DIRECCION DE GESTION Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION
DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL

Version 1.1

Titulo: Rectificar y Desestimar documentos de un contenedor

Objetivo: establecer el procedimiento para rectificar o desestimar documentos de un contenedor
electrénico en el sistema GDU.

Requisitos previos:
* Tener cuenta habilitada en GDU.

» Tener el rol “Subsanador” habilitado para rectificacion y desestimacion. Dicho rol sera
asignado a los/as directores/as de cada dependencia, quienes podran solicitar que también
se habilite a otras personas usuarias.

1. Seleccionar el contenedor

a) Ingresar al menu “Contenedores”, ubicado en la barra superior del sistema.
b) Hacer clic en el numero o titulo del contenedor cuyos archivos corresponda rectificar o
desestimar.
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2. Seleccionar la opciéon “Rectificar” o “Desestimar”
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. ©° “Rectificar”: utilizar cuando corresponda incorporar un nuevo documento que
reemplace al original, conservando el mismo numero. La operacion dejara constancia
de la relacion entre ambos mediante la providencia correspondiente (documento
generado automaticamente por GDU). En la version actual de GDU, la rectificacion no
admite la incorporacién de enmiendas ni de documentos parciales; debera incorporarse
nuevamente el documento completo en formato PDF, firmado digitalmente por persona
fisica.

. ® <“pesestimar”: utilizar cuando un archivo haya sido incorporado por error al
contenedor. La desestimacion no elimina el documento, sino que cambia su estado a
“Desestimado”, conservandolo para fines de trazabilidad y auditoria. No exige
documento reemplazante, aunque podra incorporarse, cuando corresponda, un nuevo
documento al contenedor mediante el botén “Subir PDF”.

2.1. Redctificar acto administrativo

a) Tildar el casillero de declaracion.
b) Completar los siguientes campos:

@ “Motivo de la rectificacion”: explicar la causa de la rectificacion.

@ “Documento rectificante (PDF firmado)”: subir el archivo PDF corregido
con firma digital de autoridad competente.

@ “Titulo del documento rectificante”: renombrar el archivo corregido, si
corresponde. P. ej.: Res. 185/2025 - rectificada.
c) Hacer clic en “Confirmar rectificacion”.

Rectificar Acto Administrativo

La carga de una rectificacién no implica su validez juridica. La persona usuaria es responsable de verificar que la
actuacion rectificatoria se emita conforme a la Ley de Procedimientos Administrativos, su decreto reglamentario y &
normativa complementaria vigente, y que se encuentre firmada por autoridad ¢ uando con
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Resultado de la rectificacion

El sistema:
» Generara una providencia con el detalle de la rectificacion.
* Incorporara el documento rectificante al contenedor.

« Identificara en color gris el documento rectificado, que seguira accesible, y cambiara su
estado a “Rectificado”.



A PROVIDENCIA DE RECTIFICACION DE ACTO ADMINISTRATIVO

Expediente: Exp-DGSEGI#SGSTTD-1002-2026

Geperade ei: 09/06/2026 10-31.05

I DOCUMENTO ORIGINAL RECTIFICADO
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Nota: En la version actual de GDU, las rectificaciones sucesivas se realizan sobre el ultimo
documento rectificante generado.

2.2. Desestimar documento

a) Tildar el casillero de declaracion.
b) Completar el motivo de desestimacion.
c¢) Hacer clic en “Confirmar desestimacion”.
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Resultado de la desestimacion
El sistema:

» Generara una providencia con el detalle de la desestimacion.

* Identificara en color gris y tachado el documento desestimado, que seguira accesible, y
cambiara su estado a “Desestimado”.

4 PROVIDENCIA DE DESESTIMACION DE DOCUMENTO

Expediente: Exp-DGSEGI#5GSTTD-1002-2026

I DOCUMENTO DESESTIMADO

Titulor Certa de Reseller - Autarizads y exclusive en Bahia Blancs_Comzur SRL_MS._
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Nota: Las imagenes y pantallas incluidas en este instructivo son ilustrativas. Debido a actualizaciones,
configuraciones particulares o nuevas versiones del sistema, algunos elementos de la interfaz pueden
presentar diferencias menores respecto de las capturas mostradas, sin que ello afecte la funcionalidad
descripta.



