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1 INTRODUCCION

El objetivo de este mdédulo es generar documentos oficiales comunicables.
Comunicar una informacion a una persona (NOTAS) o a un grupo de personas
(MEMOS)

Las principales funcionalidades del médulo de Comunicaciones Oficiales son:

e Generacion y envio de una comunicacion
e Generacion de una respuesta
e Reenvio de una comunicaciéon 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:
e Se numeran
e Comunican
e Son documentos que deberan ser creados, firmados y enviados a
través de la plataforma GDE
e Se archivan en la nube.

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 conservacién en soporte papel.

Algunas de las ventajas de la utilizacién del médulo de Comunicaciones
Oficiales son:

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

Se unifican las tipologias de comunicaciones

Numeracién automatica y correlativa de todas las comunicaciones

Se brinda un ambiente tecnol6gico de alta seguridad informéatica

Se producen ahorros en registracién y transporte de la documentacién,
espacio (archivos transitorios y definitivos) y tiempos (vista en
simultaneo de la documentacién).

/ GLOSARIO \

Comunicacion Oficial: es aquella producida en el desarrollo de las funciones asignadas a
las autoridades del Municipio. EI mddulo “Comunicaciones Oficiales”, es el medio de
creacion, comunicacion y archivo de notas y memorandos. Las comunicaciones seran
firmadas con tecnologia de firma digital o electrénica, la cual tiene validez juridica en los
términos de la Ley de Firma Digital.

Documento: se entiende por documento, cualquiera sea su soporte, a una entidad
identificada y estructurada que comprende texto, grafico, imagenes o cualquier clase de

\informacién. /
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Documento comunicable: documento oficial que puede ser destinado a uno o varios
usuarios internos o externos a la Administracién Publica Municipal.

Memo: texto sintético, de uso interno, que se dirige a uno o varios destinatarios con
jerarquia igual o inferior, con el objeto de informar una situacioén especifica o una decisién, o
exponer elementos de juicio.

Nota: comunicacion escrita, referente a asuntos de caracter general, que se dirige de
persona a persona. Segun el ambito de aplicacién o modalidad, se denominara nota externa
0 nota interna.

Archivos de trabajo: no son de cardacter oficial, por lo tanto, no tienen firma. Se utilizan
Unicamente como complemento informativo o aclaratorio del documento oficial. Durante el
inicio del documento, la produccion, la revision y la firma, el médulo permite seleccionar una
lista de archivos de trabajo que permaneceran asociados al mismo. Siempre seran vistos
junto con el documento oficial.

Archivos embebidos: s6lo pueden ser adjuntados determinados documentos y conservan
su extensién original aun después de la firma del mismo. A diferencia de los archivos de
trabajo éstos tienen caracter oficial, porque forman parte del documento principal y llevan la
firma del documento oficial. Durante la produccion y revisién de un documento libre, el
moédulo permite adjuntar archivos embebidos. Una vez firmado el documento, el archivo
embebido se visualiza desde el PDF abierto con Adobe Reader.

Usuario electronico: aquellos agentes de la Administracién Pulblica Municipal que se
registraron con sus datos personales en la plataforma GDE.

Usuarios no electronicos: destinatarios que no son usuarios de GDE. No son miembros de
la municipalidad pero son destinatarios de comunicaciones que se realizan por medios
impresos. (Cartas, Cédulas etc)

Usuarios electronicos NO ACTIVOS. Usuarios de GDE que no completaron sus datos
personales en la plataforma.

Tipos de campos

En las pantallas que se visualizan en el modulo 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 mddulo
genera una notificacion proxima al campo correspondiente.

Campo Se completa el dato en el recuadro | e
de texto: | blanco
Enviar a Firmar
.. Permite seleccionar un dato o
Seleccion usuario de un listado. Para ello, se TR 12| PRUEBA ( PUESTAINICIAL - MUNISIS
de dato: deben ingresar las dos primeras TEST PRUEBA( PUESTAINICIAL - MUNISIS )
- |etras del dato a seleCC|onar Nicolas Asprella Test { NASPRELLA - DNGT#MM )

Se posiciona el mouse y se presiona _ _ Previsualizar
Boton la tecla izquierda. Cada boton tiene © Archivos de Trabajo Documento

el nombre de la accién que realiza

; ;

Requiere que se ingrese Sl .

manualmente o se seleccione en el e (- ST =
Campo calendario que se encuentra a la e
de fecha | derecha del dato. Se posiciona el Bors e

mouse en el dia seleccionado y se Coee e

presiona la tecla izquierda. =
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Al modulo de comunicaciones oficiales se accede desde el Escritorio Unico.

® PUESTAINICIAL -3 Salir

Escritorio Unico

2craasmsec

m Datos Personales ~ Configuracion ~ Consulta Sindicatura  Administracion  Nofificacion ~ ABM Novedades  Consuita Usuarios

© Tareas @ Modulos MUNISIS

GEDO
“ o
EE

o
[
0

TRACK 0 0
0
0

PF
ARCH

@ Mis supervisados RLM o 0
LWE o o

YYVYVYVYYYY

No hay aplicaciones configuradas en esta vista

® Dalos Supervisados

Ya sea desde la accion ejecutar (») de Mis tareas como la accion ejecutar
(») del recuadro de la derecha de MODULOS.
Como el médulo de Escritorio Unico (EU) en el margen superior derecho de la

pantalla se observa el nombre del usuario y la opcién de SALIR del médulo.
Pero ademas esté la opcién de volver al escritorio sin salir.

® DOCENTEMMA1 @ Ir a Escritorio -3 Salir

56208f4eb6687

La pantalla del médulo tiene siete solapas sobre el margen superior

Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Bandeja CO Bandeja CO Supervisados Sector Mesa Consulta CO

El buzén de tareas contiene los trabajos pendientes

Mis tareas | ,signados al usuario en curso.

El médulo permite la visualizacién de las tareas de los
Tareas otros | usuarios que me designaron para ver su buzén desde la
usuarios opcion  correspondiente  de  Escritorio  Unico/Datos
personales.

El médulo permite visualizar el “Buzén de Tareas
Pendientes” de los supervisados del usuario. Al presionar
sobre la accion “Ir al buzén de Tareas” el supervisor
accede a las tareas pendientes del supervisado
seleccionado.

Tareas
supervisados

La Bandeja de Comunicaciones Oficiales muestra todas las
Bandeja CO | Comunicaciones en las que interviene el usuario, recibidas
y enviadas.
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Los usuarios que tengan personal a cargo pueden acceder
Bandeja CO alos buzone_s de tareas de los ager)tes bajo su orbita.
isad Con ese fin, se debe seleccionar el agente que
supervisados | ;o responda por medio del ment desplegable del campo
“Seleccione usuario” y presionar en el botdén “Buscar”.

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

Sector Mesa

El moédulo permite realizar busquedas para consultas de
Consulta CO | comunicaciones oficiales segun cuatro criterios: caratula,
fecha, referencia y destinatario.

Por debajo de las solapas la pantalla se divide entre

BUZON DE TAREAS PENDIENTES: que presenta todas las tareas pendientes que
tiene el usuario en su buzén de tareas.

Fecha ilt. Modif. Enviado Por Derivado Por

Confeccionar Documento 2018-05-2914:56:59 TEST PRUEEA ND NOTA [> Ejecutar

Total Tareas Pendientes 1

Cada tarea esta organizada por diferentes columnas:

e Nombre de la tarea: especifica el estado de la tarea pendiente.

e Fecha ult. Modif. Fecha y hora de la dltima modificaciéon de ese
documento.

e Enviado Por: detalla quién envi6 a realizar la tarea

e Derivado Por: muestra el usuario inmediatamente anterior que derivé la
tarea, en el caso de que haya existido esta instancia, sino figurara N/D.

e Referencia. La referencia del documento que se le haya asignado para
identificar rapidamente la tarea.

e Tipo de documento: describe el nombre del documento que se creo.

e Accidn: esta columna permite hacer click en “Ejecutar” y continuar
trabajando sobre el documento que se desee.

ALERTAS: Permite al usuario generar un recordatorio o aviso para su
organizacion, ver el detalle del mismo o bien eliminarlo.

#*  Alertas

# Nueva alerta

L€ Mo > (>

Leido Fecha Alerta Titulo Descripcién Acciones

Total alertas 0
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2 MIS TAREAS

El buzén de tareas pendientes contiene trabajos asignados al usuario en curso.

