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GUIA DE LINEAMIENTOS PARA LA REDACCION Y
ELABORACION DE DOCUMENTOS EN EL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA - GDE

Introduccion

La presente Guia reune lineamientos generales de redaccién y cuestiones
de estilo para tener en cuenta en la produccion de documentos y actos
administrativos en formato electronico en el ambito de la Administracion Publica
Provincial, como asi también recomendaciones y tareas a seguir que garanticen
la conversion de documentos originales en soporte papel, en documentos
electronicos.

La misma agrupa y sistematiza pautas existentes e incorpora aquellas que
contribuyan a mejorar y uniformar la calidad de dicha documentacién, a fin de
que presente una estructura uniforme y controlada del contenido y contexto en
el que es emitida.

El Organo Rector del Sistema de Gestiéon Documental Electrénica (GDE)
supervisara la implementacién de las presentes pautas a fin de evaluar los
documentos que sean administrados en la plataforma y realizara las
actualizaciones necesarias en conjunto con la Coordinacién Administrativa de
Transformacién Digital.
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ASPECTOS DE ESTILO Y REDACCION

1.1. Tipos de documentos administrativos electronicos

Los documentos se clasifican en el Sistema de Gestién Documental
Electronica de acuerdo con su estructura formal, formato, contenido informativo
y caracteristicas semejantes.

[
Iniciar Produccion de Documento

Tipo de documento

Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico notg| Q

e coE
Busqueda Tipo Documento

Buscar | nota

B Nombre Acrénimo Descripcién Caracteristicas
| Tarea de Produccién

w Comunicaciones

Mensaje para el Productor del docume] NOTA FIRMA CONJUNTA NOFC EDMUN‘CACION OFICAL DO &
Usuaric Prodkecios del Docaments: NOTA NOTA EDMUN‘CAC'ON OFICAL D@
NOTA FIRMA CON COMUNICACION OFICIAL o ; Cantidad de
TOKEN noTkN E. D@
& TR = g T PToaET T o mEms o —ancelar
(O Quiere recibir un aviso cuando el documento se firme.
Marea el ) Quiero enviar un correo electronico al receptor de [a tarea
] Mariela Semagia FIRMADO USUARID DE RED'Y CORRED ELEGTRONIGO 'ONOFRIO MAYE o ) &

Para conocer los distintos documentos administrativos electronicos se puede
consultar el Nomenclador de Documentos GDE disponible en el Sitio Web
https://gdelp.lapampa.gob.ar/

Estd aqui: Inicio / Nomenclador de Documentos

Nomenclador de Documentos

el Sistema de Gestién Electrénica - GDE erdo 8 su estructura formal, formato, contenido informativo y
caracteristias semejantes.
En aquellos Ia lsta de los habilitsdos en I plataforma electrénics, se debe nofificar al
. entral paa su
Bl NOMBRE ACRONIMO DESCRIPCION
oc cone Se ks g norpora ol otz cominca copias  documentosgererads s e
- Se uliiza para mcorporar ofcializar y Comuncar copias o documentos generados fuera del
COM FIRMA EXTERNA Sisterna GDE que esten fumacos digitakmente
2A0 Doprs | S s pe incepers sz copis o documarios generadesfers el Saems GO o
MPORTADOS DOCUMENTO DIGITALIZADO - Se ublza para mcomporar y ofcialzar copias o documentos generados fuera del Sisterna GDE
COM FIRMA EXTERNA suscnptas deglaimente. No s comuncatie
DOCUMENTO DIGITALIZADO Se utliza para mcorporar y ofcialcar capias o documentos generados fuera del Sistema GDE
MPORTADOS FIRMA CONJUNTA DoOFC i ‘Requiere la frma del
comuncar decisiones. requere (2
COMUNICACIONES | MEMO FIRMA CONJUNTA MEFC ke rpmdasinrear
COMUNICACIONES MEMO wEMD ¥ comunicar decisiones
Comunicacion abcial enre Usuanos nfemas y exdemas del sstema que reauiere kafrma de 3
COMUNICACIONES | NOTA FIRMA CONJUNTA NOFC Iohomoe Y webees &
COMUNICACIONES NOTA nOTA Comunicacién ofcial ente usuaros intemos ¥ extemos del sistema
COMUNICACIONES | NOTA FIRMA CON TOKEN noTRN Comunicacién ofcial et usuanos intemos y extemos del sistema
ACTO
AOMMSToATvD | PROYECTO DE DECRETO FRODE Prayecio de acto adminisiraivo a adoplar por el Poder Ejeculivo
ACTO PROYECTO DE RESOLUCION PRESO Proyecto de aclo adminiskralivo a adoptar por el Minisko
ADMINISTRATIVO i per
o N Proyecio Ge acko 3amiNSH I 3 SGopal por Una auloncad SOMISTaEa Con JErarau
AOMIMSTRATIVO |  PROYECTO DE DisPosICION PRDIS equnaente 8 Subsecretaro, Direcior o Drecior General sobre cuesiones o asunios d su
competencia
o Documenio qus conlens Una GeciGn 3 adoplar por el PODER EJECUTIVO, que consiiaye un
P .. DECRETO DECRE ‘acto urdaleral, de aicance indiidual o genersl. REQUIERE LA FIRMA DE AL MENOS DOS
FIRMANTES

