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ADMINISTRADORES LOCALES DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA (GDE)

En el marco del Plan Estratégico de Modernizacion e Innovacién de la Administracién Publica
aprobado por Decreto N2 2431/20 y con el objetivo de desarrollar una gestion de gobierno que
brinde servicios de calidad de forma simple, eficiente y moderna se implementd el 1 de
septiembre de 2022 el Sistema de Gestidén Documental Electronica (GDE) en la Provincia de
acuerdo a lo establecido en el Decreto N2 2422/22.

Esta plataforma informatica respeta todos los criterios establecidos por ley y permite la gestion
de todos los tramites de gobierno. Para su implementacién, el Ministerio de Conectividad y
Modernizacién en su calidad de drgano rector del Sistema ha conformado equipos de trabajo
gue interactuan entre si y trabajan en conjunto.

DESCRIPCION GENERAL

Las personas que cumplen el rol de Administradores Locales del Sistema (ALS) son el nhexo entre
las y los usuarios de su reparticion con la Subsecretaria de Modernizacidn en su caracter de
Administrador Central del Sistema de Gestién Documental Electrénica (GDE).

Son quienes administran las personas usuarias y sectores internos de la reparticién. Deben tener

un amplio conocimiento de las herramientas del sistema GDE en todos sus aspectos.

Sus principales tareas tienen como objetivo dar soporte en la reparticion y mantener informados
a las y los usuarios para el correcto funcionamiento operativo del sistema.

Una vez designada la persona que ejercerd el rol de Administrador Local debe asistir a las
capacitaciones o convocatorias otorgadas por la Administracion Central.

COMPETENCIA DE LOS ADMINISTRADORES LOCALES

Son funciones de la o el Administrador Local:

a) Efectuar el alta, modificacion y baja de las personas usuarias en su reparticion.
b) Realizar el alta, modificacién y baja de sectores internos de su reparticion.

c) Asignar permisos a las personas usuarias de su reparticién.

d) Administrar la tabla de documentos de su reparticion.



e) Prestar asistencia a las personas usuarias internas de su reparticion.
f) Ejercer la funcién de referente y nexo con el Administrador Central del Sistema GDE en
representacién de la jurisdiccién que lo ha designado.

Las funciones se encuentran establecidas en el articulo 82 del Decreto N2 2422/22

ALTA Y SUSTITUCION DE LAS Y LOS ADMINISTRADORES LOCALES

La o el titular a cargo de cada jurisdiccion es quien debe designar a la Administradora o el
Administrador Local del Sistema (ALS) mediante una Comunicacion Oficial (CCOO) remitida al
Administrador Central del Sistema GDE, usuario GDELAPAMPA.

La sustitucidon de quien se encuentre designado como ALS debe comunicarse de la misma manera
gue su designacion.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DENTRO DEL SISTEMA GDE

El Sistema GDE esta organizado internamente a través de una estructura de reparticiones y
sectores.

La Administracién Central del Sistema GDE replica la estructura administrativa de los organismos
en unidades que se denominan reparticiones.

En este sentido:
a. Las reparticiones son unidades operativas ejecutivas (por ejemplo, una Direccion)

b. Los sectores son areas especificas dentro de una reparticion (por ejemplo, una Mesa, una
Coordinacion, etc.).

c. Los usuarios estdn siempre vinculados a un sector que depende de una reparticion.

Solicitud de una nueva reparticion, modificacion o supresion:

Para generar una nueva reparticion dentro de la plataforma, modificarla o suprimirla se debera
remitir una Comunicacién Oficial (CCOO) al Administrador Central del Sistema, ésta debe incluir
como archivo embebido la normativa que da fundamento a dicha de creacién de la estructura.

La misma deberd ser remitida al usuario GDELAPAMPA y estar suscripta por el Administrador
Local.



USUARIOS DENTRO DEL SISTEMA GDE

La o el Administrador Local se encarga de generar los usuarios y asignarles un sector.