Existen cuatro tipos de tareas que pueden efectuarse con el moédulo de
Comunicaciones Oficiales. Si se presiona en el boton “Ejecutar” desde
cualquiera de las tareas pendientes, el médulo redirige a la pantalla de
produccién de la comunicacion.

Estado de las tareas:

e |nicio de Documento: el usuario tiene la posibilidad de empezar un
documento nuevo y producirlo por si mismo o enviarlo a producir a otro
usuario.

e Confeccionar Documento: la confeccion es asignada por otro usuario que,
con anterioridad, ha iniciado el documento. Luego, envia la tarea de
confeccionar y continuar con la produccién de ese documento a otro agente.
También puede un usuario enviarse la tarea para producirla por si mismo, a
modo de recordatorio o de autoguardado.

e Revisar Documento: esta tarea es asignada por otro usuario que,
previamente, ha confeccionado la nota 0 memo y requiere de la supervision
de otro agente. También puede un usuario enviarse la tarea a si mismo,
para revisarla, a modo de recordatorio o de autoguardado

e Firmar Documento: se procede a la firma del documento, lo que da por
finalizado el mismo, obtiene el caracter de oficial y se le asigna
automaticamente un nimero GDE.

INICIAR DOCUMENTO

/Iniciar un documento no es producirlo, sino: \

1. Seleccionar el Tipo De Documento a producir (Nota, Memo u otro)

2. Decidir si el usuario va a redactar el documento por si (PRODUCIRLO YO MISMO)
o a través de otro usuario.(ENVIAR A PRODUCIR)

Determinar a quién va dirigida la comunicacién.(DESTINATARIO)
Agregar ARCHIVO DE TRABAJO al documento si fuera necesario.

Decidir si quiere recibir un aviso cuando el documento se firme

e O > @

Enviar un correo electrénico al receptor de la tarea. /

\

Para iniciar un documento se debe presionar el botén “Inicio de Documento”
en la seccion Buzon de tareas pendientes.

# puestainiciaL @ IraEscritorio 3 salir

Comunicaciones Oficiales
tetsiaceaze

jarios  Tareas Supervisados  BandejaCO  Bandeja CO Supervisados  Seclor Mesa  Consulta CO

[2Inicio de Documento @ & Adm. Lista de Distribueion
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Entonces nos aparece la pantalla Iniciar Produccion de Documento en
donde vamos a tomar las decisiones que indicamos recién.

Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento

| Documento Electrénico NOTA

Tarea de Produccién

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de s Datos Propios del
Trabajo é:::,'f- o

Quierc recibir un aviso cuando el documento se firme,

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

Descripcion del tipo de documento

DOCUMENTO DE TIPO NOTA

D

w Destinatarios B E:;gi’:ar

Praducirio

Yo mismo 3¢ Cancelar

1. SELECCIONAR EL TIPO DE DOCUMENTO A INICIAR.

El tipo de documento se selecciona de un campo de texto. Incorporado las
primeras letras del tipo de documento y seleccionando la lupa, se desplegara

un cuadro con las opciones disponibles. NOTA, MEMO u otro.

En el recuadro de al lado se puede visualizar la descripcion del tipo de
documento seleccionado y uno o mas iconos significantes:

®

T)

L

Documento de ggriuTaiztg Documento Documento Documento
firma conjunta formpulario Libre notificable importado

2. SI SE ENVIA LA PRODUCCION DEL DOCUMENTO A OTRO

USUARIO

Si el usuario optd por remitir la tarea a otro agente, completara la seccion
TAREAS DE PRODUCCION con el nombre del usuario productor en el

recuadro correspondiente y un mensaje libre para la confeccién del documento.
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Tarea de Produccién

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de s Datos Propios def
‘ Trabajo E Documento

Enviar a Producirlo
B Producir D yo mismo x Cancelar

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

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

Luego debe presionar en el botén “Enviar A Producir’. El médulo enviara una
tarea pendiente al buzon de “Mis Tareas” del usuario seleccionado, y le
aparecera la misma como “Confeccionar Documento”.

En el caso de producir el documento el mismo usuario, debe presionar en el
botén “Producir yo mismo”, y el modulo reconducira a la ventana de
produccién del documento.

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

Si el agente envia el documento a firmar y quiere notificarse del numero GDE
debera tildar la opcién “Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme”.
Una vez que el documento haya sido firmado, el usuario recibird un aviso en el
méddulo de GEDO en la solapa de “Mis Tareas” en la seccién “Avisos”.

En el caso que el usuario quiera enviar un correo electrénico al receptor de la
tarea deberd tildar la opcién “Quiero enviar un correo electrdnico al receptor de
la tarea”.

3. PRODUCIR YO MISMO EL DOCUMENTO

El mdédulo muestra la ventana de Producir documento:

Producir documento X
Previsualizar

Referencia | Documento |

@ Archivos de Trabajo Archivos Embebidos

| ® Historial

sae
*Dasﬂnmarius

Aplicar plantilla ¥ | [ Importar Word
@ Enviar a
Revisar D E bﬁ @ W e B 7 U & || X x*||¢|FuenteHTML
Q; Enviara = = o E E E B Estilo = Formato -~ Fuente - Ta.
Firmar = = =
=B &

@ Firmar Yo Mismo
@8 =l Documento

Quiero recibir un avisa
cuando el documento
se firme.

O

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.
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PRODUCIR DOCUMENTO

El usuario que produce un documento debe realizar una serie de acciones
obligadas:

1. Como CCOO produce documentos comunicables, debe seleccionar el o
los usuarios destinatarios. Este paso puede haber sido completado en la
instancia de inicio de documento o en ésta instancia

2. Debe escribir una referencia del documento, informaciéon que puede
utilizar para su busqueda. Es muy importante la referencia porque
permitird la busqueda de manera mas rapida, en caso de no contar con
el nimero del documento entero.

3. Debe confeccionar el documento (PRODUCIR). Si el documento, es de
redaccion libre, se producira en una ventana tipo Word, pudiendo aplicar
una plantilla del sistema o importar un archivo Word

4. Puede mandar a revisar el documento a otro usuario.

5. Puede agregar documentos de trabajo o documentos embebidos. Esta
opcidn solo estara habilitada en determinados tipos de documentos.

6. Debe firmar el documento o enviarlo a firmar.

Veamos

1. DESTINATARIOS

La seleccion de destinatarios electronicos y no electrdnicos, se realiza al
presionar el botdén “Destinatarios”.

Definir Destinatarios b 4
Destinatario | © Nombre Lista de Distribucion

Copia 4]
Copia Oculta 4]

Adm. Lista de Distribucion

Para seleccionar un destinatario externo al Poder Ejecutivo Nacional.

Nota externa

Mensaje

Aceptar Cancelar Cargar

Un destinatario electrénico es todo usuario GDE. Al enviarle una comunicacion,
le aparecera en la solapa “Bandeja CO” en el apartado de “Comunicaciones
Recibidas” del destinatario, quien puede reenviar, responder o eliminar la nota
0 memo.
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Debe estar especificado al menos un destinatario en la comunicacion y pueden
combinarse, tanto destinatarios electronicos como no electrénicos en la misma
comunicacion.

Para ingresar mas destinatarios, se debe presionar en el icono +. En la
siguiente pantalla se podran buscar los destinatarios por nombre y apellido, y
luego seleccionarlos del texto predictivo.

Definir Destinatarios x
DI E1e a [ DR GAT Dos ( ALUMNOGATZ - MM ) (+] Nombre Lista de Distribucién
b

Copia Alumno GAT Dos ( ALUMNOGAT2 - MM )
Alumno GAT Tres (ALUMNOGAT3 - MM )
Alumno GAT Uno ( ALUMNOGAT1 - MM )
Adm. Lista di Alumno SeisA { ALUMNOBADNGT - DNGT#MM )
Alumno Seisdngt { ALUMNOBDNGT - DNGT#MM )
Para selecdiona ajymno Inti Gero ( ALUMNOINTIO - INTEEMP )

Copia Oculta

hlad, Y Alumng loti Llog (ALLIBIMOINTIY _INTIEND Y

Para confirmar los destinatarios se debe presionar en el botén “Aceptar”. El
campo mensaje permite ingresar un texto aclaratorio para los destinatarios. El
mensaje sera enviado junto al correo electrdénico que reciben automaticamente
los destinatarios electronicos, cuando se les envia una comunicacion oficial.
Cabe destacar, que estos mensajes, ademas, son visibles aun después de la
firma del documento, y cualquier persona que tenga acceso al mismo va a
poder ver el contenido del mensaje.