En aquellos supuestos donde se requiera un tipo de documento que no se
encuentra en la lista de los habilitados en la plataforma electrénica, se debe
notificar al Administrador Central para su relevamiento, configuracion vy
habilitacion.


https://gdelp.lapampa.gob.ar/
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1.2. Formalidades

Para la produccion de los documentos en el Sistema de Gestion Documental
Electronica se seguiran los siguientes parametros de elaboracién:

e Fuente: Tipo de Fuente: Times New Roman — Estilo de Fuente: Normal —
Tamaiio: 14 — Color de Fuente: Automatico (negro)

e Interlineado: Interlineado del texto: Simple, debiendo contener una (1)
interlinea entre un parrafo y otro.

e Margenes: La escritura se iniciara en el margen izquierdo de la hoja y se
deberd justificar a ambos margenes, criterio que se aplicard también a la
segunda linea de los articulos de la parte dispositiva de los actos
administrativos.

Previsualzar
Referencia CENTROS £S DE GESTION ELECTR( &
@ Historial
AR O Acchwvos de Trabajo | Archivos Embebidos _ Diatos Propion
- T— Aplicar plantilla v || @ Importar Word
an 1
@ [& DE D s @K 1 us|(x x| oretenm
— | [z = 3| = a5 B evo - voma -|[ tmesn. -|[ 14 -
Enviara
£ |B & =aq
Firmar Yo Mismo
& Documenta
Tengo el agrado de dirigirme a Ud. a fin de solicitarle, en virtud de la de los Centros Territoriales de
o Gestion Documental Electrénica (C.T.G.DE) aprobados mediante el Decreto N° 99424, la informacién sobre las
Quiero recibir un aviso dependencias de los organismos provinciales a su cargo radicadas en las distintas localidades de la Provincia.
cuando el documento
se firme. El objetivo de la c: e Ia gestion y de la d
(w] admunistrativa y expedientes electronicos en el marco del Sistema de Gestion Documental Electronica conforme los
Quiero enviar un Decretos N°2422/22 y N* 182523 de este Poder Ejecutivo
electronico al
receptor de la tarea. Asmismo su implementacion importara la descentralizacion territorial de las actividades de capacitacion y asistencia
técnica a cargo de este Mimsterio en su caracter de Organo Rector del Sistema de Gestion Documental Electronica
Y

Guardar || 3§ Cancelar

Que para obtener la certificacion de la actividad serd obl I de la eval

Que para la implementacién del curso se utilizarin los recursos humanos y fisicos dispomibles en la misma
Admnsstracién

Que atento a lo expuesto y de acuerdo al articulo 11 del Decreto N° 1743/16, redaccién dada por el Decreto N° 866/20,
las actividades de capacitacién serin aprobadas por la Autonidad de Aplicacién:

Que en tal sentido corresponde proceder al dictado del presente acto admumstrativo;
POR ELLO

LA SUBSECRETARIA DE MODERNIZACION

DISPONE:

Articulo 1°.- Aprobar un nuevo dictado del curso sobre "Gestién Documental Electrénica — Introduccién y
Sensibilizacion sobre la Plataforma GDE, Nivel Basico.” cuya Estructura y Metodologia de dictado obra en Anexo a la
presente, formando parte integrante de la misma, en el marco del Programa de Capacitacion para la Administracién
Piblica (PRO.CA AP.), aprobado por Decreto N° 1743/16, modificado por el Decreto N° 866/20.

