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Envio de Comunicaciones Oficiales

El presente instructivo indica el procedimiento a realizar para enviar Comunicaciones Oficiales' a

través del Sistema GDE.

El ingreso al Sistema GDE se realiza a través del siguiente link: https://portal.gde.gob.ar

1. Ingresar al sistema con Usuario o N° de CUIL/CUIT y contrasefia.

Gestion Documental Electronica

i Documentos 511.547.415
Ingrese al Sistema con Usuario/Cuil/Cuit y contrasefia B Pases 348.532.050

Wi Expedientes 45.435.959
‘WrRegistros 1.361.649
Usuarios en linea: 10.600 +

& | |Usuario/CuilCuit |

@, | Contrasefia

No soy un robot

P

£0lvidé su Contrasefia?

1. Iral Médulo CCOO?.

; Argentina
Presidenda

Gestién Documental Electrénica Ingrese e
Escritorio Unico

@ Tareas @ sistemas GDE

LUE 0 o »
Tareas Pendientes

<30dias

@ Mis Supervisados

No hay aplicaciones configuradas en esta vista

2. Hacer clic en Inicio de documento.

! Comunicacién Oficial: Documento que se utiliza para comunicar asuntos de distinta naturaleza, tanto internos
como externos.

2 Médulo de Comunicaciones Oficiales: es el medio para la creacién, numeracion, firma, comunicacién y
archivo de documentos comunicables del Sector Publico Nacional.

CONICET  Gerencia de

- <y

Organizacion y Sistemas


https://portal.gde.gob.ar

3 Sistema GDE - CONICET

a
&% Gestion Documental Electrénica Ingrese el nimero GDE

Comunicaciones Oficiales

Tareas otros Usuarios  Tareas Supervisades  Bandeja CO  Bandeja CO Supervisados  Sector Mesa  Consulta CO

8 Buzon de Tareas Pendientes

| [3 Inicio de Documento I © (@ Adm. Listade Distribucion Y Filtros

Nombre tarea Fecha dlt. modif. Enviado por Derivado por Referencia Tipo doc.
s B « < 1 M| » Cantidad de registros encontrados: 0
S Alertas

# Nueva alerta Y Filtros

Leido Fecha creacién Titulo Descripcién Acciones

&« B « < 1 "> |[» Cantidad de registros encontrados: 0

3. Se presenta la pantalla Iniciar Produccién de Documento.
En el campo Documento Electrdnico, ingresar el nombre del documento o su acrénimo, o

hacer clic en el botdn Buscar para seleccionar el documento a producir.

Iniciar Produccién de Documento x

Tipo de documento

Descripcion del tipo de documento

Documento Electrénico NOTA Q
Instrumento de comunicacién oficial referente a asuntos de servicios de caracter
menar.
DT
Tarea de Produccién
Mensaje para el Productor del documento
Ecosistema del Usuarie Productor del Documento APN Q
Usuario Productor del Documento
Archivos de » Datos Propios del ) Enviar a Producirlo
Trabajo Documento 'ﬁ Destinatarios @ Producit yo mismo x Cancelar

[J Quiere recibir un aviso cuando el documento se firme.

[CJ Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

4. Se presenta la pantalla Producir documento.
Completar el campo Referencia con el tema o motivo por el cual se origina el documento, y

desarrollar el texto en el campo de redaccién del documento.
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Producir documento x

Previsualizar
I Referencia TEMA DEL QUE SE TRATALANOTA I Documento
@ Historial -
(LN @ Archivos de Trabajo ¢ Archivos Embebidos '/ Datos P
W Destinatarios Aplicar plantilla ¥ | [ Importar Word
Enviar a ] SR U 5 I X, 2 | » | Fuente HTML
@ Reyisar | hiE 2 ‘Lbﬂ@in|31_% zx||€ ‘
= = | = = EE = = || 5- @ ‘ Estilo - ‘ Normal - | Fuente 'H Ta. -~
E"\ Enwar a
Firmar | B = 0
Firmar Yo Mismo [
el Documento
I Se remite CO Asociada para su conocimiento y consideracion) I
O

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de |3 tarea.

Guardar | 3 Cancelar

5. En la pantalla Producir documento, hacer clic en Destinatarios.

Producir documento X

Previsualizar

Referencia TEMA DEL QUE SE TRATALANOTA Documento
@ Historial i

.. Produccién 9 Archivos de Trabajo ! Archivos Embebidos Datos
385 Destinatarios Aplicar plantilla ¥ || @ Importar Word

@ Fovenr | o i!‘a s A 3:] B 7 U S-I X, x‘Hu Fuente HTML |

|

HRS @v| Estilo v“ Normal -|| Fuente  ~ H Ta.. -]

» Enviara
[:l’ Firmar

Firmar Yo Misme
el Documento

Se remite CO Asociada para su conocimiento y consideracion)

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de |a tarea.

