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Introduccion

Descripcion general

El objetivo de este moddulo es generar documentos oficiales comunicables. Las principales
funcionalidades del médulo de Comunicaciones Oficiales son:

e Generacion y envio de una comunicacién
e Generacién de una respuesta

® Reenvio de una comunicacién o documento comunicable

Las comunicaciones oficiales o documentos comunicables son aquellos que pueden destinarse a
uno o mas usuarios. Los de uso mas frecuente son las notas y los memorandos, aunque existen
otros documentos.

Las comunicaciones:

® se numeran,
® se comunican
e son documentos que deberdn ser creados, firmados y enviados a través de la plataforma GDE

® se archivan

El médulo de Comunicaciones Oficiales resuelve estas tareas de un modo seguro, controlado,
automatico; con soporte y registro digital y que por ende, elimina la necesidad de su registro y
conservacion en soporte papel.

A continuacion se exponen algunas de las ventajas de la utilizacién del médulo de Comunicaciones
Oficiales:

® Se reemplazan las comunicaciones en soporte papel por documentos digitales con firma
electrénica

e Se unifican las tipologias de comunicaciones

e Numeracion automatica y correlativa de todas las comunicaciones

® Se brinda un ambiente tecnolégico de alta seguridad informatica
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e Se producen ahorros en registracion y transporte de la documentacion, espacio (archivos

transitorios y definitivos) y tiempos (vista en simultaneo de la documentacion).

Tipos de Campos

En las pantallas que se visualizan en el mddulo se distinguen distintos tipos de campos que se
completan o seleccionan.

A continuacion se muestra una lista de los mas utilizados.

En el caso de que no se complete alguno de los datos obligatorios, el médulo genera una
notificacion proxima al campo correspondiente.

v/ Campo de texto: se completa el dato en el recuadro blanco

Referencia

v/ Seleccion de dato: Permite seleccionar un usuario. Para ello, se deben ingresar las primeras
letras del nombre.

Usuario firmante |

[_Aceptar | | cancelar |

Como es un campo predictivo, se despliegan las opciones por aproximacién. Se selecciona al
presionar en el dato buscado.

Usuario firmante Docente REID RS TI=Nawe0] |

|Dur.e_n¢el'~}ac_hn( DOCENTENACION )
{Docente Mation1 ( DOCENTENACIONT |
[ ACEpET ] [Cancerar]

v/ Boton: se posiciona el mouse y se presiona la tecla izquierda. Cada botdn tiene el nombre
de la accién que realiza.
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v/ Campo de fecha: requiere que se ingrese manualmente o se seleccione en el calendario que
se encuentra a la derecha del dato.

Fecha desde |

Fecha Desde @ Fecha Hasta |—||;jﬂ
4 jun, 2015 b
lun mar mié jue vie sab dom
1 2 3 4 5 6 F
g8 9 1 1 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 36 I 28
28 3¢ 1 2 3 4 i

Se posiciona el mouse en el dia seleccionado y se presiona la tecla izquierda.

Acceso al modulo

Para acceder a GDE, debera acceder a: http://gde.unc.edu.ar y a continuacion ingresar su usuario y
contrasefia de Yuli, es decir de su cuenta @unc.

polne Bl®

Gestion de Personas y Usuarios UNC

LOGIN


http://eu-gde.unc.edu.ar/
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En caso de no contar con cuenta @unc, debera hacer clic en el botén “Crear una cuenta” y
completar los datos alli requeridos.

Una vez completados los campos de Usuario y Contrasena, se debe presionar en el botén Ingresar.
Se mostrara la siguiente pantalla:

# |SCANDOLO

Escritorio Unico

PRVDMZGDELX

Datos Personales t’tunhgwacmn | Avisosl/Alertas lrl'.‘unsuhaUsuarms

i) Tareas

i@ Modulos GDE
| MisTareas | Buzon Grupal | Modulo Jaccion |
— GEDO >
Promedio de Tareas en dias Perin ccoo I
= e B
iGEDU 2 2 0 0 0 2 0 B |
|CCo0 2 2 o 0 o 2 o B>
123 0 0 0 0 0 0 0 B>
L 0 0 0 0 0 [ ] D>
|ARCH 0 0 o 0 o 0 0 >
‘ igh Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo

Modernizacién
ia de la Nacion

En la parte superior se muestran el nombre de la aplicacién, el usuario logeado y el botdén Salir. Por
debajo, despliega solapas con el nombre de las opciones contempladas en la aplicacién.

Para seleccionar una opcidn, se posiciona el mouse sobre el nombre y se presiona la tecla izquierda.

Para acceder al moddulo de Comunicaciones Oficiales (CCOO), hacer clic en el botén Ir
correspondiente a al médulo CCOO.
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Se mostrara la siguiente pantalla:

#® |SCANDOLO ‘ Ir & Escritorio ~3  Salir

Comunicaciones Oficiales

PRVDMZGDELXAPPT0O5-CCOO

Mis Tareas i Tareas Otros Usuarios | Bandeja CO il Bandeja CO Otros Usuarios  Sector Mesa | ConsultaCO

v Buzan de Tareas Pendientes

Inicio de Documento €

!

iConfeccmnar Documento 2017-00-13 11:32:01  Jose Martinez WD NOTA [> Ejecutar
EConfeomnnar Documento 2017-09-12 14:52:36  Lorena Orcellet WD NOTA [> Ejecutar
| Total Tareas Pendientes 2 |
) Mertas
b4

&7 Nueva alerta
L ja

Fecha Alerta

[Leido

R dees D

Importante: Debido a motivos de seguridad, el médulo de Comunicaciones Oficiales dispone de 30
minutos hasta que la sesién expira por falta de actividad por parte del usuario. Por tal razén, se
perderan los datos que no hayan sido grabados. El mddulo requerird que el usuario acceda
nuevamente.

Mis Tareas
El buzdén de tareas contiene los trabajos asignados al usuario en curso. Existen cuatro tipos de
tareas que pueden efectuarse con el médulo de Comunicaciones Oficiales. Si se presiona en el

botdn “ejecutar” desde cualquiera de las tareas, el médulo redirige a la pantalla de produccion de
la comunicacion.

Estados de Tareas

e “Confeccionar Documento”: indica el proceso de produccién del documento.

e “Revisar Documento”: esta tarea es asignada por otro usuario que, previamente, ha
confeccionado la nota o memo y requiere de la supervisidon de otro agente.

e “Firmar Documento”: se procede a la firma del documento, lo que da por finalizado el
trabajo del mismo.
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# ISCANDOLO |gg iraEscriorio 3 Sa
Comunicaciones Oficiales

PRVDMZGDELXAI

Mis Tareas | Tareas Otros Usuarios | Bandeja CO | Bandeja CO Owos Usuarios | SectorMesa | Consulta CO

~
U Buzon de Tareas Pendientes

Inicio de Documento &4

O
Nombre Tarea < [Fecha il odi ¢
Firmar Documento 2016-04-05 15:08:33 Docente Nacion Docente Nacion Designacion M. Victoria MEMO [> Ejecutar
Revisar Documento 2016-04-05 15:07:27 Docente Nacion Docente Nacion Compra de celulares NOTA [> Ejecutar
Confeccionar Documento 2016-04-05 15:06:26 Docente Nacion NiD NOTA [> Ejecutar

Total Tareas Pendientes

Inicio de Documento

Al ingresar al mdédulo, se muestra la solapa “Mis tareas” que presenta todas las tareas pendientes
gue tiene el usuario en su buzén de tareas.

Para iniciar un documento se debe presionar el botdn “Inicio de Documento”. El médulo muestra
la siguiente pantalla.

ipo de documento
Documento-Electrénico ENDTA Descripcion del tipo de documentt
E DOCUMENTO DE TIPO NOTA

— Tarea de Produccidn

Mensaje para el Productor del documento ‘ ‘

Usuario Productor del Documento |

&) Archivos de Datos Propios
|1 Trabaio di| el Documento

v Enviar = y|  Producirio 4
@;DES[IHﬁlBHDS] I W8 Broducr } i ] lx Cancelar l

‘ Quiere recibir un aviso cuando el documento se firme. ‘l

[7] Quiero enviar un correo elecirénico al receplor de |a farea.

