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El Sistema de Gestion Documental Electronica (GDE) es una plataforma electrénica
gue posibilita la gestién de expedientes y documentos oficiales en formato digital.

A partir del Decreto del P.E.N N° 561/2016, que aprobd la implementacion de dicho
sistema de gestidn con el objetivo de desarrollar una gestién de gobierno que brinde servicios
de calidad de forma simple, eficiente y moderna, la Secretaria de Modernizacion
Administrativa de la Nacidn, segun sus facultades, resolvié la implementacién del Sistema GDE
en el ambito de la Administracidn Publica Nacional y su intencién de distribucion a provincias,
municipios y otros organismos nacionales mediante la Direccion Nacional de Gestidn
Territorial.

En este marco, a nivel local se aprueba el uso del Sistema de Gestién Documental
Electrénica para la totalidad de las actuaciones administrativas del Departamento Ejecutivo a
través del D.M.M N° 448/2018, cuya implementacion se realizé a partir del trabajo en conjunto
de la Secretaria de Gobierno y la Secretaria de Hacienda.

A través de este sistema se busca suprimir los expedientes en soporte papel para
reemplazarlos por documentos electrénicos, en consonancia con el proceso paulatino llevado
a cabo por esta Administracién de informatizacién, reforma y modernizacién administrativa, a
fin de lograr una mayor celeridad, economia, sencillez y eficiencia de los trdmites municipales.

Es importante destacar, ademds, que una de las premisas de este proceso de
modernizacion, es la progresiva despapelizacién de la Administracién Municipal; la cual se
concibe como un aporte concreto al cuidado del medio ambiente que permite,
simultdaneamente, mejorar los tiempos de gestién y hacer un uso mas racional de los recursos
empleados en las tareas cotidianas.
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COMUNICACIONES OFICIALES

El médulo “Comunicaciones Oficiales” (CCOO) permite la creacion, numeracion, firma
y envio de documentos oficiales entre usuarios, como por ejemplo notas y memos.

Los atributos de los documentos generados son los siguientes:

e Son documentos de comunicacién y no implican necesariamente el inicio de un
expediente

e Una vez firmados, se numeran de manera oficial con fecha y hora de emisiéon
controlada

e Poseen valor juridico y probatorio

1. Acceso al modulo

Se podra ingresar al médulo Comunicaciones Oficiales (CCOO) a través del Escritorio
Unico (EV) seleccionando la flecha de acceso correspondiente en la columna “Accién”.

Escritorio Unico

m Dafos Personales Configuracion ini i6 ificacion ABM N Consulta Usuarios

© Tareas © Modulos MUNISFE
Buzén Grupal Gonfiguracion de buzones
GEDO 0 0 »
Tareas Pendientes
ccoo 0 0 »
Sistema < 15 dias < 30 dias <= 60 dias > 60 dias
EE a 0 >
GEDO 2 2 0 0 0 3 L] >
CCo0 2 2 0 0 0 3 L] @
EE 0 0 0 0 0 0 0 »

@ Mis Supervisados

Dentro del mddulo podrd visualizar, en distintas pestafias, las funcionalidades
ofrecidas por el mismo:

® rraEscritorio 2 Salir

Comunicaciones Oficiales

Ab75f6c4e9b:

Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Bandeja CO Bandeja CO Supervisados Seclor Mesa Consulta CO

# Buzén de Tareas Pendientes

R Inicio de Documento @ & Adm. Lista de Distribucién

L) > »

Nombre Tarea Fecha dlt. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia Tipo Doc. Accién

Confeccionar Documento  2019-04-12 12:21:01 N/D NOTA [> Ejecutar

Confeccionar Documento  2019-04-12 10:09:35 N/D MEMO [> Ejecutar
Total Tareas Pendientes 2

» Mis Tareas: muestra el listado de comunicaciones pendientes de produccién. Ademas
permite iniciar nuevas comunicaciones y administrar Listas de Distribucion.
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» Tareas Supervisados: muestra los documentos pendientes de produccidon que posea
el/los usuario/s que se encuentra/n bajo la supervisidn del propio usuario.

