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INSTRUCTIVO/GUÍA 
 

 

PEDIDO DE PASE DE ÁREA POR GDE 
(Resolución 861-I-2016  y su modificatoria la Resolución 2802-I-2019)​

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 
1) 
Ingresar al “MÓDULO GEDO”​
​

 
 
2) 
En “MIS TAREAS” ingresar en “INICIO DE DOCUMENTO”​
​

 
 
3) 
En el buscador colocar la palabra “SOLPA” y dar click en la lupa de la derecha. 
Seleccionar e ir a la opción “PRODUCIRLO YO MISMO”. 
 

 
 
 
 
 
 



 

 
 
4) 
Aparecerá un mensaje sobre firma conjunta, clickear en “SI” 
 

 
 
4) 
Completar “REFERENCIA”, colocando PASE DE ÁREA + nombre, apellido y legajo.​
Ir a “MODIFICAR LISTA DE FIRMANTES”.  
​
Agregar en este orden:​
1) Agente solicitante​
2) Jerarquía Superior de planta (las que correspondan)​
3) Autoridad política a nivel subsecretaría o Secretaría 
4) y en última instancia y de manera obligatoria agregar usuarios de GDE de División 
de Movilidad (Dir RRHH), que se pueden consultar en el siguiente link 
https://qrcd.org/4asj, quienes verifican el correcto envío del formulario para que 
continúe su proceso. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

http://comunicar.gob.ar/index.php/a-quien-enviar-gde-segun-tipo-de-tramite/
http://comunicar.gob.ar/index.php/a-quien-enviar-gde-segun-tipo-de-tramite/


 

 
5) 
En cada carga de las personas firmantes, saltará el siguiente mensaje: “el usuario 
firmante seleccionado no tiene definido un usuario revisor…si es necesario ud puede 
agregar ahora un revisor para este documento” . Optar por “NO” todas las veces. 

​
​
Cuando aparezca el cartel que diga “el usuario xxx no pertenece a su repartición ¿está 
seguro?”, optar por “SI” en todos los casos.​
 

 
 
6)​
BAJAR FORMULARIO DE SOLICITUD DE PASE EN EL SIGUIENTE LINK ​
(Descargar formulario en Archivo, Descargar, Microsoft Word (.docx) para poder editar. Una 
vez completado en el open office ir a ARCHIVO, Exportar en formato PDF o Guardar como y 
optar por .doc. El GDE no soporta .odt)​
 
Ir a “SELECCIONAR ARCHIVO” y subir formulario previamente completado en PDF o 
.DOC. Tildar “quiero recibir un aviso cuando el documento se firme” y “quiero enviar 
un correo electrónico al receptor de la tarea” para que lleguen las notificaciones de 
que hay un documento pendiente para la firma. Clickear en “ENVIAR A FIRMAR”.​

 
 

https://docs.google.com/document/d/12k626pvJzUwLBadoip_MBXtKfgfEZ3Fb/edit


 

​

 
 
7) Se generará un documento en la lista de “MIS TAREAS” que comienza con “FIRMAR 
DOCUMENTO”. Ir a ejecutar y se ingresará a la siguiente pantalla. 
​

​
 
8) 
Clickear en “FIRMAR CON CERTIFICADO”. ​

 
 
Con este último paso se inicia el proceso de firmas para continuar con el trámite de 
pedido de PASE DE ÁREA.  
 
 
​
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