INSTRUCTIVO/GUIA

PEDIDO DE PASE DE AREA POR GDE

(Resolucién 861-1-2016 y su modificatoria la Resolucion 2802-1-2019)
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1)
Ingresar al “MODULO GEDO”

Gestion Documental Electrénica

(fv Escritorio Unico

m Datos P Ci 0 o Consulta Usuarios

© Tareas © Sistemas MUNIBARILO

Buzon Grupal  Configuracion de buzones Médulo Alerta Aviso

Tareas Pendientes

Sistema < 30 dias <= 60 dias
GEDO 3 1 1 0 1 20 101 >
ccoo 3 1 1 0 1 20 101 >

@ Mis Supervisados

No hay aplicaciones configuradas en esta vista

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

Gestion Documental Electronica
Generador Elec ico de

‘J Documentos Oficiales

Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Plantillas Porta Firma

Buzén de Tareas Pendientes

[3 Inicio de Documento Y&, Y Filtros

Fecha dlt. modif. Enviado por

o B [«|[<|] 11 | > || Cantidad de registros encontrados: 3

@ Avisos

“~ Redirigir seleccionados X Eliminar seleccionados @ Eliminartodo Y Filtros

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

& Buzén de areas Pend tes
T Iniciar Produccion de Documento x
Tipo de documento
. Descripcion del tipo de documento
Documento Electronico
Solicitud de pase de area voluntario Ejecuta v ®
" J
Ejecuta ~- O
v| ©
Tarea de Produccién
¢ &
SA Mensaje para el Productor del documento
- Re e
Usuario Productor del Documento
Archivos de Cargar Usuarios Enviar a Producirlo
Trabajo E Firmantes @ Producir Cancelar
- ©
[J Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme,
[ Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.
- ©
A - O
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4)

Aparecera un mensaje sobre firma conjunta, clickear en “S|”

Confirmacion x

SOLPA @ El documento exige firma conjunta, |a lista de
firmantes no ha sido completada y en caso
de continuar debera ser cargada antes de
enviar a firmar el documento. ;Desea

continuar?

4)

oo

LV

Completar “REFERENCIA”, colocando PASE DE AREA + nombre, apellido y legajo.

Ir a “MODIFICAR LISTA DE FIRMANTES".

Agregar en este orden:
1) Agente solicitante

2) Jerarquia Superior de planta (las que correspondan)

3) Autoridad politica a nivel subsecretaria o Secretaria

4) y en ultima instancia y de manera obligatoria agregar usuarios de GDE de Division
de Movilidad (Dir RRHH), quienes verifican el correcto envio del formulario para que
continue su proceso. En este caso el usuario de GDE es DHEFNER.

5E
8

PRUEBA -

= : Firma Conjunta x

e
L

PASE DE AREA - Nombre y apellido + legajo

@ Usuario:

e
lis
e,

L RN "

()
s

|
| Usuarios seleccionados para firma conjunta

Agregar |

Revisor Accion

> »

Guardar Cancelar
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http://comunicar.gob.ar/index.php/a-quien-enviar-gde-segun-tipo-de-tramite/
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5)

En cada carga de las personas firmantes, saltara 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.

Confirmacién x

p /E} El usuario firmante seleccionado no tiene
definido un usuario revisor de documentos I
de firma conjunta en su perfil de Escritorio
Unico (solapa Datos Personales). 5i es
necesario usted puede agregar ahora un
revisor para este documento.

'l

4

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

| Confirmacion

J

pertenece a su misma Reparticion. ;Esta L
Seguro?

Si No

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)

Ira “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 electronico al receptor de la tarea” para que lleguen las notificaciones de
que hay un documento pendiente para la firma. Clickear en “ENVIAR A FIRMAR".

Producir documento x
{ Previsualizar
| = Referencia PASE DE AREA - Nombre y apellido + legajo Documento
1 !
J _ |
| @ Historial © Archivos de Trabajo |
Enviar a
| @ Revisar
[ Selecciona FORMULARIO DE SOLICITUD DE PASE .pdf x
Modificar Lista LA RN
| Firmantes
¢ bk
@ E(;mz;a Incorporar .
= Aviso Actuacion GDE No se ha seleccionado ninguna actuacién adn
Quiero recibir un aviso
cuando el documento I
se firme. |
Y ,
= Ultima medificacién hoy a las 13:10 por MANSELMI H Guardar x Cancelar
Quiero enviar un e
correo electrénico al .
receptor de la tarea.
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https://docs.google.com/document/d/12k626pvJzUwLBadoip_MBXtKfgfEZ3Fb/edit
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7) Se generard un documento en la lista de “MIS TAREAS"” que comienza con “FIRMAR
DOCUMENTO". Ir a ejecutar y se ingresara a la siguiente pantalla.

Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Plantillas Porta Firma

@ Buz6n de Tareas Pendientes

3 Inicio de Documento @ Y Filtros

Acciones

Nombre tarea Fecha dlt. modif. Enviado por Derivado por Referencia Tipo doc.

Firmar Documento 27-04-202313:25 PRUEBA - PASE DE AREA - Nombre y apellido + legajo Solicitud de Pase Ejecutar va @

8)
Clickear en “FIRMAR CON CERTIFICADO".

Firma De Documento

., Archivos de Descargar Firmar con — Firmar con Rechazo Firmar
@ Historial @ Trabajo & Documento CertificadoQ I Token USB el Documento 8 e

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

=8B T q
I
|
I
FORMULARIO DE SOLICITUD DE PASE
1. Nombre de la Persona que solicita el Pase
apelligo y nombre o, Legao I ‘Teiétono: 264258574
1000
Enviar a
Usuario Revisor :
@ Revisar
s & Mensaje para revision :::g?f::{;gc |
SA : e ’ 3
Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
- ¥ Cancelar
= Re [J Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

Con este Ultimo paso se inicia el proceso de firmas para continuar con el tramite de
pedido de PASE DE AREA.
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