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MUNICIPIO

SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

INSTRUCTIVO PARA SOLICITAR UNA LICENCIA POR
GDE - MODULO GEDO

En la pdgina de la Municipalidad, selecciona en el menu superior "RRHH".

Luego ingresa en la "Plataforma de Gestion Documental Electrénica”.

« C @ patagones.gob.ar/es/modernizacion-gde r B =

P =fvoe
L | P“WMUNICIVIO - -

EL PARTIDO ~ AREAS DE GOBIERNO ~ TRANSPARENCIA ~

: ,
GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA

Modernizacién GDE

TRAMITES ~ NOTICIAS RRHH

Instructivos TUS |ngresos
Preguntas frecuentes | « Plataforma de Gestion Documental Electrénica | _
» Webmail
Licencias
Capacitaciones 6Que es GDE?

Es un sistema integrado de caratulacion, numeracion, seguimiento y registracion de movimientos de todas las
Datos de contacto actuaciones y expedientes del Sector Publico Nacional.

Q Comedoro Rivadavia 193 - Carmen de GDE posee varios modulos, los que actualmente se encuentran funcionando en el Municipio de Patagones son:

En esta pantalla que se abre, ingresa tu usuario y contrasefia.

&« C 8 cas-patagones.gde.gob.ar/acceso/login/?generateToken=true8igeneratel DP=true& * N =
Q Presidencia de la Nacion

Gestién Documental Electrénica

Ingrese al Sistema con Usuario/Cuil/Cuit y contrasefia

- ‘ Usuario/Cuil/Cuit ‘

Q, | Contrasefia

£0Iid0 su Contrasefia?
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‘ MUNICIPIO SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

INSTRUCTIVO PARA SOLICITAR UNA LICENCIA POR
GDE - MODULO GEDO

1) Alingresar en tu plataforma, en el Escritorio Unico, selecciond GEDO, haciendo click en las flechas de
“Accion” o “ir” en el menu de la derecha.

Gestion Documental Electronica ingrese el nimero GDE Q|+ b S Y -

%4 Estritorio Unico

m Datos Personales  Configuracion ~ Administracion ~ Nofificacion ~ ABM Novedades  Consulta Usuarios

© Tareas @ sistemas MUNIPAT
Buzdn Grupal  Configuracion de buzones Médulo

Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias u
Ccoo 0 0 »
<30 dias <= 60 dias > 60 dias <= 60 dias > 60 dias
EE 0 0 »
LUE 0 (S

© Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo

2) Ingresando ya al modulo GEDO, selecciona "Inicio de Documento".

Gestién Documental Electrénica
\.w) Generador Electrénico de
! Documentos Oficiales

ngrese el nimero GD. R IR Y CESTRADE &

LUERE I  Tareas ofros Usuarios  Tareas Supervisados — Adm. Tipos Documentos Consultas Plantillas Porta Firma

B Buzdn de Tareas Pendientes

| [3 Inicio de Documentol ©  TFiltros

Nombre tarea Fecha ilt. modif. Enviado por Derivado por Referencia

Cristian Ramiro

Rechazado 18-08-2021 14:09 Daniel Omar Vivas Cambio de Categoria Nota Firma Conjunta Ejecutar v QO
Estrade
Confeccionar Cristian Ramiro
12-07-2021 10:17 N/D Constancia de CUIT Ejecutar v @
Documento Estrade
Rechazado 15-06-202107:27  Marcos Peralta Daniel Omar Vivas PERALTA MARCOS 2771 Solicitud de Licencia Ejecutar v Q
Confeccionar Cristian Ramiro
06-10-2020 08:19 N/D Solicitud de Licencia Ejecutar v 0
Documento Estrade
Mario Guillermo
Rechazado 02-09-2020 08:45 Carolina Huinchul Licencia Pendiente Afic 2018 Solicitud de Licencia Ejecutar - O

Torres




7 e

‘ MUNICIPIO SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

INSTRUCTIVO PARA SOLICITAR UNA LICENCIA POR
GDE - MODULO GEDO

3) Enlalupa de documento electrénico, desplega para elegir la opcién correspondiente.

