaciones Oficiales:

Inicio de Documento.
Confeccionar Documento.
Revisar Documento.
Firmar Documento.

® Inicio de documento :
Seguir las instrucciones detalladas en la seccion Documentos Oficiales

= Confeccion de documento:
Si tiene en Mis Tareas pendiente la produccién de un documento aparece con tarea Confeccionar
Documento. Haga Click en Ejecutar y comenzara la produccion. Seguir los pasos detallados en la seccidn
Documentos Oficiales

= Revisién de Documento
Los documentos que se le envian para revision aparecen como Revisar Documento. Se debe presionar la
accion Ejecutar para darle comienzo.



El mdédulo permite al usuario revisor modificar la referencia y el contenido del documento.

=  Firma de Documento
Los documentos que se le envian para firma aparecen como Firmar Documento. Se debe presionar la
accién Ejecutar

7

Para proceder a la firma del documento, debe presionar el boton “Firmar con certificado” 6 “Firmar con
Token USB” seglin corresponda.

Todos los usuarios pueden utilizar la firma con certificado y esto es vdlido para la documentacion que circula
dentro del dmbito de la Administracion Publica. El usuario que posea a su vez Token, puede firmar
indistintamente de un modo u otro.

Sin embargo, algunos documentos estdn configurados para que solamente puedan ser firmados con Token
con lo cual esta accion corresponde a aquellos usuarios que lo posean.

Firmar con ‘ > Firmar con
* | Cetificado ‘ed Token USB

Una vez que se haya efectivizado la ultima firma, el médulo le asigna un nimero GDE y muestra en
pantalla la identificacion del documento. Luego, almacena el documento generado en el servidor.

La pantalla siguiente muestra la confirmacion de la accidn.

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el nimero NEU NO-2017-00000114-NEU-SGPEMG

A continuacion se muestra un ejemplo de un documento generado y firmado:

Provincia de Neuquén
2018

Nota

Nimero: NO-2018-00006164-NEU-CARH#SGE
Neuquén, Lunes 11 de Jumo de 2018

Referencia: Solicimacion que se agreguen herramientas al médilo de RRHH en el sistema GDE

A: Clandio Vai (OPTSRSGP), Miriam Giglio (OPTPDASGE),

Con Copia A: Mariela Anabel Sanchez (CARHESGP)

De mi mayor consideracién:

Por la presente me dirijo a Ud. a los efectos de solicitar se evaliie la posibilida de agregar dentro del
Madulo de RRHH en el sistema de GDE, el formulanio de Actualizacién de domicilio v el de
Actualizacién de Cargas de Familia.

Cabe aclarar que es de suma necesidad para esta Direccion contar con estas herramienta, a fin de poder
agilizar la actualizacién de la informacién de los distintos agentes.

Sin ofro particulas, saludos a Ud. Muy Atie.

Sin otro pantcular saluda arte.

Marisls Al Senches
Dinsters

Gamrsl
‘Dirceidn Ganersl de Racurso: Humman - SMGP
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4.2. Bandejade CO

La Bandeja de Comunicaciones Oficiales muestra todas las comunicaciones en las que interviene el
usuario.

Todas estan organizadas por paginacion para facilitar la lectura de los listados. El nimero de resultados
visibles en cada bandeja es variable. La Bandeja de Recibidos/Enviados muestra cuatro CO por pagina. La
Bandeja de Recibidos y la Bandeja de Enviados muestran diez CO por pagina, respectivamente.

La Bandeja de Recibidos cuenta con un icono de color azul con un sobre abierto o cerrado, segun si la CO
ha sido leida o no.

La Bandeja de Enviados permite conocer cudles de los destinatarios de una CO la han leido. En el caso de
gue ningun usuario la haya leido muestra un icono de color rojo con un sobre cerrado. Si la CO estaba
dirigida a varios destinatarios y sélo algunos la leyeron pero otros no, entonces el icono es un sobre abierto
con un fondo de color anaranjado. Si se presiona en el icono, se abrird una ventana que especifica cuales
son los destinatarios que han leido la CO y cudles no. Por ultimo, en caso de que todos los usuarios hayan
leido la CO, el sistema muestra un sobre abierto de color verde.

La columna “Accion” ofrece la posibilidad de efectuar distintas tareas en relacién con la CO seleccionada.
En primer lugar, permite acceder al “Detalle” de la Nota o Memo, donde se encuentra toda la informacién
pertinente y se la puede visualizar en formato PDF. Por otra parte, la opcién “Continuar Comunicacion”
permite iniciar una nueva CO que dara respuesta al mensaje recibido. Es importante aclarar que la
respuesta de cualquier CO es siempre otra CO con numeracién independiente. Por ultimo, se ofrece la
posibilidad de “Redirigir Comunicacién” a otro usuario, si fuese necesario. En caso de que un documento
sea redirigido, el agente que las remitié ya no las puede ver en su Bandeja de Recibidos/Enviados.

2 HTAMBORBOECUY (g b x Facrors 3 S

I T T T T T T (T I I
E NO-201T-00000103-HE U-SFEMG. na E 0351 MamImIants Agara Scanners g
n B ME-2017-00000102-NEL-S3PSMG) E Prusa mem 19452017 Y
B NG-201T-00000101-HEL-S9PEMG! ne Meriainiens gure Seanners ag

El color del sobre indica:
v" Azul: No leido. (bandeja de entrada propia. YO no lo lei)
v" Rojo: Ningun destinatario ha leido la comunicacién oficial.
v Verde: Todos los destinatarios ha leido la comunicacién oficial.
v

Naranja: En caso de mas de un destinatario, indica quien lo leyd y quien no lo leyé.
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Sobre las Comunicaciones Oficiales, tanto sobre las Enviadas como sobre las Recibidas, usted podra:

v"  Eliminar las Comunicaciones Oficiales seleccionadas. Para ello......

= C(Clic en la”Casilla de seleccidon” correspondiente a la linea de la Comunicacién que desea
eliminar.

@ ;Desea elminar las comunicaciones
| i i a
) seleccionadas®

I Si ” Mo

v Eliminar todo. Para ello......
= C(Clicen el botén “Eliminar todo”.
Visualizara el Cuadro de Mensaje:

¢Desea eliminar todas las comunicaciones Recibidas/Enviadas en su bandeja?

v Exportar CO. Paraello......
= Clicen el botdn “Exportar CO”.
Si no selecciond ninguna fila: Visualizard el Cuadro de Mensaje......
é¢Desea exportar todas las comunicaciones recibidas?
Si selecciond alguna fila: Visualizard el Cuadro de Mensaje......

é¢Desea exportar las comunicaciones recibidas seleccionadas?

4.3. Bandeja de Otros Usuarios

Los usuarios que tengan personal a cargo pueden acceder a los buzones de tareas de los agentes bajo su
Orbita si ingresan en la solapa “Bandeja CO Otros Usuarios”. Con ese fin, se debe seleccionar el agente
gue corresponda por medio del menu desplegable del campo “Seleccione usuario” y presionar en el botdn
" )

Buscar”.

Se muestra la bandeja CO del usuario seleccionado de forma similar a la propia. Alli, se podra visualizar
cualquier comunicacion si se presiona en el botén “Detalle”. Ademas, se puede responder la nota o memo
con el botdn “Continuar” o asignarle la tarea a otro agente por medio del botdon “Redirigir”
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4.4. Tareas de Mis Supervisados

El médulo permite visualizar el “Buzén de Tareas Pendientes” de los supervisados del usuario. Al
presionar sobre la accidon “Ir al buzén de Tareas” el supervisor accede a las tareas pendientes del
supervisado seleccionado.

Al presionar sobre la accion “Ver tareas” el supervisor accede a las tareas pendientes del supervisado
seleccionado.

) Avocarme las tareas seleccionadas 5 ° Reasignar las tareas seleccionadas )‘é Eliminar las tareas seleccionadas
il 1
I S T s A S LT
[F] Confeccionar Documento 2016-04-06 12:02:18  Alumno 0 N/D NOTA
[] Confeccionar Documento 2016-04-06 12:02:44  Alumno 0 N/D MEMO
[7] Confeccionar Documento 2016-04-06 12:04:23  Alumno 6 N/D NOTA
Total Tareas Pendientes 3

El usuario supervisor, puede adquirir las tareas de un usuario supervisado. Se seleccionan una o mas
tareas y luego se presiona el botén “Avocarme las tareas seleccionadas”. El mdédulo quitara la tarea
seleccionada del buzdén de tareas pendientes del usuario supervisado y la enviara a la bandeja de tareas
del usuario supervisor. El usuario supervisor puede reasignar la tarea de un usuario a otro usuario
cualquiera del sistema CCOO; para ello debe marcar las tareas y presionar en la opcidn “Reasignar las
tareas seleccionadas”. Si se asignalatareaaun usuario que no es de lamisma reparticién, el médulo solicita
la confirmacién de asignacién. El usuario supervisor puede eliminar la tarea de un supervisado de forma
permanente. Debe seleccionar las tareas y luego presionar “Eliminar las tareas seleccionadas”

O sea, el Supervisor puede ver las tareas de los supervisados y:
v' Tomar tareas y auto asignarselas

v' Reasignar tareas a otro usuario
v Eliminar tareas

Esto permite solucionar p.e el problema de las ausencias no previstas, la redistribucion del trabajo, etc.

4.5. Sector Mesa

Esta solapa sélo esta habilitada para los sectores definidos como “Sector Mesa” y es donde se
reciben las “Notas Externas” para luego ser impresas y enviadas fisicamente al destinatario.

4.6. Bandeja de salida de CO

En esta solapa se veran las Comunicaciones Oficiales que tengan destino externo, generadas por usuarios
pertenecientes a la Reparticion.



Al ingresar el médulo presenta la lista de Comunicaciones Oficiales pendientes de impresion.

# DOCENTE1 g Ira Eseritorio 3 Salic
Comunicaciones Oficiales

cooo-hmi-ws|

Mis Tareas | Tareas Supenvisados | BandejaCo | Bandeja Co Supenisados Sector Mesa | Consulta Co | Datos Personales | Consulta de Usuarios CCOO

{

A4

Bandeja de salida de CO

9 Efiminar seleccionadas 43¢ Eiminar todo

a8 |

NO-2015-00337446--DGGDOC Metrogas s.a. DGGDOC - CUARTO Sr. Gomez 2015-05-26 13:41:15.0 B e X

|
|
Y EDESUR SADPTO DE |
= NO-2015-00015432--DGGDOC SUMINISTROS DGGDOC - CUARTO Dpto de Suministros 2015-02-13 11:39:14.0 ‘
= ME-2015-00321575- -DGGDOC LAMERICH DGGDOC - CUARTO juna b justo 6654 2015-04-09 14:32:33.0 ‘
B NO-2015-00015426--DGGDOC EDESUR DGGDOC - CUARTO DTO DE SUMNISTRO 2015-02-13 11:38:18.0 |
@ NO-2015-00015438--DGGDOC  JUSGADO NACIONAL EN LO CIVIL 70 DGGDOC - CUARTO DL ‘?%golNM]GRANTES 2015-02-13 11:40:43.0
= NO-2015-00015437--DGGDOC EDESUR DGGDOC - CUARTO Dto. de suministro 2015-02-13 11:40:30.0 |
] NO-2015-00015435--DGGDOC EDESUR DGGDOC - CUARTO DTO. DE SUMINISTRO 2015-02-13 11:39:44.0

L [1-717]

La columna “Accién” ofrece la posibilidad de efectuar distintas tareas en relacién con la CO seleccionada.

En primer lugar, permite acceder al “Descargar” el documento # donde se encuentra toda la informacidn
pertinente y se la puede visualizar en formato PDF.

Por otra parte, se ofrece la posibilidad de “Redirigir Comunicacién” B a otra reparticion, si fuese
necesario. En el campo “Buscar Reparticién” se debe ingresar la reparticién destino y luego presionar en
el botén “Buscar”.

Una vez finalizada la budsqueda, se debe seleccionar el sector mesa del listado correspondiente y luego
presionar en el botdon “Aceptar”.

[Buscar por reparticion
|
[T eosricin | secoriniemo—] Ghaio d secor

=
Por ultimo, la opcidn “Eliminar Comunicacion de la e permite eliminar el documento de la bandeja
de trabajo. El médulo emite el siguiente mensaje.

i)

Oficiales seleccionadas seran eliminadas de su

bandeja de trabajo y no podran volver a

H imprimirse. Por favor asegurese que se han
impreso correctamente y/o tome nota de sus

numeros de caratula.

Si acepta esta operacién las Comunicaciones
.
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4.7. Consulta de CO

El mdédulo permite realizar busquedas para consultas de comunicaciones oficiales.