Articulo 2°.- Disponer que la habilitacién del curso podré realizarse en distintas oportunidades, con la debida difusion y
con cupos de participacién preestablecidos.

Articulo 3°.- Establecer como destinatarios del Curso a las y los agentes que cumplan funciones en Ministerios,
Secretarias de Estado y Subsecretarias dependientes de aquellos, entes & en
adquirir conocimientos en la matena

Articulo 4°.- Establecer que las certificaciones deben contener como minimo los siguientes datos: nombres y apellidos,
nimero de documento de identidad, cantidad de horas reloj y el nimero de registro de la presente Disposicion.

Articulo 5°.- Dese al despacho de esta Subsecretaria y comuniquese a la Direccién General de Capacitacién y
6n de la Ad én Péblica

BT SSIGh G 0o o

Cociton Proweca e LaPanga

Carmen Sierma

Subsecretan

Subsecretan de Modemuzacin

Mumsterso de Conectrvndad y Modernizacaén
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1.3. Fecha

La fecha en los documentos y actos administrativos sera consignada por
la plataforma informatica al momento de la firma del documento, por lo cual
quien produce el documento no debera introducirla.

* 2024 - *30 Aniversario de las reformas

de la Constitucion Nacional
y la Constitucién Provincial®
“Donar drgancs es salvar vidas®
“El Rio Atuel también es pampaano”™
/s N “NO al Portezuelo en mancs de Mendoza”

Gobierno de La Provincia de La Pampa
2024
Dispesicion
Numero: DI-2024-8-E-GLP-SSMEMCM
SANTA ROSA, LA PAMPA

Viernes 19 de Abril de 2024

Referencia: NOMENCLADOR DE TRAMITES - CODIGO 029-031

VISTO:

El Expediente N° 114721, caratulado: “MINISTERIO DE CONECTIVIDAD Y MODERNIZACION-
SUBSECRETARIA DE MODERNIZACION- S/ IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INFORMATICO DE GESTION
DOCUMENTAL ELECTRONICA (GDE)."; y

CONSIDERANDO:

deDeaemN'NmZmobohnnplanmumddSmdemDoamlﬂxmm(GDch
sistema de i de todas las actuaciones y
apedlmlsddsml’dﬂmhwmal. xmdocmplaaﬁmmhmplmﬂaﬂmdemdew

1.4. Destinatario/a

Debera eliminarse en el cuerpo destinado a la escritura, los datos de la
persona a quien se encuentra dirigida la comunicacion ya que los mismos son
incluidos por el Sistema de Gestion Documental Electrénica al ingresar la o las
personas destinatarias de la comunicacion.

SANTA ROSA, LA PAMPA
Lunes 9 de Septiembre de 2024

Referencia: Modilicacion de administradores locales

A: Liliana del Carmen Sierra (SSM#MCM),
Con Copia A:

De mi mayor consideracién:

Santa Rosa, 16 de mayo de 2024.-
Nota N° 124/09

Sra.

Liliana del Carmen SIERRA

Subsecretaria de Modernizacién

S/D.-

Tengo el agrado de dirigirme a Ud. a fin de solicitarle se proceda a modificar los Administradores
Locales a este Ministerio, siendo P dos los mismos por los agentes que se
adjuntan en listado anexo.

Saludo a Ud. muy atentamente.
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1.5. Saludo final

No debe consignarse saludo final en los documentos elaborados en el
Sistema de Gestién Documental Electrénica, ya que el mismo es incluido
automaticamente al momento de la firma.

Sra.
Silvina OLLIE COLLA
Directora General de Modernizacion
S/ D
Por intermedio de la presente solicito otorgarle al agente Pedro PEREZ. usuario

pdrperez. correo electrénico. pdrperez@lapampa.gob.ar. el permiso jurisdi 1 en el Sist de
Gestion Documental Electronica GDE.