La seleccidn de destinatarios electrénicos y no electrénicos, se realiza al presionar en el botén
“Destinatarios” como muestra la siguiente pantalla.
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Destinatario @

Copia | @

Copia Oculta <@

Tarea de Produccion
Para seleccionar un destinatario externo al gobierno al gobierno de la ciudad.
T e para el Product e ol
Mensaje
! io Productor del Docume
Archivos de Aceptar ] l Cancelar 19 Cancelar

Trahajo

Un destinatario electrénico es todo usuario GDE. Al enviar la comunicacion, aparecera en la solapa
“Bandeja CO” de recibidos del destinatario, quien puede reenviar, responder o eliminar la nota o
memo.

Debe estar especificado al menos un destinatario en la comunicacién y pueden combinarse tanto
destinatarios electrénicos como no electrdnicos en la misma.

Para ingresar un destinatario, se debe presionar en el icono @ . En la siguiente pantalla se podran
buscar los destinatarios por Nombre y Apellido y seleccionarlos del texto predictivo.

m
m

Usuario .
(XEpon & (NACIONS §
Nacion 8 ( NACIONS §
Mation 9 [ NACIONS |
Docente Nacion ({ DOCEMTEMACION )
|Docents Nacion1 ( DOCENTENACIONT )
Macion 5 { NACIONS )
Macion 4 { NACIONS )
Macion 7 { NACIONT )
Macion 6 [ MACIONE )
Macion 1 { NACIONT )
Macion O ( MACIOND )
Macion 3 ( NACIONZ )

El campo mensaje permite ingresar un texto aclaratorio para los destinatarios, para confirmar el
texto se debe presionar “Aceptar”. El mensaje serd enviado junto al correo electrdnico que reciben
automaticamente los destinatarios electrénicos cuando se les envia una comunicacion oficial.
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En el caso de que se remita a un usuario electronico por copia o copia oculta, la comunicacién
aparecera en el buzén de recibidos del usuario, quien no la puede reenviar ni responder, pero si
leer y eliminar. Cuando el destinatario es copiado, todos los demds receptores lo ven especificado
en el campo correspondiente. En caso de que se trate de un destinatario en copia oculta, nadie lo
ve entre los receptores de la comunicacion.

Un destinatario no electronico no es usuario del Mddulo de Comunicaciones Oficiales, ya sea
porque aun no se registrd o porque es externo a la Administracién Publica. Para asignar a estos
destinatarios se debe presionar en el botdén “Nota Externa”

Usuarioi Destino . Agregar a la lista

Aceptar | [ cancelar

Una vez completados los campos correspondientes, presionar en el botdn “Agregar a la Lista”. El
modulo confirma el destinatario externo. Al finalizar presionar en el botén “Aceptar”.

Usuario | Destino . . Agregar a la lista
José Pérez Av. Independencia 3549 K
Aceptar ] [ Cancelar

En el caso de destinatario no electrdnico, el médulo remite la comunicacién al sector de Mesa de
Entradas correspondiente a la reparticidon del usuario, quien se encarga de finalizar la tarea.

En todas las instancias de trabajo, el mddulo ofrece la posibilidad de incorporar “Archivos de
Trabajo” al documento, que se deben importar desde el disco rigido de la PC. Estos archivos
formaran parte del documento final y pueden tener cualquier formato (pdf, doc, docx, xls, etc.).

10
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Se sugiere que su tamafio no sea mayor a 50 Mb para garantizar su correcta carga. Estos archivos
de ningln modo seran oficiales (no tendran firma), sino que se utilizaran Unicamente como
complemento informativo o aclaratorio del documento oficial.

@ Archivos de
Trahajo

Si el usuario optd por remitir la tarea a otro agente, luego de completar el usuario productor debe
presionar en el botdén “Enviar a Producir”. El médulo enviara una tarea pendiente al buzén de “Mis
Tareas” del usuario seleccionado.

En el caso de producir el documento el mismo usuario, debe presionar en el botén “Producirlo yo
mismo”.

Al presionar en el boton “Cancelar” el médulo regresa a la pantalla anterior.

Produccion de un Documento

Una vez asignada la tarea de produccién del documento, el médulo muestra la tarea “Confeccionar
Documento” en el buzén correspondiente.

# ISCANDOLO g Ira Eseritorio 3 Salir

Comunicaciones Oficiales

PRVDMZGDELXAPPT05-CCOO
Mis Tareas Tareas Otros Usuarios Bandeja CO Bandeja CO Otros Usuarios Sector Mesa Consulta CO

(7] Buzén de Tareas Pendientes

Inicio de Documento &'

L

[Nombre Tarea + [Fechaut Modit. 2 |EnviadoPor |Derivado Por |Referencia ~ [Tipo Do
| Confeccionar Documento 2017-08-1311:32:01  Jose Martinez ND NOTA [> Ejecutar
|Confeccionar Documento 2017-09-1214:52:36  Lorena Orcellet NID NOTA [> Ejecutar
Total Tareas Pendientes 2
[\ Alertas

& Mueva alerta
(e
[Leico  [Fechadlera 2

Total alertas 0

El usuario selecciona la tarea que tiene asignada y debe presionar la accién “Ejecutar”. A
continuacion se ingresa a la pantalla de produccién del documento.

Para cualquiera de los tipos de documentos que se describen a continuacidn, es importante
destacar que si el usuario firmante tiene activado el médulo Porta Firma las solicitudes de firma
seran dirigidas a ese aplicativo para ser firmadas.

11
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Prosecretaria de Informatica

Tipos de Campos

1=t Referencia
) Historial =
@Degmmwms Aplicar plantilla =
% @ M@ B I U e X x* []FuenteHTML = = =
== \em AT || Es BN rormare. B[ Fuent Pl =Bl EaEEo =

Quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.
"I quiera enviar un correo
electrGnico al receptor de
latarea

Si las figuras que se encuentran sobre el vértice superior izquierdo de la pantalla estdn en
movimiento o cambian de color, significa que se adjuntaron archivos de trabajo y/o se le envid un
mensaje aclaratorio al productor. Se posiciona el mouse sobre el icono y se despliega la informacion

que contiene.

El usuario productor ingresa la “Referencia” y el texto que va a contener el documento.

El campo desplegable “Aplicar Plantilla” permite la seleccidén de un texto predisefiado por el usuario
en la solapa “Perfil”, secciéon “Plantillas” del médulo. La utilizacién de la plantilla reemplazard el
texto que se hubiere ingresado hasta el momento, por lo cual se debe seleccionar antes de la

redacciéon del documento.

12
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Comunicaciones Oficiales

@ # ISCANDOLO |g Ir a Escritorio 3 Saiir
PRYDMZGDELXAPPTOS-CCO0

Mis Tareas

Buzdn de Tareas Pendientes

Accion
Confeccionar Docume: > Ejecutar
Confeccionar Docuentf| (£ Referncia | ‘ > Efecutar
Historial 3
SR | 3% Produccion | @ Archivos de Trabajo | Archivos Embebidas
o Nueva sleria apesunatwms Aplicar plantila | -]
J1
Lafis E B H & e B I U s X, x2 [F FuenieHTML [pcoiones |

- || Estiio = Normal T Fuene B . B

ar
BEEO B
el Documenio Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit Phasellus tincigunt risus in elit ucius, vitae eficitur tortor auctor. Sed
accumsan nibh el vel feugiat eros finibus tempus. Nam maximus vitae enim eu elementum. DUis massa nunc, tncidunt ut
semper nec, varius ut augue. Aenean pretium fermentum vulputate. Nullam sit amet commodo urna. Suspendisse lucus
tineidunt turpis, ut facilisis nulla tincidunt vel. Cras vel nisi metus. Mauris tristique mollis purus sed sodales. Morbi torior leo
Quiero recibir un aviso dapibus a pretium nec, iaculis nec felis. Donec eros sem, fermentum vel placerat eu, elementum eget felis. Praesent voluipat

cuando el documento se molestie enim et hendrerit. In quis nis| eros.
firme.