Gestion Documental Electronica
) Generador Electrénico de

CESTRADE & £ @

! Documentos Oficial— - B
Iniciar Produccion de Documento

Tipo de documento

el Tareas oiros Usy . ripcién del tipe de documento
Documento Electrénico Q

@ Buzbn de Tareas Pendien

[ Inicio de Documento

Nol Fecha ul

Rechazado 18-08-20) Ejecutar v O
Tarea de Preduccién
Confeccionar

12:07:20 Bectr | v @
Documento Mensaje para el Productor del documento
Rechazado 15-06-20) Ejecutar v O

: Usuario Productor del Documento

Confeccionar

06-10-20 Bectr | v @
Documento

Archivos de s Daos Propios del L‘ Enviara Producirlo

Rechazado 02-09-20 Trabajo Documento Producir o mismo x Cancelar Eecutar |« @
Confeccionar . . .

27-02-200 [0 Quiero recibir un aviso cuande el documento se firme. Ejecutar * 0
Documento

() Quiero enviar un carreo electronico al receptor de la tarea.

Confeccionar

14-02-2020 1038 N/D Solicitud de | icencia Fiecitar - O

4) Selecciona Solicitud de Licencia (FSOLI).

Gestion Documental Electrénica
) Generador Electrénico de

CESTRADE & i &

 Documentos Oficial~~ ” gedo
Iniciar Produccion de Documento
Tipe de documento
s ais st L Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico Q

R .
& Buzén de Tareas Pendien
- Busqueda Tipo Documento

[3 Inicio de Documento

B Buscar | LICEN
Nombre tarea Fecha ul -

Nombre Acronima Descripcion Caracteristicas L
Rechazado 18-08-20| o Ejecutar | ®
Tarea de Produccién | v Acto Adminisirativo E
Confeccionar Formulario Solicitud... FOSOL Formulario Solicitud d... M L
12-07-20) v Ceril Const. & Ejecutar + 0®
Documento Mensaje para el Productor ¢ eril., Lonst., Lompr.

R 15.06-201 Licencia de Conducir LCOND Licencia de Conducir ] L Hemi .

Usuario Productor del Docy  ~ Reeurses Humanos

Confeccionar L
. . 06-10-20 1 Solicitud de Licencia FSOLI Solicitud de Licencia 3 E Ejecutar v
ocumento

4, »
A we Lo a T
1y wews riupns ue () " " T

02-09-20) Trabajo Documento El' Producir U yo mismo x Cancelar Ejecutar ~ O
Confeccionar . L .

2702200 (] Quiero recibir un aviso cuando el decumento se firme. Ejecutar - 0
Documento

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

Confeccionar

14-02-2020 10:38 N/D Solicitud de Licencia Eiecutar - G
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INSTRUCTIVO PARA SOLICITAR UNA LICENCIA POR
GDE - MODULO GEDO
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5) Seleccionado FSOLI, elegi "Producir yo mismo".

Gestion Documental Electrénica
Generador Electrénico de

+ Documentos Oficial -
Iniciar Produccién de Documento

Tipo de decumente
L= pile . Descripcidn del tipo de documento
Documento Electrénico FSOLI Q
& Buzdn de Tareas Pendien Solicitud de Licencias
[2 Inicic de Documento &
Rechazado 18-08-20| Ejecutar - @

Tarea de Produccién

12-07-20] Ejecutar -
Mensaje para el Productor del documento

15-06-20) Ejecutar -
Usuario Productor del Documento
06-10-20) Ejecutar - ®
Archivos de v Datos Propios del Cargar Usuarios Enviar a Producirlo
Trabajo E Documento Fimantes B Producir Yo mismo x Cancelar Ejecutar - @
ol [ Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme. Ejecutar - @
Documento
[ Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.
Confecciona — -
N/D Solicitud de Licencia Ejecutar - @

6) Continuaremos como ejemplo una licencia ordinaria anual, la misma metodologia 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.