En el caso de que se remita a un usuario electrénico con copia o copia oculta,
la comunicacién aparecera en el buzén de comunicaciones oficiales, en el
apartado de recibidos del usuario. En el documento, apareceran aquellos
destinatarios que fueron cargados en “Copia”, pero estos destinatarios en su
Bandeja CO no tendran la posibilidad de poder responder o redirigir el
documento. Para los destinatarios cargados en “copia oculta”, los mismos no
apareceran de ninguna forma en el documento y en su Bandeja CO no tendran
tampoco la posibilidad de responder o continuar la comunicacion.

Otra opcién, para que el agente se notifigue del nimero GDE, es ingresar su
usuario en el campo de destinatario en copia oculta. De esta manera, recibira el
documento en el apartado de “Recibidos” de la Bandeja de Comunicaciones
Oficiales.

Se debe tener en cuenta que en este mdodulo los destinatarios siempre seran
Usuarios GDE, es decir, que no se podran enviar CCOO a sectores o
reparticiones. Por este motivo, el usuario puede visualizar el botén
“‘Administracion de Listas de Distribucidén” que permite crear una lista de
destinatarios y guardarla en el sistema. Al hacer click en este botén, se accede
a la ventana “Lista de distribuciones

11
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Lista de Distribuciones b 4

Adm. Lista de Distribucion

‘ © Nueva Lista de Distribucion ‘

L | < || (P

Nombre Lista de Distribucion Acciones

Usuarios de Lista de Distribucion

© Destinatario | % Eliminar

. Nombre Completo Usuarios Reparticion

El usuario tiene la posibilidad de crear una nueva lista haciendo click en el

siguiente botdn

l_@ Nueva Lista de Distribucion I

o bien puede acceder al mismo desde la solapa de “Mis Tareas”.

Al hacer click en este boton aparece una ventana que le permite al usuario

definir un nombre para la lista y guardarlo.

Nombre Lista de distribucian I |

‘ Guardar lx Cancelar

Luego para ingresar los usuarios correspondientes a esa lista, se debera hacer
click en el boton “modificar” que figura en la columna de acciones. Si se desea

eliminar la lista se debera hacer click en “eliminar”.

12
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Adm. Lista de Distribucion
U Administracion de Listas de Distribucion

| : Nueva Lista de Distribucion |

P i [1-2/2] Iﬂ
NorieLis de Divbucin
DMA & Modificar 3¢ Eliminar
Jista

& Wodificar 3 Eliminar

—Usuarios de Lista de Distribucio
i 1| »

—

| Guardar
o I

X = |

hacer click en modificar se habilitarda el apartado “Usuario de Lista de

Distribucién”, y al presionar el botén “Destinatario” se habilitara una ventana
que permitird ingresar los usuarios.

Adm. Lista de Distribucion
U Administracion de Listas de Distribucion

[ @ Nueva Lista de Distribucion | [ 7 Modificar nombre Lista de Distribucin |

I8

| Mombre Lista de Disfribucién

LISTACAPA

. Modificar 3¢ Eliminar

r—Usuarios de Lista de Distribucion
I EfiDesunalanu 3 Eliminar
‘ i lapwowsl

Nombre Complefo

Usuarios Reparficion Accién

= Guardar ] | A Cancelar ]

Los destinatarios se deberan ingresar de a uno por vez y luego hacer click en
guardar.

13
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iL;itia'-'{)ja" ucién Usuario

T . | /TRA AlLITRA (AlLITRA - CAPA

ALUTRAZ (ALUTRAZ - CAPA) i
ALUTRAALUTRA (ALUTRAJ - CAPA }
ALUTRAIALUTRAI ( ALUTRAI - TESTSADE )
ALUTRAX (ALUTRAX - CAPA)
ALUTRAALUTRA (ALUTRAS - CAFA }
ALUTRAALUTREA (ALUTRAE - CAPA ')
ALUTRAALUTRA (ALUTRAF - CAFA ) —
ALUTRAALUTRA (ALUTRAG - CAPA )

En el caso que el agente desee sacar alguno de los usuarios de la lista debera
tildarlo y hacer click en eliminar.

Para guardar todos los cambios que se desarrollen sobre las listas de
distribucion se debera hacer click en el botén “Guardar”.

Una vez que la lista fue creada, el usuario podra seleccionarla del apartado de
listas de distribucidbn que aparece en la ventana de “Definir destinatarios”, y
cargarla en el campo de destinatarios haciendo click en el botén “Cargar”.

Destinatario 'Iisla, l @ iNnmbre Lista de Distribucidn
@ Dimm
Copia | | @ -
Copia Oculta | | @
| Adm. Lista de Distribucicn |
Para zeleccionar un destinatario extemno al Poder Ejecutivo Nacional.
I Nota extemna ]
Mensaje
4
|_ Aceptar ] I Cancelar l

El botén “Nota Externa” permite elegir un destinatario no electrénico, es decir,
que no es usuario de GDE por ser ajeno a la Municipalidad.de Malvinas
Argentinas. En este supuesto, los Destinatarios que se cargan en “Nota
Externa”, recibiran la Comunicacién en soporte papel.

14
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Usuario Edelap . Destino |ca!!e 5 | l Agregar a la lista ]

En el campo donde dice “Usuario”, se debe cargar el nombre o razén social del
destinatario.

En el campo “Destino”, se debe poner la direccion exacta donde debe enviarse
dicho documento. (Calle, numero, localidad, cédigo postal, Provincia.

Una vez completados los campos correspondientes, se debe presionar el boton
“Agregar a la Lista”. EI modulo confirma el destinatario externo. Al finalizar
presionar en el botdén “Aceptar”.

'Usuarios no existentes en GDE

Usuario | Destino | | Agregar ala lista |

Edelap calle 5

En el caso de destinatario no electronico, el médulo remite la comunicacion al
“Sector de Mesa” correspondiente a la reparticibn del usuario, quien se
encargara de imprimir y enviar el documento.

2 REFERENCIA

El usuario productor ingresa la “Referencia” con la informacién abreviada del
contenido del documento, esencial para su busqueda posterior.
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3 INCORPORAR TEXTO

Existen diferentes maneras de incorporar el texto. El cuerpo del mensaje es de
redaccion libre, por lo que una de las formas es que el usuario productor
redacte directamente sobre el procesador de texto. También se puede copiar y
pegar desde un Word con el botén derecho del mouse, pero al hacerlo no se
mantendra el formato que se le dio.

En los supuestos que se realice con frecuencia el mismo tipo de comunicacion,
se podra seleccionar una plantilla con un texto predeterminado.

El campo desplegable “Aplicar Plantilla” permite la seleccibn de un texto
prediseiiado por el usuario en la solapa “Perfil”, subsolapa “Plantillas” del
modulo GEDO

La utilizacion de la plantilla reemplazara el texto que se hubiere ingresado
hasta el momento, por lo cual se debe seleccionar antes de la redaccién del
documento

Producir documento x
Previzualiza®
Relerencia Docurnenly
@ H=tarial
Y Archives de Trabajo Archives Embebidos
ﬁ Destinatarizs . .
Aplicar plantilla ¥ | [ Importar Werd
Friviar a p————
—— Flantlla -
@ Revsar LJ - 7= o we g oes || 2 e o oeme X2 £5 | Fuente HTMI
|
Ej Erviar a = = == = = Estilo = || Mormal ~ || Fuentz - | Ta.. - |
Flmmar ST
B E = 0 |

Firmar o Misme
=l Documento

Quierw recibin un gviso
cuandc el documento
se firme. |

Quiern enviar un
corred electronico al
receptor de la tarea.

¥ cancelar

Por ultimo, se puede cargar un documento Word que el usuario tenga en su
PC. A diferencia del supuesto de “copiar y pegar”’, aca se conserva el formato
que se le dio en el Word. Para esto debera hacer click en el botdén “Importar
Word”.