[ Quiero enviar un
correq electrnico al
receptor de la tarea.

Una vez finalizada la tarea de produccidn el usuario cuenta con varias posibilidades:

o Ver el “Historial” del documento donde figuran los usuarios que intervinieron en la
elaboracién y la fecha en que realizaron la tarea.
e Ingresar o modificar los “Destinatarios”.

® Afadir “Archivos de Trabajo”.

® “Previsualizar Documento”: la pantalla mostrard un PDF con el formato del documento en
produccidn. Si se desea, se lo puede descargar al equipo para su mas cémoda lectura.

e “Enviar a Revisar”: se debe ingresar el nombre del usuario revisor en el campo
correspondiente. El remitente puede ingresar un mensaje aclaratorio para el usuario revisor

en el campo “Mensaje para revision”:

13
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f. M G Previsuaiizar
Referencia  Ref. Manual GDE Documents

Historial |
J Produccion

@Deslmatanus Aplicar planilla
i |

Usuario Revisor |Jose Martinez ( JMARTINEZ )

y | Firmar Yo Mismo|
3 & Documento Mensaje para revisicn
Revisar por favor..|

Quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

Quiero enviar un [ Aceper Cancaa
correo electronico al
receptor de la tarea.

Cancelar

e “Enviar a Firmar”: se debe ingresar el nombre del usuario firmante en el campo
correspondiente. Esta tarea aparecerd en el “Buzén de tareas pendientes” del destinatario,
sefalada como “Firmar documento”.

Usuario firmante |

[_Aceptar | [ cancslar |

e “Cancelar”: regresa a la pantalla anterior.

e “Firmar yo mismo el documento”: el sistema guia al usuario para continuar con la tarea de
firma del documento. Para ello:

o Definir el o los Destinatario/s.

14
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Destinatario | JMARTINEZ )
Copia | )
Copia Oculta | ‘ Q
Para seleccionar un destinatario externo al Poder Ejecutivo Nacional.
Mensaje

o Hacer clic en el botén Firmar yo mismo el documento. El sistema mostrard la
siguiente pantalla, con una vista previa del documento generado.

| Firmar can ~ Firmar con
Certificaca Taken USB

Archivos de Descargar
/ Trabsjo Dacumenta

Rechaza Firmar
&l Documenta

La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer la del

proceda a

descargarlo.

Usuario Revisor |

Mensaje para revision

Enwiar
a Revisar

‘ Modificar ¥o
Misma el Dac

Quiero recibir un aviso cuando &l documento se firme.

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

Ademas el usuario cuenta con otras opciones antes de finalizar la tarea:

e Ver el “Historial” del documento donde figuran los usuarios que intervinieron en la
elaboracién y la fecha en que realizaron la tarea.

e Afadir o revisar los “Archivos de trabajo”.

e “Descargar Documento”: permite la previsualizacién del documento con el formato final en

soporte PDF.

15
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e “Firmar con certificado”: utiliza tecnologia de firma digital con certificado de aplicacién. Se
utiliza para todos los documentos de baja jerarquia administrativa.

e “Firmar con Token USB”: utiliza tecnologia de firma digital certificada por medio de Token
USB con clave de seguridad y registro de firma. Los actos administrativos que requieran,
como minimo, la firma de un Director General (decretos, resoluciones, disposiciones, etc.)
deben ser firmados con este nivel de firma, sin embargo, cualquier documentacién oficial
puede ser firmado con Token USB.

e “Rechazo Firma de Documento”: el usuario puede rechazar la firma del documento; deberd
consignar un motivo del rechazo, el agente que envié a firmar el documento recibira una
notificacién con la informacién indicada.

e “Enviar a Revisar”: se debe ingresar el nombre del usuario revisor en el campo
correspondiente. El remitente puede ingresar un mensaje aclaratorio para el usuario revisor
en el campo “Mensaje para revision”.

e “Modificar Yo Mismo el Doc.”: permite editar el documento. Se debe presionar el botdn, y
el médulo redireccionara a la pantalla de produccion para la rectificacion del cuerpo o la
referencia del documento.

e “Cancelar”: regresa a la pantalla anterior.

Para proceder a la firma del documento, el usuario asignado debe presionar el botdn “Firmar con
certificado” o “Firmar con Token USB” segun corresponda. El médulo le asigna un nimero GDE y
muestra en pantalla la identificacién del documento. Luego, almacena el documento generado en
el servidor del GDE.

Firmar con . Firmar con
x Cerificado y  Token U=B

La pantalla siguiente muestra la confirmacién de la accién.

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el nimero GDE NO-2017-00000016-PRV-MM

Luego, el documento generado queda:

16
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Republica Argentina Poder Ejecutivo Nacional

epil
2016 - Afio del Bicentenario de la Declaracion de la Independencia Nacional

Nota

Numero: NO-2017-00000016-PRV-MM
Buenos Aires, Viernes 15 de Septiembre de 2017

Referencia: Ref. Manual GDE

A: Jose Martinez (MM),

Con Copia A:

De mi mayor consideracion:

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Phasellus tincidunt risus in elit luctus, vitae
efficitur tortor auctor. Sed accumsan nibh elit, vel feugiat eros finibus tempus. Nam maximus vitae enim eu
elementum. Duis massa nunc, tincidunt ut semper nec, varius ut augue. Aenean pretium fermentum
vulputate. Nullam sit amet commodo urna. Suspendisse luctus tincidunt rpis, ut facilisis nulla tincidunt
wvel. Cras vel nisi metus. Mauris tristique mollis purus sed sodales. Morbi tortor leo, dapibus a pretium nec,
laculis nec felis. Donec eros sem, fermentum vel placerat eu, elementum eget fells. Praesent volutpat
molestie enim et hendrerit. In quis nisl eros

Sin otro particular saluda atte.

Digitaly signed by GEDO
DN: cn=GEDO. c-UIS. 0-GED,

au=CAP_ emal-gedafiged geb ar
Date: 2017.0815 145543 0300

Continuar Comunicacion
Todos los documentos oficiales comunicables se podran visualizar, redirigir y continuar. La opcion
“Continuar comunicaciéon” lleva a la produccidon de un nuevo documento en el que quedara

asociada la comunicacidn oficial que da origen a la continuacidn, se utiliza para “responder”.

La siguiente pantalla muestra todas las opciones de la tarea produccion y un nuevo botén que
permite visualizar las comunicaciones asociadas.

17
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Producir documento

Referencia |

| £ Produccidn | 9 archivos de Trabajo |

I’ Archivos Embebidos |

‘ E CO Asociada ’

|| quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

"l qwiero enviar un correo
electrdnico al receptor de
latarea.

Aplicar plantilla |

FENERS 8 g

A~ B~ | Estilo

@ [E @ B I U= X x2

Formato

Fuente sl BE

[E] Fuente HTML

SIEEEO =

Al presionar en el botén “CO Asociada” muestra la siguiente pantalla:

O - S = - {

gég Dstalle Comunicacion Oficial

CONro
De:

Destinatarios digitales:
Con copia a

Con copia oculta a.
Destinatarios papel
Fecha

Referencia:
Respuestaa

NO-2016-00000473-SPN-TESTSADE
Docente Nacion (DOCENTENACICN)
Docente Nacion (DOCENTENACION),
]

(i}

il

2016-04-07 15:26:10.0

Compra de celulares

il

Mensaje

NO-2016-0000047 3!