» Bandeja CO: muestra el listado de comunicaciones oficiales enviadas y recibidas,
pudiendo ser visualizadas, respondidas o eliminadas.

» Bandeja CO Supervisados: permite llevar a cabo las mismas acciones que la Bandeja
CO, pero referida al/los usuario/s bajo supervision del propio usuario.

» Consulta CO: permite consultar comunicaciones oficiales, tanto enviadas como
recibidas, de acuerdo a diferentes criterios de busqueda.

2. Mis tareas

2.1. Inicio de documento
Para iniciar una comunicacién deberd presionar el botdn “Inicio de documento”,
donde se visualizarad la siguiente pantalla:

Iniciar Produccion de Documento xX

Tipo de documento

Documento | @ Descripcion del tipo de documento

Electrénico
Blsqueda Tipo Documento

Buscar
R Nombre Acrénimo Descripcion Caracteristicas
Tarea de Produccién
~ Comunicaciones
Mensaje para el Produl MEMO MEMO MEMO o
NOTA NOTA NQTA oaT
Usuario Productor del | ™ Recursos Humanos
Formulario Solicitud FCGDE Fermulario Solicitud d... R
»
Archivos de Enviara Producirlo
Trabajo B Producir yo mismo x Cancelar

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

A continuacién debera ingresar el Documento Electrénico deseado. Al presionar el

iconoQ, se desplegaran todos los documentos disponibles.

Producirlo
El documento seleccionado podré ser producido por el mismo usuario PTET o
Enviar a

. . . Producir s las . .
ser enviado a producir a otro usuario . En este ultimo caso, se debera seleccionar
el usuario correspondiente.
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Tipo de documento

Documento Q Descripcion del tipo de documento

Electronico

Tarea de Produccion
Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de n
e =

s del Enviar a Produciro
B R

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

Por otro lado, podra anular la confeccién del documento presionando el

K Cancelar

botdn . Esto implica suspender la tarea de produccion o dejarla sin efecto, no

guedando nada pendiente en el buzdn de tareas.

2.1.1. Produccion de documento

Al momento de la producciéon, deberd completar el campo “Referencia” para
identificar el documento.

A continuacidn existen 2 posibilidades para confeccionar el documento: redactar el
mismo o aplicar una plantilla. La utilizacién de esta ultima opcion reemplazara el texto ya
ingresado en el editor, por lo que se debe seleccionar antes de la redaccion del documento.

En todas las instancias de produccion, es posible incorporar o eliminar Archivos de
Trabajo y/o Archivos Embebidos al documento. Los primeros se utilizan Unicamente como
documentaciéon complementaria del documento oficial. En cambio, los archivos embebidos
formaran parte de la documentacidn oficial, por lo tanto quedaran firmados oficialmente.

Producir documento x
Previsualizar
Referencia Q' Documento
I © Archivos de Trabajo Arghivos Embemaosl
885 Destiatarios —
Aplicar plantilla ~ | @ Importar Word
Enviar a s
@ Revisar D E % |@ W | B I U &| % x| o]FueneHTM
E’:‘ Enviara = = ZE| | & 8 =||=- E-| Estlo ~|| Formato ~|| Fuente | Ta. -
Firmar
Firmar Yo Mismo g’é
el Documento
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.
R Cancelar
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% Destinatarios

documento. Se buscara el mismo por nombre y apellido, seleccionando desde el listado que

A través del botdn , se podra ingresar el/los usuario/s receptor/es del

aparecerd a medida que se ingresa el texto. Para agregar uno o mas destinatarios se debe
presionar en el icono Q . Ademis, se podran agregar usuarios en copia o copia oculta, si asi lo
desea.