{ |#] Importar Word ]

Al seleccionar el archivo y abrirlo, éste se cargara automaticamente en el
apartado de contenido. El documento de Word debera encontrarse en la
version 97- 2003 (con extensién .doc). Las versiones posteriores a MS OFFICE
2007 guardan por defecto sus documentos en formato .docx. Para cambiar ese
atributo, se debe abrir el tipo de archivo, y desde la solapa “Archivo”
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seleccionar Guardar Como. Luego habra que indicar el tipo de Documento de
Word 97-2003 (*.doc), y guardarlo.

e Desde el procesador de texto
ey 5 e Copiar y pegar de un archivo Word con
el boton derecho del mouse pero no
conserva los formatos Word.
INCORPORAR —
TEXTO e Solo versién 1997-2003 (.doc no docx).
Importar Word Conserva los formatos Word. Pero no
sube encabezados.
Seleccionar e Plantilla personal producida desde
plantilla GEDO GEDO

Al confeccionar el documento hay que tener en cuenta que CCOO ya lleva una
serie de elementos y formatos no disponibles para ser cambiados por el
productor de la nota.

1. La nota ya tiene su referencia, su destinatario, lugar y fecha escrito en
el encabezamiento, asi que hay que olvidarse del encabezamiento usual
que realizamos en las notas papel (tan bonito que quedaba) tal como

Las Flores, 10 de julio 2021
Seior
Director de
José Pérez

Su despacho
Ref: Solicito reintegro de gastos

A partir de ahora las notas llevaran la referencia, el nombre del
destinatario, la localidad y fecha que se completaron en la produccién
del documento de una unica forma.

Nota

Las Flores,
10 de julio 2021

Referencia: Solicito reintegro de gastos

A: José Perez

2. Ademas la nota tipo cuenta con dos saludos, uno al comienzo y otro al
finalizar la nota que tampoco estan disponibles para que el usuario
pueda cambiar o eliminar Y todo lo que el usuario complete en el
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procesador de texto estara enmarcado entre ambas cortesias, por lo que
no hay que escribir nada parecido ya que seria reiterativo.

De mi mayor consideracion

TEXTO LIBRE

Saludo a usted atentamente.

Una vez finalizada la tarea de produccion del documento, el usuario cuenta con
varias opciones:

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

e Ingresar o modificar los “Destinatarios”.

e “Previsualizar Documento”: la pantalla mostrara un PDF con el formato del
documento en produccion. Si se desea, se lo puede descargar al equipo, ya
que sélo se podran previsualizar las primeras 3 hojas del documento.

Veamos cdmo queda un documento previsualizado antes de la firma

Numero: I <NA®mero a asignar> I

| <localidad>

|- Fecha a asignar>

Referencia: INFORME SOBRE CURSO

A: Docente Dos (DNGT#MM),

Con Copia A:

De mi mayor consideracion:

Informo sobre el resultado del curso de EGEDE

Sin otro particular saluda atte.

Nétese que todavia no se le otorgd numero, porque el documento no es oficial
todavia y se puede seguir modificando.
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4 ANADIR ARCHIVOS

Al documento se le pueden afadir dos tipos de documentos: ARCHIVOS DE
TRABAJO y ARCHIVOS EMBEBIDOS

ARCHIVOS DE TRABAJO

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

by AU LTINS O
|'.'1.'C,:-

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

Referencia ;ﬁé:a i | i [P)roec?‘tll?ng-lnlt::a
[
AL Procurciin I & Archivos de Trabajn I Archivas Fmhehidos

Chorden | w0 [ e |

Qulern reclblr ur avisa
cuando & cocumeno s
irme.

! Quiaro anviar ur correo
elecronico a receplo” de
laarea.

l Afadin ducumeniu I

% Canrebar

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

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

19



GDE - Comunicaciones Oficiales

7 f £ Previsuslizar
Referencia  |Nota Prueba |
p
\D Historial — . _
/4 Produccion I @ Archivos de Trabajo l_ Archivos Embebidos |
=l - |
%Destmatams Py
#Orde 0 ACciO
1 GDEBA - Manual de Usuario - CC... |-o Visualizar 3¢ Eliminar
Enviar =
I a Revizar ﬁ
Ervviar & Firmar
% | Firmar o Mizmo
4 el Documerta
Cuiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme:
|| Quiero enviar un correo t
electronico al receptor de
latarea.
I Afiadir documento I
L=

Estos archivos formaran parte del documento final y pueden tener cualquier
formato, pero de ningdn modo seran oficiales, sino que se utilizaran
unicamente como complemento informativo o aclaratorio del documento oficial.

ARCHIVOS EMBEBIDOS

Las notas y memos permiten producir documentos con archivos embebidos.
Cuando el usuario esta posicionado en la pantalla de produccién, aparece la
solapa “Archivos Embebidos” que permite adjuntarlos. La extensién puede ser
de varios formatos.

El usuario productor del documento, debe desplazarse a la solapa “Archivos
Embebidos” para adjuntarlos

Se debe presionar “Anadir Documento” para elegir el archivo pertinente y
cargarlo al médulo por medio del botéon “Abrir’, como se muestra a
continuacién:
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| Previsualizar

Referencia Documento

#{ Produccion | % Archivos de Trabajo I ! Archivos Embebidos l »

#oraen

ar Yo Mizmo
| Documerto

CQuiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme

|| Quiero enviar un correo
electranico al receptor de
la tarea.

I Ahadir documento '

Se deben elegir los archivos en forma individual. Estos formaran parte del
documento final y no deben exceder los 5 MB.

Los archivos embebidos no pueden tener cualquier formato. Esto se especifica
para cada tipo de documento en particular, aunque las extensiones mas
comunes son .pdf, .jpg, .png.

Referencia | PrEvEL ATl
Historial
| ;’! Produccion | @ Archivos de Trabajo Archivos Embebidos ‘ -

@Des(mﬁlarms
€ Abrir x
n < v 2 [[] « MANUALES > Manuales v | Buscaren Manusles r

Organizar Nueva carpeta =~ ™ @
rviar o Firmar -
"~ Nombre Fecha de modifica... Tipo

st Acceso rapido i
mar Yo Mismo =1’ GDEBA - Guia primer ingreso.pdf 18/8/201608:34 Adobe Acrobat D
el Documento [ Escritorio A " &

=1 GDEBA - Manual de Usuario - CCOO.pdf  19/8/2016 10:36 Adobe Acrobat D
& Descargas. # =1’ Guia Alta Usuaric GDEBA.pdf 12/9/201609:17 Adobe Acrobat D
Quiero recibir un aviso B! Dercamentasif =1 Guia Bisqueda y Creacién de Reparticion... 12/8/2016 0817 Adobe Acrobat D
cuando el documento se = < - o -
chedi [&] Imagenes =1’ Guia Captura de Pantalla.pdf 12/9/201609:18 Adobe Acrobat D
T P S CAPTURAS CCO! '.l: Guia de modificacién de Usuario y resete...  12/2/2016 0312 Adobe Acrobat D
slectronico al receptor de MANUALES =1’ Guia de Primer Ingreso Zaiper.pdf 12/9/2016.09:18 Adobe Acrobat D

la tarea. = Guia Firma Digital.pdf

"L Guia Sellos(Cargo).pdf
"L Guia Ver version de Java.pdf

~

iy Adobe Acrobat D
Pégina web

Adobe Acrobat D
Solapas

Adobe Acrebat D

& OneDrive 3-' Guia Ver versién de Navegador.pdf /972016 09:20 Adobe Acrobat D

%] Manual de calidad.pptx 16/8/2016 1351 Presentacién de.. w

W Etecquipe <

Nombre: | ~| [ Todos los archivos v

Luego, se verd la lista de archivos cargados, donde podran presionar la accién
“Visualizar’, que mostrara el archivo en el formato original, o “Eliminar” el
archivo de la lista en forma permanente
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Referencia  |Prueba

#4. Produccién | © Archivos de Trabajo

Archivos Embebidos

Anexo 1.doc

_A_2016_06_B50567 paf

Wiernes 12 de Agosto de
2016

Wiernes 12 de AgQOsto oe
2016

o Visualizar 3 Eliminar

- Visualizar 3 Eliminar

Quiero redibir un avizo
cuando &l gotumanio Se
firme

) autero envar un comeo
elecirdnico 2l recaptor de
latarea.

Aflatsr documents

BN

Cuando el documento oficial contiene archivos embebidos, en la ventana de
firma, figura sobre el vértice superior derecho de la pantalla, una hoja con un
clip, que se encuentra en movimiento. No obstante, se recomienda aclarar en el
texto del documento principal la presencia de archivos embebidos, ya que su
visualizacion no siempre es clara.

£ Archivos de Dezcargar Firmar con £ Firmar con 4| Rechaza Firmar
l @ Historial |_/ Trabsjo . Documernito Cerificaco % Token U=B l &l Documerto 8 D
La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del d to proceda a
descargarlo.

