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1 — Introduccion

1.1 - Descripcidon general

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

> Generacion y envio de una comunicacién
» Generacion 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
Comunican

Son documentos que deberdn ser creados, firmados y enviados a través de la plataforma GDE
Se archivan

YV V VY

El mddulo 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.

A continuacién, se exponen algunas de las ventajas de la utilizaciéon del médulo de Comunicaciones Oficiales:

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

Se unifican las tipologias de comunicaciones

Numeracién automatica y correlativa de todas las comunicaciones

Se brinda un ambiente tecnoldgico de alta seguridad informatica

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

YV VVVYVYY

1.2 - Tipos de campos

En las pantallas que se visualizan en el médulo 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 notificacién préxima
al campo correspondiente.

» Campo de texto: se completa el dato en el recuadro blanco
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Referencia |

> Seleccién de dato: Permite seleccionar un usuario. Para ello, se deben ingresar las primeras letras del
nombre.

Enviar a Firmar X

Usuario firmante |

Aceptar Cancelar

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

dato buscado.

Usuario firmante | TESTER AR EETINES

Micolas Asprella Test ({ MASPRELLA - DMGTZERNM )

> Botdn: se posiciona el mouse y se presiona la tecla izquierda. Cada botdn tiene el nombre de la acciéon
gue realiza.

$ Archivos de Trabajo

Previsualizar
Documento

Enviar a

@ Revisar
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» Campo de fecha: requiere que se ingrese manualmente o se seleccione en el calendario que se
encuentra a la derecha del dato. Se posiciona el mouse en el dia seleccionado y se presiona la tecla

izquierda.
Buscar por Fecha b 4
Fecha Desde | = Fecha Hasta =

| may 2018 2

lun mar mié jue vie sab dom

30 1 2 3 4 3

T & 9 M0 1 12 13
14 13 1% 17 18 18 20
21 22 23 24 25 6 X
28 28 Y | 1 2 3

Funcionalidades del médulo

Acceso al médulo

Se ingresa al sistema:

Republica Argentina

Gestion Documental Electrénica

Ingrese al Sistema con usuario y contrasefia

& PUESTAINICIAL

a
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Se accede con el mismo nombre de usuario y clave de los mddulos del GDE. Una vez completados los campos
de “Usuario” y “Clave”, se debe presionar en el botdn “Acceder”.

La siguiente pantalla muestra el inicio del Escritorio Unico:

. % PUESTAINICIAL -3 Salir
G Escritorio Unico

62cA44FBEAR

m Datos Personales G on  Consulta Si inistracié in  ABM Consulta Usuarios
© Tareas © Madulos MUNISIS
GEDO 0 LIS
Tareas Pendientes
€coo 0 o »
Sistema <15 dias <30 dias
EE 0 o »
GEDO 1 1 0 0 0 0 0 >
TRACK 0 o »
€coo 1 1 0 0 0 0 0 >
PF 0 o »
EE 1 0 0 0 1 0 84 »
ARCH 0 o »
© Mis Supervisados RLM o o »
LUE o o »

No hay aplicaciones configuradas en esta vista

@ Datos Supervisados

A la derecha de la pantalla se encuentra la lista de mddulos a los que se permite acceder al presionar la flecha
cercana al nombre. A continuacién, se muestra la pantalla de inicio del mddulo:

® pUESTAINICIAL @ Ira Escritorio -3 Salir

Comunicaciones Oficiales

aeattasceace

Tareas ofros Usuarios  Tareas Supervisados BandejaCO  Bandeja CO Supervisados Sector Mesa  Consulta CO

#  Buzén de Tareas Pendientes

B inicio de Documento @ & Adm. Lista de Distribucion

Nombre Tarea Fecha iilt. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia Tipo Doc.

Confeccionar Documento 2018-05-29 14:56:59 TEST PRUEBA N/D NOTA [> Ejecutar
Total Tareas Pendientes 1

¥ Alertas

# Nueva alerta
«l|<|p " > »

Leido Fecha Alerta Titulo Descripcién Acciones

Total alertas 0

La pantalla muestra una zona superior donde presenta la opcién “Salir” de la aplicacién y el nombre del
usuario que accedio. Luego despliega solapas con el nombre de las tareas contempladas en la aplicacion.

Para seleccionar una tarea o una opcion se posiciona el mouse sobre el nombre y se presiona la tecla
izquierda.

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

Mis Tareas
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El buzén 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 boton “ejecutar” desde
cualquiera de las tareas, el modulo redirige a la pantalla de produccién de la comunicacién.

Estados de las tareas:

> Confeccionar Documento: indica el proceso de produccién del documento.

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

» Firmar Documento: se procede a la firma del documento, lo que da por finalizado el trabajo del mismo.

® pPUESTAINICIAL @ Ira Escritorio .3

Comunicaciones Oficiales

Aedbfaacease

Tareas otros Usuarios  Tareas Supervisados  Bandeja CO  Bandeja CO Supervisados ~ SectorMesa  Gonsulta CO

#  Buzén de Tareas Pendientes

B Inicio de Documento @ (& Adm. Lista de Distribucion

‘Nombre Tarea Fecha dlt. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia Tipo Doc.
Confeccionar Documento 2018-05-29 14:56:59 TEST PRUEBA N/D NOTA [> Ejecutar
Total Tareas Pendientes 1
¥ Alertas

# Nueva alerta
« < 1 o> »
Leido Fecha Alerta Titulo Descripcion Acciones

Total alertas 0

Tarea “Inicio de Documento”

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

Nombre Tarea Fecha lt. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia Tipo Doc.

