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Registro de disposicion

El presente instructivo indica los pasos a seguir para registrar el registro de documentos del tipo DI -

DISPOSICION* de firma simple, 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?

2. Iral Médulo GEDO?

Ge: Documental Electrénica a A
Presidenda Escritorio Unico

Argentina

DMZGDELXAPPBO3-4

m Datos Personales Configuracion Notificacion Consulta Usuarios

@ Tareas © sistemas GDE
Buz6n Grupal  Configuracién de buzones Médulo Alerta Aviso Ir

LUE 0 [

Tareas Pendientes

<30 dias <= 60 dias

@ Mis Supervisados

No hay aplicaciones configuradas en esta vista

! Disposicién: Documento que contiene una decisién emanada de una autoridad administrativa con jerarquia
equivalente a Subsecretario, titulares de organismos descentralizados, Director Nacional o Director General,
sobre cuestiones o asuntos de su competencia.

2 Médulo GEDO: Mddulo Generador Electrénico de Documentos Oficiales que permite generar, registrar y
archivar todos los documentos oficiales electrénicos de la gestion administrativa.
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3. Hacer clic en Inicio de documento.

&  Gestion Documental Electrénica

Q Generador Electrénico de

Documentos Oficiales

Tareas otros Usuarios ~ Tareas Supervisados ~ Consultas  Plantilas  Porta Firma

@ Buz6n de Tareas Pendientes

[2 Inicio de Documento 0 Y Filtros

Nombre tarea Fecha dlt. modif. Enviado por Derivado por Referencia Tipo doe.
Firmar Documento ~ 02-01-2023 10:40 NOTA Eecutar - @
Confeccionar v
28-12-2022 15:27 Disposicion Ejecutar )
Documento
s B « < 1 1 |>||» Cantidad de registros encontrados: 2
S Avisos

A Redirigir seleccionados % Eliminar seleccionados @ Eliminar todo Y Filtros

Redirigido

Motivo Referencia Fechadeenvio Fechadefirma  Nimero GDE Nimero especial Acciones

s B « < 1 (> ||» Cantidad de registros encontrados: 0

4. Se presenta la pantalla Iniciar Produccion de Documento.
En el campo Documento Electrdnico, ingresar el acronimo DI (disposicidn) y hacer clic en

Producirlo yo mismo.

Iniciar Produccién de Documento x

Tipo de documento ‘

P Descripcion del tipo de documento
I Documento Electrénico DI Q I

Disposicién

DE~Q

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de
Trabajo

pios. del Enviar a Producirlo
0 | @ Frosucr | |D Yo mismo | ¥ Cancelar

() Quiera recibir un aviso cuando el documento se firme.

(] Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

En caso de que alguien mds produzca el documento, completar el Usuario Productor del
Documento, opcionalmente el Mensaje para el Productor del documento y hacer clic en

Enviar a producir.

5. 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 I Documento

@ Historial © Archivos de Trabajo Archivos Embebidos Datos P

Aplicar plantilla

@5 - | @inperwn |
| (e £ £ %@ M E|[B I U S| % x| pFuensHTi |
Q,‘Emgga |;E e |§:_ = = = H- | sl '\ Ay 'I Fuente "| Ta.. "
B @ = a

Firmar Yo Mismo
el Documento

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

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

Guardar K cancelar

6. Una vez redactado, para continuar se puede:

Producir documento x
Previsualizar a)
Referencia Documento
o) b) c)
@ Historial

__‘?Archivus de Trabajo ! Archivos Embebidos Datos P

Apli lantill I
Enviar a f) AL e ¥ | 1@ Importar Word d)
@ Revisar -

| D = @M E||B I U §|[% x| pFueteHm|
W

Y
o

B =

E’; Enviar a g)

Firmar

i
il
Tl
1]
(]
1]

we - | Estilo -‘ Formato -

| Fuente -

| Ta -

U
E
o)

Firmar Yo Mismo h)
el Documento

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

O

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Guardar K cancelar
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a) Previsualizar documento: chequear el formato y los saltos de pdgina en la previsualizacion

del documento.

b) Archivos de trabajo: agregar un archivo que no es un documento oficial, sino que es

informacion adicional que queda por fuera de la actuacién caratulada.

c) Archivos embebidos: agregar un archivo que es un documento oficial que forma parte de la

actuacién caratulada (NOTA O MEMO).

d) Importar Word: importar el contenido de la disposicion realizada desde Word.
ACLARACION: El Word no deberd tener membrete ni “Disposicién Nro” al pié de pdgina ya que estos
datos los pone automdticamente el sistema.

Podria también generar el texto desde el editor que se muestra en la pantalla o mediante el uso de
plantillas. (Ver instructivo para generar plantillas)

En todos los casos, para guardar los cambios parciales hacer clic en Enviar a revisar y seleccionarse
uno mismo.

e) Historial: ver el historial de elaboracién del documento donde figuran los usuarios que

intervinieron y la fecha en que se realizo.

f) Enviar a revisar

g) Enviar afirmar

h) Firmar yo mismo el documento
ACLARACION: En caso de querer recibir o enviar anuncios, tildar los casilleros “Quiero recibir un
anuncio cuando se firme el documento” y “Quiero enviar un correo electronico al receptor de la

tarea”.

7. Hacer clic en Consultas para consultar las disposiciones que auin no han sido firmadas

(tareas). Una vez firmadas, desaparecerdn del listado.
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Gestion Documental Electrénica
Generador Electrénico de
Documentos Oficiales

["ERCICEN  Tareas otros Usuarios  Tareas Supervisados

@ Buzén de Tareas Pendientes

Plantilas  Porta Firma

[3 Inicio de Documento o Y Filtros

Firmar Documento 02-01-2023 10:40

NOTA Ejecutar - 0
Confeccionar )
5 . 28-12-2022 15:27 Disposicion Ejecutar )
ocumento
s B « < " (> ||»
@ Avisos

Cantidad de registros encontrados: 2

" Redirigir seleccionados % Eliminar seleccionados i Eliminar todo

Y Filtros

Fecha de envio  Fecha irma

Nimero GDE

Cantidad de registros encontrados: 0

La busqueda se puede realizar a partir de los siguientes filtros:

: 6n Documental Electronica
G Generador

Documentos Of

#  Consultar Documentos

Filios de consulta

Filtros Aplicados
O Firmados por mi

[ oeee
) Firmados por mi reparticién

B recha e e

= + Agregar
Firmades por mi jurisdiccién

Datos propios

ncia
Reparticion

Usuario fimante

- Firma

- Fecha

- Datos propios

- Referencia

- Reparticién

- Tipo de documento
- Usuario firmante

CONICET  Gerencia de
Pt 4

Organizacion y Sistemas