Sin otro particular saludo a Ud. muy atentamente

1.6. Leyendas

Las leyendas para utilizar en toda documentacion oficial seran
comunicadas por los organismos correspondientes y configuradas en el Sistema
de Gestiéon Documental Electrénica por el Administrador Central del mismo, no
debiendo incluir el/la usuario/a ninguna otra descripcion.

1.7. Logos y/o Membretes

La configuracién de logos oficiales y/o membretes en los documentos
electronicos generados en el Sistema de Gestidon Documental Electrénica es
realizada por el Administrador Central de la Plataforma, no correspondiendo la
incorporacion de ellos por parte de las personas usuarias.

. * 2024 - *30 Aniversario de las reformas
¥ { de la Constitucion Nacional
y la Constitucion Provincial® Leyendas
Logos y o Membretes Tl g i

&/ “El Rio Atuel también es pampeano® J
o I"NO al Portezuelo en manos de Mendoza®
Gobierno de La Provincia de La Pampa
2024

Nota

Nimero: NO-2024-00016104-GLP-DGMIA¥MCM

SANTA ROSA, LA PAMPA
Jueves 2 de Mayo de 2024
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1.8. Identificacion del organismo productor del documento

La informacion correspondiente a la reparticion emisora del documento
constaran en el campo relativo al sello del firmante, la cual es incorporada
automaticamente por el Sistema.

Digitally signed by GDE Capacitacion La Pampa

DN: cn=GDE Capacitacion La Pampa, c=AR, o=Ministerio de Conectividad y Modemizacion (MCyM),
ou=Subsecretaria de Modemizacion, serialNumber=CUIT 30716724146

Date: 2024.05.16 08:10:11 -03'00'

Delfina Carmona

Administrativa

Subsecretaria de Modernizacién

Ministerio de Conectividad y Modernizacion

1.9. Referencia

La referencia en todos los tipos de documentos electronicos generados
en el Sistema de Gestion Documental Electronica debera guardar vinculacion con
su contenido. Se recomienda definir un patron homogéneo y preciso, evitando
utilizar simbolos extrafios que puedan ocasionar problemas en la busqueda
posterior. Es importante, ademas, evitar los nombres excesivamente largos, ya
que pueden dificultar la lectura.

Ejemplos de referencias: Afectacion Preventiva, Constancia de CUIL, Certificado de Libre
Deuda Alimentaria, Informe RACIS, Copia DNI, Nota de Autorizacion para Ingreso, Dictamen
Asesoria Letrada Delegada, Dictamen Asesoria Letrada de Gobierno, Estatuto Sociedad,
Estatuto Asociacion Civil, Acta de Directorio Sociedad, Proyecto de Decreto, Decreto,
Comprobante de Pago, Comprobante de Transferencia, Constancia de remision al Tribunal
de Cuentas, etc.

SANTA ROSA, LA PAMPA
Jueves 16 de Mayo de 2024

Referencia: Solicitud permiso jurisdiccional - Agente Pérez

A: Silvina OLLIE COLLA (DMA#MCM)

Con Copia A:
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GDE-LP &=

2. ACTOS ADMINISTRATIVOS

2.1 Encabezamiento de la parte dispositiva

La formula que precede al articulado en un acto administrativo debera
estar centralizada dentro del espacio dispuesto para la escritura.

Nimero: DI-2024-2-E-GLP-DMA#MCM

SANTA ROSA, LA PAMPA
Jueves 16 de Mayo de 2024

Referencia: NOMENCLADOR DE TRAMITES - CODIGOS 013 A 028

VISTO:

El Expediente N° 1147721, caratulado: “MINISTERIO DE CONECTIVIDAD Y MODERNIZACIONSUBSECRETARIA
DE MODERNIZACION- S/ IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INFORMATICO DE GESTION DOCUMENTAL
ELECTRONICA (GDE)."; y

CONSIDERANDO:

Que a través del Decreto N® 2422722 ¢l Poder Ejecutivo Provincial aprobé la implementacién del Sistema de