Confeccionar Documento 2018-05-29 14:56:59 TEST PRUEBA N/D NOTA [> Ejecutar

Total Tareas Pendientes 1

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

G Comunicaciones Oficiales

® PUESTAINICIAL @ Ira Escritorio 3 salir

Aedbfaaceaze

Tareas ofros Usuarios  Tareas Supervisados  Bandeja CO  Bandeja CO Supervisados  SectorMesa  Gonsulta GO

#  Buzén de Tareas Pendientes

[ Inicio de Documento  ® & Adm. Lista de Distribucion

La seleccién de destinatarios dentro de GDE, se realiza al presionar en el boton “Destinatarios” como muestra
la siguiente pantalla.
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Iniciar Produccién de Documento

Tipo de documento

- Descripcion del tipe de documento
Documento Electrénico NOTA Q 3 =
DOCUMENTO DE TIPO NOTA
D
Tarea de Produccién
Mensaje para el Productor del documento
Usuario Preductor del Documento
Archivos de » Datos Propios del . . Enviar a Producirlo
Trabaio E Documento ﬁ Destinatarios @ Producir yo misme x Cancelar
Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
[l Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.
T e e Definir Destinatarios x

Documenta Elect Destinatario © Nombre Lista de Distribucion
Copia 4]

|| prueba
Copia Oculta

[+

Adm. Lista de Distribucién

Para seleccionar un destinatario externo al Poder Ejecutivo Macional.

MNota externa

Mensaje

TR e Aceptar Cancelar

Cargar

Un destinatario electrénico es todo usuario GDE. Al enviar la comunicacion, aparecera en la solapa “Bandeja
CQO” 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 electronicos como no electrénicos 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.
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Definir Destinatarios

e Destinatario | TESTIREEINEEAN MRS

(+]
copia EREEEETTETIET
[+]

Nicolas Asprella Test ( NASPRELLA - DNGT#MM )

Nombre Lista de Distribucion

) prueba

Copia Oculta
Adm. Lisia de Distribucion

area de Produccién Para seleccionar un destinatario externo al Peder Ejecutivo Nacienal.

Nota externa

Mensaje

Aceptar Cancelar Cargar

En la ventana para definir destinarios, al costado derecho podemos encontrar una columna de “Nombre Lista
de Distribucién”. Alli se podra seleccionar la/s lista de distribucién que se desee. Se cliquea el casillero vacio,
luego deberd desplazarse hasta el botdon Cargar y podrdn visualizar que la lista se agregd al campo de
Destinatario.

po de documento Definir Destinatarios

Documento Elect Destinatario © Nombre Lista de Distribucion
[+]

Copia |#| prueba

Copia Oculta ©
Adm. Lista de Distribucién

area de Produccion Para seleccionar un destinatario externo al Poder Ejecutivo Nacional.

Nota extema

Mensaje

Aceptar Cancelar Cargar

Tipo de documento Definir Destinatarios x

ErEE e Destinatario | Prueba, © Nombre Lista de Distribucién

Copia o [ prueba
Copia Oculta (4]

Adm. Lista de Distribucion

Tarea de Produccion Para seleccionar un destinatario externo al Poder Ejecutive Nacional.

Nota externa

Mensaje
s
Aceptar Cancelar Cargar

10
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El campo mensaje permite ingresar un texto aclaratorio para los destinatarios, para confirmar el texto se
debe presionar “Aceptar”. El mensaje sera enviado junto al correo electrénico que reciben automaticamente
los destinatarios electronicos cuando se les envia una comunicacion oficial.

En el caso de que se remita a un usuario electronico por copia o copia oculta, la comunicacion 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 demas 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 comunicacién.

Un destinatario no electrénico no es usuario del Médulo de Comunicaciones Oficiales, ya sea porque aun no
se registrd o para externo a la Administracion Publica. Para asignar a estos destinatarios se debe presionar en
el botdn “Nota Externa”

Usuarios no existentes en MUNISIS X

Usuario | Destino Agregar a la lista

Aceptar Cancelar

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

Destinataric [+)
e Usuarios no existentes en MUNISIS x

Usuario || Destino

o

Agregar a la lista

Para =4

José Perez Av. Independencia 3549 x

Aceptar Cancelar

[
1)

11
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En el caso de destinatario no electrénico, el médulo remite la comunicacion al sector de Mesa de Entradas
correspondiente a la reparticion 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 formardn parte del
documento final y pueden tener cualquier formato, se recomienda que no excedan los 50 megabytes de peso
para garantizar la carga correcta de la informacién. Estos archivos de ninglin modo seran oficiales (no tendran
firma), sino que se utilizaran Unicamente como complemento informativo o aclaratorio del documento oficial.

Iniciar Produccion de Documento X
Tipo de documento
T Q Descripcion del tipo de documento
DOCUMENTO DE TIPO NOTA
D
Tarea de Produccion
Mensaje para el Productor del documento
Usuario Productor del Documento
Archivos de Enviar a Producirio
Trabajo LJ Producir Yo mismo x Cancelar
Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
(] Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.
Producir documento x
Previsualizar
Referencia Documento
o Historial
? Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
W Destinatarios ) X
Aplicar plantilla ¥ | @ Importar Word
@ Enviar a S ——————————————
Revisar | D = £ b |m M |[B I U 8| % x| &) FuenteHTuL|
@ Enviar a = = = || E E E =E | =- H- || Estilo - || Formato - || Fuente = || Ta.. -|
Firmar
= - =
Firmar Yo Mismo | B = Q |
el Documento
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
(]
Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.
¥ Cancelar

12
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Si el usuario optd por remitir la tarea a otro agente, luego de completar el usuario productor debe presionar
en el botdon “Enviar a Producir”. El médulo enviard una tarea pendiente al buzdn de “Mis Tareas” del usuario
seleccionado.

En el caso de producir el documento el mismo usuario, debe presionar en el botdn “Producirlo yo mismo” vy el
modulo reconducird, automaticamente, a la tarea de produccién de un documento.

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

- Produccién de un documento

Una vez asignada la tarea de producciéon del documento, el mdédulo muestra la tarea “Confeccionar
Documento” en el buzdn correspondiente.

2 puesTaniciAL @ Ira Escritorio 3 salir

Comunicaciones Oficiales

Tareas ofros Usuarios Tareas Supervisados Bandeja CO  Bandeja CO Supervisados Sector Mesa ~ Consulta CO

#  Buzén de Tareas Pendientes

B inicio de Documento @ (5 Adm. Lista de Distribucion

Nombre Tarea Fecha iilt. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia Tipo Doc.

