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1- Ingreso a GDE

Ingresaremos a nuestro usuario
mediante la pagina web de GDE:
portal.gde.gob.ar

Nuestros niameros en tiempo real
Gestion Documental Electrénica

Ingrese al Sistema con Usuario/Cuil/Cuit y contrasefia

B penes 707529 Accedemos a GDE con
G nuestro USUARIO y
CONTRASENA.

& USUARIO

) Si te falta algun dato, contactate

¢ Olvidé su Contrasena?

con tu facilitador o con los
o e Admwpstradores Locales
0510388 304 escribiendo a:
| gde@radioytelevision.com.ar




2- Acceso a GEDO
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@ Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo

Promedio de Tareas en dias

Para acceder al Modulo
GEDQO debemos hacer clic
en el icono PLAY
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- Inicio de Documento FSOLI

Hacemos clic en el boton “Inicio de Documento”
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- Inicio de FSOLI

‘ Generador Electrénico de Documentos Oficiales

Tareas otros U4

¥ Buzén de Tareas Pend

[3 Inicio de Documento

& £ 1 | >
Rechazado

¥ Avisos
&« £ 1 1 2
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Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de doecumento

Documento Elecirinico Q Descripcion del tipo de documento

. Licencia > Ejecutar
Tarea de Produccian B >H

3¢ Procesando...

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de
Trabajo

Preducirlo

» Datos Propios del Enviar a
Documento B VO mismo

Producir x Cancelar

[] Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

[] Quiero enviar un correo electrénico al receptor de |a tarea.

Se abrira una
nueva ventana
donde
indicaremos
que tipo de
documento
electronico
queremos
realizar.



3- Inicio de FSOLI

Iniciar Produccion de Documento

Tipo de documento

L

Decumento Electronico Q,

Busgqueda Tipo Documento

Descripcion del tipo de documento

Buscar FSOL|

[] Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

[] Quiero enviar un correc electronico al receptor de la tarea.

» Nombre Acronimo Descripcion Caracteristicas
Tarea de Produccion
¥ Recursos Humanos
Mensaje para el Productol Formulario Solicitud. . FSOLI Formulario que se util... e
Usuario Productor del Documento
Archivos de » Datos Propios del Enviar a Preducirlo
Trabajc- Documento ﬁ Producir YO Migmo x GaﬂCelar

Para buscar el tipo de
documento; haciendo clic
en /la lupa, se desplegara
el menu de tareas y
podremos buscar el
documento

FSOL/



- Inicio de FSOLI

Iniciar Produccién de Documento U Nna vez S e/eC C /O /780’0,
4 Tipo de documento d / ; / b Z(. 4
aremaos clic al boton
:! Documento Electrénico | FSOU Q Descripcién del tipo de documento | ///DrOdUC/',, J/O m/:S,mO//
Formulario que se utiliza para solicitar una licencia.
| _— |
Tarea de Preduccion k
E
Mensaje para el Productor del documento
] Usuario Productor del Documento |
Taba BT RIS SGpossnaais | (@ plor romeme | | 9€ Cancelar

. . ) Continuar con la tarea de produccid
Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme. | . |

[[] Quiera enviar un correc electronico al receptor de |a tarea.




Al confirmar el documento

N\ 11 el sistema nos pide /a lista
3- Inicio de FSOLI  ¢7em

Lo completaremos luego.

Confirmacion b4

Iniciar Produccion de Documento
ipo de documento Confirmacidon . . ;

- Tipo de documento @ El documento exige firma conjunta, la listade |
firmantes no ha sido completada y en caso

@ El documento exige firma conjunta, la listade  fcumento
de continuar debera ser cargada antes de

Documento Electrénico | FSOL
firmantes no ha sido completada y en caso

) . ra solicitar una licencia.
de continuar debera ser cargada antes de enviar a firmar el documento. ;Desea
enviar a firmar el documento. ;Desea )
. continuar?
continuar?
Si MNo S Mo
Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Seleccionamos la
Iy Archivos de ag® Cargar Usuarios ﬁ Enviar a Producirlo OpC/.O/n /S//// para
E Trabajo @& Firmantes ‘& Destinatarios Producir D yo mismo x Cancelar CO/? Z‘/hua/" Z(.rabaj'ando

Usuario Productor del Documentao

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

|:| Quiero enviar un Correo e ectranico al receptaor de la tarea.