Una vez cargados los destinatarios, antes de “Enviar a Firmar” el documento, se podra:

Previsuaizar - Se mostrard el texto ingresado en un documento PDF. Hasta que el mismo no se

Documento

firma, continla siendo una tarea; no es un documento oficial.

¢ cancelar  Regresa a la pantalla anterior, dejando pendiente la tarea “Confeccionar
documento”.

2.1.2. Lista de Distribucion

Se utiliza para agrupar determinados usuarios bajo un nombre especifico a fin de
enviar una comunicacién a un grupo de personas, sin tener que seleccionar cada uno de forma
individual.

Para usar una lista de distribucion en una CCOO, se debe hacer click sobre el campo
correspondiente (Destinatario, Copia o Copia Oculta) y presionar el botén “Cargar”.

Adicionalmente, se podra agregar un mensaje para el destinatario.

Definir Destinatarios x

| | Destinatario | e Nombre Lista de Distribucién
Copia © ¥ GDE

| Copia Oculta (+] |

|
| Adm. Lista de Distribucion ‘

Para seleccionar un destinatario externo al Poder Ejecutive Naciona

Nota externa

Mensaje

Aceptar Cancelar Cargar

2.1.3. Administracion lista de distribucion

. . . © Nueva Lista de Distribucion
Para dar de alta una nueva lista se debe presionar el boton‘
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SANTA FE
CIUDAD

Lista de Distribuciones x

| © Nueva Lista de Distribucion |

Adm. Lista de Distribucion

Nombre Lista de Distribucién

GDE

Usuarios de Lista de Distribucion

© Destinatario X Eliminar

Nombre Completo

[1-1/1]

Acciones

# Modificar ® Eliminar

Guardar

Usuarios

Reparticion Accion

K Cancelar

Luego, en la nueva ventana, se debe ingresar el nombre de la lista que desea crear y

Guardar

presionar

Lista Distribucion X

Nombre Lista de distribucién  GDE|

Guardar

¥ Cancelar

A continuacién, en la parte superior de la siguiente ventana, se visualizara la lista
creada con el nombre asignado. Para agregar los usuarios que formaran parte de esa lista, se
debe seleccionar la opcién “Modificar”, la cual habilitara los botones del apartado Usuarios de

Lista de Distribucion.
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Lista de Distribuciones x

Adm. Lista de Distribucién

© Nusva Lista de Distribucion # Modificar nombre Lista de Distribucion

Ll | <N Mo > | » [1-1/1]

Nombre Lista de Distribucion Acciones
(HLE # Modificar| Eliminar

Usuarios de Lista de Distribucion

astina

Nombre Completo

® Eliminar

Usuarios Reparticion Accién

Guardar ¢ Cancelar

. ., . , © Destinatario
A continuacién, presionando el botén

podra ir cargando los usuarios que

[]
. . . . , Guardar
formaran parte de la lista. Una vez ingresados presionar el botdn

Lista de Distribuciones

Adm. Lista de Distribucion

‘ @ Nusva Lista de Distribucién | # Medifiear nombrs Lista de Distribueién

L€ 1 (> (]» [1-1/11

Nombre Lista de Distribucion

Acciones

GDE # Modificar ® Eliminar

Usuarios de Lista de Distribucion

© Destinataric % Eliminar

&||<| My [[» [1-2/2]
I  Nombre Completo Usuarios Reparticion Accion
D ALUMNO SFH SFALUMNOH DNGT#MM x®

D ALUMNO SFD SFALUMNOD DNGT#MM x®

Guardar x Cancelar
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2.1.4. Firma del documento
Una vez confeccionado el documento y determinados los destinatarios, se podran

realizar las siguientes acciones:

Previo a la firma, puede enviar a revisar el documento. Al presionar el botdn,
debe ingresar el nombre del usuario revisor y adicionalmente podra ingresar un

-
D Reviear
mensaje para el usuario revisor.