Confeccionar Documento 2018-0529 16:06:12 TEST PRUEBA N/D NOTA [> Ejecutar

Confeccionar Documento 2018-0529 14:56:59 TEST PRUEBA N/D NOTA [> Ejecutar

Total Tareas Pendientes 2

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

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

- Produccién de un documento

Si las figuras que se encuentran sobre el vértice superior izquierdo de la pantalla estdan en movimiento o

cambian de color, significa que se adjuntaron archivos de trabajo y/o se le envié un mensaje aclaratorio al
productor. Se posiciona el mouse sobre el icono y se despliega la informacién que contiene.

13
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(=]
e Historial
85 Desiinatarios

Enviar a

@ Revisar

Previsualizar

Referencia Documento

© Archivos de Trabajo ! Archivos Embebidos

Aplicar plantilla ¥ | [ Importar Word

\ (&
@ e’ =

+

by | @ M EE”B I u S-H"z x‘”c>FuenleHTML|

|| e ﬁv | ‘ Estilo - || Formato - ‘ ‘ Fuente - || Ta - |

il
]

Firmar Yo Mismo
€l Documento

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
sefirme.

o

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

¥ cancelar

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

El campo desplegable “Aplicar Plantilla” permite la seleccion de un texto predisefiado por el usuario en la
solapa “Perfil”, subsolapa “Plantillas” del médulo.

Producir documento x

Previsualizar

Referencia Documento

‘_3 Archivos de Trabajo i Archivos Embebidos

Aplicar plantilla

O Historial
w Destinatarios

¥ | [e Importar Word
@ Enviar a sl planitila e
Revisar | = Lol - - R B R I e B i S X |<> Fuente HTML |
Eﬁ‘ Enviar a = = E E = || =~ E- || Estilo - || Normal - || Fuente - || Ta... v|
Firmar
Firmar Yo Misma | ‘J =t |
&l Documento

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

L

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

x Cancelar

14
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La utilizacion de la plantilla reemplazara el texto que se hubiere ingresado hasta el momento, por lo cual se
debe seleccionar antes de la redacciéon del documento.

Producir documento x

Previsualizar
Referencia Documento
O Historial
‘_3 Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
@ Desfinatarios . i
Aplicar plantilla | planitiia ¥ | [a] Importar Word
@ Enviar a
Revisar | B El 3 £ % @M H||B I U §||% x||p)FuenteHTm|
s Enviar a = = = = = = = bR - j - - - -
Ep e = = E|IE| E E =E || =y B || Estilo || Mormal || Fuente || Ta... | |
Firmar Yo Mismo | B = Q | }
&l Documento |
Nota de ejemplo] }
|
Quiero recibir un aviso
cuando el documento }
se firmea. |
O }
Quiero enviar un
correo electrénico al |
receptor de la tarea.
¥ cancelar

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

» Ver Historial: figuran los usuarios que intervinieron en la elaboracion y la fecha en que realizaron la
tarea.

Ingresar o modificar los Destinatarios.

Afadir Archivos de Trabajo.

Afadir Archivos Embebidos.

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

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”:

YV V VYV

Y

15
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Enviar a Firmar: se debe ingresar el nombre del usuario firmante en el campo correspondiente. Esta

tarea aparecerd en el “Buzdon de tareas pendientes” del destinatario, sefialada como “Firmar
documento”.

Nota de Prueba

planitlia

i Enviar a Revisar

Usuario Revisor | Diego Laborde { DLABORDE - DNGT#MM )

Mensaje para revision

Por Favor revisar el contenido del documento)

Aceptar Cancelar

Enviar a Firmar

Usuario firmante |

Aceptar Cancelar

= (Cancelar: regresa a la pantalla anterior.

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

documento. Al ejecutar la tarea, el sistema presenta el documento de previsualizacion con el
formato correspondiente.

16
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Firma De Documento

. . Archivos de ‘ Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
o Historial Trabajo mam Documento Certificado Token USE &l Documento é g

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

Cabecera template

leyenda cabecera |
‘ Nota |
i I
‘ : : Enviar a |
Usuario Revisor @ poyicar
Mensaje para revision Modificar Yo
=P 5 Mismo el Doc
Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
¥ Cancelar
Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

El usuario cuenta con varias opciones antes de finalizar la tarea:

= Ver Historial: figuran los usuarios que intervinieron en la elaboracion y la fecha en que
realizaron la tarea.

= Afiadir o revisar los Archivos de trabajo.

=  Descargar Documento: permite la previsualizacion del documento con el formato final en
soporte PDF.

=  Firmar con certificado: utiliza tecnologia de firma electrénica con certificado de aplicacién. Se
utiliza para todos los documentos de baja jerarquia administrativa.

=  Firmar con Token USB: utiliza tecnologia de firma digital certificada por medio de Token USB
con clave de seguridad vy registro de firma. Los documentos de alto caracter administrativo
deben ser firmados con este nivel de firma, sin embargo, cualquier documentacién oficial
puede ser firmado con Token USB.

= Rechazo Firma de Documento: el usuario puede rechazar la firma del documento; debera
consignar un motivo del rechazo, el agente que envié a firmar el documento recibird una
notificacion con la informacién indicada.

= 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”.
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= Modificar Yo Mismo el Doc.: permite editar el documento. Se debe presionar el botén, vy el
modulo redireccionard a la pantalla de produccion para la rectificacion del cuerpo o la
referencia del documento.

= (Cancelar: regresa a la pantalla anterior.

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

Firma De Documento

. . Archivos de ‘ Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
e Historial Trabajo mem Documento Certificado Token USB el Documento 3 @

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

descargarlo,
|
|
‘ Cabecera template ‘
leyenda cabecera |
‘ Nota ‘
- |
‘ ) : Enviar a ‘
Usuario Revisor @ Revisar
) s Modificar Yo
Mensaje para revisian Mismo el Doc
Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
¥ Cancelar

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

La pantalla siguiente muestra la confirmacién de la accién. El nimero se compone por cinco partes:

- Familia del documento (NO)

- Afio (2018)

- Numero secuencial e incremental independientemente de quien lo genera (00034778)
- Instalacion (CAP)

- Reparticion que genera el documento (DNGTH#MM)
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Se ha generado correctamente el documento y se le ha

asignado el nimero CAP NO-2018-00034778-CAP-
DNGT#MM

]

A continuacién, se muestra un ejemplo de un documento generado y firmado:

- Continuar comunicacion

-

GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Ao del B 10 de la Decl ion de Ind di de la Republica A

Nimero: NO-2016-00000473-SPN-TESTSADE
Buenos Aires, Jueves 7 de Abeil de 2016

Referencia: Compra de celulares
A: Docente Nacion (TESTSADE),
Con Copia A:

De mi mayor consideracién:

Se solicita la compra de celulares para el Ministerio de Modemizacion.