4- Completar Datos de la Licencia

Ya tenemos la tarea iniciada y estaremos viendo esta pantalla.
Al titulo “Referencia” indicaremos “Licencia Anual Ordinaria o Vacaciones”

Producir documento

e

Importar datos
de un GEDC

@ Historiai
£
ﬁ Destinatarios

Enviar a

@ Revisar

IModificar Lista
Firmanies

» Enviar a
@ Firmar

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

Previgualizar
Documento

Referencia

! Archivos Embebidos

ASUNTO -

NOMERE

APELLIDO

N° DE CUIL

TIPO DE CONVENIO -

REPARTICION Q

ANO

FECHA DESDE e

FECHA HASTA ]

DiAS u

x Cancelar

11.
12.
13.
14.

Asunto: Seleccionamos la opcidén Licencia
Anual Ordinaria

Nombre: Nombre del solicitante.
Apellido: Apellido del solicitante.

Nro. de CUIL: XX-XXXXXXXX-X

Tipo de Convenio: Seleccionaremos la
opcion “OTROS" y automaticamente se
abrira un nuevo campo donde podras
escribir el CCT que corresponda a tu caso.
Reparticion: La reparticién de la gerencia
a la que pertenecemos

Ano: Ano en curso en el cual tomaremos
las vacaciones.

Fecha Inicio: Dia de inicio.

Fecha Fin: Dia de finalizacion.

Cantidad de dias: Calculamos los dias
que estamos solicitando, habiles o
corridos, segun corresponda.

Domicilio Particular: Datos propios.
Motivo: Opcionales, en
Comprobantes: caso de ser
Observaciones: ]necesarios.



5- Modificar Lista de Firmantes

Una vez que hayamos completado los datos requeridos en el paso anterior

pasaremos a completar la Lista de Firmantes haciendo clic en el boton indicado.

g ﬁ Destinatarios

Enviar a

@ Revisar
ﬁ Modificar Lista
Firmanies

E nviar 2
Firmar

Quiero recibir un aviso
1 cuando el documento
se firme.

—

ASUNTO
NOMBRE
APELLIDO

N® DE CU

TIPO DE CONVENI

REPARTICION

Producir documento

- - ey
= Importar dafi® [ S
de un GEDO |\

@ Historial
W Destinatarios

Enviar a

@ Revisar

Modificar Lista
Firmantes

» Enviar a
@ Firmar

Quiero recibir un aviso
| cuando el documento

N L sefirme. &
™ - -

D - a» =
Quiero enviar un
correo electronico al

receptor de la tarea.

Previzualizar
Documento

Referencia

\ I ‘? Archivos de Trabajo i Archivos Embebidos /| Datos Propios

\

\
Asukio -
NOMERE

APELL*O

ne DEfcuIL

TIP’] DE COMVENIO -

,ﬁPARnGON Q

P4
-

aflo

FECHA DESDE g

FECHA HASTA g

DiAs u

x Cancelar




Lista de Firmantes:

LISTA de Firmantes:

(por orden de firma)

1. Solicitante

2. Unidad Registro SARHA de
la Gerencia.

3. Jefe inmediato

iIMPORTANTE!

En el Sistema GDE, las Gerencias y Subgerencias son
equivalentes a "Reparticiones”.

Por eso, tanto el solicitante, como su Jefe Directo y su
Gerente, perteneceran, en la mayoria de los casos, a una
misma Reparticion.

Pero si en tu caso, el Director pertenece a otra reparticion:
cuando lo agreguemos, el sistema nos hara la siguiente
consulta, a la cual responderemos Sl:

Confirmacion

i El usuario XXXXXXX no pertenece a su
misma Reparticion. ;Esta seguro?