Iniciar Produccion de Documento 4

Documento Electronico FSOLI
@ El decumento exige firma conjunta, la lista de
firmantes no ha side completada y en case
de continuar debera ser cargada antes de
enviar a firmar el documento. ;Desea

o

cantinuar?

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documente

Usuario Producter del Documento

Enviar a
@ Producir

x Cancelar
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MUNICIPIO

SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

INSTRUCTIVO PARA SOLICITAR UNA LICENCIA POR
GDE - MODULO GEDO

7) Completad la referencia con APELLIDO, NOMBRE y LEGAJO.
En Asunto, utilizar el desplegable y elegi la opcién que corresponda.
Completd los campos Nombre, Apellido, CUIL y Nimero de Legajo.
En Reparticidn elegi el lugar en el que te encontras desempefiando funciones.

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

A continuacion, deberas hacer click en Modificar Lista Firmantes.

Producir documento
Previsualizar
Referencia Documento
Histerial it  Archi " .
S— @ @ Archivos de Trabajo | | Archivos Embebidas
& Buzén de Tareas Pen| Enviar a
@ Revisar
E nicio de Document ASUNTO - =
Modificar Lista
Firmantes NOMBRE
APELLIDO
@ Enviar a ecutar | ®
Fimar N° DE CUIL
TrErTET = LEGAJO N° jecutar v @
vocume D
Rechazado 5| Quierd recibir un avise REPARTICION Q jecutar
cuando el documento -
| se firme. % (Z) LICENCIA jecutar
Docume: 0 .
Quiero enviar un ANO
-| correo electronico al jecutar
receptor de la tarea. RELADIEILE &
G . FECHA HASTA =] ecutar
Docume: B . f
4 »
4 [] jecutar
- Ultima modificacién hoy a las 13:08 por CESTRADE Gua[dar x Cancelar
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MUNICIPIO SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

INSTRUCTIVO PARA SOLICITAR UNA LICENCIA POR
GDE - MODULO GEDO

8) Ingresa los nombres de la personas firmantes, en el siguiente orden:
a) Elagente que solicita la licencia.
b) Tu jefe inmediato.
c) Elreferente de Recursos Humanos de tu reparticidn (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 ultimos selecciona "Guardar".

Sob 2ot
a5 2ot
- -

Firma Conjunta

Usuario: Agregar

Usuarios seleccionados para firma conjunta
IEESNL "] »

Usuario Revisor Accion

Guardar Cancelar

9) A continuacidn de cada Ingreso aparecera una ventana preguntando si deseas agregar un usuario revisor.
Siempre elegi la opcién NO.

Confirmacion X

.- El usuario firmante seleccionado no tiene
=2 definido un usuario revisor de decumentos
de firma conjunta en su perfil de Escritorio I
Unico (solapa Datos Personales). Si es
necesario usted puede agregar ahora un
revisor para este documento.

e

]
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MUNICIPIO

SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

INSTRUCTIVO PARA SOLICITAR UNA LICENCIA POR
GDE - MODULO GEDO

10) Finalizado el ingreso de los firmantes y con el formulario completo, hacé click en "Enviar a Firmar".

Gestién Docum

Generador Elec|
Documentos Of]

Producir documento

Previsualizar

Mis Tareas [JRETEERNE

& Buzén de Tareas Pen|

[2! Inicio de Document

@ Historial

Enviar a

@ Revisar

Modificar Lista
Firmantes

» Enviara
(& Frmer

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
sefirme.