Sin otro particular saluda arte.

o e s s =

Doceste Nacion
Asesar
TEST SADES

Todos los documentos oficiales comunicables se podran visualizar, redirigir y continuar. La opcion “Continuar

comunicacién” lleva a la produccion de un nuevo documento en el que quedara asociada la comunicacion
oficial que da origen a la continuacién, se utiliza para “responder”.
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La siguiente pantalla muestra todas las opciones de la tarea produccidon y un nuevo botdn que permite
visualizar las comunicaciones asociadas.

Producir documento x

Previsualizar
Referencia | Documento

O Historial
i_i Archivos de Trabajo i Archivos Embebidos
W Destinatarios

Aplicar plantilla ¥ || [ Importar Word

®En\ri.ara
- | D = S @M 52“ B I U ‘S’||xz X |<> FuenleHTML|
[Z?‘Ema = = Ells = = =||#- A Estio ~|| Formato - || Fuente - || Ta. -
ikt ® 5 = qf

co
Asociada

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

L

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

¥¢ Cancelar

Al presionar en el botdn “CO Asociada” muestra la siguiente pantalla:
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Detalle Comunicacién Oficial
€O Nro: NO-2018-00034778-CAP-DNGT#MM e R
De: Diego Laborde (DLABORDE)
Destinatarios digitales: Diego Laborde (DLABORDE), 4
Con copia a: 1] [P —
EnErhemheE o NO-2018-00034778-CAP-DNGT#MM B
Destinatarios papel: o
Fecha: 2018-05-29 16:39:54
Referencia: Nota de Prueba
Respuesta a: 1]
€ Volver
[CO Asociadas
Nro. CO TipoCO Re Nombre Fecha

La asociacidn se podra visualizar en el documento oficial.
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Afio del Bicentenanio de la Declaracion de Independencia de la Repuablica Argentina

Nimero: NO-2016-00000474-SPN-TESTSADE
Buenos Aires, Jueves 7 de Abvil de 2016

Referencia: Compra de celulares

@spw:sm a NO-ZOIb-OOOOOU}«SPN-TESTSAD

A: Docente Nacion (TES IS.-\IﬂZ),

Con Copia A:

De mi mayor consideracién:

Se aprucba la compra de celulares para el Ministenio de Modemizacion.

Sin otro particular saluda atte.

D e

Doceste Nacon

TEST SADEG

- Produccién de un documento con archivos embebidos

El médulo permite producir documentos con archivos embebidos. En la pantalla de produccién, aparece una

solapa “Archivos Embebidos” que permite adjuntarlos, la extension puede ser de varios formatos ( se
configura por tipo de documento). El tamafio no puede superar los 5 MB.

22



MENDOZA
Gestion Documental Electrénica GOB I E R NO

Iniciar Produccion de Do

Tipo de documento

Documento Electrénica NOTA Q Descripcion del tipo de decumeanto

DOCUMENTO DE TIPO NOTA

D
Tarea de Produccion
Mensaje para el Producter del documento
Usuario Productor del Documento
Archivos de . s Propios del . 3 Enviar a Producirio
Trabajo E mento * Destinatarios B Producir yo mismo x Cancelar

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

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

El usuario productor del documento seleccionado debera desplazarse a la solapa “Archivos Embebidos” para
adjuntarlos.

Producir documento x
Previsualizar
Referencia | Documento
O Historial
‘_3 Archivos de Trabajo il Archivos Embebidos
w Desfinatarios . i
Aplicar plantilla ¥ [ Importar Word
@ Enviar a ET————————
Revisar | 0 i £ bg|m W ||B I U S8|[% x||p]FuenteHTML |
@ Enviar a = = = || E E E E | =~ - || Estilo - || Formato  ~ || Fuente - || Ta... v|
Firmar
Firmar Yo Mismo | d = & |
el Documento
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
(]
Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.
K¢ cancelar

En la solapa “Archivos Embebidos” puede realizar la accion.
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Producir documento x

Previsualizar
Referencia Documento

o Historial
% Produccién UL R ELET P Archivos Embebidos

w Destinatarios

Enviara

@ Revisar

» Enviara
@ Firmar

Firmar o Mismao
el Documento

#0Orden Archivo Usuario Fecha Accién

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

(]
Quiero enviar un

carreo electrénico al
receptor de la tarea.

K| £ 1| > (| % Afiadir documento

¥ cancelar

Se debe presionar “Afiadir Documento” para elegir el archivo pertinente y cargarlo al médulo
por medio del botén “Abrir”, como se muestra en la pantalla que figura a continuacion:

Producir documento

Previsualizar
Referencia Documento
@ Historial
7% Produccién GRS P Archivos Embebidos
Desfinatarios
& |
Enviar a
@ Revisar « v P Q » Este equipo v O Buscar en Este equipo 2
~ Enviara Organizar ¥ e O @
@ Firmar = im3 ~ ~
magenes £ % Carpetas (6)
Firmar o Mismo CCO0 FOTO
el Documento ht
EE ' Descargas |
expedientes
gedo Documentos Mo hay ninguna vista previa
Quiere recibir un aviso . disponible.
cuando el documento > @ OneDrive
se firme. —
v L Este equipo Escritorio
= o L
Quiero enviar un > W AppleiPhane
correo electranico al > b Descargas .
|—|-— Imagenes
receptor de la tarea. = Y L— g v
MNombre: | v| Todos los archivos ~
Abrir |v Cancelar
¥¢ cancelar
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Se deben elegir los archivos en forma individual. Cada archivo no debe superar la capacidad configurada.