Previo a la solicitud del alta de usuario en la plataforma informatica la o el Administrador Local
deberd corroborar que la persona usuaria tenga asignada una cuenta de correo electrénico
personal institucional.

Solicitud de altas

Las y los Administradores Locales deben solicitar el alta de usuarios en el Sistema GDE mediante
el documento denominado ALTAS DE USUARIO de la plataforma informatica y enviarlo al usuario
GDELAPAMPA. Les recordamos que, sin excepcidn, los datos deberan estar consignados
correctamente a fin de dar curso a la solicitud.

Solicitud de bajas

Las personas designadas Administradores Locales deben informar mediante el documento BAJAS
DE USUARIO, al usuario GDELAPAMPA, los datos de la persona que haya sido desvinculada de Ia
Administracion Pablica justificando los motivos, dentro de las 24 horas de producida la misma.

Articulo 10.-Instruyese a los Administradores Locales del Sistema de Gestion Documental
Electronica (GDE) para que informen mediante Comunicacion Oficial al Administrador Central del
sistema los datos de los agentes publicos que se hayan desvinculado del organismo que
representa bajo cualquier concepto, dentro de las veinticuatro (24) horas de producida la misma.

Sustitucion de datos de las personas usuarias

La modificacion a los datos configurados de las personas usuarias en el Sistema GDE se realizaran
mediante el documento Sustitucion de Datos de la Persona Usuaria, disponible en la plataforma
y serd enviado al usuario GDELAPAMPA.

Sellos

El sello indicard la funcién que tiene la persona que se ha logueado en el Sistema y se vera
reflejado en su firma.

Altos: Estos cargos solo pueden ser asignados por la Administracion Central, dado que son cargos
de alta jerarquia. Por ejemplo, Ministra/Ministro.
Bajos: Son cargos de baja jerarquia. Por ejemplo, personal administrativo.



De acuerdo a lo establecido en el articulo 10 del Decreto N2 2422/22: Las funciones, roles o sellos
asignados en el marco del Sistema de Gestion Documental Electrdnica a los usuarios del mismo
no significard, en ningun caso, asignaciéon de funciones que generen derecho a percibir
bonificaciones adicionales, especiales u otros conceptos para compensar situaciones especiales
tales como mayor responsabilidad, naturaleza, complejidad de las tareas o peculiar modalidad de
la prestacion de servicios. Los derechos, deberes y funciones de los agentes usuarios del Sistema
continuardn rigiéndose por los marcos regulatorios correspondientes.

De acuerdo a ello & la solicitud de un nuevo sello bajo que se considere consignar a una persona
usuaria, debera acompafarse de la normativa que lo justifique como tal.

Solicitud de permisos

La solicitud de permisos para las y los usuarios se enviard mediante Documento Tipo PERMISO
CARATULADOR/FUSIONADOR/JURISDICCIONAL Y GUARDA TEMPORAL en el Sistema GDE al
usuario GDELAPAMPA.

Permiso Caratulador: Se asigna para que la persona usuaria pueda caratular expedientes internos
y externos en el modulo Expediente Electrénico.

Fusionador: Este permiso habilita la solapa Fusién en el Médulo EE; a la persona usuaria
autorizada. La fusién permite agrupar varios expedientes en uno que quedara como cabeceray
serd el que se tramite.

Juridisccional: Permite utilizar la busqueda de todos documentos y expedientes generados en la
jurisdiccion de la persona usuaria.

Guarda temporal: Permite rehabilitar expedientes que se encuentran en guarda temporal.

Los formularios utilizados en el Sistema GDE para la solicitud de altas y bajas de personas
usuarias como para la designacion de los permisos detallados mds adelante, poseen las mismas
caracteristicas de Comunicacion Oficial (CCOO) en el Sistema GDE.

La solicitudes mencionadas No se deberdn generar por el Sistema de Incidencias.