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

Referencia Ejemplo de Licencia para Instructivo Documento
9 Archivos de Trabajo il Archivos Embebidos ~_ Datos Propios
ASUNTO Licencia Anual - .
NOMERE Ramiro
APELLIDO Estrad
rade jecutar v ©
N° DE CUIL 20246565452
LEGAJO N° 3207 Jecutar - 0O
REPARTICION
Q ocutar | ®
“% (=) LICENCIA
jecutar -
ARO 2202
jecutar -
FECHA DESDE 04/1012021 =
FECHA HASTA 0810/2021 ] =
4 »
Guardar | 3 Cancelar ecitar |~ | ©
Ultima modificacién hoy a las 12:44 por CESTRADE -

11) Nuevamente el sistema te preguntara si deseas un usuario revisor, y la respuesta debe ser NO.

e

@ Historial

Enviar a

@ Revisar

@

enviar un

ctronico al
receptor de la tarea.

Producir documento x

Referencia

o

Documento

Previsualizar
Ejemplo de Licencia para Instructive ‘

Confirmacion

Uno o mas firmantes no poseen un usuario

%)

revisor de decumentes con firma conjunta.
:Desea seleccionar ahora el revisor de este

ASUNTO

documento?
NOMEBRE
Si ] No
APELLIDO
N® DE CUIL 20246565482
LEGAJO N*® 3297

REPARTICION

SUBSECRETARIADE REC Q

L)
ANO 2202
FECHA DESDE 04/1012021 ]
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INSTRUCTIVO PARA SOLICITAR UNA LICENCIA POR
GDE - MODULO GEDO

12) En caso de estar todo correcto una ventana te dird que el proceso de firma se inicio correctamente.

. Gestion Documental Electronica

Generador Electronico de
Documentos Oficiales

Informacién
Tareas otros Usuarios  Tareas Supervisados  Adm. Tipos Documen

@ El proceso de firma del documento s ha
iniciado correctamente

8 Buzdn de Tareas Pendientes

B Inicio de Documento @ Y Filtros
-
Cristian Ramira Cristian Ramiro
Firmar Documento 20-10-2021 12:47 Ejemple de Licencia para Instructivo Solicitud de Licencia Ejecutar v O
Estrade Estrade

Daniel Omar Vivas Cambio de Categoria Nota Firma Conjunta Ejecutar v O

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

Gestién Documental Electronica .
-y Generador Electronico de Ingrese el niimero GDE Q + B e

Documentos Oficiales

lareas ofros Usuarios  Tareas Supervisados  Adm. Tipos Documentos  Consultas  Plantillas ~ Porta Firma

18 Buzén de Tareas Pendientes

[ Inicio de Documento @ Y Filtros

Nombre tarea Fecha ilt. modif. Enviado por Derivado por Referencia Acciones
Cristian Ramiro Cristian Ramiro
Firmar Documento 20-10-202112:47 Ejemplo de Licencia para Instructivo Solicitud de Licencia Ejecutar
Estrade Estrade
Cristian Ramiro
Rechazado 18-08-2021 14:09 Daniel Omar Vivas Cambio de Categoria Nota Firma Conjunta Ejecutar v G)
Estrade
Confeccionar Cristian Ramiro
12-07-202110:17 N/D Constancia de CUIT Ejecutar + 0
Documento Estrade
Rechazado 15306-202107:27  Marcos Peralta Daniel Omar Vivas PERALTA MARCOS 2771 Solicitud de Licencia Ejecutar + ®
Confeccionar Cristian Ramiro
06-10-2020 08:19 N/D Solicitud de Licencia Ejecutar + 0
Documento Estrade
Mario Guillermo
Rechazado 02-09-2020 08:45 Carolina Huinchul Licencia Pendiente Afio 2018 Solicitud de Licencia Ejecutar v G)
Torres
Confeccionar _______ (Cristian Ramiro
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14) El sistema te mostrara el documento que terminas de confeccionar.

Firma De Documento

L Archivos de 3 Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
@ Historial Trabajo maem Documento Certificado Token USE &l Documento gl ww

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

| =  D:\livecycle\tmp\p...