CO Asociadas

I ) Tipo CO

Respuesta A

Referencia Accion

La asociacidén se podra visualizar en el documento oficial.
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s
GOBIERND DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Afo del Bicentenanio de la Declaracion de Independencia de la Republica Argentma

Nitmero: NO-2016-000004T4-SPN-TESTEADE
Buenos Aires, Jueves 7 de Abeil de 2016

Referencia: Compra de celulares

@1& a: NO-2016-00000473-5PN-TESTSADE

Az Docente Nacion ( TESTSADE),

Con Copia A:

De mi mayor considerachin:

Se aprucha la compra de celulares para el Ministerio de Modermizacion.

Kin otro particular saluda ane.

T

Thcessie Nasaon
Ascson
TEST SADE#S

Produccion de un documento con archivos embebidos

El moédulo permite producir documentos con archivos embebidos, es decir que forman parte del
documento principal, el cual debe ser de tipo “L” (Libre). Por ejemplo, una Nota.

niciar Produccion de Documento
—Tipo de

Documento Electronico [NOTA 2 ’7%‘*’ pogn g s ne

DOCUMENTO DE TIPQ NOTA
{[u]

—Tareade

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento [ |

Archivos de Datos Propios i Enviar a Producirlo
[ s | et [ [@ 5 | [ o | [ % oo |

‘ [ Quiera recibir un aviso cuando el documento se firme. ‘

[ Quiero enviar un correo electranico al receptor de la tarea.
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En la pantalla de produccion del documento principal, se observa la solapa “Archivos Embebidos”.
Haciendo clic en ella, accedemos a la pantalla para agregar los archivos que queremos afiadir dentro
del documento principal. Estos pueden ser de varios formatos (txt, doc, docx, xls, xIsx, msg, gif, jpg,
bmp, pdf, html, mht, etc.) y su tamafio no puede superar los 5 MB.

Producir documento

5 r— 1 1| Previsuslizar
Referencia  Manual Capacitacion GDE o Documerto

@ Historial
| £ Produccién | @ Archivos de Trabajo I Archivos Embebidos
@DES"W‘W‘DS Aplicar plantilia | *| (& mporas word

Enviar
@ Revisar ol S Mok @ B I U == X, x> [ Fuenie HTML

Enwiar a Firmar

I Firmar o Mismo “
&l Documerto

=l E = = = | A~ A~ | Esiilo =\ || Formato | | Fuente sl MG

|| Quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

|| Quiero enviar un
coreo electronico al
receptor de 1 tarea.

Pantalla de produccién del documento principal

Ri |Manua\ Capacitacion GDE | al E:jﬁc\ﬂfnu:r':tl:r

| #% Produccion I @ Archivos de Trabajo Archivos Embebidos | ¥

: estinatarios

i
i
i
I o Historial
|
f
{

fi

SCECAC 110 | B (41 Y | 1l T

Enviar
a Reevisar
Enviar & Firmar
I Firmar Yo Misma
el Documento

|| Quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

|| Quiero enviar un

correo electronico al
receptor de la tarea.

« L2 Anadir documento

Pantalla de la solapa Archivos Embebidos

Al hacer clic en el botén Afadir Documento, se abrird una ventana para localizar el archivo a subir.
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Producir documento

= Referencia  |Mota de Prueba |

¥ Produccian @ Archivos de Trabajo ¥ Archivos Embebidos |

Buscar Manual
{
‘ Organizar ¥ Nueva carpeta =
[] Imagenes * Nombre Fecha de modifica..,
o) Misica 1] Guia para una CCOO 24-06-2014 27/06/2014 10:25 a..
F‘Vmﬁ' 0 Mismo [ videos =) Guia para una CCOO 27/06/2014 10:25 a...
&l Documento
] Manual CCOO a1 0311 2014 19/12/2014 04:59 .
) 1% Equips B Manual CCOO al 0912 2014 15/05/2015 10:57 a...
Ll quiero recibir un aviso & os© i) Manual CCOO 211505 2015 15/05/2015 1101 a...
cuando el documento se BLANGUITO (B
R - Q! (E) 8] Manual CCOO al 18 05 2015 22/05/2015 09:37 a...

Il st mrvviar tin oo I PRIVADOS (WSRY | ) Manual CCOO I 18 09 2014 19/12/2014 04:59 ..,
electrénica al receptor de £ SISTEMAS (\SRY) ] Manual CCOO al 2005 2015 20/05/2015 01:08 ...
fatoren i8] Manual de CCOO - Horizontal 28-08-2014  19/12/2014 05:00 ...
6 Red = manual_ccoo 22/05/2015 09:39 a...

% T i ]

MNembre: ~ | Todos losarchivos. -
Abrir Cancelar

Cancelar

Hacer clic en el botdn Abrir para cargar dicho archivo al documento principal. El sistema mostrard
un listado con los mismos, con las opciones de Visualizar, para ver el archivo seleccionado y la
opcion Eliminar, para eliminarlo del documento principal.

Producir documenta #

= Referencia ‘F'rueba |

| 3£ Produccién | ® Archivos de Trabajo | | Archivos Embebidos ‘ £ Batos Prog

Lmes:2 demickde i@ Visualizar 3 Eliminar

1 Constancia de asistencia 2-2014_jpg DOCENTE1 2015

[l auiero recibirun aviso
cuando el documento se
firme.

[Tl auiero enviar un correo
electronico al receptor de
Ia tarea.

<« 1 P1- L Afiadir documento

Luego, una vez cargados los archivos, se visualizardn los mismos como parte del documento

principal.
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Firmar con

@ aschivos de
Cerlificatia

Trabai

Descargar.

Documento

Firmar con
Toker USB

| |

| E
=

A RechozoFinmer| | 5
=7 eibacimenia g

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

o
GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA

2016 - Afi

Este documento coniene archivos embebidos, los cuales no
i . cDesea el ?

pueden ser.

Usuario Revisor

Descargsr

Mensajs para revision ReSCerger.

Quiero recibir un avisa cuando el documento se firme

Quiera enviar un correo elecironico al receptor de Ia tarea

Cancelar

& Revisar

Modificar o
izmo ol Do

D ES——————————————————

l o Historial

Firmar con

Descargar
Certificada

Documento

Firmar con
Token USB

[k Archivos de i
% ] ki

Rechazo Firmar 3
€l Documento L

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

descargarlo.

e

GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
dela de ia de la Republica Argenting

2016 - Afio del

Informe

Nimero: <Nimero a asignar>
Buenos Aures, <Fecha a asignar>

Referencia: Prueba

Usuario Revisor

Mensaje para revision

| Enviar
aRevisar
‘ Macificar Yo
Misma el Doc:

' Quiero recibir un aviso cuando &l documento se firme

I/ Quiero enviar un correo electronico al receplor de la tarea

M, cancelar

Una vez firmado avisa el nimero GDE que le asignd el sistema. La figura que se encuentra sobre el
vértice superior derecho de la pantalla, una hoja con un clip, estarda en movimiento cuando se

adjunten archivos embebidos

Se ha generado correctamente el documento y se le ha

asignado el numero SPN IF-2016-00000492-SPMN-TESTSADE

Cescargar
Documento

‘ Walver al

M| Buzon Tareas I
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Al descargar el documento en formato PDF muestra sobre el extremo inferior izquierdo un clip,

GOBIERNO DE
2016 - Afio del Bicentenario de 1 Declarsc

Nimero: TF-2015-00378339- -DGGDOC
Buenos Aires, Lunes 8 de Junio de 2015

Referencia: Prueba

A: DOCENTEL

Con Copia &

1-Documento Embebido

Sin otro particular saluda atte

Docesiel

Aar
DG DIRECCION GENERAL GESTION BOCTMENTAL

T
@

Al presionar el clip muestras los archivos embebidos al documento en su formato original.

GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
1 Bicentenaro de a Declarscion de Independencia de Ia Repiblica Argentin

Nimero: [F-2015-00378339- -DGGDOC

Referencia: Prueba

A: DOCENTEL

Con Copia A:

De mi mayor consideracion:

1.-Documento Embebido

e asistencia2-2014  08/06/201502:1512 p.m.