= |

Los archivos embebidos no se pueden previsualizar en esta instancia y para
verlos se debe descargar el documento

Este documento contiene archivos embebidos, los cuales no
pueden ser previsualizados. ;Desea descargar el documento?

Descargar
Ll Documerta

Al abrir el documento descargado en formato PDF con el Adobe Acrobat
Reader, en el margen izquierdo aparecera un clip, donde se pueden ver los
archivos embebidos.
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" NO-2017-0000 -SPN-CAPA.pdf - Adobe Acroba: Reacer DC v s
Archive Edicion Ver Yertana Ayuda

Inicio  Herramientas NO-2017-000032.. X (@) Inidar sesién

=15 P =]
® B8 E Q g e M OO [ mEEAaT 8L
& Hzy 2l menos unafirma que presenta probiemas, £ Fane de firms
@ Archivos adjuntos x
%

GOBIERNODELAPROVINCIADEBUENOSAIRES

Nota

Numero: NO-2017-0000. . =-SPN-CAPA

BUENOS AIRES, LA PLATA

Jueves 16 d= Febrero de 2017

Referencia: Prssfie melsiata

A: DOCTRA DOCTRA (CAPA).

ENVIAR A REVISAR

Para enviar a revisar el documento se selecciona el botén de la derecha de la
ventana: “Enviar a Revisar”:

Se abre una nueva ventana: ENVIAR A REVISAR, donde 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”.

>

Usuario Revisor |ALUTRA ALUTRA ( ALUTRA1 - CAPA )

Mensaje para revision

l Aceptar ] [ Cancelar ]

Una vez asignada la tarea de revision del documento a un determinado agente,
ésta figurara bajo la denominacién “Revisar Documento” en el buzdn del
usuario destinado para esta tarea. Se debe presionar la accion “Ejecutar” para
darle comienzo.

$ NiE @ @ Fsoriodo 3 Salr

2
= Comunicaciones Oficiales

ccoo

Mis Tareas | Tarcas otwes Usuarios | Tarcas Supervisados | Bondeja CO | Bandefa SO Supervisados | SectorMese | Consulta GO

(| Buzb ce Tareas Pandienes
b

1iein e Rocventn 6 {%] aam 1 1572 de Misibucton

+ | Enviado Por Detivadu Pui

levisar Documerta 2017-02-15 14:13:40 DOCTRA DOCTRA DOCTRA DOCTRA
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El médulo permite al usuario revisor modificar la referencia y el contenido del
documento.

Una vez finalizada la revision del documento, el usuario puede:

Ver el “Historial” del documento donde figuran los usuarios intervinientes.

Ingresar o modificar destinatarios.

Anadir “Archivos de Trabajo”.

“Previsualizar Documento”: la pantalla mostrara un PDF con el formato

del documento en produccién. Si se desea, se puede descargar el archivo.

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

e “Enviar a Firmar”: se debe ingresar el nombre del usuario firmante. Esta
tarea aparecera en el “Buzén de Tareas Pendientes” del destinatario,
sefalada como “Firmar documento”.

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

e “Cancelar’: regresa a la pantalla anterior.

FIRMAR DOCUMENTOS

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

2 D= § " 2Escrioro 3 Sair

Comunicaciones Oficiales
cCcoo

Tareas olros Usuerios | Tarees Supervisedos | Bandeja CO | Bandea CO Suparvisados | SectorMesa | Consulta CO

J Buzon de Tareas Pendientes

Inicio de Docurreno & (5] adm Lista de Distribucion

1 e

Nombre Tarea % IFecha dlt. Modif. £ |Enviado Por Derivada Por

Fimar Docamznto 2017-02-16 15:42-19  DOCTRA DOCTRA DOCTRA DOCTRA

El usuario que tiene asignada la tarea de “Firmar Documento” en su buzon de
tareas, debe presionar la accién “Ejecutar” para darle comienzo al proceso de
firma mencionado. El sistema dirige al usuario a la ventana de “Firma de
documento”, tal como se observa en la ventana siguiente:
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. . e Archivos de Descargar Firmar con % Firmar con Rechazo Firmar ]
Historial ] Trabajo \ |-4} Documento \ Cerificado | \ Token USB | %] ¢l Documento ¢ e
La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del d to p da a
descargarlo.
i3F i
=
GOBIERNODELAPROVINCIADEBUENOSAIRES
Nota
Niamero: <Numero a asignar=
<localidad>
<Fecha a asignar>
Referencia: Pros =

I Enviar
Usuario Revisor e a Revisar
g |

Mensaje para revision

Quiero recibir un avise cuando el documente se fime.
. Cancelar
5 - i o~
Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

Una vez firmado el documento, ya sea haciendo click en el botén “Firmar con
certificado” o “Firmar con Token USB”, se genera el numero GDE tal como
figura en la siguiente ventana:

Se ha generado correctamente 2l documanio v se le ha asignado el
numero GDE NO-2018-002569654-SPN-CPYAMJCM

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

Nétese la composicién del nimero asignado, en cinco conjunto de datos:
NO 2018 0269654 SPN DPYA#MUGN

Dependencia firmante,

Indicador Aio de . compuesta por la
del tipo de suscripcion del ';g::;:z:g e(I:E:;?sri?: n? a dependencia, numeral y
documento documento ’ jurisdiccion dentro del

entorno.

Es necesario saber que todos los documentos producidos por CCOO y GEDO
llevan un numero correlativo de produccion junto a los expedientes. Las
diferencias se dan en base al tipo de expediente, al ano y a las reparticiones,
pero los numeros son correlativos, entre todos.
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Unicamente los actos administrativos (Decretos, Resoluciones y Disposiciones)
ademas de este numero cuentan con una numeracion diferenciada
correspondiente a la reparticion que la dicta y el afio de suscripcion.

4 CONSEJO: Es util que el usuario tenga instalado y activo alguna\
aplicacion tal como “NOTAS RAPIDAS” de Windows para poder copiar

y pegar el numero de documento creado, ya que el menu de busqueda
de documentos pudiera resulta engorroso por la cantidad detalle que
lleva el numero de cada nota.

\_ /

ClolE x|

'[ H‘}_J EdEg9-0 SE 0B E R)# | 03 COMUNICACIONES OFICIALES con control de cambios y comentarios.doex - Microsoft Word;

/| Thicio | Insertar  Disefio de pdgina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista (@]

= = ) 4 Buscar
|= =189 | Aapbcel| AaBbCel AaRhee Aamhce AAB A P

B © Al Sz A A B EE T
AT j N & § - x, X Aa-|Y-A-|EE = Tormal | TSinespal T X
Portapapeles Fuente & Parafo o | CAP NO*ZOJ—S*DOOSB@TZ*CAP*DNGT#MM‘

B G

Es-necesario- saber-que-todos-:los-documentos- prodi
llevan- un- nimero- correlativo: de- produccion- junto- a- los- expedlentes Las-
diferencias- se-dan-en-base- al- tipo- de- expediente, - al-afio-y- a-las- reparticiones ;
pero-los-niimeros-son-correlativos -entre-todos..-{|

ALERTAS

El apartado de “Alertas” que se encuentra por debajo de “Mis tareas
pendientes”, le permite al usuario generar un recordatorio o aviso, para su
organizacién personal, ver el detalle del mismo o bien eliminarlo.

Para crear una alerta, se debe hacer click en “Nueva alerta”.

V) Alertas
|D Nuevaa\enal
1 "
=] 2501 (2017 10:36 Nula Detalle - Eliminal
[ 17012017 1454 Documento DNE Detalle - Eliminal

Total alertas 2
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Se debe ingresar: el titulo, la fecha, la hora de la alerta y el mensaje que el
usuario desea que aparezca al momento del aviso.