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

Producir documento x

Previsualizar
Referencia Documento

@ Historial
7% Produccién @ Archivos de Trabajo [l CRLNETTER= I L

W Destinatarios

#0rden Archivo Usuario Fecha Accién
Enviar a )
@ Revisar Ley - Congreso de la Nacion - 25506 Jueves 14 de Junio de
1 PUESTAINICIAL & Visualizar % Eliminar
(2).paf 2018

» Enviara
@ Firmar

Firmar Yo Mismo
el Documento

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

(]
Quiero enviar un

correo electrénico al
receptor de la tarea.

€| | < > > Afiadir documento

¥¢ cancelar

Una vez cargados los archivos el médulo permite la visualizacion del documento.
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* e

Bt® Document

Firmar con Firmar con
* Certificado Token USBE

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

Informacion b 4

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

-t Descargar Documento

TR - AN Q] LEnlenario de 13 Relorma L niversiara

Luego redirige a la pantalla de firmas de documentos.
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Firma De Documento

o Archivos de § Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
e Historial Trabajo mem Documento Certificado Token USE el Documento 3

La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar |a totalidad del documento proceda a
descargarlo,
D:\livecycle\tmp\pdfg-CLDGDEMSLCCO01-1_\7b\0.. 1 / 1

TEST N

Homologacion Cloud ’

2018 - Afio del Centenario de la Reforma Universitaria -
) ) Enviar a
Usuario Revisor & Reyizar
- [
Mensaje para revision H;‘?_I'F;aelr E’;c
#| Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme. x
Cancelar

Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

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, estard en movimiento cuando se adjunten archivos
embebidos

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
‘ asignado el nimero GDEMUNI NO-2018-00002363- ‘
GDEMUNI-TESTGDE

| K |

Al descargar el documento en formato PDF muestra sobre el extremo inferior izquierdo un clip si se abre con
Adobe Reader
27



MENDOZA

Gestion Documental Electrénica GOBIERNO

Cabecera template
leyenda cabecera

Informe

Nimero: IF-2018-00000136-MUNIMOR-TESTGDE

BANDA DEL RIO SALI TUCUMAN
Miéreoles 30 de Mayo de 2018

Referencia: Prucba

Prueba

Digitally signed by GEDO
DN: en=GEDO, c=US, 0=GED, ou=CAP, email-gedo@ged.gob ar
Date: 2018.05.30 10:37:29 -03'00"

TEST PRUEBA

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

[D Archivas adjuntos X
@ BH- @
&% | Nombre -

5 Ley - Congreso de la Nacién - 25506 (2

Cabecera template
leyenda cabecera

Informe

Numero: IF-2018-00000136-MUNIMOR-TESTGDE

BANDA DEL RIO SALI, TUCUMAN
Miércoles 30 de Mayo de 2018

Referencia: Prueba

Prueba

Digitally signed by GEDO

DN: en=GEDO, c=US, 0=GED, ou=CAP, email=gedo@ged.gob.ar
Date- 2018.05 30 10:37:29 -03'00°

TEST FRUEBA

Asesor

Reparticin de Prueba

Gestion Documental Electronica

- Revisién de un documento

Una vez asignada la tarea de revisién del documento, el sistema la coloca como “Revisar Documento” en el
buzén correspondiente. Se debe presionar la accién “Ejecutar” para darle comienzo.

Nombre Tarea Fecha iilt. Modif. Enviado Por Derivado Por

Referencia

evisar Documento 2018-05-30 10:41:39 TEST PRUEBA TEST PRUEBA PRUEBA Informe: [> Ejecutar

Confeccionar Documento 20180523 141213 TEST PRUEBA N/D NOTA [> Ejecutar
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El modulo permite al usuario revisor modificar la referencia y el contenido del documento.

Nota de Prueba

i

3 .

i Enviar a Revisar x

{
| Usuaric Revisor | Diego Laborde { DLABORDE - DNGT#MM ) ‘
|

Mensaje para revision

Por Favor revisar el contenido del documento)

Aceptar Cancelar

Finalizada la revisién del documento, el usuario puede:

> Ver Historial: figuran los usuarios que intervinieron en la elaboracién vy la fecha en que realizaron la

tarea.

Ingresar o modificar los Datos propios seguin el documento.

Destinatarios: Ingresar o modificar destinatarios B Afiadir “Archivos de Trabajo”.

Previsualizar Documento: la pantalla mostrard un PDF con el formato del documento en produccion. Si

se desea, se lo puede descargar al equipo para una lectura mas comoda.

> 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

YV V V

revision”.

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

» Firmar yo mismo el documento: el sistema guia al usuario para continuar con la tarea de firma del

documento.
> Cancelar: regresa a la pantalla anterior.
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- Firma de un documento

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

[3 Inicio de Documento @

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

Firmar Documento 2018-05-30 10:54:33 TEST PRUEBA TEST PRUEBA Nota de Prueba NOTA [> Ejecutar

Confeccionar Documento 2018-05-22 14:50:53 TEST PRUEBA N/D Disposicion [> Ejecutar

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

- Historial

Durante el inicio del documento, la produccién, la revisién y la firma, el mdédulo permite ver el historial del

documento.
Firma De Documento
, . Archives de ‘ Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
o Historial Trabajo me= Documento Certificado Token USE &l Documento é [

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

Cabecera template

leyenda cabecera
Nota
-
: ; Enviar a
Usuario Revisor @ Revizar
Menzaje para revision Modificar o

Mismo el Doc

Quiera recibir un aviso cuando el documento se firme.

¥ Cancelar

[_| Quierc enviar un correo electronico al receptor de la tarea.
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Al presionar el botén, el mdédulo muestra la siguiente pantalla, donde se pueden ver los usuarios que
intervinieron en la confeccién del documento, ademas de la fecha y hora en que realizaron las tareas.