Gestién Documental Electronica (GDE) como sistema integrado de y

de movimi de todas las iones y di de la Administracion Piblica Provincial;

Que mediante ¢l Decreto N® 1825723 se dispuso la implementacion y puesta en funcionamiento en forma gradual
del Modulo Expediente Electronico como medio de 16 i ion de pases y consultas
de di ! icos en todos los i ionados en el idcrand d

Que la presente medida se dicta en virtud de las facultades conferidas por el Decreto N° 242222, 182523 y
la Resolucién N° 83722 y RESOL-2023-107-E-GLP-MCM: y

POR ELLO:

LA SUBSECRETARIA DE MODERNIZACION

DISPONE:

Articulo 1°.- Apruébase ¢l Nomenclador de Tramites que como Anexo forma parte de la presente.

2.2. Articulo de forma

Debera tenerse en cuenta que la numeracion del acto administrativo sera
dada por el Sistema de Gestion Documental Electrénica por lo cual el mismo no
debera ser registrado. Por consiguiente, no debe consignarse la expresion
“Registrese”.

Si el proyecto del acto fuere de alcance general el ultimo articulo debera llevar
inserta la expresion “publiquese” y la orden de publicacion en el Boletin Oficial
en primer término.

Cuando el acto fuere de alcance particular o individual, debera tenerse presente
y cumplimentarse la notificacion al interesado.

En cualquiera de los casos precedentes, si lo resuelto es de interés o debe tomar
conocimiento o intervenir otra dependencia oficial, ello debera incluirse
expresamente en el articulo de forma mediante la expresién “comuniquese a...”
o “pase a ... para su conocimiento y demas efectos”.
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Nimero: DI-2024-2-E-GLP-DMA#MCM

SANTA ROSA, LA PAMPA
Jueves 16 de Mayo de 2024

Referencia: NOMENCLADOR DE TRAMITES - CODIGOS 013 A 028

VISTO:

El Expedicnte N° 1147/21, caratulado: “MINISTERIO DE CONECTIVIDAD Y MODERNIZACIONSUBSECRETARIA
DE MODERNIZACION- S/ IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INFORMATICO DE GESTION DOCUMENTAL
ELECTRONICA (GDE)."; y

CONSIDERANDO:

Que a través del Decreto N® 242222 ¢l Poder Ejecutivo Provincial aprobé la implementacion del Sistema de
Gestion D I Elcctrénica (GDE) 2 3 dorda A 22 G i
de movimi de todas las iones y di de la Administracién Piblica Provincial;

Que mediante el Decreto N° 1825/23 se dispuso la impl i6n y puesta en funci icnto en forma gradual
del Médulo Expediente Electronico como medio de laci inculacion de pases y lta
e - Soieiidoos o dcs s S oadss e TR 4

Que la presente medida se dicta en virtud de las facultades conferidas por ¢l Decreto N°® 242222, 182523 y
la Resolucién N° 83/22 y RESOL-2023-107-E-GLP-MCM; y

POR ELLO:
LA SUBSECRETARIA DE MODERNIZACION
DISPONE:
Articulo 1°.- Apruébase ¢l Nomenclador de Trimites que como Ancxo forma parte de la presente.

Articulo 2°.- Establécese que los trimites dientes al Cédigo 013 in a en l Médulo
Expedicnte Electrénico a partir de la firma de la presente.

Articulo 3°.- MM, Comuniquese, publiquese y dese intervencion a la  Coordinacién Administrativa de

2.3. Incorporacion de Anexos en el Acto Administrativo

Los anexos de los actos administrativos deberan incorporarse como
archivo embebido al documento principal que contiene el acto administrativo y
deberan ser confeccionados en formato de documentos portatiles - PDF. Se
incorporara un archivo embebido por cada Anexo del Acto Administrativo. Los
mismos deberan ordenarse en forma correlativa con nimeros romanos.