Revision de un Documento

Una vez asignada la tarea de revision del documento, el sistema la coloca como “Revisar
Documento” en el buzdn correspondiente. Se debe presionar la accion “Ejecutar” para darle
comienzo.
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Mis Tareas | Tareas Otros Usuarios | BandejaCO | Bandeja CO Ofros Usuarios | SectorMesa | Consufta CO | Consulta de Usuarios CO

U Buzdn de Tareas Pendientes

Inicio de Documento &4

.
Firmar Documento 2016-04-05 15:08:33  Docente Nacion Docente Nacion Designacidn M. Victoria MEMO. [> Ejecutar
Revisar Documento 2016-04-05 15:07:27  Docente Nacion Docente Nacion Compra de celulares NOTA [> Ejecutar
Confeccionar Documenta 2016-04-05 15:06:26  Docente Nacion ND NOTA [> Ejecutar
Total Tareas Pendientes 3

11 Historial

Referencia I\Iuta de prueba

| Previsualizar
Documento

El mdédulo permite al usuario revisor modificar la referencia y el contenido del documento.

¢ Produccién | @ Archivos de Trabajo |

Archivos Embebidos

o Destinatarios

Mlil

Enwiar
a Revisar

#| Enviar a Firmar

Firmar *o Mizmo
&l Documenta

Quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

["l quiero enviar un correo
electrdnico al receptor de
latarea.

Aplicar plantilla |

i |

&

i
&g
&

.- Nota de Prueba

@ EE B I U = X x

El Fuente HTML ~ i= ¥

-

BAHEE

Q =

Finalizada la revisidn del documento, el usuario puede:

Ver el “Historial” del documento donde figuran los usuarios que intervinieron en la
elaboracién y la fecha en que realizaron la tarea.

Ingresar o modificar los “Datos propios” segun el documento.

“Destinatarios”: Ingresar o modificar destinatarios > Afadir “Archivos de Trabajo”.

“Previsualizar Documento”: la pantalla mostrard un PDF con el formato del documento en

produccidn. Si se desea, se lo puede descargar al equipo para una lectura mas cémoda.

“Enviar a Revisar”: se debe ingresar el nombre del usuario revisor en el campo

correspondiente. El remitente puede ingresar un mensaje aclaratorio para el usuario revisor
en el campo “Mensaje para revisiéon”.

24



GDE

Gestion Documental Electrénica
Manual Comunicaciones Oficiales - (CCOQ)

Prosecretaria de Informatica

e “Enviar a Firmar”: se debe ingresar el nombre del usuario firmante en el campo
correspondiente. Esta tarea aparecera en el “Buzén de tareas pendientes” del destinatario,
sefialada como “Firmar documento”.

e “Firmar yo mismo el documento”: el sistema guia al usuario para continuar con la tarea de
firma del documento.

e “Cancelar”: regresa a la pantalla anterior.

Firma de un Documento

Una vez asignada la tarea de firma del documento, el médulo muestra la tarea “Firmar Documento”
en el buzdn correspondiente.

Mis Tareas | Tareas Supenvisados | BandejaCo | BandejaCoSupenisados | SectorMesa | ConsultaCo | DatosPersonales | Consulta de Usuarios CCOO

¢ Buzén de Tareas Pendientes
A

inicio de Documento &
1 IAl

Revisar Documento 2015-05-29 14:27:35 Docente Dacente Nota de prueba MEMO [> Ejecutar
1

Total Tareas Pendientes

El usuario que tiene asignada la tarea de “Firmar Documento” en su buzén de tareas, debe
presionar la accién “Ejecutar” para darle comienzo al proceso de firma mencionado anteriormente.

Historial

Durante el inicio del documento, la produccidn, la revisién y la firma, el médulo permite ver el
historial del documento.

+ » Histonal
e

Al presionar el botén, el médulo muestra la siguiente pantalla, donde se pueden ver los usuarios
gue intervinieron en la confeccion del documento, ademads de la fecha y hora en que realizaron las

tareas.
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Histonal del Documento
o [ b
 Usuaio | Adwdad | FechadeFinalizacin | Mensaje

Docente Iniciar Documento 2015-05-29 10:47

Docente1 SRS 2015-05-29 14:18
Documento

Docente Firmar Documento

Archivos de Trabajo

Durante el inicio del documento, la produccién, la revision y la firma, el médulo permite seleccionar
una lista de archivos de trabajo que permaneceran asociados al documento.

Al seleccionar la solapa “Archivos de Trabajo” se muestra la siguiente pantalla, donde el usuario
podra seleccionar archivos.

Producir documento =

' £ Previsuslizar
| Documerto

Referencia  |Nota de Prueba |

Historial 3 -
@ | € Produccidn I __Arcll'wosdeTrabajo ! Archivos Embebidos ‘ A

#0Orden

estinatarios

Tl

Enviar
a Revizar

Enviar & Firmar

Firmar ‘o Mizma:
el Documento

| Quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

[Tl auiero enviar un comreo
electrénico al receptor de
latarea

Afiadir documento

x Cancelar

Se deben elegir los archivos en forma individual y presionar el botén “Abrir”. Se recomienda que los
archivos no superen la capacidad de 50 MB para su correcto funcionamiento:
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Producir documento

=)

Referencia  |Mota de Prueba |

¥ Produccian @ Archivos de Trabajo ¥ Archivos Embebidos |

Buscar Monual
Orgenizar v Nueva carpeta = -
[] Imagenes * Nombre Fecha de modifica..,
o) Misica 1] Guia para una CCOO 24-06-2014 27/06/2014 10:25 a..
[ videos =) Guia para una CCOO 27/06/2014 10:25 a...
&l Documento
] Manual CCOO 2l 0311 2014 19/12/2014 04:59
) 1% Equips ) Manual CCOO 310912 2014 15/05/2015 10:57 ...
Ll quiero recibir un aviso & os© i) Manual CCOO 211505 2015 15/05/2015 1101 a...
cuando el documento se BLANGUITO (B
R - Q! (E) 8] Manual CCOO al 18 05 2015 22/05/2015 09:37 a...
24 PRIVADOS (\\SR\ i '
Il st mrvviar tin oo = (WSRY | ] Manual CCOO 211809 2014 19/12/2014 04:59 ..
electrénica al receptor de £ SISTEMAS (\SRY) ] Manual CCOO al 2005 2015 20/05/2015 01:08 ...

laies 4] Manual de CCOO - Horizontal 28-08-2014  19/12/2014 05:00 ...

T manual_ccoo 22/05/2015 09:39 2.
=) i ]

MNembre: ~ | Todos losarchivos. -
Abrir Cancelar

Cancelar

€8 Red

Luego se vera la lista de archivos cargados, donde podra presionar la acciéon “Visualizar” para
acceder al archivo en el formato original, o “Eliminar” el archivo de la lista de forma permanente.

Produdir documento

Referencia ‘Nma de Prueba |

‘ #£ Produccidn [ @ Archivos de Trabajo Archivos Embebidos

@Destmatarms

|-@ Visualizar 4 Eliminar

Enviar & Firmar
Firmar Yo Mismo
&l Documento

|| quiera recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

["I quiera enviar un correa
electrénico al receptor de
latarea.

I Afiadir documento I

Previsualizacion de un Documento

El médulo permite previsualizar un documento en el formato final.

o Previsuslizer
| Documernto
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Ademas se puede descargar el documento a su disco local, si el documento no esta firmado, el
numero del documento estd pendiente de asignar asi como la fecha por lo tanto no es un
documento oficial valido:

Descargar P olver al
= Documento Documento
La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento proceda a
descargarlo.

GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Afo del Bicentenario de la Declaracion de Independencia de la Repablica Argentina

Nimero: [<Nunero 2 ssignae ]

Buenos Aures, rd-.thu a2 asignar>

Referencia: Nota de prueba

A: Docente Nacion (TESTSADE),

Con Copia A:

De mi mayor consideracidn:

Bandeja de Comunicaciones Oficiales (CO)

La Bandeja de Comunicaciones Oficiales muestra todas las Comunicaciones en las que interviene el
usuario.