Es importante seleccionar Fecha de envio desde/hasta ya que al haber muchos documentos generados
la consulta puede hacerse muy pesada.

MisTareas  Tareas olros Usuarios  Tareas Supervisades  Bandeja CO  Bandeja CO Supervisados  Sector Mesa RELCEIETEN]

#  Consulta de comunicaciones oficiales

Filtros Aplicados.

g & M
Refieroncia - .
Fechade envio desde | 26wn-2023 @ Fechadeenviohasts 16002023  £2 + Agregar
resena
Leido  Nro.CO Tipo €O Tipa Respuesta a Nombre. Fecha Acciones
H M ZISOLNEUOPTAMGE (%)  Notficacion (Comunicable)  Recbida Gustavo Arel Puche (GPUCHE) 140820232119 tacel. |Dewle | v
NO-2023-01762991-NEU Romualdo Victor Figueros
[_z.] 3017974 NEUCPTSREMBE 2] Nota Recibida 10.08:2023 18 40 [
COPEMEI VFIGUERDA)
Marcelo Daniel Calonns
[‘:.1 202301768732 NELLMCUL & MNota Recibids 08062023 12:53 080820231253 Desle v @
MCOLONNA)
Marcelo Danjel Caionna SOICHa permiS0s ars feserva 08 dOCUMEntos -
[_z]. NO-2023.01733681-NELLMCUL @ Wota Recbida 030820231513 030820231513 Detale - 0
MCOLONNA)
o B €« < h 1 [51ls

Cantidad de registros encontrados: 4

Se pueden seleccionar también otros filtros, eligiendo el dato sobre el cual se preguntara y el valor
qgue deseamos encontrar

Consulta CO

Filtros Aplicados m [~
[Referencia - + Agregar a
Leido
Nombre
SR -
“ RESDUESla i .f-'n“cia lﬂ,‘nn“
Tipo
Gustavo Ariel Puche (GPUCHE) Tipo €0 14-08-2023 21:19 Motificacion de Circular N° 01/2023 - Alta de ... Detalle - @
762991-NEU- Romualdo Victor Figueroa Respuesta Nota NO-2023-01762991-NEU-
1N.Ne_7n72 12-4n ILNe_ 2092 1e-4An Natalla -_ ™
Mis Tareas  Tareas ofros Usuarios  Tareas Supervisados ~ Bandeja CO  Bandeja CO Supervisados  Sector Mesa
#*  Consulta de comunicaciones oficiales
Filtros Aplicados L
Fechadeenviodesde 26-un2023 £ Fechadeenviohasta | 16-ago2023  £2 Referencia + Agregar O Referencia -
resenval
Tipo CO Referencia
[ | Marcelo Daniel Colonna Solicita permisos para reserva de documentos -
NO-2023-01733681-NEU-MCUL. & Nota Recibida 03-08-2023 1513 03-08-2023 1513 Detalle - O
e (MCOLONNA)
o b « ) n>|»

Cantidad de registros encontrados: 1

A la derecha de la ventana Filtros Aplicados tiene opciones para eliminar filtros, agregar filtros nuevos y
guardar. Guardando los filtros, quedaran armados para proximas consultas

T = =

Por cada documento que cumple con los filtros, se pueden realizar las acciones:

GDE- Neuquén | 4495364 | 449 644 |gde.neuquen.gov.ar
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Motificacion de Circular N* 01/2023.- Alta de U... Detalle

Respuesta Mota NO-2023-01762991-NEU- o
CGPEMEI Historial

Rectifica solicitud efectuada en NO-2023-

Detalle ~ O

017336

Presionar la flecha a la derecha.

CONro: NO-2016-00000535-SPN-TESTSADE Mensaje
De: Docente Nacion (DOCENTENACION)
Docente Nacion1 (DOCENTENACION1),
Destinatarios digitales: Docente Nacion (DOCENTENACION), Nacion 9
(NACION9), Vi
Con copia a: o
Con copia oculta a: ] Nota/Memo y Adjuntos ‘
Destinatarios papel: 0 NO-2016-00000535-SPN-TESTSADE [
Fecha: 2016-04-08 15:17:48.0
Referencia: Comrpa de computadoras
Respuesta a: 0
l & Volver ]
CO Asociadas
[[vo-co " "0 CO_[Respuesia A O N S

La opcidn [} Historial permite visualizar la ruta del documento oficial, como muestra la siguiente
pantalla.

Ruta de la comunicacion oficial NO-2016-00000535-SPN-TESTSADE

voco " rocha Operacen

NO-2016-00000535-SPN-TESTSADE 2016-04-08 15:17:48.0 ALTA DOCENTENACION DOCENTENACION1
NO-2016-00000535-SPN-TESTSADE 2016-04-08 15:17:48.0 ALTA DOCENTENACION DOCENTENACION
NO-2016-00000535-SPN-TESTSADE 2016-04-08 15:17:48.0 ALTA DOCENTENACION NACIONS

l & Volver ]

GDE- Neuquén | 4495364 | 449 644 |gde.neuquen.gov.ar
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4.8.

Trabajar con las Comunicaciones Oficiales

¢Como trabajar sobre cada Comunicacion Oficial recibida?

Observe que en cada fila, correspondiente a una Comunicacién Oficial, en la Columna “Accién”, se
muestra:

AN

Acciones
Detalle -
Detalle
Continuar
Redirigir E}

Elija la opcidn y presione la flecha

Detalle: accede al documento

Continuar: permite generar una comunicacién como respuesta
Redirigir: permite derivar la comunicacidn a otro usuario

“Detalle de comunicacion”.
Como su nombre lo indica permite VER DETALLES de la comunicacidn recibida.
Ademas permite descargar al disco rigido:

v’ La comunicacidn oficial

v' Los archivos que se hayan adjuntado

“Continuar comunicacion”

Conduce a la “Producciéon de un nuevo documento”, al que quedard asociada la
“Comunicacioén oficial” que da origen a la “Continuacién”.

Se utiliza para “Responder” a la Comunicacidon Oficial sobre la que nos basamos para
“Continuar la comunicacién”.

“Redirigir comunicaciéon”

Permite “Redirigir la comunicacién”, a otro usuario.

Usuario

I Aceptar ] [ Cancelar]

v Ingrese el Usuario al que va a “Redirigir la comunicacién”

v" Clicen el botén “Aceptar”.
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I”

Quien posee la “Comunicacion Oficial” (en la Bandeja CO) la redirige (Transfiere) al Usuario
indicado en el cuadro “Seleccionar usuario”.

En el caso de Comunicaciones Oficiales, el Usuario receptor (a quien se redirigié la CO), la
visualizard en la “Bandeja CO”, en el area superior de la ventana

“La comunicacidn posee archivos adjuntos”

Al aparecer a la derecha de la linea, solamente indica que la Comunicacién Oficial tiene
archivo/s adjunto/s.

Ventajas de utilizar el médulo CCOO

Se reemplazan las comunicaciones en soporte papel por documentos digitales con
firma electrénica

Se unifican las tipologias de comunicaciones

Numeracién automatica y correlativa de todas las comunicaciones

Se brinda un ambiente tecnoldgico de alta seguridad informatica

Se producen ahorros en registracion y transporte de la documentacidn, espacio
(archivos transitorios y definitivos) y tiempos (vista en simultaneo de la

documentacion).

Se establece la bandeja de GDE CCOO como domicilio de notificacion electrénico
valido
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5. Generador de Documentos Oficiales

5.1. Descripcion General

El médulo Generador Electrénico de Documentos Oficiales (GEDO) se utiliza como medio de creacion,
registroy archivo de los documentos inherentes a la gestién administrativa.

Todos los documentos creados y firmados digitalmente a través del médulo GEDO tienen la misma
validezjuridicayprobatoria que aquellos documentos firmados olégrafamente.

El proceso de trabajo comienza con el inicio de un documento, que el usuario puede enviar a producir
por otro agente o confeccionarlo él mismo. A continuacidn, se procede a la edicidn de la referencia y
del contenido del documento. Luego, se lo puede enviar a revisar. Finalmente, el documento debe ser
firmado, ya sea por el usuario que lo produjo o por otro agente a quien fuere remitido para tal fin.

En cada tarea, un mismo usuario puede recorrer el proceso completo o pueden participar un grupo de
usuarios.

Durante el proceso de revisidn, el usuario puede modificar la referencia y el contenido del documento y
puede enviarlo a revisar por otro usuario, enviarlo a firmar o firmarlo él mismo.

El usuario que recibe el documento para firmar, puede enviarlo a revisar, modificarlo o firmarlo.

Una vez firmado, el sistema cierra el documento con la estampa de la numeracidn, el sello del usuario
firmante y el sello del servidor.

Desde el escritorio Unico, a la derecha de la pantalla se encuentran los botones de acceso a los mddulos
gue el usuario haya configurado para utilizar. Para ingresar al médulo GEDO se debe cliquear sobre la
flecha que se encuentra ubicada a la izquierda de la accidon Ir. También puede acceder desde el acceso
rapido a los médulos, presionando el icono que esta al lado de la flecha de Salir

«# Modulos GDE

| Médulo Accion
\GEDO
lccoo _
|EE D Ir
|RLM > I
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A continuacidn se muestra la pantalla de inicio del médulo GEDO:

e 0Q0R 000

P = . = Cantidad de registros encontrados: ¢
SiAvisas

& Rediigh seleccionatos X E¥minar seleccionados @ Elminartodo Y Fitros.

> B @
‘

.
10 0060

La aplicacidn contiene cinco solapas con los grupos de actividadesque el mddulo permite realizar:

Miz Tareas Tareas Supervizados Consultas Plantillaz Porta Firma

Para seleccionar una tarea o una opcién se debe cliquear sobre el nombre de la solapa elegida.

5.2. Mis Tareas

La pestafia Mis tareas muestra las Tareas Pendientes y los Avisos del usuario que tiene la sesidn abierta
en el sistema. Existen diversos tipos de tareas que pueden efectuarse a través de esta pestafia del médulo
de Gestion Electrénica de Documentos Oficiales:

Inicio de documento.
Confeccionar documento.
Revisar documento.

Firmar documento.

Revisar historial.

Adjuntar archivos de trabajo.
Previsualizar documento.

Firma conjunta

Avisos

Para cualquiera de los tipos de documentos que se describen a continuacion, es importante destacar que
si el usuario firmante tiene activado el médulo Porta Firma (PF) las solicitudes de firma serdn dirigidas a
ese aplicativo para ser firmadas.

Siga las indicaciones especificadas en la seccién Documentos Oficiales para iniciar, confeccionar, revisar y
firmar documentos.
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Previsualizar
Do it Previsualizar Documento: la pantalla mostrara un
PDF con el texto y el formato del documento en proceso de produccion.
El archivo se puede descargar al equipo para su mas cdmoda lectura. Si
el documento todavia no ha sido firmado, el nimero del documento y
la fecha estaran pendiente de asignar y el documento carecera de

validez oficial.

Descargar
Documento . . A .,
Descargar Documento: permite la previsualizacidn
del documento con el formato final en soporte PDF.

- Firtmar con
= Cettificado

Firmar con certificado: utiliza tecnologia de firma
electrénica certificada por el sistema. Se utiliza para todos los
documentos de baja jerarquia administrativa.

&5 .
= Firmar caon

\;. Token IJZE

Firmar con Token USB: utiliza tecnologia de firma
digital certificada por medio de Token USB con clave de seguridad y
registro de firma. Se utiliza sélo para la firma de los documento de
mayor jerarquia administrativa  (decretos, resoluciones,
disposiciones, etc.).

‘ Rechazo Firmar
=" | el Documerto . .
— Rechazo Firma de Documento: el usuario puede

rechazar la firma del documento; debera consignar un motivo del
rechazo, yluego lanotificacién larecibira el agente que envié afirmar
el documento.

‘ Enviar ‘
a Revisar . . .
. Enviar a Revisar: se debe ingresar el nombre del

usuario revisor en el campo correspondiente. El remitente
puede ingresar un mensaje aclaratorio para el usuario revisor en el
campo

Mensaje para revision.

Modificar Yo
Mistmo el Doc . . .
- Modificar Yo Mismo el Documento: permite
editar el documento. Se debe presionar el botdn, y el mddulo

redireccionara a la pantalla de produccidon para la rectificacion del
cuerpo o la referencia del documento.
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‘ Enviar a Firmar
Enviar a Firmar: se debe ingresar el nombre del

usuario firmante en el campo correspondiente. Esta tarea
aparecerd en el Buzéon de tareas pendientes del destinatario
sefialada como Firmar documento.