(@ Ervers Se debe ingresar el nombre del usuario firmante en el campo correspondiente.
Firmar
Esta tarea aparecerd en el Buzén de tareas pendientes del destinatario como
“Firmar documento”.

fmarvolieme . Al ejecutar la tarea el sistema guiard al usuario para que firme el documento,

mostrando el mismo en una previsualizacién de PDF.
En la pantalla de firma del documento se podra:

. ) Archivos de * Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
@ Historial Trabajo mem Documento Certificado B Token USB &l Documento 8 [

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

descargarlo.

Municipalidad de Santa Fe de Vera Cruz
2019

Nota

Enviara
Usuario Revisor @ Reyisar
Mensaje para revision Madificar Yo
Misme el Doc
Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
x Cancelar

Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

Historial . . . .
» G) Ver el historial del documento donde figuran los usuarios que
intervinieron en la elaboracion y la fecha en que realizaron cada tarea.

E Archivas de

» Trakalo  Afadir o revisar los archivos de trabajo.

Cescangar
» @ Decumeno  pescargar el documento visualizando el mismo con el formato final en

soporte PDF.

* Firmrar con
» Certificado Firmar con certificado mediante tecnologia de firma electrénica
certificada por el sistema. Se utiliza para todos los documentos de baja jerarquia

administrativa.
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9 Firrrarcon

» Token USE Firmar con Token USB a través de tecnologia de firma digital certificada
por medio de Token USB con clave de seguridad y registro de firma. Los actos
administrativos como decretos, resoluciones, disposiciones, etc. deben ser firmados
con este nivel de firma, sin embargo, cualquier documentacidn oficial puede ser
firmada con Token USB.

Rechazo
Firmar el . i .
» Documento Rechazar firmar el documento, consignando un motivo para el

rechazo, que serd enviado al remitente a través de una notificacion.

Enviara

@ Rewvizar

correspondiente. Ademas se puede ingresar un mensaje aclaratorio para el usuario

» Enviar a revisar, ingresando el nombre del usuario revisor en el campo

revisor en el campo Mensaje para revision.

a Modificar Yo

» MismoelDoc Modificar yo mismo el documento, permitiendo al usuario editar el

documento, abriendo una pantalla de produccion.

» x Cancelar Cancelar, regresando a la pantalla anterior.

Para proceder a la firma del documento, el usuario asignado debe presionar el botén
Firmar con certificado o Firmar con Token USB, segln corresponda. El mddulo le asignara un
numero GDE, almacenando el mismo en el servidor y reproducird en pantalla la identificacién
del documento.

Se ha generado correctamente el documento y se le ha

gsignado el nUmero el i Sae =
oS
Descargar w Volver al
B [ocumento Buzdn Tareas

3. Tareas Supervisados

Presionando sobre Q el icono se podrd acceder a las tareas pendientes de los
usuarios que se tiene a cargo. Alli se podran realizar las siguientes acciones:

» Avocarme las tareas seleccionadas: se solicita previamente una confirmacion de la
accion y a continuacidn la tarea seleccionada se quitard del buzén de tareas
pendientes del usuario supervisado y se enviara a la bandeja de tareas del usuario
supervisor.

» Reasignar las tareas seleccionadas: a través de este botdn el usuario supervisor puede
reasignar la tarea de un usuario a otro usuario cualquiera del sistema. Para ello debe
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marcar las tareas y seleccionar del listado predictivo al usuario correspondiente,
presionando luego el botdn “Asignar”. Se solicitara la confirmacion de la accion.

» Eliminar las tareas: el usuario supervisor puede eliminar la tarea de un supervisado de
forma permanente presionando esta opcién y confirmando la accién.

4. Bandeja CO

En la misma se podran visualizar todas las comunicaciones oficiales, tanto enviadas
como recibidas, en las que interviene el usuario.