Lista de Firmantes:

En este caso, veremos ya cargado el

solicitante y sus superiores. Usuario: | Agregar

Si nos confundimos, con las flechas,
podemos arreglar el orden de

Usuarios seleccicnados para firma conjunta

Firma, eliminar algin usuario para | €« < 1 1>y “
el circuito de firmas o editarlo. ' Usuario Revisor Accién

g SOLICITANTE 40
HACEMOS CLICK EN GUARDAR! UNIDAD DE REGISTRO Ty

| JEFE INMEDIATO *+ 40




El Usuario Revisor

En el caso del pedido de vacaciones, no

es hecesario agregar un Usuario | | _
. usuario nrman selecClonado No a2ne
El fi te zel d ]
Re\"sor' definido un usuario revisor de documentos
de firma conjunta en su perfil de Escritorio
Al tratarse de un documento de Firma Unico (solapa Datos Personales). 5i es
C . . | . h . necesario usted puede agregar ahora un
onjunta; el sistema nos hara esta T
consulta cada vez que agreguemos una
persona para la firma. La respuesta es | i ||| No )

siempre NO.




6- Lista Destinatarios:

Definir Destinatarios x

Destinatario | Nombre Lista de Distribucion
Copia +
Copia Oculta ©

Adm. Lista de Distribucion

Para seleccionar un destinatario externo al Poder Ejecutive Nacional.

Mota externa

Mensaje

Acsptar Cancelar Cargar

El sistema nos ofrece la posibilidad de
elegir quienes recibiran una notificacion
cuando el pedido de vacaciones se
apruebe correctamente.

¢A quienes debemos cargar?

Destinatario: SOLICITANTE

Copia:
« GERENTE
* Unidad de Registro SARHA de
la Gerencia
« Stella Rugna (SRUGNALRA1T de
la Reparticion GRHRN#RTA)



4- Lista de Firmantes:

Consideraciones para la busqueda de usuarios.

El es Juan Pérez y
vamos a imaginar que
trabaja en

LRA 43 Neuquén:

Aclaracién importante sobre los destinatarios:

Gestion Documental Electrénica, como ya mencionamos, esta
creado para todo el Sector Publico Nacional, por esa razén, puede
suceder que tengamos que el nombre de alguno de nuestros
destinatarios este repetido, pero que pertenezca a otra reparticion.

Cuando busquemos un usuario, el sistema nos indicara de la
siguiente manera:

Juan Alberto Pérez ( JA.PEREZ - RNALRA43#RTA)

Nombre USUARIO GDE Reparticion en

completo de Juan Pérez la cual’trabaja
Juan Pérez



;Como firmar el documento?

Imporiar datos
de un GEDO

Enviar a

I @ Revisar

Maodificar Lista
Firmantes

? Enviar a
LY Firmar

Una vez completados los pasos anteriores, estamos listos para
firmar el documento, para lo cual haremos clic en el botén “Enviar
a Firmar”.

Al haber varios firmantes, el documento generado ira pasando por
cada persona que hayamos agregado en la Lista de Firmantes. Al
hacer clic, aparecera el siguiente cartel:

l Informacion b4

@ El proceso de firma del documento se ha
iniciado correctamente

OK




;Como firmar el documento?

Una vez visto el cartel que nos avisa que el proceso de firma se inicio correctamente;
veremos en nuestra bandeja de “Mis Tareas” del modulo GEDO, (el mismo en donde
confeccionamos el Documento FSOLI), una nueva tarea con nombre: “FIRMAR
DOCUMENTO". Haremos clic en “Ejecutar”.

2 BLACKIEEFRON ‘ Ir a Escritoric -3 Salir

[
_,-—‘\-&.
%" Generador Electronico de Documentos Oficiales

DMZIGDELXAPPBO4-2

Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Plantillas Porta Firma

¥ Buzon de Tareas Pendientes

[3 Inicic de Documente @

& Ll >

Nombre Tarea Fecha ult. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia

Firmar Documento 2018-08-21 15:22:02 Paloma Efron Paloma Efron Licencia Anual Ordinaria 2018 Formulario Solicitud de Licencia [= Ejecutar




;Como firmar el documento?

Firma De Documento

@ +istora pomente | g Domewow ||| gy Emeren || Fereer || @ w1314 we Una vez EJECUTADA la tarea
La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento proceda a CO n n O m b re ! F I R M A R

e DOCUMENTQ" se abrira una
nueva ventana con la Pre

visualizaciéon del FSOLI.