Firmar o Mistno
el Documento R . . L,
Firmar yo mismo el documento: el sistema guiara
al usuario para que pueda firmar el documento. Al ejecutar la tarea,
el sistema mostrard el documento de previsualizaciéon con el
formato correspondiente

‘ N Cancelar ‘
Cancelar: regresa a la pantalla anterior.

5.3. Historial

Durante el inicio del documento, la produccidn, la revision y la firma, el médulo permite ver el historial del

documento.

Al presionar el botdn el médulo muestra la siguiente pantalla, donde se pueden ver los usuarios que
intervinieron en la confeccidn del documento, ademds de la fecha y hora en que realizaron las tareas.

1 | [1-3/3]
Usuario Actividad Fecha de Finalizacion Men=aje
Capacitacion Iniciar Documento 2016-05-10 14:56
Modernizacion
Capac¢50|qn Confeccionar S016-05-10 15:00
Modernizacion Documento
Usuario Uno Revisar Documento

Avisos
Si se marco la opcidn Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme recibira una notificaciéon cuando
se haya firmado exitosamente el documento. Podra acceder a esa informacién en la solapa Mis Tareas en la

seccion Avisos.
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Las acciones que se pueden realizar en cada fila de la lista de avisos son:

® eliminar el aviso
® redirigirlo a otro usuario

® descargar el documento
Asimismo se permiten acciones en forma masiva, como:

® eliminar todos los avisos
® eliminar los avisos seleccionados

® redirigir los avisos seleccionados

5.4. Tareas de Mis Supervisados

El médulo permite visualizar el Buzdn de Tareas Pendientes de los supervisados del usuario.

®  Buzon de Tareas Pendientss

Al presionarsobrelaaccidn Vertareas el supervisor accede a las tareas pendientes del supervisado
seleccionado.

El usuario supervisor, puede adquirir las tareas de un usuario supervisado. Se seleccionan una o mas
tareas y luego se presiona el botén Avocarme las tareas seleccionadas.

El mddulo quitard la tarea seleccionada del buzén de tareas pendientes del usuario supervisado, y la
enviard a la bandeja de tareas del usuario supervisor.

El usuario supervisor puede reasignar la tarea de un usuario para asignarla a otro usuario cualquiera del
sistema GEDO. Marca las tareas y presiona Reasignar las tareas seleccionadas.

Luego de seleccionar del listado predictivo al usuario correspondiente, debe presionar el botdn Asignar.

Si se asigna la tarea a un usuario que no es de la misma reparticién, el médulo solicita la confirmacién de
asignacion.

Al presionar en el botdn Volver, el médulo regresa al listado de usuarios supervisados.

El usuario supervisor puede eliminar la tarea de un supervisado de forma permanente. Debe seleccionar
las tareas y luego presionar Eliminar las tareas seleccionadas.

El médulo pedira confirmacién para la accion eliminar.

Al presionar en el botén Volver, el médulo regresa al listado de usuarios supervisados.
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Al presionarsobrelaaccidén Vertareas el supervisor accede alas tareas pendientes del supervisado
seleccionado.

El usuario supervisor, puede adquirir las tareas de un usuario supervisado. Se seleccionan una o mas
tareas y luego se presiona el boton Avocarme las tareas seleccionadas.

El médulo quitara la tarea seleccionada del buzén de tareas pendientes del usuario supervisado, y la
enviard a la bandeja de tareas del usuario supervisor.

El usuario supervisor puede reasignar la tarea de un usuario para asignarla a otro usuario cualquiera del
sistema GEDO. Marca las tareas y presiona Reasignar las tareas seleccionadas.

Luego de seleccionar del listado predictivo al usuario correspondiente, debe presionar el botdn Asignar.

Si se asigna la tarea a un usuario que no es de la misma reparticién, el médulo solicita la confirmacién de
asignacion.

Al presionar en el botén Volver, el médulo regresa al listado de usuarios supervisados.

El usuario supervisor puede eliminar la tarea de un supervisado de forma permanente. Debe seleccionar
las tareas y luego presionar Eliminar las tareas seleccionadas.

El médulo pedird confirmacidn para la accién eliminar.

Al presionar en el botdén Volver, el médulo regresa al listado de usuarios supervisados.

A

| Awooarme las tareas seleccionadas . Reasignar las tareas selecsionadas 3¢ Himinar las tareas selescionadas

1 £

|l B|Nombre Tarea Fecha dlt. modif. .
| Confeceionar Documents 2012-00-24 10:60:22 Capacitacion 2 Ml Informe
7l Confeccionar Pocumento 2013-09-23 12:22:32 Capacitacion 3 N Coemm=n{o feional da
Identidad
| Firmar Documents 2012-00-22 12:20:356 Capacitacion 2 Capacitacion 2 cont exp 2. Informe
[7] Cconfeccionar Documento 2013-09-20 11:47:34 Capacitacion § M Informe
Total fareas pendiantes 4

5.5. Consultas

La solapa Consultas permite la busqueda de documentos por criterios generales. Es similar a la consulta
de comunicaciones, salvo que solamente se permite consultar por filtros documentos que fueron
firmados por el usuario, 6 en la reparticién del usuario, 6 en la jurisdiccion del usuario (en caso de que el
usuario cuente con el permiso para ello). Documentos firmados en dreas ajenas al usuario deberan ser
consultados por nimero completo, para lo cual se utiliza la ventana de busqueda en la parte superior de
la pantalla.

Fitros apiicatos LI
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Si se despliega el menu Busqueda de documentos el médulo permitird la consulta de documentos
generados por el usuario productor o por la reparticion a la que pertenece, lo que incidird en los
resultados obtenidos. (Ver la consulta de CCOO)

A la derecha de la lista de documentos obtenidos por la consulta se muestra las acciones que se pueden
realizar sobre los mismos. Las opciones de Reservar 6 Anular documentos sélo se muestran a los usuarios
gue tienen permiso para dicha accién.

Tipo doc. Acciones

Mota Descargar  » &

Caratula Expediente Descargar 0]

Comisiones de Servicios - Rendicidn Visualizar E}
Reservar

Dictamen LEGAL SRR O

5.6 PortaFirma

Desde la solapa Porta Firma se puede activar el médulo Porta Firma. Ademas, existe la posibilidad de
disefiar plantillas para facilitar la generacién de documentos con template.

Activar Porta Firma

La activacién del mddulo se realiza al seleccionar el checkbox Deseo utilizar Porta Firma para firmar las
solicitudes recibidas en GEDO.

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Adm. Tipos Documentos Consultas Plantillas

Pendientes Terminados Configuracion

¥ Modificar Perfil

[DActivar Porta Firma

Los cambios aplicaran para las nuevas solicitudes de firma.

EdDeseo recibir notificaciones via correo electrénico

Guardar

Luego de marcar la opcion Activar Porta Firma se debe presionar en el boton Guardar para registrar el
cambio.

Esimportante destacar que las solicitudes de firmayarecibidas deberan ser firmadas en el médulo donde
se encuentran actualmente. Los cambios aplicaran para las nuevas solicitudes de firma.



5.7. Plantillas

El médulo permite el disefio de plantillas para facilitar la elaboracién de documentos Libres. Las plantillas
generadas son propias de cada usuario.

Catratiadoy Ehactrdnucs do Documaimon Ofc ks

R

AaATEAL

— e P

£
wxxxi

Para generar un nuevo disefio se debe presionar en el botédn Crear Nueva Plantilla; alli se presenta la siguiente
pantallaenlaquesedeben ingresar los datos que solicita:

Hombre
Deseripeian [ |
e W @EE@ BI UM xx@ =i s E2EE
EFuente HTML | Estite = romate B rvente B 7. Fla- A B@= 0 =l
[ oo [ K ome

® Nombre: consignar el nombre de la plantilla
® Descripcion: breve resumen del contenido de la plantilla
® Plantilla: desarrollo del documento

Hombre

[iforme de prush ]

Desoripcién [informe de prueba parala contescién del Manual de GEDO ]

SR Ry W la@@ BI1 Uam xx = = EEsEE

@ruente i | Eie B homat )| reere B 7. B A AT B O = O -

e informa que.

body p

(= e

Una vez que se completaron los datos, presionar en el botén Guardar.

Cancelar regresa a la pantalla
anterior.



La pantalla siguiente muestra las plantillas generadas por el usuario.

B OCCIMTINGSCH () + 0 Faevieny 3 e
Garwrador Unetreneo de Docummr des Ofcisbers

DPPPRSpp—

© *wre

PLANTLIAY

-
-
~
.
-

Las opciones de Accién que se presentan para cada plantilla son:

® Editar plantilla: permite la modificacion.

® Eliminar plantilla: permite descartar el disefio.

En la produccion de un documento Libre se puede seleccionar una de las plantillas
predisefiadas.

Relerena [nfrme de Prusta o
Q) Histors . promccién | @
P
| ot Agicarplanils
A e s Fimar ] Fstnte HTIL E =
e ot BE=0 B
p e
¥ Guierorecibirum o
cuanao | documento se
rme
Cusin enviar un comeo
eieceings s recatos g
atwea
E

Al seleccionar una plantilla el médulo presenta la siguiente advertencia:

car Plantilla

=4 Lautiizacidn de la plartila reemplazara el texto
gue ze hubiere ingresado hasta el momento.
iDesea continuar?

EIE




6 Expediente Electronico (EE)

6.1. Descripcion general

El médulo Expediente Electronico (EE) se utiliza para caratulacion, vinculacion de documentos, pases y consultas
de expedientes electrdénicos.

Todos los documentos que conformen un expediente electrénico tendrdan que ser previamente generados en
forma electronica a través de los médulos Comunicaciones Oficiales (CCOO) 6 Generador de Documentos
Oficiales (GEDO). Si los documentos estuvieran en papel u otro formato, deberan ser digitalizados a través de
GEDO.

También hay documentos que se generan y vinculan a un expediente electrénico al realizar determinadas
operaciones en el médulo EE. Estos documentos se generan de forma automatica en el médulo GEDO sin que el
usuario tenga que realizar una operacién adicional.

Un documento puede vincularse a mads de un expediente.

Una vez que el usuario se haya logueado se mostrara en la pantalla el Escritorio Unico (EU), la interfaz de acceso
a todos los mddulos del sistema. Seleccione EE y preione la flecha. También se puede acceder desde el acceso
rapido a los médulo que estd al lado de la flecha de Salir.

FIEIY oo & B o

n  Rehabiltar Expediants

© Buzon da Tareas Pendientes
3 Crear Nueva Soliciid (@ Caratular inemo [ Caratutar Extema Y Fitros.

TareasEstada Fecha Uit Modit.  Wimers Expedients suario Anterior  Accianes

ERERBRRERAER R

© Buzén de Seguimientos Pendientes

Expediente Electrénico (EE) es un mdédulo contenedor al cual se le van a vincular documentos previamente

firmados en los médulos GEDO y CCOO. EE no permite la generacidén de documentos.
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Por otra parte, el mddulo EE solicita al méddulo GEDO la generacién de los siguientes documentos en forma

automatica:
Caratula: se genera con los datos que se cargan en la solicitud de caratulacion.

Modificacion de cardtula: se genera en el caso de que se realice un cambio en los
datos cargados en la caratulacion. La modificacion crea, dentro del mismo
expediente, una nueva caratula con distinto nimero de registro del de la caratula

inicial.

Cardtula Variable: paraalgunos expedientes, segun el cddigo de tramite, se debe
completar un formulario con datos especificos, este paso se realiza a
continuacién de completar los datos de la caratula y es obligatorio para continuar

con la tramitacidn.

Providencia: se genera cada vez que se realiza un pase o cuando se ejecutan
operaciones como iniciar una tramitacién conjunta o una fusidn. Los pases pueden
hacerse a un Usuario Particular, a una Reparticion/ Sector (Grupo de Trabajo)o a la

Mesa Virtual de una reparticion.

Salvo los expedientes que cuentan con un circuito cerrado de tramitacion, no hay rutas ni tareas
preestablecidas, la tramitacion es libre pero se debe tener en cuenta la normativa que regula el

procedimiento de cada tramite.