Historial del Documenio x

«| < 1 " > » [1-373]
Usuario Actividad Fecha de Finalizacion Mensaje
TEST PRUEBA Iniciar Documento 2018-05-23 14112
TEST PRUEBA Confeccionar Documento 2018-05-30 10:34
TEST PRUEBA Firmar Documento
Cerrar

- Archivos de Trabajo

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

Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento

- Descripcién del tipo de documento
Documento Electrénico IF| Q y g

Intervencion administrativa asentada en un expediente o documento,sobre un -

asunto determinado,para dar a conocer su situacion y permitir la formacién de

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de v Datos Propios del Enviar a Producirio
Trabajo E Documento B Producir ¥o mismo x Cancelar

] Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

[l Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.
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Al seleccionar la solapa “Archivos de Trabajo” se muestra la siguiente pantalla, donde el usuario podra
seleccionar archivos presionar “Afiadir documento”.

Revisar documento %

Previsualizar
Referencia  Nota de Prueba Documento

® Historial
,( Produccién E Archivos de Trabajo ! Archivos Embebidos

ﬁ Destinatarios

Enviar a

@ Revisar
» Enviara
EJ’ Firmar

Firmar Yo Mismo
&l Documento

#0rden Archivo Accion

Quiere recibir un aviso
cuando el documento
sefirme.

(]

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Afiadir documento

¥ cancelar

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

Revisar documento x

Previsualizar
Referencia Nota de Prueba Documento

@ Historial
PAIIEELE [ Archivos de Trabajo || Archivos Embebidos
w Destinatarios
@ Abrir % -

Enviar a
@ Revisar

« v 4 E s Este equipo v O Buscar en Este equipo p:]
@ Enviar a
Firmar Organizar = EE~ O @

Firmar o Mismo cordeba
el Documento

~
~ Carpetas (6)

manuales actual

mar del plata luc ‘ Descargas

TAREAS GENERA

Quiero recibir un aviso . No hay ni Vi i
@ OneDrive Documentos 0 hay ninguna vista previa

cuando el documento disponible.
se firme. ~ O Este equipo
= ‘ Descargas Escritorio
Quiero enviar un ) -
carreo electrénico al Documentos
receptor de la tarea. I Escritorio Imagenes
© = &
— -
Mombre: | v‘ Todos los archivos e

Abrir |v Cancelar

¢ cancelar
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Luego se verd 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.

Revisar documento X

@ Historial
w Desfinatarios

Enviar a

@ Revisar

s Enviara
EJ’ Firmar

Firmar o Mismo
el Documento

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

J
Quiero enviar un

correo electrénico al
receptor de la tarea.

Previsualizar
Referencia Nota de Prueba Documento
p AL [ Archivos de Trabajo i Archivos Embebidos
#0rden Archive Accion
1 Ley - Congreso de la Nacion - .. & Visualizar x Eliminar

Afadir documento

¥ Cancelar

- Previsualizacién de un documento

El mdédulo permite previsualizar un documento en el formato final.

Revisar documento x

istorial

ﬁ Desfinatarios

Enviar a

@ Revisar

» Enviara
(' Firmer

Firmar Yo Mismo
el Documento

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
sefirme.

J
Quiero enviar un

correo electrénico al
receptor de la tarea.

Previsualizar

Referencia Nota de Prueba Documento
,f_ Produccion g Archivos de Trabajo ! Archivos Embebidos
#0rden Archivo Accion
1 Ley - Congreso de la Nacion - ... & visualizar % Eliminar

Afiadir documento

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

Previsualizar Documento
Volver al

Descargar
men Documento Documento

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

adescargarlo,
:_ _ :

&

Cabecera template
leyenda cabecera

Nota

Niimero: |-’N§'mrm:l:!mglm." I
]

[Slocalidad--
| Fechs a asignar> |

Referencia: Nota de Prucha

r
&
o
]
&

2.3 Listas de distribucion

Esta funcion permite la administracion de listas de distribucion para que cualquier usuario pueda guardar
una lista de usuarios para el envio de CCOO. En el momento de la seleccién de destinatarios, estaran

disponibles todas las listas de distribucién creadas por el usuario.

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

#  Buzon de Tareas Pendientes
© (& Adm. Lista de Distribucion

[ Inicio de Documento

Nombre Tarea Fecha ilt. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia Tipo Doc.
Revisar Documento 2018-05-30 11:46:40 TEST PRUEBA TEST PRUEBA Nota de Prueba NOTA [> Ejecutar
2018-05-21 17:35:54 TEST PRUEBA N/D NOTA

[> Ejecutar

Confeccionar Documento
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Adm. Lista de Distribucion

| © Nueva Lista de Distribucién |

Nombre Lista de Distribucion Acciones

Usuarios de Lista de Distribucién

© Destinatario ® Eliminar
€| < 1 i > »

I  Nombre Completo Usuarios Reparticidn Accién |

Guardar x Cancelar

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

Todas estdn organizadas por paginacién para facilitar la lectura de los listados. El nimero de resultados visibles
en cada bandeja es variable. La Bandeja de Recibidos/Enviados muestra cinco 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 verde con un sobre abierto o rojo con un sobre
cerrado, segln si la CO ha sido leida o no.

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 color rojo con un sobre cerrado. Si la CO estaba dirigida a
varios destinatarios y solo 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.

La columna “Accion” ofrece la posibilidad de efectuar distintas tareas en relacién con la CO seleccionada. En
primer lugar, permite acceder al “Detalle” de la Nota o Memo, donde se encuentra toda la informacion
pertinente y se la puede visualizar en formato PDF. Por otra parte, la opcién “Continuar Comunicacion”
permite iniciar una nueva CO que dard 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 Comunicacion” a otro usuario, si fuese necesario. En caso de que un documento sea redirigido, el
agente que las remitio ya no las puede ver en su Bandeja de Recibidos/Enviados.
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Mis Tareas  Tareas ofros Usuarios  Tareas Supervisados [MEEURGERe vl Bandeja CO Supervisados — SectorMesa  Consulta CO