@ l Para Firmarlo, haremos clic en

Repiblica Argentina - Poder Ejecutivo Nacional i

2018 - Afio del Centem.riid‘e la Reforma Universitaria i FI RMAR CO N C ERTl FICADO

. ) Enviar a
Usuario Revisor @ Revisa
Mensaje para revision a m;déﬁc;%gc

Quiera recibir un aviso cuande el documento se firme.

9¢ Canceler Firmar con
Cerificado

[_] Quiero enviar un corree electrénico al receptor de la tarea.




;Como se firmara el documento?

Una vez que hicimos clic en “Firmar con Certificado”, la tarea con nombre “FIRMAR
DOCUMENTO" pasara al siguiente firmante (UNIDAD DE REGISTRO); con su aprobacion, la
misma tarea pasara, por ultimo, al Jefe Inmediato, y si el pedido estd correctamente
solicitado, lo firmara y se conformara.

Al finalizarse el proceso, sera recibido por los usuarios seleccionados como Destinatarios y

Con Copia.

Con la ultima firma, el documento tendra numero oficial GDE, y estara formalmente

aprobado el pedido de vacaciones. ~——>] Unidad de =™
. Registro
Solicitante SARHA Jefe

Confeccion del FSOLI
Carga de Firmantes : Q



Si tenes algun inconveniente utilizando GDE, no te olvides que
contas con las siguientes lineas de consulta:

*FACILITADORES en cada GERENCIA.

«Administradores Locales de RTA.

gde@radioytelevision.com.ar

*Call Center del Ministerio de Modernizacion:

0810-555-3374

de Lunes a Viernes de 8 a 19 hs.

Si tenés dudas, te recordamos

los canales de consulta




Reparticiones
RTA#SFM

Radio y Television Argentina
Socledad del Estado

=3

RTA

UAIRTA#RTA - Unidad de Auditoria Interna
DAFRCRHRTA#RTA - Direccion de Adm.,,
Finanzas, Relaciones Comerciales
DRRHHRYTAS#RTA - Direccion de Recursos
Humanos

DALRTA#RTA - Direccién de Asuntos Legales
GMDRYTAS#RTA - Gerencia de Medios
Digitales

CAHRTA#RTA - Coordinacion de Archivo
Historico RTA S.E.

CFRTA#RTA - Comisién Fiscalizadora RTA S.E.



Reparticiones
RTA#SFM

Radio y Television Argentina
Socliedad del Estado

TVP

|55

LLEI-!L 71

DEC7#RTA - Direccion Ejecutiva UGC7

SEC7#RTA - Sub-direccion Ejecutiva UGC7

GAYFC7#RTA - Gerencia de Administracion y Finanzas UGC7
DRHRYTAS - Direccion de Recursos Humanos UGC7

GRHC7#RTA - Gerencia de Recursos Humanos UGC7

GALC7#RTA - Gerencia de Asuntos Legales UGCY

SALC7#RTA - Subgerencia de Asuntos Legales UGC7

GCC7#RTA - Gerencia Comercial UGC7

SCC7#RTA - Subgerencia Comercial UGCY7

GDC7#RTA - Gerencia de Deportes UGC7

GNC7#RTA - Gerencia de Noticias UGC7

GPC7#RTA - Gerencia de Produccion UGC7

GACT7#RTA - Gerencia Artistica UGC7

GIC7#RTA - Gerencia de Ingenieria UGC7

GOC7#RTA - Gerencia de Operaciones UGC7

GRRIIYPC7#RTA - Gerencia de Relaciones Institucionales y P. UGC7
SSGRRIIYPC7#RTA - Subgerencia de Relaciones Inst. y Prensa UGC7



Reparticiones
RTA#SFM

Radio y Television Argentina
Socliedad del Estado

RNA

CGRN#RTA - Coordinacion de Gerencias UGRNA
DERN#RTA - Direccion Ejecutiva UGRNA

GALRN#RTA - Gerencia de Asuntos Legales UGRNA
GARN#RTA - Gerencia Artistica UGRNA