6.2. Tramitacion

6.2.1. Iniciar y caratular un Expediente Electronico

Lapestaiia BuzonTareas muestralas tareas del usuario logueado en el sistema. Existen tres tipos de tareas que
pueden efectuarse a través de esta solapadel médulo de ExpedienteElectrénico:

Crear nueva solicitud
Caratular interno

Caratular externo

# MGIGUO g ira Escitoro -3 Sair

Expediente Electrénico
<epdep

Buzén de Tareas | Buzén Grupal | Actividades | Tareas Supervisados | Tareasen Paralelo | Consultas | Adm | Rehabiltar Expediente | Adm Expedientes | Heramientas

Tareas Usuario

) Buzbn deTareas Pendientes

Grear Nueva Soliitud ||| Caratular Infema| || Caratular Extemo

(& [TarearEstado <[ Fecha Uit Modit. | Codigo Expediente Cod. Tramite [ Descripcién del tramite [votvo [usuario Anterior  [Accionareaigar ]
GES

) Iniciacion 2018-05-15 165800 EX-2016-00002684- -NEU-OPTPD#SGP. SGP00000T  Gestion de celulares corporativos _ MGIGLIO > Eiecutar

Para realizar cualquiera de las tareas que se reciben en el Buzdn de Tareas sobre un expediente deben

cliquear sobre el botén Ejecutar.
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Crear Nueva Solicitud

DULUN U Taleas DLW 31 Ui ALUVIUGUED Il D S VSIS Idieds S Cl dreie LUl e MEHCUIILG CAPSUIET I Hu

Tareas Usuario

Buzon de Tareas Pendientes
s

Crear Nueva Solicitud Caratular Interna Caratular Externo
1 I
E Tarea/Estade # | Fecha Ult Modif < |Codigo Expediente Cod. Tramite Descripcion del tramite
~ Iniciar . - .
(8] Expedients 2018-07-12 12:28:25 CMO0001 Anticipos Pagos de Servicios

Elbotdn Crear Nueva Solicitud es utilizado por aquellos usuarios que notienen perfilde caratuladorydebensolicitar
aotrousuarioo sector lacaratulaciondel expediente.

Para realizar la solicitud deberan ir a la solapa Buzén de Tareas, presionar el botdn Crear Nueva Solicitud, se abrira
la siguiente pantalla:

Motivo intemo:

Motivo externo:

*Interno Extemo
Cédigo Tramite Sugeride: P

Persona fisica Persona juridica
cuttCui No DeclaraiNo posee
Tipo Documento: =
Nimero Documento:
Primer Apellido: Primer Nombre:
Segundo Apeliido: Segundo Nombre:
Tercer Apeliido: Tercer Nombre:
Razon Social:
Email
Teléfono:

Domicilio Legal Constituido

Provincia =
Departamento: =
Localidad: =
Calle/Altura
Domicilio
Piso: Dpto Ce:

Observaciones:

&g Soicter =
B | 2iesn | | 98] cancerr

Se deben completarlos campos de Motivo internoy Motivo externo que consta de una descripcion del tramite a
realizar. (El usuario caratulador seleccionara el Cédigo de Tramite segln el detalle ingresado en estos campos).
A continuacion se selecciona el tipo de expediente, interno o externo.

El mddulo le permite al usuario solicitante sugerir el Codigo de Tramite, para ello se despliega el combo Tramite
Sugerido y se elige la opcidn.

Luego se deben completar los campos obligatorios segun el tipo de expediente seleccionado.
Para confirmar la operacion se debe cliquear sobre el botdn Solicitar caratulacion.
El botdn Cancelar cancela la accion y redirige a la pantalla anterior.
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A continuacién se presentan dos opciones de destino para Enviar la solicitud de caratulacién:

v" A un usuario caratulador.

v" A una reparticion y sector.

Enviar Solicitud a x
Prueba manual
Motivo:
Destino
Usuario
Reparticién:
Q
Sector
Sector:
Q
@ Enviar Solicitud X Cancelar

Una vez seleccionado el destino se presiona en el botdn Enviar Solicitud.

Lastareasde caratulaciénseidentificanenel BuzéndeTareas con el nombre Iniciar Expediente. Sélo podran ser
caratuladas por los usuarios con perfilde caratulador.

Los usuarios que tienen perfil de caratulacién (mesas de entrada, en general) tienen los botones adicionales para
iniciar el expediente directamente:

Tareas Usuario

Buzon de Tareas Pendientes
o/

Crear Nueva Solicitud Caratular Interno Caratular Externo
1 i1
E Tarea/Estado + | Fecha Ult Modii % |Codigo Expediente Cod. Tramite Descripcion del tramite
~ Iniciar . g ici i
"~ Expediente 2018-07-12 12:28:25 CMoo001 Anticipos Pagos de Servicios

= Caratular Expediente Solicitado

Para llevar a cabo la tarea Iniciar Expediente se debe presionar el botén Ejecutar

l Prueba manual

Datos del expediente
Interno Externo
Cédigo Tramite: 001HCDN - "Adquisicion ¢ Q

Descripcién Adicional del Tramite:

|
Cuit/Cuil:
Tipo de documento: -

Numero de Documento:

Primer Apellido: Primer Nombre:
Segundo Apellido: Segundo Nombre:

Tercer Apellido: Tercer Nombre:
Razén Social
i Email:

Teléfono:

8 Caratular @ Rechazar ® Cancelar & Datos Propios del Expediente
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Seleccionar el Cédigo de Tramite del desplegable o dejar el sugerido por el solicitante de la caratula. Ademas se
debe completar el campo Descripcidon Adicional del Tramite.
LuegodepresionarenelbotdnCaratularsevisualizardelnimero del expediente generado.

Al presionar en el botdn OK se enviara el Expediente Electrénico al usuario solicitante.

== Se generd el expediente: EX-2018-00062517- -
| NEU-OPTIC#SGP |, se envid al usuario: MGIGLIO

= Caratular Interno

Los usuarios con perfil de caratulador utilizaran los botones Caratular Interno y Caratular Externo.
El botdn Caratular Interno  permite caratular un expediente electrénico interno en un solo paso, esta opcion se

utiliza cuando el tramite a iniciar se origina dentro de la APP.
Para avanzar con la caratulacion se deben completar los datos solicitados en la pantalla:

Motivo interno:

Motivo externo:

Datos del expediente

Codigo Tramite: Q

Descripcion Adicional del

Tramite:

Email:

Teléfono:

B Caratular & Datos Propios del Expedients % Cancelar

Motivo interno y externo: ingresar una descripcion especifica del tramite.
Cdodigo Tramite: seleccionar el cddigo del combo desplegable.
Descripcion Adicional del Tramite:ingresar un detalle adicional del tramite

Email: dato opcional.

S X XX

Teléfono: dato opcional.
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Luego de completar los datos solicitados presionar en el botén Caratular Interno. Encasodedeseardeshacer
la accién antes de caratular, cliquearsobreelbotén Cancelar.

= Caratular Externo
El botdn Caratular Externo permite caratular un expediente electrénico externo en un solo paso cuando un

ciudadano, proveedor o persona externa a la administracién publica se presenta para iniciar un tramite.

Caratular Pxpediente Fxterno

N«

Se deben completar los datos solicitados en la pantalla:

Motivo interno y externo: ingresar la descripcion del trdmite.
Cdédigo Tramite: seleccionar el trdmite correspondiente.

Descripcion Adicional del Tramite: ingresar un detalle del “Motivo”.

AR NI NEEN

Personas humanas o juridicas: segun el solicitante se ingresan diferentes datos.
A) Persona Juridica o Empresas

v CUIT.

v Tipo de documento. Nimero de
documento. Razdn Social.

v" Email y Teléfono (son opcionales).

v" Domicilio Legal Constituido (Pafs, Provincia, Departamento, Localidad, Calle, altura, piso,
departamento, Cédigo postal).

v" Observaciones (es opcional).
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B) Persona humana
En el caso de seleccionar la opcidén personas humanas el sistema GDE se comunica con el sistema
RENAPER para validar la informacidon con los datos oficiales del registro.
Seingresaelniumerode CUIL, al elegirel tipo de documento DNI, se habilitael campo sexo.

® Persona fisica Persona juridica
Cui/Cui 20 11470117 4 No Declara/No poses

Tipo de documento: DNI - DOCUMENTO NACIONZ

Namero Jocumento: 11470117 Sexo:  Masculino ¥

Primer Apeliido: BERGESE Primer Nombre: Oscar Miguel Luis

Segundo Apellido: Segundo Nombre:

e A e Tercer Nombre:

Razén So

Email:
Teléfono.
Pais ARGENTINA
Provincia BUENOS AIRES
Municipio: MORON
Ciudad: CASTELAR
Barrio: 0
Monoblock:

Calle/Attura:
Domicilio: BOGADO 2843

Piso Dpto Cp: 1712

:Desea agregar un domicilio especial? >

W Caratular > Da S Expediente X Cancelar

Cuando se selecciona el sexo del desplegable, se completa el resto de la informacion de forma automatica segun
los datos que se haya ingresado enel registro RENAPER. Lainformacién no tiene la posibilidad de ser editada ya
gue sus campos seinhabilitan.

Las opciones Email y Teléfono son opcionales y, en este caso, quedan en blanco con la posibilidad de cargarlas.
También se habilita la opcidn para ingresar un domicilio especial. Si se seleccionaSldel desplegable, se habilitan
loscampos paraagregarundomicilio adicional.

Luego de completar los datos solicitados presionar en el botén Caratular Externo.

Para abandonar la acciéon se debe presionar el botén Cancelar.

Cuando se caratula el expediente, si se selecciona Persona humana, el sistema genera de forma automatica un
documento que se llama “Const. RENAPER de Documento Nacional de Identidad” y contiene el formato del DNI
fisico de la persona que inicié el tramite con la foto actualizada.
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Cardtula variable

Algunos tramites requieren de informacidn adicional para completar la caratulacién de un expediente
electrdnico.

Luego de completarlos datos comunes a toda caratulacién, el médulo solicitara que se ingresen una serie de datos
gue varian segun el codigo de tramite que se hayaseleccionado.

Lainformacidn que se cargue servira para buscar el expediente desde la solapa “Consultas” del médulo.

Luego de completar los datos se debe presionar en el botén Caratular.
Elmdéduloindicaque segenerdelexpedienteeinforma el nimeroGDE asignado.

Los tramites que requieren informacion adicional para la caratulacion generan dos documentos en el inicio.

El documento que figura en primer lugar es la cardtula comun a todos los expedientes . El documento que
figura en segundo lugar contiene los datos especificos solicitados para el inicio del tramite.

6.2.2. Gestion de un Expediente Electrénico

Los distintos estados por los que puede pasar un expediente electrénico son:

Iniciacidn: es el estado con el cual se crea el expediente en la caratulacién. Cuando el usuario realiza
un pase del expediente puede modificar el estado a Subsanacidn, Tramitacidn, Resolucién o Guarda
Temporal. Unavez que el expediente abandona este estado no puede retornar. En caso de enviar lo
al estado de Subsanacién debe indicar el o los documentos que seran modificados. El usuario también
estd obligado a indicar el motivo por el cual envia aSubsanacion.

Tramitacion: es el estado durante el cual el tramite atraviesa las distintas etapas hasta llegar a su
resolucion. Mediante este estado el usuario podra realizar las operaciones mas complejas que ofrece
el mddulo. Para pasar de este estado a Subsanacion, Comunicacién, Guarda Temporal o Resolucion el
usuario debe indicarlo y realizar un pase.

Subsanacion: es un estado optativo que permite corregir los documentos del expediente. Para
confirmar una subsanacion se debe vincular un Acto Administrativo que la justifique. El usuario que
envie un expediente a subsanacion debe indicar los documentos que serdn objeto de modificacion y
el motivo.

Ejecucion: es el estado que se utiliza cuando se quiere dejar constancia de que se esta ejecutando el
objetivo del expediente, como por ejemplo, cuando la tramitaciéninvolucra la realizacién de una obra
civily ésta se esta construyendo. Los siguientes estados posibles son Subsanacién o Guarda Temporal.

Comunicacion: es el estado que se utiliza cuando ya se ha resuelto la tramitacién del Expediente
Electrénicoy séloresta realizarlanotificaciondesu resolucion. Una vez establecido este estado sélo se
podra pasar a Ejecucién o enviar a GuardaTemporal.
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Resolucidn: es el estado que se utiliza cuando el usuario requiere seguir vinculando
documentacion al expediente pero precisa impedir que desde TAD (Tramites a Distancia) el ciudadano
pueda adjuntar otros documentos.

Guarda Temporal: el expediente permanece en este estado durante un promedio de dos afios
(dependiendo del tipo de tramite). Durante este periodo, el expediente ya no puede tramitar y sélo
esta disponible para su consulta, sin embargo, si fuera necesario, se puede solicitar su rehabilitacién a
tramitacion. Finalizadoeltiempodeguarda, el expediente se enviaa Archivo Definitivo.
SolicituddeArchivo: estadointermedioenelquese encuentraun Expediente Electrénico hasta tanto se
firme el informe que autoriza el archivo definitivo.

ArchivoDefinitivo:instanciadefinitivadearchivo.ElExpedienteElectrénico ya no se puede rehabilitar, sin
embargo , permanece disponible para su consulta permanente.