[ o .. R
SRt e Forous P — Nomenciss L occimene.
i on Guaremts @ ¥ P |
Ot e et ors eow - O
PEN— HANDIOMHINDS  (mte - ©
- P, [T
(it See Ut A | et -G
e . o e . O
- St e O O 90 5
e =
= s S O s 5
roverare e x i~ -
(-
B e L e s D -
s O
- e rSp— -+ @
e e S s s SRR G B Hincas [}
[ra—
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Sued @ GUADEREDACOION-GO. 7y DL20200000575 X |+ Ceear|

Todas las ervamientas.  Edfar  Convertr  Firma electréna

&5
B spoarunror E
B e un PoF @
@ crearunpoF 2
Comanar srwes
b 2 Documento No Vélido

7l Orgsazapagras Entomo de Capacitacién

1 Agregar comenanas.

B soncnar mas eecirincas

@ ogiazary 0cR

@ Proteger un poF
& cemwarun Poe Numers: DE2024-2-E-GLP DMASMOM.
B compnme un #0F
B Preparar omiano
R rE—
Ver més

e N 114721, carsnilads “MINISTERIO DFE CONECTIVIDAD ¥ MODERNIZACIONSUBSECRETARIA
S IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INFORMATICO DE GESTION DOCUMENTAL

b I inplencatacitn del Sistein de
A -

lindes confindas por &l Deceeta N 2422

PEBQ ¢ > n[-

o o —

2.4. Orden de Firmas

Para el refrendo de los actos administrativos la persona usuaria que inicia
el tipo de documento con firma conjunta debera agregar las y los usuarios
firmantes en el orden correspondiente. Debera tenerse en cuenta que la o el
ultimo funcionario que firma el documento es el de la jurisdiccion que
corresponda registrar el acto administrativo.

Firma Conjunta x

Usuario: Agregar
Usuarios seleccionados para firma conjunta
|| < 1 nm > »
Usuario Revisor Accion
Micaela Basca ++0s
Delfina Carmona P x P
Liliana del Carmen Sierra ey < Vg
*La reparticion del dltimo firmante, Liliana del Carmen Sierra - SSM#MCM,
sera |a que numere este documento.
Guardar Cancelar

2.5. Registracion del Acto Administrativo

Al momento de la firma el Sistema GDE asignara al documento la numeracién
correspondiente por ello debera tenerse en cuenta en los documentos que
requieran de la firma de dos o mas personas funcionarias lo especificado en el
punto 2.4.
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Documento No Vélido " 0
Entorno de Capacitacién 7 46 AN N&A&ﬂmmlﬁﬁw

Gobierno de La Provincia de La Pampa
2024

Disposicién

Numero: DI-2024-2-E-GLP-DMA#MCM

SANTA ROSA. LA PAMPA
Jueves 16 de Mayo de 2024

Referencia: NOMENCLADOR DE TRAMITES - CODIGOS 013 A 028

VISTO:

EIE: N° 114721, it “MINISTERIO DE CONECTIVIDAD Y MODERNIZACIONSUBSECRETARIA
DE MODERNIZACION- $/ IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INFORMATICO DE GESTION DOCUMENTAL
ELECTRONICA (GDE).™: y

CONSIDERANDO:

3. RECTIFICACION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

3.1 Rectificacion de un documento electréonico elaborado en el
Modulo Generador Electronico de Documentos Oficiales (GEDO) y
Comunicaciones Oficiales (CCOO)

Cuando un documento electronico sea firmado digitalmente no podra ser
modificado con posterioridad ya que la firma digital ejerce un control sobre dicho
documento protegiendo su integridad y autenticidad. Los documentos oficiales
generados en estos mddulos no podran ser eliminados ni rectificados salvo con
un documento posterior que indique el niumero de documento que se rectificay
deja sin efecto. No debera recurrirse a herramientas de edicion de archivos de
lectura (PDF) en ningun sentido.

4. SUBSANACION DE ERRORES

4.1. Vinculacion erronea de un documento en el Modulo
Expediente Electrénico

Cuando una persona usuaria ha vinculado por error un documento que no
corresponde al expediente electronico y la misma ha quedado definitiva
mediante un pase, se puede utilizar la opcién “Subsanar Errores Materiales” para
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limitar la vista del documento incorrecto. La Subsanacion debe estar justificada
debidamente por un acto administrativo emitido por el titular de la jurisdiccion
que argumente la accién.