@ IraEscritorio -3 Sal

» Comunicaciones Oficiales
9d4dc10/08:

Mis Tareas  TareasotrosUsuarios  Tareas Supervisados Bandeja CO Bandeja CO Supervisados Sector Mesa Consutia CO

Recibidas/Erviadas Recibidas Enviadas

# Comunicaciones recibidas

X Eliminar seleccionadas W Eliminaricdo & Exportar GO

Il leido MNro.CO Tipo CO Respuesta A Nombre Fecha Envio Fecha Operacién Referencia Accién
D n ME-2019-00022840-CAP-TESTSADE ME ALUMNO SFA (SFALLUMNOA) 2019-04-10 07:08:18 2019-04-10 07:08:19 Qa#sn
I NO-2018-00117780-CAP-DNGT#MM NO ALUMNO SFE (SFALUMNOE) 2018-12-26 11:09:35 2018-12-26 11:09:35 L)
D NO-2018-00057677-CAP-DNGT#MM NO Alumno Siete (ALUMNOMMA7) ~ 2018-07-19 13:16:49 2018-07-19 13:16:49 Qs
« < 1 no> » [1-3131

# Comunicaciones enviadas

% Eliminar sslaccionadas W Eliminar tods

Tipo €O Respuesta A Facha Envio Referencia

| |
B
g
g
&
H
[x]
[-]
g
g
H
£
&
El

O NO-2018-00107234-CAP-DNGT#MM  NO ALUMNO SFE (SFALLIMNOE), 2018-11-08 10:00:33 Q
[] P=d nNo201800102742-CAPONGTEMM  NO ALUMNO SFL (SFALUMNOL), 2018-10-25 07:40:38 Q
= ALUMNO SFE (SFALUMNOE), ALUMNO SFF
O NO-2018-00101262-CAP-ONGT#MM  NO 2018-10-18 09:07:46 Q
(SFALUMNOF),

O ME-2018-00096330-CAP-DNGT#MM ~ ME ALUMNO SFE (SFALUMNOE), 2018-10-03 09:54:51 Q

O NO-2018-00084999-CAP-DNGT#MM  NO ALUMNO SFA (SFALUMNOA), 2018-09-06 07:56:28 ag

« < 1 22 » [1-5171

El estado de las comunicaciones recibidas se distingue a través de distintos colores:
La comunicacion ha sido leida.

La comunicacién no ha sido leida.
La comunicacidn ha sido reenviada al usuario apoderado del usuario, por encontrarse en

licencia el destinatario original.
En el caso de las comunicaciones enviadas los estados posibles son los siguientes:

La comunicacidn ha sido leida por todos los destinatarios.

0]

| La comunicacion ha sido leida por algunos usuarios. Al posicionarse sobre el icono, se

podra verificar dicha informacién.
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La comunicacidn no ha sido leida por ninguno de los destinatarios.

Por otro lado, en la columna “Accion” se ofrece la posibilidad de efectuar distintas
tareas sobre las comunicaciones seleccionadas.

Q, Podrd observar el detalle de la comunicacién, ademds de descargarla para su
visualizacion.

# Podra responder la comunicacion recibida. Es importante aclarar que la respuesta de
cualquier CO siempre lleva a la produccién de un nuevo documento con numeracion
independiente en el que quedara asociada la CO que dio origen a la respuesta.

4= Podrd redirigir la comunicacion a otro usuario. Una vez hecho esto, el usuario que las
remitid ya no podra verlas en su Bandeja.

5. Bandeja CO supervisados

A través de esta pestafia podra acceder a la bandeja de comunicaciones oficiales de los
agentes que estén bajo la supervision del usuario.