En la solapa Buzén de Tareas el usuario logueado tiene los expedientes electrdnicos para iniciar o seguir con la
tramitacidn. Para avanzar con la tarea debe elegir la accion y presionar la flecha. Para continuar trabajando con el

expediente debe seleccionar Tramitar

La pantalla ofrece siete solapas:

Documentos
Documentos de Trabajo.
Asociar Expediente
Tramitacién Conjunta
Fusion

Historial de Pases

Datos de la Caratula

Actividades



= Documentos

La solapa Documentos permite visualizar el expediente y los documentos que lo integran.

Tramitacion =

Expediente: EX-2016-00156360- -APN-DNGIYS#MM

Buscar por: Tipo Afo Namero Ecosistema Reparticion

Numero GDE Q APN -
I, Vincular Documentos
Numero
AN -
Especial
[ Subsanar Errores Materiales || [ Iniciar Documento GEDO | ¢ 1 ar TA $ Pago TA Q Bisqueda de Documentos
Con Pase
Orden Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Accién |
RE - Documentacién personal RE-2016-00000866-APN-DNGIYS#MM Thulo L o Mafald B & e
DOCPE - Documento Nacional de identidad DOCPE-2016-00000865-APN-DNGIYS#MM B & @
NO - NOTA APN-DNG Des B & Q o
PV~ Carditula Expediente PV-2016.00156361-APN-DNGIYS#MM Carétula B & a

Total de documentos: 4

& Descargar todos los Documentos (con pase)

Sobre la derecha de la pantalla en la columna. Accién muestra una serie de iconos que permiten:

Visualizar documento: presenta el detalle de elaboracién del documento ademads permite la
previsualizacidn de la actuacion.

4
** Descargareldocumento:bajaeldocumentoeneldiscodelacomputadora del usuario.

Mas Datos: muestra el nombre del usuario generador del documentoy, en el caso en que
corresponda, el nimero especial.

- — .
mIIDesvincuIar Documento: Este botén permite al usuario descartar alguno de los documentos que lo
integran.

= Vinculacion de Documentos

I} Vincular Documentos

Para vincular un documento al expediente se deben ingresar los datos del nimero GDE que le fue
asignado cuando se cred, también existe la posibilidad de cargarlos mediante nimero especial. Los datos a
completar son:

Tipo: se carga la letra del documento.

Aio: ingresar el afio de firma del documento.

Numero: secuencia numérica asignada por el sistema GDE.

Ecosistema: Seleccionara qué tipo de ecosistema pertenece el documento.

RN NN

Reparticion: donde se firmd el documento.

Buscar por Tipo Ao NGmero Ecosistema Reparticién




Unavezcompletoelingresodelaidentificacion del documentopresionaren el botén Vincular Documentos.

Luego podra ver una pantalla en la que se ve vinculado el informe.

El usuario en curso tiene la posibilidad de desvincular los documentos que incluyd en la actuacién desde
que recibio el expediente hasta que realice el pase. Para desvincular el documento debe cliquear sobre el
botdn Desvincular el documento que se encuentra a la derecha de la pantalla enla columna Accion.

Enlapestafiadelos documentos queintegran el expediente haytresbotones que permiten la visualizacion de
la actuacion con diferentes criterios:

Con Rase: muestra el expediente electrénico completo.

Sin Pase: muestra los documentos del expediente sin las providencias de pase. Puede habilitar la
opcion de que muestre el ultimo pase.

Filtro: muestra los documentos de acuerdo a un filtro ingresado

Tramitaciin x
Expediente: £X.2023-00563524- -NEL-OPTSRIMGE
Docy L ™

I ey T e

Opciones de filtro:

Reparticién Usuario | Q | Afio ‘ Fecha de asociacién: Desde 9 Hasta e ‘ Tipo Documento ‘ Referencia Y Filtrar ® Quitar filtro

El botdn Descargar todos los Documentos permite descargar todos los documentos que estén bajo el filtro
aplicado, ya sea, completo, sin pases, sin pases pero con el Ultimo pase, 6 los que cumplan los filtros. Entre
paréntesis se indica la condicion



Botones utiles en la vinculaciéon de documentos

Buscar por: Actuacion Afio Nimero Ecosistema Reparticion
Namero NEU Q NEU v
I Vincular Documentos
Namero
: Q NEU - Q
Especial

[# Subsanar Errores Materiales [# Iniciar Documento GEDO # Notificar TAD $ Pago T{D Q Busqueda de Documentos

Iniciar Documento en GEDO:

Se indica qué tipo de documento y quién lo va a producir y se genera una tarea en GEDO en la bandeja del productor.
Una vez firmado el documento se vinculard automaticamente en el EE que lo inicié. Mientras tanto se puede visualizar
el proceso ingresando a la pestafia Actividades.

Nota: si inicié un documento desde el EE, el EE quedard bloqueado hasta tanto se termine de procesar la actividad.

NO vincule el documento manualmente ya que esto producird un error. Si decide hacerlo, cancele previamente la
actividad automdtica

Busqueda de Documentos:

Permite buscar documentos por filtro para localizar los que seran vinculados. Esta opcion se utiliza cuando no se
conoce el nimero completo del documento y, ademas suele ser mds practico cuando el documento se generé en la
reparticion del usuario. (Sélo valido para documentos generados en la reparticién de usuario, si se generd en otra
reparticion debera conocer el nUmero completo)

Bisqueda de Documentos x

Datos de bilsquada
Fecha - Fecha -
desde hasta
@ Generados por mi Generados por mi reparticion
OMostrar sélolos tipos de documentos activas Todos los documentos

Tipo Documento Q

Referencia

Q Buscar Documento

edentes de D

rallo

Nota i " Portal de Compras Digitales de  24/08/202317:32:25 O @ &

Neuquér

Constancia de

Se tildan los documentos a vincular y se presiona el botdn Vincular Documentos



Subsanacion:

El médulo EE permite subsanar errores materiales o involuntarios que hayan sucedido al vincular un
documento.

Cuando un usuario vincula por error un documento que no corresponde al expediente electrénico y ya se
ha sellado la vinculacién del documento mediante un pase, se puede utilizar la opcién “Subsanar Errores
Materiales” para limitar la vista del documento incorrecto.

La subsanacion debe estar justificada debidamente por un acto administrativo que argumente la
accion. El documento a utilizar es Subsanacion de Expedientes

Al presionar el botén Subsanar Errores Materiales se presenta la siguiente pantallaenla que se muestran los
documentos que componen el expediente y una columna que habilita la opcidon de los posibles de subsanar.

Subsanncién de Errores Materiales x

1 "

Orden Tipo de Dacumento

& Descargar todos (08 Documentos (con pase)

+ Aceptar ||| % Cancelar

Una vez seleccionado el documento a subsanar se debe presionar en el botén Aceptar.
A continuacién se debe vincular el acto administrativo que argumente la subsanacion. Para realizar la
vinculacion el sistema solicita el nUmero GDE del documento.

Vincular Acto Administrativo
Buscar por: Tipo Ao Nimero Ecosistemas Reparticion
Nimero GDE | Q APN - Q

I Vincular Documento X Cancelar

LuegodelingresodelnimeroGDEsepresionaelbotdnVincularDocumento, a continuacién aparece una ventana
enla que se recuerda la vinculacidn del acto administrativo y se solicita la confirmacion de la accion.

u Al vincular el Acto Administrativo estara

¥ Subsanando los documentos seleccionados.,
¢Estd seguro de continuar con la Subsanacéon
de errores materiales?




El médulo comunica que la vinculacion fue exitosa:

‘@ La subsanacion de los documentos se realizo

exitosamente.

El documento subsanadado aparece grisado en la solapa de Documentos y solo podra ser visualizado
por el usuario que lo ha subsanado.

(e [ — koo s P Do e o At
-p v A e C -— -
Nirnero GOt Q AP - Q
B vnous
Nimero
Q el - Q
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Luego del pase no se permite la visualizaciéon del documento al resto de los usuarios que tengan bajo su
control el expediente y al intentar la descarga del documentosubsanadoaparece unavisoque notificasobre
larestriccidn.

. Documentos de Trabajo

La pestafia Documentos de Trabajo permite anexar archivos de trabajo que no forman parte del expediente
pero que lo acompafian a modo de complemento. Por ejemplo: archivos en formato .word, .excel, .pdf, etc.

Expediente: EX-2023-00569524- -NEU-OPTSR#MGE
Documentos [LTeTT L GEN LG Asociar Expediente Tramitacion Conjunta Fusion Historial Datos de la Caratula

K[| €| 1y »

#0rden Archivo Tipo Accion 2 Archivo de Trabajo

Total de documentos de trabajo: 0



Al presionarla pestaia ArchivodeTrabajose muestralasiguiente pantalla en la que se selecciona elarchivo:

Expediente: '016-00162140- -APN-DNGIYS#MM

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Cardtula Actividades

&l <] b Gl @ Abric x
#0rden <« v 1 |5 > Esteequipo > Documentos v O Buscar en Documentos yo]

Organizar v Nueva carpeta == (in | o
Z Nombre Fecha de modifica... Tipo 2
Q salir sin Pase a4 £ Este equipo
4 Descargas capturas 19/7/2017 4:52 p. m.  Carpeta de archivos
> 2] Documentos correcciones Carpeta de archivos
B Escritorio Mis archivos recibidos 175:51 p.m. Carpeta de archivos
) personal 17 11:43 Carpeta de archivos
&= Imagenes : . . -
Plantillas personalizadas de Office p. m. Carpeta de archivos
b Masica producciones 23/10/201712:34...  Carpeta de archivos v
B videos v < >
Nombre: ~ | Todos los archivos .

Una vez que se realizé la seleccién se debe presionar en el botdn Abrir.

Para confirmar la carga se debe indicar qué tipo de archivo es. Las opciones disponibles son Foto, Plano u
Otros. Seleccionar la opciéncorrespondiente del desplegable y luego Guardar.

]

Tipos de Archivos de Trabajo x !

Seleccionar tipo de archivo de trabajo

M Guardar ¥ Cancelar

Hasta que se haga un pase del expediente se podra visualizar, editar o eliminar el archivo de trabajo, luego
s6lo se podra visualizar.

Tramitacion

Bxpedients: EX-2016-00162140- -APN-DNGIYS#MM

Documentos [JVEITURSIVREEER (FRENEE  Asociar Expediente Historial de Pases  Datos de la Cardtula  Actividade:

1 "

#0rden Tipo Accién & Archivo de Trabajo
Actualiza & 7 0
© Salir sin Pase o = & Generar Copla ® X t % Cancelar

GDE Neuquén|4495364|449 644 |gde.neuquen.gov.ar



. Asociar Expediente

La solapa Asociar Expediente se utiliza para relacionar uno o mas expedientes con el actual a modo de

consulta.

Tramitacion

Expediente: EX-2023-00569524- -NEU-OPTSR#MGE

Documentos Documentos de Trabajo [GELTETESGEL G Tramitacién Conjunta Fusion Historial Datos de la Caratula

Tipo Afio Namero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario

Q, Buscar Expediente
EX - NEU Q

Reparticion Cédigo de Tramite

Total de expedientes asociados: 1]

Luego de completar los datos del expediente a asociar presionar en el botén

Q, Buscar Expediente

Para completar la tarea, seleccionar en la columna accién Asociar Expediente
El médulo informa que se asocio el expediente.

Hasta tanto se realice el pase del expediente estaran las acciones visualizar y desvincular disponibles junto a

la informacidn de la actuacién. Al realizar el pase sélo se podra visualizar.

. Tramitacion Conjunta

La solapa tramitacidn conjunta permite la incorporacidn de un grupo de expedientes durante un tiempo sin que

pierdan su individualidad. Las actuaciones pueden ser separadas en cualquier momento.

Tramitacién
Expediente: EX-2023-00569524- -NEU-OPTSR#MGE
Documentos  Documentos de Trabajo  Asocior Expediente [JRETITETOTGNME Fusion  Historial  Datos de la Cardtula

Tipo Aiio Nimero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario Q Buscar Expediente | I

EX - NEU Q

[ ] Desc.Trimite Afig Nimero Reparticidn cadigo Trimite Accion

Total de expedientes en tramitacion conjunta ]

ElexpedientesobreelqueseestdoperandoseracabeceradelaTramitacidon Conjunta a partir de aquiy hasta su

separacion. No se permite operar sobre los expedientes incorporados.

Sélo se permite la incorporacién de expedientes que estén bajo el control del usuario.