Titulo: Mensaje:

Fecha v hora alerta:

| [

[ Guardar ] [ Cancelar ]
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3 Tareas Otros Usuarios

En la solapa de “Tareas Otros Usuarios” se puede divisar las tareas de
aquellos agentes, que otorgaron el permiso al usuario propietario de la solapa,
para visualizar sus tareas. En el apartado se podra ver el nombre del usuario y
una lupa de acceso al buzon, tal como se muestra a continuacién

® Dis e g I a Eseriorio -} Salr

Comunicaciones Oficiales

ccoon
Mis Tareas | Tareas ofros (IRianos | Treas SUperisanos | Fandelz GO | RATIRA GO SUPATIEZANS | SaM0TMesa | Cansuna co

wy Buzon de Tareas Fendierles

[t
B |Nombre Usuario [ Tarees CCOO (Comunicativies Oliciales)
@ UTRAALLT =

Al hacer click en la lupa se podra ver el buzén de tareas, pero no se podran
“ejecutar” las mismas, solo visualizarlas, como se observa debajo:

[l
[Nombre Tarea —Fecha ut Mod
|Revisar = ALUTRA :
|Docanieito 2017-01-04 11.45 34 Fm e " ALUTRA i NOTA
| onteccionar 4 e ALU I RA
|Documento 201 /-01-04 02:46:31 ALUTRA N/ NO 1A
L ___Total Tareas Pendientes 2
|

e Solo se pueden ver las tareas de los usuarios que nos
habilitaron para hacerlo.
e No podemos actuar sobre esas tareas. Solo verlas.

N\
R 4
Y4
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4 Tareas Supervisados

El médulo permite visualizar el “Buzén de Tareas Pendientes” de los
supervisados del usuario. Al presionar sobre la lupa, el supervisor accede a las
tareas pendientes del supervisado seleccionado

® DI g IraEscriboro ) Salir

%’r Comunicaciones Oficiales

CCO0

Ms Tarsas | Tareas otros Usuarios || Tareas Supervisados | Bardejz CC | Bandeja CO Supervisados | SectorMesa | Consulta CD

(V) Buzén de Tareas Perdiertes

1 &
[ ponswoiae, T e oo oo ) |
T ALUTRA ALUTRA ( ALUTRAZ - CAPA )
T ALUTRA ALUTRA ( ALUTRA -CAPA )
T ALUTRA ALUTRA ( ALUTRA3 - CAPA ) 1
ALUTRA ALUTRA (ALUTRA3 - CAPA ) 1
O ALUTRA ALUTRA ( ALUTRAT - CAPA ) o1
T AMLUTRA ALUTRA ( ALUTRA2 - CAPA ) \2
ALUTRA ALUTRA (ALUTRA4 - CAPA ) 6
O ALUTRA ALUTRA (ALUTRAS - CAPA ) 1
7 ALUTRA ALUTRA ( ALUTRAT - CAPA )
F A1 ITRA AILTRA (AIUTRAA - CAPA ) "3

Las tareas de cada supervisado se visualizaran de la siguiente manera

g Avocarme las tareas seleccionadas | Reasignar las tareas seleccionadas % Eliminar las tareas seleccionadas
[ Firmar Documento  2017-02-02 10:44:59 ] Testeo MEMO
Gl ggg{ﬁ;;mﬂf T3 118507 AILTRA AIUTRA NN NOTA
& gﬁ:fl‘?rﬁz'rﬂ’;” 01/401-131155:50  ALUIRAALUIRA  ND NOIA
0 gngu‘;;:'n';’;”’ 2017-01-24 123419 ALUTRAALUTRA WD NOTA
] ngtﬁﬁgﬁ’fr 20170103 024604  ALUTRAALUTRA ND NOTA
& %O”‘ecc'o”” 20161219 10:39:10  ALUTRAALUTRA  ND NOTA
ncumentn
Total Tareas P?ndiente; G

El usuario supervisor puede adquirir las tareas de un usuario supervisado. Se
selecciona una o mas tareas, y luego se presiona el boton “Avocarme las
tareas seleccionadas”. El modulo 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 del sistema
de CCOO, para lo cual debe marcar las tareas y presionar en la opcion
“‘Reasignar las tareas seleccionadas”. Luego de seleccionar del listado
predictivo al usuario correspondiente, debe presionar el botdén “Asignar”.

Si se asigna la tarea a un usuario que no es de la misma reparticién, el médulo
solicita la confirmacion de asignacion.
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Asimismo, el usuario supervisor puede eliminar las tareas de un supervisado de
forma permanente. Debe seleccionar las tareas y luego presionar “Eliminar las
tareas seleccionadas”. El médulo pedira confirmacién para la accion eliminar.

Al presionar en el boton “Volver’, el mddulo regresa al listado de usuarios
supervisados.

/ Sobre las tareas de nuestros supervisados podemos \

1. Verlas

2. Quitarles las tareas y avocarnos a hacerlas
nosotros,

3. Quitarles las tareas y reasignarlas a otros usuarios

k 4. Quitarles las tareas eliminandolas definitivamente. /
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5 Bandeja de comunicaciones
oficiales

La Bandeja de Comunicaciones Oficiales de GDE muestra aquellas en las
cuales el usuario fue definido como destinatario o bien las comunicaciones que
el usuario firmo y envié.

La bandeja permite visualizar las comunicaciones de tres maneras:

e Solo las recibidas
e Solo las enviadas
e Recibidas y enviadas.

En todos los casos las comunicaciones son organizadas por paginas. Si se
elige la ultima opcién, se podra visualizar cinco comunicaciones por pagina,
tanto en el apartado de recibidas como en el de enviadas.

Por otra parte, el modulo permite exportar las comunicaciones recibidas.
Ademas, tanto las comunicaciones recibidas como enviadas ofrecen la
posibilidad de “Eliminar seleccionadas” o bien “Eliminar todo”. Cabe destacar,
qgue seran eliminadas de la Bandeja CO, pero no desaparecen de la plataforma
GDE, pues las mismas se encuentran en el repositorio Unico de documentos
oficiales (RUDO)

| e— [ 1 s
I i i - P # Salir
Comunicaciones Oficiales Ir 3 Faritorin

CC-SGOO-ANGH HRLM

s susrivs | Taress Supenvisadas

Bandeja CO 3andeja CO Supervisedos | Seclor Mesa Conzuita CO

FesinidasFrsiadas  Resbidzs Frwiadzs

[\ Comunicaciores regkidas

¢ Eliminar seeccionadas 36 Biiminartodo |-, Exportar CO

I T O 0 ) e B P Comen
NO-20 17-000657 25-GDEBA- DOCTRADOCTRA AR ATEII00 201713 4255 Conunicedo s prense als la -
B |7| B NO {ECETRA 20471143 12:55:20.0 2017-11-13 1253:200 egulacion 10 10y BSR
g = Al ALLTE e i ME FD')G'DCTT'E‘;%OCTRA 2047 1 2017 11 13 1252:05.0 somuricade oficizl dol gasinets &
] NG 2017 00065722 GOERA NO DOCTRA DOCTRA IHT-MATATEC040 201741424251010  semuricacion adicial num 4 W]
1 : 11-313]
$£ Ehminar seeccionadas % Eimnar todo
O = Do T oRGsT 2 A0ERN ne DOSTRACOGTAR DoCTRA, 2071131253200 rcc]_uw:r‘clfnduu:dﬁpl::?mﬁ"mi @
& [  hEt7omoesra4cOCnA ME DOCTRADCCIRA DOCTRATL 301741413 1252060 comunizado oficial del gabinste I8,
= ND-2017-00085723-GDE3A- =1 - 2 E E
o | = no P TR CoeTRe DoCTRAY, M7 1751010 caminizacion ofivial nem 1 @,
i [1-3/3)

La Bandeja de Recibidos cuenta con dos iconos, uno de color verde con un
sobre abierto, si el usuario en curso ley6é la comunicacion, o un sobre rojo
cerrado, si la comunicacion aun no fue revisada.

La Bandeja de Enviados permite conocer cudles de los destinatarios de una
CO la han leido. En el caso de que ningun usuario la haya leido, muestra un
icono de un sobre cerrado en color rojo. Si la CO estaba dirigida a varios
destinatarios y sélo algunos la leyeron, entonces el icono es un sobre abierto
con un fondo de color naranja. Si se presiona en el icono, se abrira una
ventana que muestra cuales son los destinatarios que han leido la CO y cuales
no. Por dltimo, en caso de que todos los usuarios hayan leido la CO, se
mostrara un sobre abierto en color verde.
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La columna “Accién” ofrece la posibilidad de efectuar distintas tareas en
relacion con la CO seleccionada. En primer lugar, permite acceder al “Detalle”
de la nota 0 memo, donde se encuentra toda la informacion pertinente y se la
puede visualizar en formato PDF. Por otra parte, la opcion “Continuar
Comunicacion” permite iniciar una nueva CO que dara respuesta a la
comunicacién recibida y tendrd una numeracion independiente. Si en la
columna “Accién” figura un clip, esto significa que la comunicacion tiene
archivos de trabajo adjuntos.