GAYFRN#RTA - Gerencia de Administracion y Finanzas UGRNA
GCRN#RTA - Gerencia Comercial UGRNA

GERN#RTA - Gerencia de Emisoras UGRNA
GORN#RTA - Gerencia Operativa UGRNA

GPRN#RTA - Gerencia Periodistica UGRNA
GRHRN#RTA - Gerencia de Recursos Humanos UGRNA
SARN#RTA - Subgerencia Artistica UGRNA
SDERN#RTA - Sub-direccion Ejecutiva UGRNA



Reparticiones
RTA#SFM

Radio y Televisiéon Argentina
Sociedad del Estado

EMISORAS
9, @
ST

LLEI-!i.._,A 71

RNALRA2#RTA - LRA2 VIEDMA - RIO NEGRO
RNALRA3#RTA - LRA3 SANTA ROSA - LA PAMPA
RNALRA4#RTA - LRA4 SALTA

RNALRAS5#RTA - LRA5 ROSARIO - SANTA FE
RNALRAG6#RTA - LRA6 MENDOZA

RNALRA7#RTA - LRA7 CORDOBA

RNALRA8#RTA - LRA8 FORMOSA

RNALRA9#RTA - LRA9 ESQUEL - CHUBUT
RNALRA10#RTA - LRA10 USHUAIA - TIERRA DEL FUEGO
RNALRA11#RTA - LRA11 COMODORO RIVADAVIA - CHUBUT
RNALRA12#RTA - LRA12 SANTO TOME - CORRIENTES
RNALRA13#RTA - LRA13 BAHIA BLANCA - BUENOS AIRES
RNALRA14#RTA - LRA14 SANTA FE

RNALRA15#RTA - LRA15 TUCUMAN

RNALRA16#RTA - LRA16 LA QUIACA - JUJUY
RNALRA17#RTA - LRA17 ZAPALA - NEUQUEN
RNALRA18#RTA - LRA18 RiO TURBIO - SANTA CRUZ
RNALRA19#RTA - LRA19 PUERTO IGUAZU - MISIONES
RNALRA20#RTA - LRA20 LAS LOMITAS - FORMOSA
RNALRA21#RTA - LRA21 SANTIAGO DEL ESTERO
RNALRA22#RTA - LRA22 JUJUY

RNALRA23#RTA - LRA23 SAN JUAN

RNALRA24#RTA - LRA24 RiO GRANDE - TIERRA DEL FUEGO

RNALRA25#RTA - LRA25 TARTAGAL - SALTA
RNALRA26#RTA - LRA26 RESISTENCIA - CHACO
RNALRA27#RTA - LRA27 CATAMARCA

RNALRA28#RTA - LRA28 LA RIOJA

RNALRA29#RTA - LRA29 SAN LUIS

RNALRA30#RTA - LRA30 BARILOCHE - RIO NEGRO
RNALRA42#RTA - LRA42 GUALEGUAYCHU - ENTRE RIOS
RNALRA43#RTA - LRA43 NEUQUEN

RNALRA51#RTA - LRA51 JACHAL - SAN JUAN
RNALRA52#RTA - LRA52 CHOS MALAL - NEUQUEN
RNALRA53#RTA - LRA53 S. MARTIN DE LOS ANDES - NEUQUEN
RNALRA54#RTA - LRA54 ING. JACOBACCI - RiO NEGRO
RNALRA55#RTA - LRA55 ALTO RiO SENGUER - CHUBUT
RNALRAS56#RTA - LRA56 PERITO MORENO - SANTA CRUZ
RNALRA57#RTA - LRA57 EL BOLSON - RiO NEGRO
RNALRA58#RTA - LRA58 RiO MAYO - CHUBUT
RNALRA59#RTA - LRA59 GOB. GREGORES - SANTA CRUZ
RNALU4#RTA - LU4 COMODORO RIVADAVIA - CHUBUT
RNALV4#RTA - LU4 SAN RAFAEL - MENDOZA
RNALV8#RTA - LV8 MENDOZA

RNALV19#RTA - LV19 MALARGUE - MENDOZA
RNALU23#RTA - LU23 EL CALAFATE - SANTA CRUZ



- Sistema Federal de Medios y
Contenidos Publicos
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