Para tramitar en forma conjunta el expediente cabecera debe estar en estadodeTramitacion,Resoluciéno
Ejecucion y los documentos que tenga vinculados deben haberse sellado mediante un pase. Todos los
expedientes que se incorporen deben tener el mismo estado que el de cabecera en el momento del armado

y no deben tener documentos pendientes.
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Se deben completar los datos del expediente a incorporar y presionar en el botdn Buscar Expediente.

Hasta el momento de la confirmacién de la tramitacion conjunta el modulo permite desvincular expedientes
de lalista de expedientes incorporados. Se permite el armado del grupo de expedientes para tramitar en forma
conjunta en un solo momento.

Unavezincorporados todos los expedientes electrénicos se debe ratificar la operacién con el botédn Confirmar
Tramitacién Conjunta. EI médulo confirma la operacion:

Para continuar se debe presionar en el botén OK.
El médulo incorpora una providencia con el detalle de la tramitacion conjunta.

Si se envia un expediente cabecera a Guarda Temporal, el médulo procede a desvincular los expedientes que
conforman la tramitacién conjunta. El expediente cabecera pasa a Guarda Temporal, previa confirmacidn del
usuario en curso. Los expedientes incorporados quedan en el Buzén de Tareas del usuario habilitado para su
ejecucion.

En la pantalla anterior se muestra un expediente cabecera y el expediente que integra la tramitacion
conjunta.

Al presionar en el botén Realizar Pase se deben completar los datos solicitados y luego seleccionar el estado

Guarda Temporal desde el menu desplegable.

Al clickear en el botén Realizar Pase se muestra el siguiente aviso:

=

.@‘ El expediente se encuentra en Tramitacion

g Conjunta. Al realizar el pase a Guarda Temporal
los expedientes vinculados se desvincularan.
;Desea continuar?

(s [~
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. Fusidén
La solapa Fusién permite agrupar varios expedientes. Uno que quedard como cabeceray serd el que tramite.
El resto quedaran embuidos dentro del cabecera y pierden su individualidad. Los expedientes fusionados
no pueden volver a tramitar en forma independiente.

Para poder realizar esta operacién en sistema se debe solicitar el permiso de “Fusionador” al administrador
local de la reparticién.

Tramitacion x
Expediente: EX-2016-00156360- -APN-DNGIYS#MM
Documentos Documentos de Trabajo  Asociar Expediente Tramitacion Conjunta m Historial de Pases Datos de la Cardtula

Tipo Afio Nimero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario Q Buscar Expediente | I

EX - APN Q

QO salirsinPase | [ Realizar Pase | & Realizar Pase Paralelo || % Generar Copia [ ] ca % Cancelar & Documentacion Obligatoria y Opcional

Para realizar una fusién el expediente cabecera debe estar en estado de Tramitacion, Resolucidn o Ejecucidn.
Todos los expedientes que se fusionen deben tener el mismo estado que el expediente cabecera en el momento
del armado. Ademads deben tener los documentos confirmados mediante un pase y estar en el buzén de
tareas del usuario que realizard la operacion.

El expediente sobre el que se estd operando sera cabecera de la fusién y es el que seguird tramitando. El
resto de los expedientes que componen la fusidon perderdn la posibilidad de volver a tramitar y pasardn a
estado de Guarda Temporal.

Para realizar la operacion se deben completar los datos del expediente a fusionar y presionar en el botdn
Buscar Expediente. Se debe repetir esta accion tantas veces como expedientes se deseen fusionar.

Hasta la confirmacién de la fusion el mdédulo permite desvincular los expedientes de la lista.

Una vez seleccionados todos los expedientes electrénicos se debe ratificar la operacion con el botdn
Confirmar Fusion.
El médulo solicita la confirmacidn de la operacién. Para continuar se debe presionar en el boton OK.

Los documentos de los expedientes que se envian a guarda temporal se vinculan automaticamente al
expediente cabecera.

Los expedientes fusionados se podran consultar a través del expediente cabecera en la solapa Fusidn o,
individualmente, desde la solapa consultas de Expediente Electrénico.

A partir de la confirmacion sdlo se permite vincular documentos o realizar operaciones sobre el expediente
cabecera. Los documentos que se vinculen seran parte del expediente cabecera y no se replicaran en los
expedientes fusionados.



Una vez que se confirma la fusidn, el mdédulo genera en forma automatica providencias que indican la
operacion realizada:

Vinculacidn en el expediente cabecera: se documenta la operacién y muestra la

lista de expediente fusionados.

Vinculacidn en los expedientes fusionados: en cada uno documenta la fusién y

el numero del expedientecabecera.
ramitacion

‘ Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitaciéon Conjunta Historial Datos de la Caratula
Tipo Aiio Nimero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario Q, Buscar Expediente Iy Confirmar Fusién
EX - NEU Q

Reparticién

Cédigo Tramite Accién
Total de expedientes en fusién.

. Historial
El médulo permite visualizar los pases realizados durante la tramitacion del expediente
Tramitacion
‘ Documentos cumentos

Documentos de Trabajo  Asociar Expedients

. Datos de la Caratula

Se muestran los datos de la caratulacion



6.2.3. Movimientos - Pases

M Guardar
Guarda los ultimos cambios realizados y redirige al usuario al Buzén de tareas.

[ Cambio de Estado . . . ) ) )
Si es necesario cambiar el estado del EE (sin realizar un pase). Se pueden realizar los

siguientes cambios:
De Tramitacién se puede cambiara Subsanacién 6 Comunicacidn

De Inicio a Subsanacion 6 Tramitacién
De Comunicacién a Ejecucion

Al finalizar la vinculaciéon de documentos se procede al pase para proseguir

I Fealizar Pasd

la tramitacién del expediente.

+* Realizar Pase Paralelo
Se utiliza para realizar un pase a mas de un destino a la vez

£ Generar Copia

Se utiliza para generar una Copia sellada del EE

=
(=]
+
0
4%
[T
1
0]
[37]
o
o
I
[

Para notificar en TAD — (No implementado TAD por el momento)

® Cancelar Cancelar la tarea redirige a la pantalla anterior sin guardar los cambios.

. Realizar Pase :

Motivo:

Estado: Tramitacién v
O Usuario
Reparticion:
- Q
(O Sector
Sector:

Q
O Mesa de la Reparticion Q

@ Realizar Pase | ¥ Realizar Pase y Comunicar | % Cancelar | & Usuario Seguimiento

Sedeingresar el motivo del pase, informacion que se refleja en el cuerpo de la providencia del pase que el
madulo genera automaticamente.
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Unavezingresado el motivo del pase, sifuese necesario, se debe cambiar el estado del expediente desde el
combo desplegable.

El usuario puede cambiar el estado del expediente electronico de acuerdo a su criterio, excepto el estado
Iniciacion que se genera automaticamente.

A continuacion se selecciona el Destino del pase, las opciones son:

v' A un Usuario: se ingresan las primeras letras del nombre y se despliegan las opciones para
seleccionar el usuario.

v" A una Reparticién y Sector: se ingresan el cdigo de reparticidn y sector. (Ver en la documentacion
la estructura vigente)

v" A la Mesa de la Reparticién: se ingresa sélo el cddigo de reparticion y el expediente se envia a la
Mesa Virtual seleccionada para tal fin.

Para Unicamente realizar el pase debe presionar el botdn Realizar Pase. Un cartel de
mensaje nos confirma el mismo. Al presionar en el botén OK se toma conocimiento del
aviso

_ Se genero el pase del expediente:
&) EX-2016-00181984- -APN-DIS#MM , se envib al
usuario: USUARIO1

. Realizar Pase y Comunicar:

Este botdn permite realizar un pase y generar una comunicacién oficial. Esta opcidn se habilita si el Estado
cambia a Tramitacidn. Al presionarlo,genera la siguiente pantalla:

Destinatario de comunicacién: |
Copia:

Motivo: Comunicacién: del estado del EX-2023-00569524- -NEU-OPT:

Comunicacién Oficial:

Archivo Adjunto:

! Realizar Pase y Comunicar % Adjuntar Archivo K Cancelar



- — s
neuousan

__“_ll_

Se pueden indicar uno o mas destinatarios principales y en copia, escribiendo nombre 6 apellidoy
seleccionandolo del desplegable.

También se puede Adjuntar Archivo a la comunicacién oficial

. Realizar Pase en Paralelo:

Enviara x

Motivo: = == —
[ERCE2 Rk oEH@ BT U xx = =E ES£=£S

Estilo P\l Formato ™8 Fuente Ml 7o M1 A.- A~ o

Estado: Paralelo
Destino:

Usuario Motivo de pase Accién
Usuarios:

Usuario: + Agregar

K<t 1> »

Reparticion - Sector Motivo de pase Accién
Sectores:

Reparticion: Q| Sector: Q| 4 Agregar

 Realizar Pase Paralelo | % Cancelar

En el campo Motivo, ubicado en la parte superior de la pantalla, se debe ingresar el texto de la providencia de
pase.

En el caso de los pases multiples, el usuario emisor puede optar por completar este campo y realizar
providencias 41 similares para cada uno de los destinatarios, o, ingresar un texto diferente para cada uno de
ellos. En el segundo caso, debe ingresar primero los usuarios o sectores destinatarios del expediente en la
seccion Destino, en la parte inferior de la pantalla.

Si se desea enviar el expediente a un usuario, se debe completar el campo predictivo destinado a tal efectoy
seleccionar al agente correspondiente del menu desplegable. Una vez seleccionado el usuario, se debe
presionar sobre el botén Agregar para que quede registrado como uno de los destinatarios.

Una vez cargado el primer usuario, se pueden seguir agregando otros repitiendo la operacidn. Si se desea, se
pueden también ingresar sectores como destinatarios.

Un expediente puede estar dirigido a varios usuarios, a varios sectores o a varios usuarios y sectores, en forma
combinada. Para cargar un sector se debe consignar, en primer lugar, la reparticion a la que pertenece y luego,
el cédigo del sector. Una vez seleccionado el sector, se debe presionar en el boton Agregar para que quede
registrado como uno de los destinatarios del expediente. Al cargar los destinos, se puede seleccionar el icono
de didlogo para ingresar el motivo de pase especifico si asi se lo desea.

Finalizada la operacidn, se debe presionar el boton Enviar Pase Multiple para realizar el pase.
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Cuando un usuario envia una Tarea en Paralelo, conserva el control del expediente y puede recuperarlo
siempre que lo desee. Para hacer el seguimiento de un expediente que fue dirigido en forma simultanea a dos
0 mas sectores o agentes, se debe acceder a la solapa Tareas en Paralelo.

En el Buzdn de Tareas en Paralelo se registrara la lista de los expedientes en estado paralelo. Cada expediente
figurara tantas veces como destinatarios lo hayan recibido. En la columna Estado, se detalla la situacién de
cada usuario frente a la tarea recibida. Si el estado es Pendiente, es porque el receptor del expediente atin no
lo trabajd. En el caso de que la solapa no muestre ninglin expediente en el buzdn es porque no se registran
actuaciones en estado paralelo pendientes de ser devueltas al usuario emisor. El agente receptor puede
acceder al expediente en su Buzén de Tareas. La tarea aparece descripta en la columna Tarea/Estado como
Paralelo, lo que indica que fue recibido como parte de un pase multiple

Tareas en Paralelo

© Buzén de Tareas en Paralelo
Y Filtros

Destinatario

Adguiie v ©

Adquirie - 0

El receptor debe ejecutar la tarea del mismo modo en que lo hace para trabajar cualquier expediente
Una vez que accede al expediente, encontrara tantas providencias como destinatarios haya tenido el pase en
paralelo.

Si se descargan las providencias se puede conocer quiénes son los destinatarios del EE y leer el motivo del
pase para cada uno de ellos.

Una vez realizada la tarea solicitada se debe presionar el botén Realizar Pase (en la parte inferior de la
pantalla).

Como el agente que envio la tarea es quien tiene el control del expediente, quien responde, sélo puede
efectuar el pase é y por ese motivo los campos Estado y Usuario figuran en color gris y con los datos fijos, no
pueden modificarse

El usuario que envié el EE verd reflejado que le fue devuelto por uno de los destinatarios en la columna Estado
de la solapa Tareas en Paralelo. El estado Terminado significa que no se registran tareas pendientes por parte
de ese usuario.

El agente que envid el EE en forma paralela puede, si asi lo desea, adquirirlo de cualquiera de los destinatarios,
y en cualquier momento de la operacion.

Para efectuar dicha operacidn, se debe presionar en el botén Adquirir de la columna Acciones. Un cartel nos
pedird que confirmemos la accién presionando SI o NO si no se desea continuar.




Confirmacion X

] y(, ;,) Esta por adquirir una tarea que se esta
) ejecutando en tramitacién en paralelo. (Esta

seguro?

o]

Al adquirir la tarea, se le quita el expediente del Buzén de Tareas a quien lo habia recibido. El cambio se vera
reflejado en la solapa Tareas en paralelo del usuario que mantiene el control de la actuacion. La tarea figurara
en estado Adquirida.

