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En la página de la Municipalidad, seleccioná en el menú superior "RRHH". 

Luego ingresá en la "Plataforma de Gestión Documental Electrónica". 

 

 

En esta pantalla que se abre, ingresa tu usuario y contraseña. 
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1) Al ingresar en tu plataforma, en el Escritorio Único, seleccioná GEDO, haciendo click en las flechas de 

“Accion” o “ir” en el menú de la derecha. 

 

 

2) Ingresando ya al modulo GEDO, seleccioná "Inicio de Documento". 
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3) En la lupa de documento electrónico, desplegá para elegir la opción correspondiente. 

 

4) Seleccioná Solicitud de Licencia (FSOLI). 
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5) Seleccionado FSOLI,  elegí "Producir yo mismo". 

 

 

6) Continuaremos como ejemplo una licencia ordinaria anual, la misma metodología sirve para otros tipos de 

licencias. Y al igual que todo tipo de licencias se requiere de varias firmas, por ello el documento es de firma 

conjunta. 
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7) Completá la referencia con APELLIDO, NOMBRE y LEGAJO. 

 En Asunto, utilizar el desplegable y elegí la opción que corresponda.  

       Completá los campos Nombre, Apellido, CUIL y Número de Legajo. 

 En Repartición elegí el lugar en el que te encontrás desempeñando funciones. 

 Elegí "Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme". 

       A continuación, deberás hacer click en Modificar Lista Firmantes. 
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8) Ingresá los nombres de la personas firmantes, en el siguiente orden: 

a) El agente que solicita la licencia. 

b) Tu jefe inmediato. 

c) El referente de Recursos Humanos de tu repartición (En caso de existir). 

d) Los referentes de Recursos Humanos de la Municipalidad. 

Luego de cada uno de esos ingresos hacé click en "Agregar", y luego del últimos seleccioná "Guardar". 

 

9) A continuación de cada Ingreso aparecerá una ventana preguntando si deseas agregar un usuario revisor. 

Siempre elegí la opción NO. 
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10) Finalizado el ingreso de los firmantes y con el formulario completo, hacé click en "Enviar a Firmar". 

 

 

11) Nuevamente el sistema te preguntará si deseas un usuario revisor, y la respuesta debe ser NO. 
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12) En caso de estar todo correcto una ventana te dirá que el proceso de firma se inicio correctamente. 

 

 

13) Vas a ser el primer firmante. En la sección Mis Tareas hacé click en la flecha al lado de ejecutar, para que se 

muestre el formulario completo. 
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14) El sistema te mostrará el documento que terminás de confeccionar. 

 

15) En caso de estar correcto el formulario seleccioná "Firmar con Certificado". 
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16) Una ventana, te avisará que cuando se completen todas las firmas, te llegara un aviso. 

 

 

17) En la parte inferior de plataforma en el sector de AVISOS, podrás ver y descargar la licencia ya firmada y 

autorizada por todos los firmante. 

 