Todas estan organizadas por paginacidon para facilitar la lectura de los listados. El niumero de
resultados visibles en cada bandeja es variable. La Bandeja de Recibidos/Enviados muestra cuatro
CO por pagina. La Bandeja de Recibidos y la Bandeja de Enviados muestran diez CO por pagina,
respectivamente.

La Bandeja de Recibidos cuenta con un icono de color azul con un sobre abierto o cerrado, segun si
la CO ha sido leida o no.

La Bandeja de Enviados permite conocer cuales de los destinatarios de una CO la han leido. En el
caso de que ningln usuario la haya leido muestra un icono de color rojo con un sobre cerrado. Si la
CO estaba dirigida a varios destinatarios y sdlo algunos la leyeron pero otros no, entonces el icono
es un sobre abierto con un fondo de color anaranjado. Si se presiona en el icono, se abrird una
ventana que especifica cudles son los destinatarios que han leido la CO y cuales no. Por ultimo, en
caso de que todos los usuarios hayan leido la CO, el sistema muestra un sobre abierto de color
verde.
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La columna “Accion” ofrece la posibilidad de efectuar distintas tareas en relaciéon con la CO
seleccionada. En primer lugar, permite acceder al “Detalle” de la Nota o Memo, donde se encuentra
toda la informacién pertinente y se la puede visualizar en formato PDF. Por otra parte, la opcién
“Continuar Comunicacion” permite iniciar una nueva CO que dara respuesta al mensaje recibido. Es
importante aclarar que la respuesta de cualquier CO es siempre otra CO con numeracion
independiente. Por ultimo, se ofrece la posibilidad de “Redirigir Comunicacidon” a otro usuario, si
fuese necesario. En caso de que un documento sea redirigido, el agente que las remitié ya no las
puede ver en su Bandeja de Recibidos/Enviados.

Mis Tareas | Tareas Otros Usuarios | Bandeja CO | Bandeja CO Otros Usuarios | Sertor Mesa | Consulta CO | Consulta de Usuarios CO

Recibidas/Enviadss Recbidas  Enviadas

Comunicaciones recibidas
</

3 Efiminar seleccionadss ¢ Eliminar todo o Exportar CO
l:lm
NO-2016-00000535-SPN-TESTSADE ~ NO PD"OE"EE'T'EETE‘ON‘ 2016-04-08 15:17:48.0 2016-04-08 15:17:48.0 Comipa de computaderas B, s
1 NO-2016-00 PN.TESTSADE  NO FD%E"&;'EMUON‘ 2016-04-08 15:1416.0 2016-04-08 15:14:16.0 Compra de celulares
1 |  NO-201G-00000474-SPN-TESTSADE  NO NO-2016-00000473-SPN-TESTSADE  Dotente Nacion 2016-04-07 15:54:53.0 2016-04-07 15:54:53.0 Compra de celulares
(DOCENTENACION)
1 ME-2018-00000348-SPN-TESTSADE ME Alumno 1 (ALUMNO1) 2016-04-06 11:16:12.0 2016-04-08 11:1 0 Designacion de Roberto Carlos .\ &)
1 (=5 10-2015-00000346-SPN-TESTSADE  NO HO-2016-00000227-SPN-TESTSADE  Alumno 1 (ALUMNO1) 2016-04-06 11:09:35.0 2016-04-06 11:09:35.0 Aceptation de presupuesto 4
B
iz 1-5710]

§ Comunicaciones enviadas
e

¥ Eiiminar seleccionadas 3 Eliminar todo

I T S T S . S W
Nacion 8 (NACIONS), Docente
1 uo'*me.: KIS 5-SE 1o B:‘f&ﬁﬁfsw*z““‘o” 2016-04.08 15:17:48.0 Comrpa de computadoras =Y
(DOCENTENAGION1),
- Docents Nacion
= NO-2016-00000532-5PN- (DOCENTENACION), Doeente ooy oo e -
1 = Ul NO o (OGN T Aoy 2016.04-08 15:14:16.0 Compra de celulares B,
o Nacion 8 (NACIONS),
1 F'i -'\r‘&?r?_.fD?DDDV*SP"" HO NG-2016-D00D0473-SPN-TESTSADE FSEE”;#EF}Z%ONI 2016-04.07 15:54:52.0 Compra de celulares 4 o

1 1

Bandeja CO Otros Usuarios

Los usuarios que tengan personal a cargo pueden acceder a los buzones de tareas de los agentes
bajo su drbita si ingresan en la solapa “Bandeja CO Otros Usuarios”. Con ese fin, se debe seleccionar
el agente que corresponda por medio del menu desplegable del campo “Seleccione usuario” y
presionar en el botén “Buscar”.

Se muestra la bandeja CO del usuario seleccionado de forma similar a la propia. Alli, se podra
visualizar cualquier comunicacidn si se presiona en el botdn “Detalle”. Ademads, se puede responder
la nota o0 memo con el botén “Continuar” o asignarle la tarea a otro agente por medio del botdn
“Redirigir”.
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| Wis Tareas | Tareas Otros Usuarios | Bandeja CO | Bandeja CO Otros Usuarios I SectorMesa | ConsultaCO | Consulta de Usuarios CO

w Resumen de comunicaciones de ofras usuarios

ALUMNCS 13 5 B Ir a bandeja ge comunicaciones
|ALUMNOCS 10 3 B Ir a bandeja de comunicacliones
‘ALUMNO? o 2 B Ir a bandeja ge comunicaciones
‘NAC\DND o 5 B Ir a bandeja de comunicaclones
‘NAC\ONﬁ i) 5 B> Ir a bandeja de comunicaciones

Tareas Supervisados

El mdédulo permite visualizar el “Buzéon de Tareas Pendientes” de los supervisados del usuario. Al
presionar sobre la accidon “Ir al buzén de Tareas” el supervisor accede a las tareas pendientes del

supervisado seleccionado.

| Mis Tareas | Tareas Otros Usuarios i Bandeja CO Bandeja CO Otros Usuarios Sector Mesa | Consulta CO Consulta de Usuarios CO

=
U Buzén de Tareas Pendientes

O

) Alumnc & { ALUNKCS ) & Vertareas
) Alumnc & (ALUMNOS ) 2 Vartareas
@ Nacion 1 (NACION1 ) 4 Vertareas

Al presionar sobre la accidn “Ver tareas” el supervisor accede a las tareas pendientes del
supervisado seleccionado.

gl Avocarme las tareas seleccionadas . Reasignar las tareas seleccionadas X Eliminar las tareas seleccionadas

I

[F] Confeccionar Documento 2016-04-06 12:02:18  Alumno 0 NID NOTA
[F] Confeccionar Documento 2016-04-06 12:02:44  Alumno 0 NID MEMC
[F] Confeccionar Documento 2016-04-06 12:04:23  Alumno & NID NOTA
Total Tareas Pendientes 3 |

El usuario supervisor, puede adquirir las tareas de un usuario supervisado. Se seleccionan
una o mas tareas y luego se presiona el botdn “Avocarme las tareas seleccionadas”.

El médulo quitara la tarea seleccionada del buzén de tareas pendientes del usuario supervisado y la
enviara a la bandeja de tareas del usuario supervisor.

El usuario supervisor puede reasignar la tarea de un usuario a otro usuario cualquiera del sistema
CCOO; para ello debe marcar las tareas y presionar en la opcidn “Reasignar las tareas
seleccionadas”.
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Luego de seleccionar del listado predictivo al usuario correspondiente, debe presionar el botdn
“Asignar”.

Si se asigna la tarea a un usuario que no es de la misma reparticiéon, el médulo solicita la
confirmacién de asignacion.

Al presionar en el botén “Volver”, el médulo regresa al listado de usuarios supervisados.

El usuario supervisor puede eliminar la tarea de un supervisado de forma permanente. Debe
seleccionar las tareas y luego presionar “Eliminar las tareas seleccionadas”.