Guardar | 3 Cancelar
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6. Se presenta la pantalla Definir Destinatarios.
Buscar e indicar el destinatario (se puede buscar por Apellido, Nombre de usuario o

Reparticion).

Definir Destinatarios X

Ecosistema APN Q L ae o
Destinatario cmice—ﬂ ©
oms  ADRANALBERTO VOINOV( AAVOINOV - OCAPGRCONICET ) .

ADRIANA BEATRIZ AJALLA( ABAJALLA - GA#CONICET )
ADRIANA BEATRIZ PEREZ CHAIA( ABPEREZCHAIA - CCTNOAS#CONICET )
Adm. Lista di ADRIANA VILMA CONTA ORTIZ( ACONTAORTIZ - DDRH#CONICET }
~ ALBERTO ALEJANDRO BRERO( AABRERO - DDGUE#CONICET )
Para selecciona Al BERTO ALEJANDRO TRILLO( AATRILLO - GA#CONICET )
Nota externa ALBERTO ARLEO( AARLEO - GRHECONICET )
~ ALBERTO TOMAS CASELLI{ ACASELLI - CCTPATCONF#CONICET )
Mensaje ANAALEJANDRA TERUEL( AATERUEL - CCTST#CONICET )
ANA BELEN GOMEZ({ ABEGOMEZ - DC#CONICET )
ANA CECILIA PIOVANO( ACPIOVANO - CCTCBA#CONICET )
- ANALIA COCCOLO({ ACOCCOLO - QCAHSY#CONICET )
ANDREA ALEJANDRA ZANARRE( AAZANARRE - DDRH#CONICET )
ANDRES BILMES( ABILMES - CCTCENPAT#CONICET )

Copia Oculta

1 »
ACLARACION: El sistema ird proponiendo usuarios que coincidan con los caracteres ingresados.

Seleccionar el usuario con el cursor y NO con el Enter del teclado.

7. Para agregar mas destinatarios, hacer clic en el “+” a la derecha del campo Destinatario.
Se presentard la pantalla Seleccionar usuario. Realizar una busqueda como la anterior en el

campo Usuario.

Seleccionar usuario X

Usuario

Aceptar Cancelar

CONICET  Gerencia de

-

Organizacion y Sistemas



Sistema GDE - CONICET

Los usuarios de las autoridades del CONICET se detallan en el siguiente cuadro:

REPARTICION SIGLA GDE RESPONSABLE USUARIO
Gcia. de Asuntos Legales GAL#CONICET Alan Temifio ADTEMINO
Gcia. de Desarrollo Cientif. Tecnoldgico GDCTH#CONICET Liliana Sacco LCSACCO
Gcia. de Recursos Humanos GRH#CONICET Alberto Arleo AARLEO
Gcia. de Organizacion y Sistemas GOYS#CONICET Diego Asensio DFASENSIO
Gcia. de Evaluacion y Planificacion GEP#CONICET Cynthia Jeppesen CVJEPPESEN
Gcia. de Administracion GA#CONICET Jorge Figari JAFIGARI
Gcia. de Vinculacion Tecnoldgica GVT#CONICET Sergio Romano SGROMANO
Dir. de Relaciones Institucionales DRI#CONICET Antonio Ambrosini | AJAMBROSINI

8. En la pantalla Producir documento, hacer clic en Firmar yo mismo el documento.

Producir documento x

Referencia

@) Historial
# Destinatarios

Enviar a
@ Revisar

Aplicar plantilla

6]

=2

108

o

]
]

TEMA DEL QUE SE TRATALANOTA

© Archivos de Trabajo

Archivos Embebidos

g @M | B [

- -

Estilo

Previsualizar
Documento

¥ | [@ Importar Word

u s X x

- Normal - | Fuente

£» | Fuente HTML

- Ta... =~

> Enviara
C" Firmar

@ Firmar Yo Mismo
@ el Documento

il

O

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

]

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de |a tarea.

B & {

Se remite CO Asociada para su conocimiento y consideracion|

9. Se presenta la pantalla Firma de Documento.
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Hacer clic en Firmar con certificado.

Firma De Documento

. . Archivos de Descargar
@ Historial @ Trabajo -‘a Documento

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

Firmar con

Firma Firmar con Rechazo Firmar
Certificado

Remota Token USE el Documento 8 -]

previsualizacion.pdf

Ropiblica Arpentinn - Poder Ejecutive Nicaoal
198372023 - 40 ASOS DE DEMOCRACIA

Nota

Nembero: <N

Referencia: TEMA DEL QUE SE TRATA LA NOTA

Ecosistema APN

Q Enviar a

@ Revisar

Usuario Revisor

@ Modificar Yo

@& Mismo el Doc
Mensaje para revision

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

- ¢ cancelar
[CJ Quiero enviar un correc electrénico al receptor de la tarea.
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