Recibidas/Envia

das  Recbidas ~ Enviadas

#  Comunicaciones recibidas

X Eliminar seleccionadas W Eliminar todo & Exportar CO

Tipo CO  Respuesta A Nombre. Fecha Envio Fecha Operacisn Referencia
NO-2018-03079025-APN-MM NO Diego Laborde (DLABORDE) 20180521 18:36:22 20180521 18:36:22 Prueba envio a 2 instalaciones Q#a
NO-2018-00000125-MUNIMOR-MUNIMOR NO TEST PRUEBA (PUESTAINICIAL) 20180521 15:34:37 20180521 15:34:38 Prueba envio a 2 instalaciones Q#*
NO-2018-03068176-APN-DNGT NO Lucas Bazan (LBAZAN) 20180515 17:25:37 20180515 17:25:37 testiOP 6 Qsn
NO-2018-03067556-APN-DNGT NO Lucas Bazan (LBAZAN) 2018-05-15 00:48:33 2018-05-15 00:48:33 TEST 10P2 Qsa
€ <\ "nos|» [1-414]

#  Comunicaciones enviadas

X Eliminar seleccionadas [ Eliminar todo

u Tipo CO  Respuesta A Nombre. Fecha Envio Referencia
O NO-2018-00000125-MUNIMOR-MUNIMOR NO Diego Laborde (DLABORDE), TEST PRUEBA (PUESTAINICIAL), 2018-05-2115:34:37 Prueba envio a 2 instalaciones
O NO-2018-00000115-MUNIMOR-DNGT# MM NO Facundo Cafiete (FCANETE), Lucas Bazan (LBAZAN), 2018-05-1517:28:46 TestloP 7
O § NO-2018-00000105-MUNIMOR-TESTGDE NO TEST PRUEBA (PUESTAINICIAL), 2018-05-10 11:58:45 Nota de Ejemplo
O NO-2018-00000088-MUNIMOR-MUNIMOR NO TEST PRUEBA (PUESTAINICIAL), Diego Laborde (DLABORDE), 2018-05-0412:30:13 L::::”Mwn‘ Firme woren, fecioe Ly Q
O [=]  nozots00000081 MuNIMOR ONGTEMM NO Facundo Cafiete (FCANETE), 2018-05-0411:07:49 test inter Q
wllel 1 [vlw r4_Rra1

- Bandeja CO Supervisados

Los usuarios que tengan personal a cargo pueden acceder a los buzones de tareas de los agentes bajo su
Orbita si ingresan en la solapa “Bandeja CO Supervisados”. Con ese fin, se debe seleccionar el agente que
corresponda por medio del menu desplegable del campo “Seleccione usuario” y presionar en el boton
“" 2
Buscar”.

Se muestra la bandeja CO del usuario seleccionado de forma similar a la propia. Alli, se podrd visualizar
cualquier comunicacion si se presiona en el botén “Detalle”. Ademas, se puede responder la nota o memo
con el botén “Continuar” o asignarle la tarea a otro agente por medio del botdon “Redirigir”.

Mis Tareas  Tareas ofros Usuarios  Tareas Supervisados  Bandeja CO [:ERNGEYRGICEOUEELIEN Sector Mesa  Consulta CO

#  Resumen de comunicaciones de otros usuarios

Nombre Supervisado Comunicaciones Recibidas ‘Comunicaciones Enviadas

PUESTAINICIAL 4 8 [> Ir 2 bandeja de comunicaciones
NASPRELLA 0 0 [> Ir a bandeja de comunicaciones
PLOPEZTASCON 9 9 P> Ir a bandeja de comunicaciones

FCANETE

o
o

[> Ir a bandeja de comunicaciones

RFRAGA

[> Ir a bandeja de comunicaciones

- Tareas Supervisados

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

seleccionado.

36



MENDOZA

\&/ GOBIERNO

Gestion Documental Electrénica

Mis Tareas  Tareas ofros Usuarios [JRENFOCTIUNCEGITSN BandejaCO  Bandeja CO Supervisados  Sector Mesa  Consufta CO

#  Buzon de Tareas Pendientes

£ Nombre Supervisado Tareas CCOO (Comunicaciones Oficiales)

T)  TEST PRUEBA ( PUESTAINICIAL - MUNIMOR ) Q1
) Nicolas Asprella TEST ( NASPRELLA - DNGT#MM )

)  Pablo Lopez Tascon ( PLOPEZTASCON - DNGT#MM ) Q2

() facundo Cafiete { FCANETE - DNGT#MM ) Qi

) rocio fraga  RFRAGA - DNGT#MM )

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

Buzon de tareas de TEST PRUEBA

| Avocarme |as tareas seleccionadas  * Reasignar las tareas seleccionadas X Eliminar las fareas seleccionadas

[ | Nombre Tarea Fecha ult. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia
D Confeccionar Documento 2018-05-0410:37:17 TEST PRUEBA N/D NOTA
D Confeccionar Documento 2018-05-21 05:35:54 TEST PRUEBA N/D NOTA
D Confeccionar Documento 2018-05-0411:01:06 TEST PRUEBA N/D MNOTA
|:| Confeccionar Documento 2018-05-03 02:38:35 TEST PRUEBA N/D NOTA
D Revisar Documento 2018-05-30 11:456:40 TEST PRUEBA TEST PRUEBA Nota de Pr... NOTA
D Confeccionar Documento 2018-05-21 05:31:01 TEST PRUEBA N/D NOTA
D Firmar Documento 2018-05-03 02:26:02 Sergio Romero Sergio Romero Prueba 10... NOTA
|:| Confeccionar Documento 2018-04-26 11:58:24 TEST PRUEBA N/D NOTA
D Confeccionar Documento 2018-04-20 02:25:31 TEST PRUEBA N/D MNOTA
D Confeccionar Documento 2018-04-17 02:17:01 TEST PRUEBA N/D NOTA

Total Tareas Pendientes 1
Vaolver

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

Luego de seleccionar del listado predictivo al usuario correspondiente, debe presionar el botén “Asignar”.

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

Al presionar en el boton “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”.
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El modulo pedira confirmacién para la accion eliminar.
Al presionar en el boton “Volver”, el mddulo regresa al listado de usuarios supervisados.
- Sector Mesa

Esta solapa solo estd 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 mddulo presenta la lista de Comunicaciones Oficiales pendientes de impresién.