Referencia: Elengls e Liceseis pors Imstracsive

Formulario de Licencias

| i Leutar
| Usuario Revisor @ Egl:;”a \cuta
[ Mensaje para revision mgﬁg‘rg‘;c |E
| {4 Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme, x

Cancelar

[] Quierc enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

15) En caso de estar correcto el formulario selecciona "Firmar con Certificado".

Firma De Documento

L Archivos de * Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
@ Historial Trabajo = Documento Certificado Token USB &l Documento 8y we ,
La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento proceda a

descargarlo.

4 =  D:\livecycle\tmp\p..

Referenciat Ejcuglo de Liceseis puss lastnatng

Formulario de Licencias

0
FECHA DESDE: 60102011
= FECHA HASTA: 8102621 2 |ErE

Usuario Revisor @ Enviar a
Revisar
‘ 4 Modificar Yo jeuta
Mensaje para revision e o
Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme. jcuta
¢ Cancelar

(0 Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.
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16) Una ventana, te avisara que cuando se completen todas las firmas, te llegara un aviso.

Gestion Documental Electrénica

Generador Electrénico de
1 Documentos Oficiales

Informa
Tareas ofros Usuarios Tareas Supervisados Adm. Tipos Docume:

‘ El documento requiere firma conjunta. Un
@ Buzén de Tareas Pendientes B .
aviso le va a ser enviado cuando se

Bl Inicio de Documento @ Y Filtros completen el resto de lzs firmas.

Nombre tarea Fecha (lt. modif. Enviade per Derivado por
Cristian Ramiro
Rechazado 18-08-2021 14:09 Daniel Omar Vivas Cambio de Categoria
Estrade
Confeccicnar Cristian Ramiro
12-07-2021 10:17 N/D
Documento Estrade
Rechazado 15-06-202107:27  Marcos Peralta Daniel Omar Vivas PERALTA MARCOS 2771

Nota Firma Conjunta Ejecutar - @
Constancia de CUIT Ejecutar O]
Solicitud de Licencia Eiecutar - &

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

autorizada por todos los firmante.

Confeccionar Cristian Ramira
14-02-2020 10:38 N/D
Documento Estrade
Confeccionar Cristian Ramiro
13-02-2020 10:41 N/D Certificacion al 12-02
Documento Estrade
Confeccionar Cristian Ramiro
13-11-201912:35 N/D
Documento Estrade
Cristian Ramiro
Rechazado 22-05-201911:29  Elizabeth Jaramillo mativo particular 2019 prueba
Estrade
o kB « < i "> |»
B Avisos

Solicitud de Licencia Ejecutar ~ @
NOTA Ejecutar v @
NOTA Ejecutar - ©
Solicitud de Licencia Ejecutar - @

Cantidad de registros encontrados: 10

% Eliminar seleccionados 1 Eliminar todo

= Redirigir seleccionados

Y Filtros

Redirigido
[l Firmante Referencia Fechadeenvio Fechadefirma Nimero GDE Numero especial Acciones
por
DOCPE-2021-00003737-
|:| Daniel Omar Vivas FIRMADO Ejemplo de Licencia para Instructivo 20-10202113:08  20-10-202113:08 Descargar v @
MUNIPAT-SSRH#SLT €
Cristian Ramiro NO-2021-00003396-
FIRMADO Cambio de Sector Perez Silvio 13-10-202111:49  13-10-2021 11:49 Descargar = @
Estrade MUNIPAT-SSRH#SLT €8
Cristian Ramiro NO-2021-00003263-
[ FIRMADO nota de pruebas 06-10-202112:41  06-10-202112:41 Descargar | v @
Estrade MUNIPATSSRH#SLT
. DOCPE-2021-00002985-
[] Daniel Omar Vivas FIRMADO LICENCIA ANUAL 2020 (4 DIAS) 04-10-202107:49  04-10-2021 07:49 Descargar | = @
MUNIPAT-SSRH#SLT €8

10