Tareas en Paralelo

© Buzén de Tareas en Paralelo

Y Filtros

DBOLTEN

ejemplo manual EE NLEGIZAMON

Cantidad de registros encontrados: 2

Si el usuario que adquirid el expediente se dirige a su Buzdn de tareas lo encontrard en su listado de tareas
pendientes en estado Paralelo. Para poder completar la operacién, debera ingresar al expediente y realizar el
paseque corresponde a la finalizacién de la tarea. Al presionar el botén Realizar pase, sélo estard disponible
la opcidn de realizarse un auto pase que confirma la recuperacién total de la tarea.

Cuando un sector haya sido el destinatario de un expediente en estado Paralelo, uno de los agentes de ese
sector debera adquirir la tarea del Buzén grupal para poder trabajarlo. En el momento en que la toma, se
reflejara ese cambio en la columna Destinatario, ya que no figurard el sector, sino que se vera al usuario que
lo tomd para trabajarlo.

El usuario que tomd el expediente lo trabajard desde su Buzén de tareas, que se encontrard en estado
Paralelo. Una vez finalizada |a tarea encomendada, realizara el pase del expediente al usuario que remitié el
pase multiple, que figurara como destinatario obligatorio.

ERIAEEREEE  Buzon Grupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios  Tareasen Paralelo  Consultas

© Buzon de Tareas Pendientes

B Crear Nueva Solicitud (3 Caratular Interno 3 Caratular Extemo Y Filtros

Fecha Ult. Modif.  Nimero Expediente Codigo Tramite  Descripcion del Tramite Usuario Anterior Acciones

2019-10-2410:08:58  EX-2019-00014593- -CAP-DIS#MM @& GENE00107 ejemplo manual EE 2 AGENTE4 Tramitar >~ 0O

Agent

Recursos Humanos Designacion De
Yr  Tramitacion 2019-10231505:49  EX-2019-00066395- -CAP-DIS#MM @ GENE00107 manual EE MIFERNANDEZ Tamtar | v ©
Agente

¥ Tramitacion 2019-10-23 14:09:42  EX-2018-00041437--CAP-DIS¥MM [?_ GENE00107 Fv{s::;;mHnmannsﬁo:.g"acan@ AGENTE4: ss | | AGE. DBOLTEN Tramitar v 0
Cuando el ultimo usuario pendiente finaliza su trabajo, el Buzén de Tareas en Paralelo del emisor no registrara
expedientes. La actuacion se encontrara en su Buzon de Tareas y el estado serd Tramitacion o segln
corresponda.
Al abrir el expediente, se encontraran los documentos que vinculd cada destinatario, ordenados segun el

momentode realizacion de la tarea.



6.2.4 Copia de auditoria

EGenerar Copia

Generar copia: permite generar una copia parcial del expediente hasta el momento de solicitar la accién.
Al presionar en el botén solicita la confirmacién.

u‘ Durante la generacion de la copia parcial, &l
¥ expediente permanecera blogueado hasta
terminar &l proceso. iDeSGB continuar?

Si No

En la solapa Actividades se refleja la solicitud de la generacién de copia parcial.

=

Tramitacion

Expediente: EX-2016-00162140- -APN-DNGIYS#MM

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Caratula

@ Cancelar todas las actividades pendientes

Fecha resolucién  Usuario actual  Usuario resolucién  Estado

© salirsin Pase | Realizar Pas ! Realizar Pase Paralelo %] Generar Copia || #® Notificar Expediente a TAD || % Gancelar

Una vez generada la copia parcial del expediente, vincula un documento que contiene los datos de la
caratula, historial de pases y el resumen de documentos vinculados. Como archivos embebidos estaran
todos los documentos que sean parte del cuerpo del expediente.

6.2.5 Guarda Temporal

. Envio a Guarda

Una vez concluido el tramite, la reparticion propiciante 6 el érgano rector:
v Verificard que no subsisten cuestiones pendientes de solucién
v Explicitard dicha circunstancia en el motivo del pase
v" Modificara el estado del Expediente Electrdnico a Guarda Temporal
v' Grabard el pase

Finalizada esta operacidn, el expediente electrénico en este estado hasta que, o se rehabilite, 6 se envie a
Archivo Definitivo

Todo usuario del sistema GDE tiene permiso para poder hacer la Guarda de un EE.
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. Rehabilitacion

Un Expediente que esta en Guarda Temporal puede rehabilitarse para poder seguir tramitando. Esta accion la
puede realizar un usuario que tenga permiso de Rehabilitacién.

Para poder realizar la quita de guarda temporal de un expediente electrénico es necesario tener en
consideracion las siguientes pautas:

¢ Si el expediente a rehabilitar fue caratulado en su jurisdiccidn, se envia una NOTA con el motivo de la
rehabilitacion y dirigida al usuario que tiene los permisos para Guarda Temporal

¢ Si el expediente a rehabilitar fue caratulado en otra jurisdiccidn, se solicita la rehabilitacién a la jurisdiccion
correspondiente.

La Nota de solicitud debe generarse en el médulo CCOO y debe especificar:
El EE que debe rehabilitarse

El usuario a quién debe remitirse el EE

La reparticion a la pertenece el usuario

El motivo de la rehabilitaciéon

AN

* No se pueden rehabilitar aquellos expedientes que hayan sido fusionados.

¢ Si el expediente electrdnico a rehabilitar fuera reservado, al ser recuperado de guarda temporal siguiendo
los puntos antes sefialados, solo puede ser remitido al Ultimo usuario que trabajo el expediente.

¢ Si el usuario fue dado de baja, el expediente se dirigira automdaticamente a un usuario con sello alto que
pertenezca al mismo sector que el usuario inactivo.

Para rehabilitar un EE, se ingresa en la solapa Rehabilitar Expediente del médulo EE. Esta solapa sdlo la tienen
los usuarios con permiso para esa accion

Buzinde Tareas  Buzon Grupal  Aciidades  Tareas Supervisados  Tareas Oiros Usuarios  Taseas en Paralelo  Consullas  Adminisirackin [ELPONETSMESAmTIT

Consultar Documentos
© Rehabilitar Expedients
Tipo Ao Mimero Reparticion Ropartickin Usuaria Q Buscar Expediente

Ex - 223 56163 NEU - LEGAL#PVY Q

Tipo Documento  ARe  Mimers  Reparticion Usvario cédig Trimita Dascripeién Aceién

EGALMPYL NEQDODS - Expediente Rehabilita

Se ingresa el numero de Expediente a rehabilitar y se presiona Buscar Expediente.

Si el expediente ingresado existe, estd en estado de Guarda y fue caratulado dentro de las reparticiones que el
usuario rehabilitador accede, se puede rehabilitar presionando la flecha Rehabilitar y aparecera la siguiente
pantalla:

a pedido de la coordinacion administrativa

Estado: Tramitacién - @
Usuario Destino: ®
ngrese el documento a asociar:

Tipo: NO Afio Nimero: Ecosistema ~  Reparticion: Q

B Enviar | % Cancelar
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Motivo: se ingresa el motivo que contiene la nota de solicitud
Estado: puede ser Tramitacidon 6 Ejecucién

Usuario destino: el que se indico

Documento a Asociar: El nimero de nota de la solicitud

Se presiona Enviar y el Expediente ird a la bandeja de tareas del usuario destino

6.3. Buzones

.Buzdn Grupal

Las tareas enviadas a un sector en una reparticidn se muestran en el Buzén Grupal.

Cualquier usuario del sector puede seleccionar una tarea del Buzén Grupal.

Para ello, desde el Buzén Grupal, debe cliquear sobre el botdén Adquirir. La tarea sera remitida al buzénde
tareasindividual del usuario que laadquirié. Se permiten devolver las tareas adquiridas del Buzén Grupal
cuando el expediente todavia no ha recibido modificaciones.

Al Adquirir una tarea el usuario se hace responsable de su ejecucioén.

[2) Asignar Tarea | LOS Usuarios con perfil de asignador visualizan el boton Asignar Tarea.

Para derivar una tarea se debe marcar el casillero que se encuentra a la izquierda del estado
de la actuacidn y luego presionar en el boton Asignar Tarea, a continuacion, se debe ingresar
el nombre del usuario al que se le va a asignar la tarea



Luego se debe presionar en el botdn Asignar y el mddulo solicita la confirmacién de la accion.

© Buzén de Tareas Pendientes

[ Asignas Tarea M Mostrar Filtros

CE S

Unavez confirmada laaccién, latarea pasa al Buzon de Tareas del usuario seleccionado y éste no va a poder

devolverlo al Buzén Grupal.

i\ Mostrar Filtros

El botdn mostrarfiltros permite buscar expedientes en el Buzén Grupal con

los siguientes filtros:

= Estado del expediente
* Fecha Ultima Modificacién

=  Motivo externo que se haya ingresado en la caratula Cddigo de tramite

= Usuario anterior
=  Reparticion anterior
= Maoddulo de origen

Se puede ingresar un filtro o bien realizar una combinacién de varios.

Al ingresar los campos deseados, se debe presionar el botdn Filtrar. El modulo mostrard los expedientes

segln los filtros ingresados.



. Actividades

En la solapa Actividades se visualizan las solicitudes realizadas por el usuario para aquellos expedientes que
tiene en su Buzén de Tareas.

Se reflejan actividades que se inician en el médulo Expediente Electrénico pero que deben serrealizadas por
fuera. Entre las actividades se encuentran solicitudes de generacién de copia parcial del expediente y
produccidn de documentos realizados a través del botdn Iniciar Documentos GEDO.

D Bustn Se sctkidasn

st e ATTiSIE Tocdow ko waision v || Y || ©oumer

La solapa presenta la posibilidad de aplicar un filtro segln el estado de la actividad (abierta, completada o
pendiente). Se debe seleccionar el estado y presionar Filtrar.

Encasoqueserequieramayorinformaciénsobrelatareasepuede presionar Ejecutar.

Creacion de paquete en ARCHIVO

Expediente: EX-2016-00162140--APN-DNGIYS#MM @ Visualizar

Descripcién de solicitud

% Cerrar

Se despliega una ventana con el detalle de la actividad, desde la opcién Visualizar seaccedeal contenidodel
expediente. Parasalir, presionar Cerrar.

Ademas de la solapa Actividades disponible en el mddulo EE, existe la solapa Actividades dentro de cada
expediente que cuenta con una tarea pendiente.

Tramitacion

Expediente: EX-2016-00162140- -APN-DNGIYS#MM

D de Trabajo i i 6n Conjunta Fusion Historial de Pases Datos de la Caratula




Hasta tanto no se finalicen esas tareas dentro del expediente estardn listadas en esta
solapa. Los expedientes que tengan actividades pendientes tendran el boton Realizar
Pase inhabilitado es por eso que existe la posibilidad de cancelarlas.

| B Cancelar todas las actividades peandiantes |

Al cliquear sobre el botdn se cancelan todas las actividades pendientes. Luego se presenta una solicitud de
confirmacién de la accién.

A partir de la cancelaciéon de actividades pendientes el expediente estard habilitado para generar pases y
realizar operaciones complejas como una tramitacion conjunta o fusion.

. Tareas Supervisados

La pestaia Tareas supervisados permite al usuario consultar la cantidad de tareas pendientes de sus
supervisados (en caso de tener personal a cargo). Ademas podra visualizar el contenido de los expedientes,
seleccionartareas y avocdrselas o reasignarlas 6 enviar a Guarda Temporal.

& Bundnde Tareas Pendiente

i 1
) s 3| AINTEE - GRS T Vo near

Paravisualizarlas tareas de un usuario a cargo se debe posicionar el mouse sobre la acciéon Vertareas.

A continuacidn se presenta la pantalla con las tareas pendientes del usuario seleccionado:

(3 Leas SRCOONa o Feangnar 133 tares: BTN £ Ernviar & Ouanda Tempon
'
B TesaTeade Fooho (i Mot Clagn Eapadionss " Deseripckin o wiake Mo Una b sy v ey
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Para avocarse la tarea, redirigirla o enviarla a Guarda Temporal se la debe seleccionar en el casillero que se

encuentra a la izquierda del estado, luego presionar sobre las opciones que se encuentran en la parte
superior de la pantalla.

En el caso de avocarse la tarea, el sistema solicita la confirmacién de la accién.

Confirmacion x

©) Vo2 2vocerse s taress seleccionadas, sEsts
P <egurc?