5. VALIDACION DE DOCUMENTOS DIGITALES O
DIGITALIZADOS

Deberan validarse los documentos, de acuerdo con el soporte o medio en el cual
se ha generadoy en el cual se deba incorporar, para ello debera tenerse en cuenta
lo siguiente:

5.1. De PAPEL a DIGITAL

El agente responsable de la actuacion debera guardarlo en un formato digital e
importarlo al Sistema de Gestion Documental Electrénica para su certificacion a
través de la firma y su resguardo en la plataforma electrénica. Deberan tenerse
en cuenta para ello las previsiones establecidas en el punto 6 para la
incorporacion de documentos digitalizados.

5.2. De DIGITAL a PAPEL

En los supuestos en que resulta imprescindible la impresion del
documento electrénico, deberdn articularse los mecanismos de certificacion
correspondientes que atestigiien la realizacion de la verificacion del documento
original por parte del certificador. La leyenda correspondiente a la certificacion
debera incorporarse en la o las hojas del documento impreso, insertando su
firma oldgrafa como constancia.

CERTIFICO que la presente impresion del Dictamen N° DICTA -2024-15-E-GLP-
ALD#MCM se corresponde con el documento electrénico suscripto digitalmente el dia
Il de marzo del corriente afio por la Asesora Letrada Delegada actuante ante el Ministerio
de Conectividad y Modernizacion siendo el documento suscripto a través de la Plataforma
de Gestion Documental Electronica, conforme lo dispuesto en el articulo 13 del Decreto
Nacional N° 1063/16 modificado por el Decreto N°182/19, lo cual he procedido a
verificar. CONSTE.-

SANTA ROSA, 11 de marzo de 2024.-

>

( CECILIAKONZON
( JEFA DE DESPAC="

Ministerio de Conectividad
y Modernizacion _—
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6. INCORPORACION DE DOCUMENTOS AL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA

6.1. Preparacion de la documentacion a digitalizar

Con anterioridad a la digitalizacion de los documentos que sean
incorporados al Sistema de Gestién Documental Electrénica, debera verificarse
el estado de estos a los efectos de establecer si estan en condiciones de poder
capturar una imagen claray fiel del documento. Esto comprende aspectos tales
como la reorientacién, eliminacion de bordes negros u otros relacionados con la
imagen del documento fisico original. Debera evitarse la superposicién de
imagenes.

En ningun caso quienes intervienen en el procesamiento de la documentacion a
digitalizar, pueden alterar el orden de estos, su integridad, o los instrumentos de
descripcion que los acompafan.

En el caso de que se realice la edicion de imagenes, ya sea para mejorar el
acceso, o por cuestiones ligadas a la proteccion de datos sensibles, derechos de
imagen, etc. ese tratamiento debe hacerse exclusivamente sobre las copias
derivadas lo cual sera aprobado por el titular de la jurisdiccion y debe trabajarse
en estrecha colaboracién con las areas responsables de la documentacién
original.

6.2 Control de la documentacion escaneada

El documento electréonico obtenido a través de un proceso de
digitalizacion debe garantizar su lectura; las variaciones minimas con su original
podran estar relacionadas con los colores o tonos siempre que el contenido se
pueda apreciar correctamente.

Se debera verificar que la documentacion esté orientada en el mismo sentido y
se encuentre posicionada de manera de poder visualizarla sin tener que rotar el
archivo.

6.3 Incorporacion de la documentacion digitalizada al Sistema

La incorporacion de documentos a la plataforma electrénica se realizara
de forma unitaria (uno a uno) ordenados cronolégicamente respetando la
organizacion légica que deban tener al vincularlos a la plataforma informatica.
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Si un documento contiene mas de una hoja, debera digitalizarse en un mismo
archivo.

Los documentos en los cuales se detecten errores deberan escanearse
nuevamente previo a su incorporacion al expediente. De haber sido vinculados
deberan reemplazarse o incorporarlos nuevamente subsanando el error material.

6.4. Nombramiento de la documentacion digitalizada

El nombre de la documentacion incorporada a la plataforma electrénica
guardara vinculacion con su contenido y se recomienda definir un patréon
codificado, homogéneo y preciso a fin de facilitar su individualizacion.
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