Por ultimo, se ofrece la posibilidad de “Redirigir Comunicacién” a otro usuario,
si fuese necesario. En caso de que un documento sea redirigido, el agente que
lo remitid, ya no lo podra ver en su Bandeja de Recibidos o Enviados.

s ® raeccivio P saw

Comunicaciones Oficiales

EE-CCOD-ARSH-RLM

MI5 Tareas | Tareas oes Usuarios | Tareas Supervisadds | BandelaCO | Bandela COSupervisados | Sectol Mesz | Consuita GO

Recibidas/Ervadas  Recbidas Enviacas

Cormricaciones iecibidas
A

#{ Ebminar scleozionadas gt Eliminar lode 4 Sxportar GO

I NOAN 00065725 GDE3N MO DOCTRA DOCTRA 2017-4713 12:53:20.0 2047-11-13 12:53:20.0 comunicado dz prenca ante l2

UXN:IRAT] renUIANAN A2 1A lay
ME-2017-00065724-GDERA- DOCTRA DOCTRA N "
I =] ez v il MTAATIFAIDEA DVT-MARIFEFR0 comunicads nicial del cahinete
N N0 T-DICRATY-GNRAA NOGTRA NICTRA I, s 138 ]
] s N (DBCTRAL 0077131231013 2077113125700 ComUnIcacion oficial num 1
1 i1 [ o33
(L) Comuricariones enviaras
% Elminar seleczionadas 4+ Elminar todo
o 2017-0000725-30ES": Connizado U prerss anle fa
o F 1 D DOCTRADGCTRA DOCTRAD, 20771112 1252200 reguizcon de la oy
5] F~q ME m IS R B WE QOCTRADOCIRA BOCTRA), 5917 11 13 1252050 comunizada cfizial ool gatincte
= NO :mr 20085723 GDEBA el " - . 5
5] }_1 i WD BOSTRADOCTRA DOCTRAY, 2077112 151010 comunizacien cfical num 1

1 3] [1-313]

Permite acceder a la nota o memo vy visualizarla en

DETALLE formato PDF

CONTINUAR LA Permite iniciar una nueva CO que dara respuesta a

independiente. Si en la columna

REDIRIGIR Enviar la comunicacion a otro usuario, de forma que

Ifl" COMUNICACION la comunicacién recibida y tendrd una numeracion
@ COMUNICACION | ya no figure en su buzon.

Sobre abierto sobre

- A
e COMUNICACION LEIDA fondo verde

A Sobre cerrado sobre
@ COMUNICACION NO LEIDA fondo rojo

COMUNICACION LEIDA POR ALGUNOS Sobre abierto sobre
PERO FALTA LEERLA TODOS fondo naranja

g
-

[
-
——
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6 Bandeja de Comunicaciones
Oficiales Supervisados

Los usuarios que tengan personal a cargo, pueden acceder a los buzones de
tareas de los agentes bajo su 6rbita si ingresan en la solapa “Bandeja CO
Supervisados”. Con ese fin, se debe seleccionar el agente que corresponda y
presionar el botdn “Ir a bandeja de comunicaciones”.

By - : ® DT g Ira Escilorio 3 Salir
%ﬁr Comunicaciones Oficiales
i ©€Co0

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Bandeja CO

Bandeja CO Supervisados | Sector Mesa | Consufia CO

[\ Resumen de comunicaciones de otros usuarios

ALUTRAY 1 2 ™ Ir a bandeja de comunicaciones
ALUTRA 1 0 ™ I a bandeja de comunicaciones
ALUTRA3 5 2 > Ir a bandeja de comunicaciones
ALUTRAS 3 1 > ira bandeja de comunicaciones
ALUTRA1 16 12 ™ Ir a bandeja de comunicaciones
ALUTRA2 11 5 I Ir a bandeja de comunicaciones
ALUTRA4 5 3 ™ Ir a bandeja de comunicaciones
ALUTRAS 4 0 I Ir a bandeja de comunicaciones
ALUTRAT 3 0 > Ir a bandefa de comunicaciones
ALUTRAB 8 4 ™ Ir a bandeja de comunicaciones

La bandeja CO del usuario seleccionado, se muestra de forma similar a la
propia. Alli, se podra visualizar cualquier comunicacién si se presiona en el
boton “Detalle”. Ademas, se puede responder la nota o memo con el botén
“Continuar” o reenviar la comunicacion con el boton “Redirigir’. Si se desea
volver a la pantalla anterior se debe hacer click en “Volver”.

En esta solapa, el usuario que hayamos cargado como Privado/a podra
visualizar la Bandeja de CO propia. Este agente designado puede leer las
comunicaciones, redirigirlas, eliminarlas y ademas contestarlas (la firma de esa
comunicacién sera la del Privado/a). Este usuario podra también, avocarse,
reasignar o eliminar las tareas pendientes, en la solapa “Tareas Supervisados”
del médulo Comunicaciones Oficiales.

Comunicaciones Oficiales

L) com ibidas

¢ Eliminar scleccionadas 3 Eiminar fodo. [z Exportar GO

I T ) T T T

ME-2017-00005686-GDEBA- [ = SOBRE INFRACCION
B @ DIA ME — 2017-07-21 1236:38.0 2017-07-21 12:35:38.0 LEY 24769 BsLB
ST e VE &LUJTRR:?)L”TRA 2017-07211225120 20170721 12251450 e s RSB
B @ N-2017-00005163-GDEBA- NO BT Tes 2017-07-1109:4327.0  2017-07-11094327.0  Compras y contrataciones BIB
&} @ N 2017-00005162-GDESA- NO &LUJTRR:Q)L”TRA 2017-07-110930:020  2017-07-1100:30:020  Pedido de fondos RSB
B @ N-2017-00005161-GDEBA- NO .- 201707-110821420  2017-07-11 0821420 00 ud para confeccion de BIB
n [1-515]
=] }.v.{ E-2017-00005683-GDEBA- ME ALUTRA ALUTRA (ALUTRAT),  2017-07-21 12:25:12.0 — B @

i 2 [1-111]
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7 Sector Mesa

En esta solapa, se veran las Comunicaciones Oficiales que tengan destinatario
externo y hayan sido generadas por usuarios que tengan asignado este sector
en la solapa de Datos Personales, pertenezcan o no al sector. Al ingresar, el
modulo presenta la lista de Comunicaciones Oficiales pendientes de impresion.

Mis Tareas | Tareas of tros Usuarios | Tareas Supenvisados | Bandeja CO | Bandeja CO Supevisados | SectorMesa | Consulta CO
W Bandeja de salida de CO
€ Eliminar seleccionadas 53¢ Eliminar todo
I S T S O I S
(] NO-2017-00002667-SPN-CAPA CAPA - PVD 5) diag 80 2017-02-13 10:43:56.0
|} NO-2017-00002412-SPN-CAPA CAPA - PVD 2017-02-07 11:18:05.0
E NO-2017-00001395-SPN-CAPA CAPA - PVD 47y 6 2017-01-24 12:21:47.0
NO-2017-00001394-SPN-CAPA GAPA - PVD 6Y 48 2017-01-24 12:17:00.0
r NO-2017-00001357-SPN-CAPA CAPA - PVD M 2017-01-24 10:41:17.0
NO-2017-00001235-SPN-CAPA CAPA - PVD 44y 115 2017-01-23 09:37:31.0
NO-2017-00000903-SPN-CAPA CAPA - PVD Ty48 2017-01-16 11:24:41.0
(] NO-2017-00000902-SPN-CAPA CAPA - PVD 7 entre 47 y 48 2017-01-16 11:24:31.0
a NO-2017-00000885-SPN-CAPA CAPA - PVD Diag80y 5 2017-01-16 10:53:32.0
(] NO-2017-00000709-SPN-CAPA CAPA - PVD 7 entre 46 y 47 2017-01-11 11:48:57.0
] NO-2017-00000708-SPN-CAPA CAPA - PVD 7Y 47 2017-01-11 11:45:23.0
NO-2017-00000682-SPN-CAPA E CAPA - PVD 6 entre 47 y 48 2017-01-10 12:25:39.0
FACULTAD DE CIENCIAS
NO-2017-00000681-SPN-CAPA ECONOMICAS. CAPA - PVD BY 47 2017-01-10 12:25:07.0

La columna “Accién” ofrece la posibilidad de efectuar distintas tareas en
relacion con la CO seleccionada:

“Redirigir comunicacion” : permite reenviar la comunicacion al Sector Mesa de
la misma reparticién o de otra. Una vez efectuada la accién, la comunicacion
desaparecera de la bandeja que redirigié el documento oficial. Para efectuar
esta tarea, se debera ingresar, en la ventana emergente, la reparticién a la que
pertenece el Sector Mesa al cual se desea enviar la comunicacion, tildarla y
luego hacer click en aceptar.