El médulo pedira confirmacién para la accién eliminar.
Al presionar en el botdn “Volver”, el médulo regresa al listado de usuarios supervisados.
Sector Mesa

Esta solapa sélo esta habilitada para los sectores definidos como “Sector Mesa” y es donde se
reciben las “Notas Externas” para luego ser impresas y enviadas fisicamente al destinatario.

Bandeja de salida de CO

En esta solapa se veran las Comunicaciones Oficiales que tengan destino externo, generadas por
usuarios pertenecientes a la Reparticion.

Al ingresar el modulo presenta la lista de Comunicaciones Oficiales pendientes de impresion.

Mis Tareas Tareas Supervisados Bandeja Co Bandeja Co Supervisados Sector Mesa Consulta Co Datos Personales Consulta de Usuarios CCOO

Bandeja de salida de CO

b
¥ Eliminar seleccionadas 4§ Eliminar todo.
| ] NO-2015-00337446--DGGDOC Metrogas s a DGGDOC - CUARTO Sr. Gomez 2015-05-26 13:41:15.0 & 4
EDESUR SADPTO DE . |

] NO-2015-00015432--DGGDOC SUMINISTROS DGGDOC - CUARTO Dpto de Suministros 2015-02-12 11:239:14.0
] ME-2015-00321575- -DGGDOC LAMERICH DGGDOC - CUARTO juna b justo 6654 2015-04-09 14:3233.0
] NO-2015-00015426--DGGDOC EDESUR DGGDOC - CUARTO DTO DE SUMNISTRO 2015-02-13 11:38:18.0
@] NO-2015-00015438--DGGDOC  JUSGADO NACIONAL EN LO CIVIL 70 DGGDOC - CUARTO o miale L,I%EDINMIGRANTES 2015-02-13 11:40:43.0
H NO-2015-00015437--DGGDOC EDESUR DGGDOC - CUARTO Dito. de suministre 2015-02-13 11:40:39.0
] NO-2015-00015435--DGGDOC EDESUR DGGDOC - CUARTO DTO. DE SUMINISTRO 2015-02-13 11:39:44 0

1 & 11-747]

La columna “Accién” ofrece la posibilidad de efectuar distintas tareas en relacion con la CO
seleccionada.
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En primer lugar, permite acceder al “Descargar” el documento # donde se encuentra toda la
informacidén pertinente y se la puede visualizar en formato PDF.

Por otra parte, se ofrece la posibilidad de “Redirigir Comunicacidon” B a otra reparticion, si fuese
necesario. En el campo “Buscar Reparticién” se debe ingresar la reparticion destino y luego
presionar en el botén “Buscar”.

Buscar por reparticion

Buscar

Reparticion Sectorinterno Cddigo de sector

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Una vez finalizada la busqueda, se debe seleccionar el sector mesa del listado correspondiente y
luego presionar en el botén “Aceptar”.

Buscar

TESTSADE CAPACITA Capacitacion
TESTSADE TESTSADE TESTSADE
TESTSADE TESTSADE1 TESTSADE1
TESTSADE TEST SADE TESTSADE
TESTSADE JITESTSADE JITESTSADE
TESTSADE PVD Privada

TESTSER PVD Privada

Aceptar ] [ Cancelar

Por ultimo, la opcion “Eliminar Comunicacién de la Mesa” b 4 permite eliminar el documento de la
bandeja de trabajo. El mddulo emite el siguiente mensaje.
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. Siacepta esta operacidn las Comunicaciones
Oficiales seleccionadas serdn eliminadas de su
bandeja de trabajo y no podran volver a
imprimirse. Por favor asegurese que se han
impreso correctamente ylo tome nota de sus
nimeros de caratula.

si_ || no |

Consulta CO

El médulo permite realizar busquedas para consultas de comunicaciones oficiales segun cuatro
criterios.

L ] \!SC.B.PIEICJLCJ' Ir & Escritorio ~¥ Salir

Comunicaciones Oficiales

| Mis Tareas | Tareas Otros Usuarios | Bandeja CO | Bandeja CO Otros Usuarios | Sector Mesa | Consulta CO

U Consulta de comunicaciones oficiales

Busqueda por cardtula  Busqueda por fecha  Busqueda por referencia  Biisqueda por destinatario  Biisqueda de tareas

e Buscar por caratula
® Buscar por fecha
® Buscar por referencia

® Buscar por destinatario

Para consultar por caratula se deben ingresar en forma obligatoria los siguientes datos:

e Letra: identifica el tipo de actuacion
o Afo: de la actuacion
e Numero: de la actuacién

® Reparticiéon: en la que se generd la actuacion

Si se conoce la identificacion completa, se pueden consultar comunicaciones generadas por
cualquier jurisdiccion dentro del Sector Publico Nacional.
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Tipa Documento INOTA Fs

0o e |

Niimero s |

Reparticion TESTSADE s
I Buscar I

Una vez ingresados los datos solicitados para la opcién de busqueda deseada se presiona en el
botdn “Buscar”. A continuacion se presenta la siguiente pantalla con el resultado de la busqueda.

| Mis Tareas | Tareas Otros Usuarios | Bandeja GO | Bandeja CO Ofros Usuarios. | SectorMesa | ConsultaCO | Consulta de Usuarios CO

/) Consulta de comunicaciones oficiales

Bisqueda por carétula Bisqueda porfecha Biisqueda por referencia Bisqueda por destinatario  Busqueda de tareas.

NO-2016-00000535-SPN-
TESTSADE NO Docente Nacion (DOCENTENACION) 2016-04-08 15:17.48.0 Comrpa de computadoras [}, Detalle [ Historial

Al presionar en la opcién ) Detalle| yyestra el detalle del documento oficial. Si se acciona el boton

“Descargar Documento”, el mdédulo genera un archivo con formato PDF y permite “Abrir” Ila

comunicacion oficial o “Guardar archivo”.
NI ~ |

U Detalle Gomunicacion Oficial

CONro NO-2016-00000535-5PN-TESTSADE Mensaje
De: Docente Nacion (DOCENTENACICN)

Docente Nacion1 (DOCENTENACION1),
Destinatarios digitales: Docente Nacion (DOCENTENACION), Nacion @

(NACIONS), P
Con copia a: n
Con copia oculta a il Nota/Memo y Adjuntos erac|
Destinatarios papel i NO-2016-00000535-SPN-TESTSADE [
Fecha: 2016-04-08 15:17:480
Referencia: Comrpa de computadoras
Respuesta a n

l & Volver J
CO Asociadas

La opcién € Historial permite visualizar la ruta del documento oficial, como muestra la siguiente
pantalla.
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Ruta de la comunicacion oficial NO-2016-00000535-SPN-TESTSADE

Fecha Operacion Origen Destino
NC-2016-00000535-SPN-TESTSADE  2016-04-08 15:17:48.0 ALTA DOCENTENACION DOCENTENACION1
MNO-2016-00000535-5PN-TESTSADE 2016-04-08 15:17:48.0 ALTA DOCENTENACION DOCENTENACION
NC-2016-00000535-SPN-TESTSADE  2016-04-08 15:17:48.0 ALTA DOCENTENACION NACIONS

l & Volver ]

Otra forma de consulta es por rango de fechas. Para iniciar la busqueda, se debe presionar en la
opcién vy, luego, completar o seleccionar las fechas desde-hasta.