Unavez confirmadala accidn, la tarea pasa al Buzén de Tareas del supervisor. Si se cliquea sobre la accién
Reasignar las tareas seleccionadas el médulo solicita el nombre del usuario al que se le asigna la tarea.

Luego se debe presionar en el botdn Asignar y el mddulo solicita la confirmacién de la accion.

Unavez confirmadalaaccion, latarea pasaal Buzon de Tareas del usuario seleccionado.

Si se selecciona Guarda Temporal el médulo abre un campo de texto en donde debe especificarse el motivo
del envio a la guarda temporal.

Luego se presiona Realizar Pase para confirmar la operacién o cancelar para volver al paso anterior.



. Tareas otros usuarios

La pestaiia Tareas Otros Usuarios permite consultar las tareas pendientes y contenido de expedientes de
aquellos usuarios que han asignado a otro como visualizador en los Datos Personales del Escritorio Unico.

Para visualizar las tareas de un usuario se debe posicionar el mouse sobre la accién Ver tareas en la fila
correspondiente.

0 Busin e Tamun. de Ofron Lhusrion

A continuacion presenta la pantalla con las tareas pendientes del usuario seleccionado

6.4. Consultas de Expedientes

. Consulta de EE por filtros

La solapa Consultas permite la busqueda de expedientes electrdnicos por criterios generales o por nimero de

identificacion:
Si se despliega el menu Busqueda de Expedientes, el médulo permitira la consulta de expedientes:

v' Sefialados como favoritos por el usuario

v’ Tramitados por el usuario: elusuario recibié el pase del expediente o
lo realizo.

v Tramitados por la reparticién del usuario

v Tramitados por la jurisdiccion de la reparticion del usuario (sélo si el
usuario tiene asignado el permiso correspondiente)

Consuktas Expedientes
© Consultas
i
Fecha desde & Fecha hasta B0 Guardotemporal o + Agregar ‘
; Qe
Tarea/Estado Facha Uit Modif.  Nimero Expadients. Cédigo Tramite  Descripcion del Trimite Motive Usuario Anterior  Acciones.

o B « n i » cantidad de reglstros encontrados: 0

Luego, se debe seleccionar una Fecha de creacion desde/hasta. Esto reduce la cantidad de registros a mostrar y por
lo tanto optimiza la consulta. Se aconseja indicar periodo de creacion.

Filtro por seleccion de campo desplegable: se debe hacer click en el campo correspondiente para que se
desplieguen todas las opciones disponibles:



neuQusn

Filtros Aplicados T owm R
Beleccione -

£ | Fecha hasta | 29/08/2023 4 Guardatemporal — ————————— = Aaregar
Caratula variable
Codigo de tréamite
Consulta por domicilio Q Buscar
cucurm
Descripeion del ramite

Cédigo Tramite  Descripcion del Tramite [fS Usuario Anterior  Acciones

Estado Cantidad de registros encontrados: 0

Expediente Interoperable

Fecha de creacién

Fecha de envio a archivo

Fecha de envio a guarda temporal
Fecha de Ultima modificacion
Grupo de trémite

Médulo de origen

Motivo de caratulacién -

Se puede seleccionar algun dato del desplegable, por ejemplo Motivo de la caratulacién y en la ventana
debajo de la seleccidn se indica qué buscar dentro de ese dato.

© Consultas

Filtros de busqueda

Filtros Aplicados. i & R

Motivo de caratulacién -

Fecha desde | 18012023 & Fechahasta 20082023 £ Guarda tempor. — o

Cédigo Trimite  Descripeion del Trimite Motivo

Seleccione

Selsccione

dlelldlaliallellallaliell«]ll e

Seleccione

En este caso, se indicé “gestionar” con lo cual buscara todos los ee creados en la fecha indicada que en el
motivo esté la palabra gestionar. Este tipo de busqueda se facilita si los motivos y datos de tipo texto se
estandarizan.

Al presionar el botdn Agregar se vera el criterio en el cuadro de Filtros Aplicados. Se pueden agregar
todos los filtros que se necesiten. Se presiona Buscar y se mostrarad la lista de EE que cumplan con los
filtros, sobre los cuales se podra tomar la accién que sea permitida (Visualizar, tramitar, etc).  Los filtros
aplicados pueden ser guardados para futuras consultas.

=

Este botdn permite guardar los filtros aplicados.



Al hacer click en el botdn, el sistema solicita ingresar un nombre para el filtro:

Guardar Filtro

Nombre del Filtro: |

| M Guardar | X Cancelar

Luego de asignarle un nombre, se debera Cargar dicho filtro o Cancelar la accién, segin necesidad del usuario.

Cargar Filtro X

L[[<| N LA > | [
Nombre Filtro Fecha Creacion
O RRHH Designaci6n 2019-10-24 12:05:56

'®wCargar W@ Eliminar % Cancelar

N

En esta carpeta se encuentran los filtros que fueron aplicados anteriormente.

M tebotdn permite eliminar los filtros

. Consulta de EE por nimero

Se debe ubicar el campo de busqueda que figura en la seccién superior derecha de la pantalla.

Ingrese el nimero GDE n 0

Se debe ingresar el numero de registro GDE del Expediente de forma completa y respetando el formato
correcto(Tipo de actuacidn-afio-niumero-ecosistema-reparticion).

EX-2023-00355253- -NEU-LYT#MGE

—
A su vez, si se cliquea en el icono +el usuario podré completar cada campo del nimero de registro de
formaindividual:

alal]

Una vez ingresados los datos solicitados para la opcién de busqueda deseada se debe hacer clic en el icono
Buscar.A continuacidn, aparecera el resultado de la busqueda.



. Consulta de EE en Guarda Temporal
Para realizar la consulta de expedientes electrénicos que estén en Guarda Temporal, se debera seleccionar
el checkbox: Guarda Temporal. El sistema automaticamente listara todos los expedientes que se encuentren

endicho estado.

Se muestra la pantalla a continuacion:

Sial Gl sl cliellalelfataf el <[z el «il el cllalalialieilel«|[«]«][a
(oo o Ao o o i o I o i o o B o o o J o i o B o o B o i o B o o I o o Il ol o o I o B 0 I 0]
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7. Documentacion de referencia

Desde la pdgina de inicio se accede a documentacién sobre el sistema y su implementacién. A los
efectos del uso, es recomendable :

Ficha de Tramites Habilitados

Ficha de Documentos Habilitados
Estructuras Conceptos y Procedimientos
Organizacion de la Administracion de GDE

8. Asistencia y Soporte

Ante cualquier dificultad, el Administrador Local debe tomar contacto conlaAdministracionCentral
deGDEatravésde:

accediendo desde la pagina gde.neuquen.gov.ar Ayuda = Mesa de Ayuda. Ingresara al
sistema de tickets para asistencia de GDE.

al teléfono 299 449 5371

al correo cau@neuquen.gov.ar.

Quien debe identificar el problema y transmitirlo es el Administrador Local
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9. Glosario

Cardtula: es la portada del expediente o actuacion que contiene los datos generales de los mismos.

Documento: se considera documento, cualquiera sea su soporte, una entidad identificada y estructurada
gue comprende texto, graficos, sonido, imagenes o cualquier clase deinformacion.

Expediente: constituye expediente, cualquiera sea su soporte, el conjunto ordenado de documentos que
proporcionan informacién sobre un mismo asunto y sirven de antecedente y fundamento para su gestién o
resolucién.

Expediente Externo: es todo expediente iniciado a solicitud de los particulares.

Expediente Interno: es todo expediente iniciado a solicitud de las reparticiones de la Administracidon
Publica Provincial.

Numeracion: procedimiento por el cual se ordenan numéricamente expedientes y actuaciones
administrativas. Se suma como elemento de identificacion imprescindible, establecido por la tabla de
codigos, la sigla de actuacioén, el afio de firma, nimero de secuencia, entorno y reparticion.

Providencia: es |la intervencion administrativa de remision y/o elevacidon asentada en un expediente o
documento.

Cdodigode Tramite: es uno de los elementos informativos que integra la caratula. Referencia exigida para la
caratulacién de expedientes, que se define de acuerdo al nomenclador de Cédigo de Tramites.

Descripcion del Cédigo de Tramite: es una de las demandas informativas incluidas en la solicitud de
caratulacién. Surge del nomenclador del Cédigo de Tramites, por ejemplo: obras, impuestos, recursos
humanos, etc.

Motivo:esunadescripcion breve sobre eltema Central de una actuacidon administrativa.

Nomenclador del Cédigo de Tramite: es un sistema integrado a partir de la definicién de rubros codificados
determinados por los Cédigos de Tramite: habilitaciones, transito, cementerios, etc. Su aplicacién es exigida
para la caratulacién del expediente y su posterior remision al organismo correspondiente.



	En el caso de que no se complete alguno de los datos obligatorios, el módulo genera una notificación próxima al campo correspondiente.
	Los datos a completar pueden tener alguna de estas características:
	 Generación y envío de una comunicación
	 Se reemplazan las comunicaciones en soporte papel por documentos digitales con firma electrónica
	Durante el inicio del documento, la producción, la revisión y la firma, el módulo permite ver el historial del documento.
	Al presionar el botón el módulo muestra la siguiente pantalla, donde se pueden ver los usuarios que intervinieron en la confección del documento, además de la fecha y hora en que realizaron las tareas.
	El módulo permite visualizar el Buzón de Tareas Pendientes de los supervisados del usuario.
	Al presionar sobre la acción Ver tareas el supervisor accede a las tareas pendientes del supervisado seleccionado.
	El usuario supervisor, puede adquirir las tareas de un usuario supervisado. Se seleccionan una o más tareas y luego se presiona el botón Avocarme las tareas seleccionadas.
	El módulo quitará la tarea seleccionada del buzón de tareas pendientes del usuario supervisado, y la enviará a la bandeja de tareas del usuario supervisor.
	El usuario supervisor puede reasignar la tarea de un usuario para asignarla a otro usuario cualquiera del sistema GEDO. Marca las tareas y presiona Reasignar las tareas seleccionadas.
	Luego de seleccionar del listado predictivo al usuario correspondiente, debe presionar el botón Asignar.
	Si se asigna la tarea a un usuario que no es de la misma repartición, el módulo solicita la confirmación de asignación.
	Al presionar en el botón Volver, el módulo regresa al listado de usuarios supervisados.
	El usuario supervisor puede eliminar la tarea de un supervisado de forma permanente. Debe seleccionar las tareas y luego presionar Eliminar las tareas seleccionadas.
	El módulo pedirá confirmación para la acción eliminar.
	Al presionar en el botón Volver, el módulo regresa al listado de usuarios supervisados. (1)
	Al presionar sobre la acción Ver tareas el supervisor accede a las tareas pendientes del supervisado seleccionado. (1)
	El usuario supervisor, puede adquirir las tareas de un usuario supervisado. Se seleccionan una o más tareas y luego se presiona el botón Avocarme las tareas seleccionadas. (1)
	El módulo quitará la tarea seleccionada del buzón de tareas pendientes del usuario supervisado, y la enviará a la bandeja de tareas del usuario supervisor. (1)
	El usuario supervisor puede reasignar la tarea de un usuario para asignarla a otro usuario cualquiera del sistema GEDO. Marca las tareas y presiona Reasignar las tareas seleccionadas. (1)
	Luego de seleccionar del listado predictivo al usuario correspondiente, debe presionar el botón Asignar. (1)
	Si se asigna la tarea a un usuario que no es de la misma repartición, el módulo solicita la confirmación de asignación. (1)
	Al presionar en el botón Volver, el módulo regresa al listado de usuarios supervisados. (2)
	El usuario supervisor puede eliminar la tarea de un supervisado de forma permanente. Debe seleccionar las tareas y luego presionar Eliminar las tareas seleccionadas. (1)
	El módulo pedirá confirmación para la acción eliminar. (1)
	Al presionar en el botón Volver, el módulo regresa al listado de usuarios supervisados. (3)
	La solapa Consultas permite la búsqueda de documentos por criterios generales. Es similar a la consulta de comunicaciones, salvo que solamente se permite consultar por filtros documentos que fueron firmados por el usuario, ó en la repartición del usua...
	Si se despliega el menú Búsqueda de documentos el módulo permitirá la consulta de documentos generados por el usuario productor o por la repartición a la que pertenece, lo que incidirá en los resultados obtenidos. (Ver la consulta de CCOO)
	A la derecha de la lista de documentos obtenidos por la consulta se muestra las acciones que se pueden realizar sobre los mismos. Las opciones de  Reservar ó Anular documentos sólo se muestran a los usuarios que tienen permiso para dicha acción.
	Desde la solapa Porta Firma se puede activar el módulo Porta Firma. Además, existe la posibilidad de diseñar plantillas para facilitar la generación de documentos con template.
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