® 'raEscritorio -3 salir

Comunicaciones Oficiales

Mis Tareas  TarcasetrosUsuarios  Tareas Supervisades Bandeja CO Bandeja CO Supervisados [EESSHETHNCER Consulta CO

# Resumen de comunicaciones de otros usuarios

An7SfEcdesn2

Nombre Supervisado Comunicaciones Recibidas Comunicaciones Enviadas

10 1 [> Ir a bandgja de comunicaciones

6. Consulta CO

® IraEscritorio 3 Salir

Comunicaciones Oficiales

MisTareas  TarcasotosUsuarios  Tareas Supervisados  Bandeja GO Bandeja CO Supemvisados  Seetor Mesa m

# Consulta de comunicaciones oficiales

Ab75Bcdedh2

Blequeda por cardtula  Blegueda por fecha  Begueda por referencia  Bliegueda por destinatario  Bleguedade tareas

La solapa “Consulta CO” permite realizar la busqueda de comunicaciones oficiales a
través de los siguientes criterios:

6.1. Busqueda por caratula

Para esta busqueda se solicitan los siguientes datos:

» Tipo de documento: identifica el tipo de actuacién.
GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE Péagina 14
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» Afo: de la actuacion.
»  Numero: de la actuacion.

»  Ecosistema: en el que fue generada la actuacion. En este caso siempre
es MUNISFE, el cual estd seleccionado por defecto.

»  Reparticion: codigo de la reparticion en la que se generd la actuacion.

Tipo Documento | Q
Afio

Numero

Ecosistema MUNISFE Q
Reparticién Q

Una vez completos los datos solicitados, debera presionar el botén BUE2ar

En caso de que exista alguna comunicacién, se mostrard a continuacidon. Podra
visualizar la misma a través de la opciénQDEta”E. Ademads, podra conocer las distintas

acciones realizadas sobre el documento a través de la opcién @ Historial

® IraEscritorio 3 salir

Comunicaciones Oficiales

9dadcl 0f082c

Mis Tareas  TarcasetrosUsuarios  Tareas Supervisades Bandeja CO Bandeja CO Supervisados Sector Mesa m

# Consulta de comunicaciones oficiales

Biequeda por caratula  Bisguedaperfecha  Blsgueda por referencia  Blsqueda por desiinalarie  Blsquedade tareas

Nro. CO Tipo CO Respuesta A Nombre Facha Referencia Accién

NO-2018-00117780-CAP- ME-2018-00096418-CAP-
NO ALUMNO SFE (SFALUMNOE) ‘Wed Dec 26 11:09:35 ART 2018 Q Detalle Q Historial
DNGT#MM DNGT#MM

6.2. Busqueda por fecha
Se deberd seleccionar el periodo de fechas sobre el cual realizar la busqueda vy

presionar BUESAT  E| resultado mostrard todas las Comunicaciones Oficiales en las que el
usuario esté involucrado y tengan fecha dentro del rango solicitado.

Buscar por Fecha

FechaDesde | = Fecha Hasta m
6.3. Busqueda por referencia

En este caso se deberd completar con una o varias palabras que figuren en la
referencia del documento buscado. El sistema realizard la busqueda en todas las
Comunicaciones Oficiales en las que el usuario esté involucrado con la referencia especifica.

Bisqueda por referencia

ngrese la referencia; ||

Buscar
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6.4. Busqueda por destinatario

SANTA FE
CIUDAD

Este parametro permite filtrar la busqueda en funcién del destinatario al cual se ha
enviado una determinada comunicacion. Una vez ingresado el usuario, se visualizardn sélo las

comunicaciones en las que esté involucrado el destinatario correspondiente.

dngresee\ |
6.5. Busqueda de tareas

Ofrece la posibilidad de buscar las tareas pendientes segun alguno de los siguientes
criterios: rango de fechas determinado, tipo de documento, tipo de tarea y usuario

destinatario.

Fecha Desde | f4  FechaHasta =
Tipo de Documento Q@ TipodeTarea -
Usuario destino

Contacto Mesa de Ayuda GDE

Teléfono: 4585575 (INT 5575)
Despacho General
Subsecretaria de Legal y Técnica
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