=

Buscar por reparticion

! Buscar
1 Reparicin | Secloriemo ] Godigo e sector

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

“Descargar” el documento y visualizarlo en formato PDF.

“Eliminar Comunicacién de la Mesa”: permite eliminar el documento de la
bandeja de trabajo.

El apartado de “Sector Mesa”, también ofrece la posibilidad de eliminar las
notas seleccionadas o bien eliminar todo.
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8 Consulta de Comunicaciones
Oficiales

El médulo permite realizar busquedas para consultar Comunicaciones Oficiales
firmadas segun cinco criterios.

Busqueda por caratula
Busqueda por fecha
Busqueda por referencia
Busqueda por destinatario
Blusqueda de tareas

Vayamos a la pestaina CONSULTA CO y veremos

8 Dommm g vaEsaibio § Salir

Comunicaciones Oficiales

©Goa

| MiaTarzas | Tareas ctros Usuarios | Tareas Supervisades | Bandeja CO | Bandeja GO Supervisados | SsctorMese | Consulta CO ||

L\ Consulie de comuniceciones oficiales

Biisqueda por cardtula Blsqueds porfecha  Bisqueda porrefzrenca Biiscucda pordzstnatare  Biscucda detarcas

Por caratula: Este criterio permite buscar documentos oficiales generados en
cualquier reparticién. El usuario debe completar todos los campos del nimero
GDE: tipo de documento, afo, numero, ecosistema y reparticion.

Buscar por Caratula X

| Tipo Documento Q '

Afio

Namero

Ecosistema APN Q
Reparticion Q

Buscar
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Por fecha, referencia o destinatario: el alcance de estos criterios de
busqueda abarca las comunicaciones oficiales firmadas por el usuario, o
aquellas en las cuales el usuario fue definido como destinatario.

Para buscar por rango de fechas, se debe presionar en la opcion, y luego
completar o seleccionar las fechas desde — hasta.

Buscar por Fecha

Fecha Desde ‘@‘ Fecha Hasta ‘@‘

Buscar

Para buscar por referencia, se debe presionar en la opcién, y luego ingresar
una o varias palabras que figuren en la referencia del documento:

Busqueda por referencia

Ingrese la referencia:

Buscar

Si se utiliza la busqueda por “Destinatario”, se debe presionar en la opcion, y
luego ingresar el nombre y apellido, y seleccionar el usuario del texto
predictivo:

Buscar por destinatario 3

Ingrese el
destinatario:

Buscar

Una vez ingresados los datos solicitados para la opcién de busqueda deseada
se presiona en el botdn “Buscar”. La siguiente pantalla muestra el resultado de
la busqueda:
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{§ raEscitorio -} Sair

Comunicaciones Oficiales

€Coo

Mis Tareas | Tareas otros Usuarios | Tareas Supervisados | BandejaCO | Bandefa CO Supervisados | Sector Mesa | Consulta CO

U Consulta de comunicaciones oficlales

Busqueda por cardtula Busqueda porfecha  Busqueda porreferencia  Busqueda por destinatario  Bisqueda de tareas

| TipecO Accion

DOCTRA DOCTRA (DOCTRA1)  2017-02-16 10:04:37.0 E‘jﬂ Detalle Q Historial

U Detalle Comunicacién Oficial
CO Nro: NO-2017-00003264-SPN-CAPA Mensaje
De DOCTRA DOCTRA (DOCTRAT)
Destinatarios digitales: DOCTRA DOCTRA (DOCTRAT).
Con copia a: I
Con copia oculta a: I 4
Destinatrios pape D , L Notabemoy Aduntos | peacin|
Fecha: 2017-02-16 10:04:37.0 NO-2017-00003264-SPN-CAPA .
Referencia Prueba :
Respuesta a: 0
|
I & Volver ]
CO Asociadas

Si en Operacién, se acciona el botéon “Descargar Documento”, el mddulo
genera un archivo con formato PDF.

ey xr mEEE TR —————————————q3= ===

Nota/Memo y Adjuntos

Operacion
NO-2017-00003264-SPN-CAPA 9

La opcion “Historial” permite visualizar la ruta del documento oficial, como se
visualiza a continuacién:
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Ruta de la comunicacion oficial NO-2017-00003264-5FN-CAPA

[ co T pecin 1 Tyoopemein | Ower |

|NO-2017-10003264-SFN-CAPA 2017-02-16 10:04:37.0 ALTA DOCTRA! DOCTRA!

&y Volver

El dltimo criterio de busqueda del médulo, permite buscar las tareas pendientes
gue tengamos en nuestro buzén de tareas pendientes, y también aquellas que
les hayamos enviado a otros usuarios. Se deben definir los criterios de

bldsqueda, y optar por uno o varios filtros y/o combinarlos para acotar los
resultados.

Bisqueda de Tareas

Facha Desde |E| Fecha Hasta |

Tipo de Documentc | I‘('_‘l Tipo de Terea |

Usuaric destino

Una vez realizada la busqueda, puedo visualizar el tipo de documento, estado
de la tarea, y usuario destino. Si es una tarea que tenemos en nuestro buzoén
podremos ejecutarla, de lo contrario no nos permitira trabajar sobre la misma.
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L i 'IraEscn'tuliu § Salir

CCoo

ﬁ Comunicaciones Oficiales
.

Mis Tareas | Tareasctros Usuarics | Tareas Supervisados | BandejaCO | Barndeja CO Supervisados | Sector Mesa | GConsulta GO

|\ Consulta de comunicaciones o'icizles

Busqueda por cardfula  Blsgueda por fecha  Susqueda por re‘erencia  Blsqueda por destinatario  BUsqueda detareas  Listar ‘odas 1as tareas

Usuario Iniciador + |Fecha Creadon * [Tipo Documento| Mofive % |Tipo Tarea % |Usuario Destino % |Accion s

COCTRAL 2017-07-18 080121 NOTA Confeccionzr Dacumento DOCTRA1T [ Ejecutar
ALJTRAB 2017-07-18 12:50:59 NOTA el =irmzr Docurmento L [» Ejecutar
COCTRAI 0170716 121734 ggtn?udn‘:;"ma X002 ;:‘;J!ﬁa["’wm"t“ cenfima a) | TRAB > Ejecutar
COCTRAY 2017-07-18 12168:57 NOTA Confeccionar Dacumento DOCTRA1 [ Ejecutar

2017-07-16 11:36:44 NOTA X300 Revisar Documento " [ Ejecutar
COCTRA1 2017-07-14 11:2052 NOTA Confeccionar Dacumento DOCTRA1 [> Ejecutar
COCTRAY 2017-07-11 11.24:42 NOTA Confeccionar Dacumento DOCTRA1 [ Ejecutar
COCTRAL 2017-07-10 09:50:02 NOTA Gonfeccionar Dacumento DOCTRA1 [> Ejecutar

1 1

Una vez que realizo la busqueda de tareas, se habilita el boton “Listar todas las
tareas”. Al hacer click en esa opcién, se descarga un archivo Excel con el
listado de las tareas buscadas

Al M Usuario Ini.

A . B C D E F
1 |Usuari0 Ini. |Fecha creacion Acrénimo Tipo Doc. Motivo |Tipo tarea Usuario Dest.
2 |DOCTRAL |2017-07-1908:01:21.0 [NOTA Confeccionar Documento DOCTRAL
3 |ALUTRAB |2017-07-18 12:50:59.0 [NOTA XXX Firmar Documento e
4 |DOCTRAL |2017-07-1812:17:34.0 |Nota de Firma Conjunta |XXX2 |Revisar Documento con Firma Conjunta |ALUTRAB
5 |DOCTRAL |2017-07-1812:16:57.0 |[NOTA Confeccionar Documento DOCTRAL
6 (o'l 2017-07-1811:36:44.0 [NOTA XHK Revisar Documento
7 |DOCTRALl |2017-07-1411:29:52.0 |NOTA Confeccionar Documento DOCTRAL
& |DOCTRALl |2017-07-1111:24:42.0 |NOTA Confeccionar Documento DOCTRAL
% |DOCTRALl |2017-07-1009:50:02.0 |NOTA Confeccionar Documento DOCTRAL
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