ELABORACION DE LOS FORMULARIOS CONTEMPLADOS EN LA GUIA

Las y los Administradores Locales comunicardn al Administrador Central del Sistema GDE las altas
y bajas de personas usuarias como asi también los permisos enumerados en la presente Guia
mediante los Formularios disponibles en la plataforma electrénica.



Para ello desde el Médulo GEDO se deberd iniciar la produccion del documento seleccionando el
Tipo de Documento de acuerdo a la solicitud a realizar.

Ejemplo de Alta de Usuario:

Iniciar Produccién de Documento

Tipo de documento

Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico ALTAS DE USUARIO Q

Busqueda Tipo Documento
Buscar ALTAS DE USUARIO

Nombre Caracteristicas
Tarea de Produccién
- TEST

Altas de U:
Mensaje para el = de Lsuanos T

«

Usuario Productor del Documento

Archivos de s Datos Propios del Enviar a Producirlo
Trabajo Documento @ e D yo mismo ¢ Cancelar

(O Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
(O Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

Luego debera completar los datos solicitados en el formulario.

Producir documento

Referencia Alta de usuario Scovenna, Juan

@ Historial
[Nl © Acchivos de Trabajo

485 Oostinatarios

Enviar a
@ Reyisar + - Altas de Usuarios

Q Endiata Nombre y Apellido Juan Scovenna
Firmar

_ cuiL 20399767477
‘ Firmar Yo Mismo
el Documento

Correo Electrénico jscovenna@lapampa.gob ar

Reparticién Direccion de Cibersegundad

(u]
Quiero recibir un aviso Sello Personal Administrativo
cuando el documento
se firme. Teléfono 2954355147
(u]

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.




Por ultimo, debera consignar como Destinatario al Usuario GDELAPAMPA Y Firmar el
Documento con Certificado.

Firma De Documento

Archivos de Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
Historial Fy s & Cocimeno || W Cenitesao Token USB elDocumento | | B

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

= Dlivecycle\tmp\pdfg-PRVLCYMS

Usuario Revisor @ Em::

Modificar Yo

Mensaje para revision Mismo el Doc

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

Cancelar
(0 Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea. x

Ejemplo de solicitud de Permisos:

Iniciar Producci6n de Documento

Tipo de documento

UQS(TIPCIOD del tipo de documento
Documento Electrénico PERMISO Q

Busqueda Tipo Documento

Buscar PERMISO

Nombre Descripcion Caracteristicas

Tarea de Produccién v Acta
Permiso Caratulador PECA Permiso Caratulador m

Mensaje para el Productor del d Permiso Fusionador PEFU Permiso Fusionador m

Permiso Guarda Tempo... PEGT Permiso Guarda Temporal ) :
Usuario Productor del Documer Permiso Jurisdiccion PEJU Permiso Jurisdiccional m

E

»

Archivos de s Datos Propios del @ Enviara D Producirlo

Trabajo Decteams Producir ¥o mismo ¢ cancelar

O Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
(O Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

Completar los datos solicitados en el formulario



Producir documento

Previsualizar
Referencia Permiso caratulador Juan Scovenna Documento

@ Historial
Produccion © Archivos de Trabajo
'Dnﬁnll.ﬂns

Enviara .
@ Revisar Permiso Caratulador

@ Enviara: Nombre y Apellido Juan Scovenna
Firmar
_ Correo Electrénico jscovenna@Iapampa.gob.ar
Firmar Yo Mismo
¢l Documento Usuario JSCOVENNA
CuiL 20399767477
(m]
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
(@]
Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

¥ Cancelar

Por ultimo deberd consignar como Destinatario al Usuario GDELAPAMPA Y Firmar el Documento
con Certificado.

Firma De Documento
Archivos de 3 Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
@ Historial Trabajo &% Documento Certificado Token USB ¢l Documento 3

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

D:\livecycle\tmp\pdfg-PRVLCYMS.

Usuario Revisor @ Erx‘; ’a

Modificar Yo
Mensaje para revision Mismo el Doc

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

¢ cancelar

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