Buscar por Fecha

Fecha Desde

Fecha Hasta 02-jun-2015 6]

El resultado mostrara todas las comunicaciones oficiales en los que el usuario esté involucrado y
tengan fecha dentro del rango solicitado.

| Mis Tareas i Tareas Otros Usuarios Bandeja CO Bandeja CO Otros Usuarios Sector Mesa Consulta CO Consulta de Usuarios CO

U Consulta de comunicaciones oficiales

Bisqueda por caratula fecha referencia destinatario  Bisqusda de tarsas
Comunicaciones recibidas
Leso o co
e NO FSEE@EQ“;&EIDN) 2016-04-08 15:17:48.0 Comrpa de computadoras 7}, Detalle [}, Historial
St Rt e} F;éErEﬁTNéi;REION) 2016-04-08 15:14:16.0 Compra de calularss 7} Detalle [} Historial
e e I OATASEN NO  NO-2016-00000473-8PN-TESTSADE [eSmEREEAL 2016-04-07 1554530 Compra de celulares [, Detalle [}, Historial
N I MR NO et 2016-04-07 15:26-10.0 Compra de calulares (7}, Detalle [£), Historial
RN NO Al o 2016-04-07 1442300 Siesnacion deMara Vo R, Detalle [, Historial
-’}E;g?ﬁ%mumm_sp”_ ME Alumno 1 (ALUMNO1} 2016-04-06 11:16:12.0 Designacion de Roberto Carlos [, Detalle [, Historial
[zl » i 1-6/121

Comunicaciones enviadas

Docente Nacion1

NO-2016-00000535-5PN- (DOCENTENACION1), Docente ¥ i
l TESTSADE NO Nacion (DOCENTENAGION), 2016-04-08 15:17:48.0 Comipa de computadoras [, Detalle [ Historial
Nacion 9 (NACIONS),
Nacion 8 (NACIONS), Docente
NC-2016-00000532-5PN- Nacion (DOCENTENACION), 2
TESTSADE NO Hocaia Naciort 2016-04-08 15:14:16.0 Compra de celulares [}, Detalle [} Historial
(DOCENTENACIONT),
NC-2016-00000474-SPN- NC-2016-00000473-5PN- Docente Nacion 5
TESTSADE NO TESTSADE (DOCENTENACION), 2016-04-07 15:5453.0 Compra de celulares [, Detalle g} Historial
NO-2016-0000047 3-SPN- Docente Nacion i
TESTSADE NO (DOCENTENACION), 2016-04-07 15:26:10.0 Compra de celulares [, Detalle [, Historial =
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Para consultar por referencia, se debe presionar en la opcién vy, luego, ingresar una o varias
palabras que figuren en la referencia del documento

Ingrese la referencia: |Ce|u|ares|

Se realizara la busqueda en todas las comunicaciones oficiales en las que el usuario esté
involucrado con le referencia especifica.

| MisTareas | TareasOftros Usuarios | BandejaCO | Bandeja COOMros Usuarios | SectorMesa | ConsuttaCO | Consultade Usuarios CO

U Consulta de comunicaciones oficiales

Blsqueda por caratula  Busqueda por fetha Busqueda por referencia  Bisqueda por destinatario Bisqueda de tareas

Comunicaciones recibidas

NO

NC-2016-00000532-SPN- Docente Nacion
TESTSADE (DOCENTENACION) 2016-04-08 15:14:16.0 Compra de celulares @De(EHE ﬁHIS(DHz\
NQC-2016-00000474-SPN- Docente Nacion
TESTSADE NO NC-2016-00000473-SPN-TESTSADE (DOCENTENACION) 2016-04-07 15:54:53.0 Compra de celulares m Detalle E& Historial
NG-2016-00000473-SPN- Docente Nacion ¥ .
TESTSADE NO (DOCENTENACION) 2016-04-07 15:26:10.0 Compra de celulares EXDE‘HHE mHlsluna\
NGO-2016-00000327-SPN- 5 :
TESTSADE NO Alumno 3 (ALUMNO3) 2016-04-06 10:52:20.0 Nota sobre compra de celulares m Detalle a Historial
NG-2016-00000323-SPN- &
TESTSADE NO Nacion 1 (NACION1) 2016-04-06 10:38:37.0 Compra de celulares a Detalle ﬁ Historial
< i 1 » [1-545]
Comunicaciones enviadas
Docente Nacion1
NG-2016-00000532-SPN- (DOCENTENACION1), Nacion @
TESTSADE NO (NACIGN®), Docente Nacion 2016-04-08 15:14:16.0 Compra de celulares EDEBHE mHlﬁlnna\
(DOCENTENACION),
NC-2016-00000474-SPN- NC-2016-00000473-SPN- Docente Nacion
TESTSADE NO TESTSADE (DOCENTENACION), 2016-04-07 15:54:53.0 Compra de celulares a Detalle ﬁ Historial
NC-2016-00000473-SPN- Docente Nacion
TESTSADE NO (DOCENTENACION), 2016-04-07 15:26:10.0 Compra de celulares mDeIEHE m)—ﬂsmna\
< T e [1-3031

Para realizar la busqueda por “Destinatario” se debe presionar en la opcidn vy, luego, ingresar el
nombre y apellido seleccionado del texto predictivo.

Ingrese el Docente Nacion { DOCENTENACION )

destinatario:

Se realizard la busqueda en todas las comunicaciones oficiales que el destinatario esté involucrado.
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| MisTareas | Tareas Orros Usuarios | Bandelaco | Bandeja CO Otros Usuarios SectorMesa | ConsuitaCO | Consulta de Usuarios CO

) Consuttade comunicaciones oficiales

Bisqueda por cardtula Biisqueda por fecha  Bisqueda por referencia Blsqueda por destnatario  Blsqueda de tareas

woco [ oo |

" Docente Nacion
2016-00000535-SPN-TESTSADE NO DN e
NO-2016-00000532-SPN-TESTSADE NO Docente Nacion

(DOCENTENACION),

=]
NO-2016-00000474-SPN-TESTSADE NO  NO2016-00000473-5PN-TESTSADE  DecenteNacion
NO-2016-00000473-SPN-TESTSADE NO R
NO-2016-00000456-SPN-TESTSADE NO e i
NO-2016-00000313-SPN-TESTSADE NO R
=] NO-2016-00000312-SPN-TESTSADE NO e e

(DOCENTENACION),

2016-04-08 15:17:48.0

2016-04-08 15:14:16.0

2016-04-07 1554:53.0

2016-04-07 1526:10.0

2016-04-07 14:42:30.0

2016-04-05 15:12:220

2016-04-05 15:10:43.0

computadoras
Compra de celul
Compra de celulares

Gompra de celulares

S/Designacion de Maria Victoria
Villareal

Designacion Paloma Mayer

Compra de escritorios.

[, Detal i
[, Detalle [, Historial
[, Detalle [ Historial
[}, Detalle [, Historial
[, Detalle [ Historial
[, Detalle [, Historial
2 Detalle [ Historial

It 1}

Consulta de Usuarios CCOO

El mddulo permite la consulta de usuarios de Comunicaciones Oficiales. La busqueda se realiza a

partir de la reparticidn del usuario buscado como dato obligatorio.

Una forma de consulta es ingresar la reparticion y presionar en el botén “Buscar”, el resultado
muestra, en la zona inferior de la pantalla, todos los usuarios de Comunicaciones Oficiales que

pertenezcan a esa reparticién.

Otra forma de consulta es ingresar la reparticion y algunas letras que compongan el nombre del
usuario buscado, presionar en el botén “Buscar”, el resultado muestra, en la zona inferior de la
pantalla, todos los usuarios de Comunicaciones Oficiales que pertenezcan a esa reparticion y que

tengan en su nombre las letras ingresadas.

o] s & IraEscrtorio 2  Docente Nacion

-version 4 4.1 - build 277 -

Consulta de usuarios CO

[\ Consulta de usuarios CO

Reparticion : i

Apellido o nombre aproximado :

Buscar

Apelido y Nombre

No existen elementos
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La siguiente pantalla muestra el resultado de la busqueda.

g 7 Salir ® Ira Escritorio 2

Docente Nacion - version 4.4 1 - build 277 -

Consulta de usuarios CO
U Consulta de usuarios CO

Reparticion :

" |TESTSADE - TEST SADE@

Apellido o nombre aproximado : idocente |

Resultado de la Bisqueda

Apeliido y Nombre
Docente Nacion Asesor DOCENTENACION
Docente Naciond Asesor

DOCENTENACION1

Pagina 1de 1 . Hay un total de 2 elementos
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