Mis Tareas  Tareas ofros Usuarios  Tareas Supervisados Bandeja CO  Bandeja CO Supervisados Consulta CO

¥ Bandeja de salida de CO

X Eliminar seleccionadas T Eliminar todo

NO-2018-00000029-MUNIMOR-
O APN DNGT#MM - PVD APN Mon Mar 19 11:50:06 ART 2018 Eox
DNGT#MM

« < 1 m > » [1-111

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

I”

En primer lugar, permite acceder al “Descargar” el documento “# donde se encuentra toda la informacién
pertinente y se la puede visualizar en formato PDF.

Por otra parte, se ofrece la posibilidad de “Redirigir Comunicacién” B a otra reparticidn, si fuese necesario.
En el campo “Buscar Reparticion” se debe ingresar la reparticién destino y luego presionar en el botdn
“Buscar”.
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Seleccidn de sectores mesa para reenvio de comunicacion oficial

Buscar por reparticion

| Buscar

Sector interno Cadigo de sector

Aceptar Cancelar

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

Por ultimo, la opcion “Eliminar Comunicaciéon de la Mesa” A permite eliminar el documento de la bandeja
de trabajo. El mddulo emite el siguiente mensaje.

@ Si acepta esta operacién las Comunicaciones

Oficiales seleccionadas seran eliminadas de
su bandeja de trabajo y no podran volver a
imprimirse. Por favor aseglrese gue se han
impreso correctamente y/o tome nota de sus
numeros de caratula.

Si Mo
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- Consulta CO

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

Comunicaciones Oficiales

a ® DOCENTENACION {g Ir aEscritorio 3 Sair

DMZGDELXAPPTO8

Mis Tareas ‘ Tareas Otros Usuarios ‘ Bandeja CO ] Bandeja CO Otros Usuarios 1 Sector Mesa \ Consulta CO l Consulta de Usuarios CO

U Consulta de comunicaciones oficiales

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

Buscar por cardtula
Buscar por fecha
Buscar por referencia
Buscar por destinatario

VV VY

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

Letra: identifica el tipo de actuacion

Afo: de la actuacién

Ndmero: de la actuacién

Reparticidn: en la que se generd la actuacion

YV V VY

Si se conoce la identificacion completa, se pueden consultar comunicaciones generadas por cualquier
jurisdiccién dentro del Sector Publico Nacional.

Buscar por Caratula p

Tipo Documento MEMO Q

Afio 2018

Numero 2

Ecosistema GDEMUNI| Q

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

Tareas otros Usuarios  Tareas Supervisados  BandejaCO  Bandeja CO Supervisados  Sector Mesa [IaBENUEYe:)

#  Consulta de comunicaciones oficiales

Blisqueda por caratula Blisgueda por fecha Blisqueda por referencia Blisqueda por destinatario Blsqueda de tareas

Tipo €0 Respuesta A Nombre Referencia

ME-2018-D0000002-GDEMUNI-
ME TEST PRUEBA (PUESTAINICIAL) Tue Mar 06 15:57:55 ART 2018 REF1 Q Detalle Q Historial
TESTGDE

Al presionar en la opcién IE«-Deta""'muestra el detalle del documento oficial. Si se acciona el botdén
“Descargar Documento”, el médulo genera un archivo con formato PDF y permite “Abrir” la comunicacion
oficial o “Guardar archivo”.

Detalle Comunicacion Oficial
CO Nro: ME-2018-00000002-GDEMUNI-TESTGDE Mensaje
De: TEST PRUEBA (PUESTAINICIAL)
Destinatarios digitales: TEST PRUEBA (PUESTAINICIAL), P
e ’ | NotaMemoyasinios _ opencin_
Con copia oculta 3: i ME-2018-00000002-GDEMUNI-TESTGDE =
Destinatarios papel: 1]
Fecha: 2018-03-06 15:57:55
Referencia: REF1
Respuesta 2 1]
€ \olver
CO Asociadas
Respuesta A Nombre Referencia

La opcidn [} Historial permite visualizar la ruta del documento oficial, como muestra la siguiente pantalla.
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Ruta de |a comunicacion oficial ME-2018-00000002-GDEMUMNI-TESTGDE
Destino

Tipo operacion

Fecha Operacion
PUESTAINICIAL

ALTA PUESTAINICIAL

ME-2018-00000002-GDEMUNI-
Tue Mar 06 15:57:55 ART 2018

TESTGDE

€ Volver

Otra forma de consulta es por rango de fechas. Para iniciar la busqueda, se debe presionar en la opcidn v,

luego, completar o seleccionar las fechas desde-hasta.
Buscar por Fecha x
&

Fecha Hasta 01-jun-2018

Fecha Desde 27-feb-2018| =

Buscar

El resultado mostrara todas las comunicaciones oficiales en los que el usuario esté involucrado y tengan fecha

dentro del rango solicitado.

Mis Tareas  Tareas ofros Usuarios  Tareas Supervisados — Bandeja GO Bandeja CO Supervisados  Secior Mesa [eViCHTENe vy

Blsqueda de tareas

Buisgueda por destinatario

#  Consulta de comunicaciones oficiales
Blisqueda por fecha

Buisgueda por caratula Busqueda por referencia
Referencia
Q Detalle Q Historial

Comunicaciones recibidas
Tipo O Respuesta A Nombre
TEST PRUEBA (PUESTAINICIAL) Tue Mar 06 15:57:55 ART 2018 REF1
[1-1/1]

ME-2018-00000002-GDEMUNI-
ME

TESTGDE

1 "m> »
Referencia

Q Detalle Q Historial

Tipo CO Respuesta A Nombre
TEST PRUEBA (PUESTAINICIAL), Tue Mar 06 15,5755 ART 2018 REF1
[1-1/1]

ME-2018-00000002-GDEMUNI-
ME

TESTGDE

1 "> »

Para consultar por referencia, se debe presionar en la opcidon vy, luego, ingresar una o varias palabras que

figuren en la referencia del documento
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Busqueda por referencia X

REF1|

Ingrese |3 referencia:

Buscar

usuario esté involucrado con le

Se realizard la busqueda en todas las comunicaciones oficiales en las que el

referencia especifica.

Mis Tareas  Tareas ofros Usuarios  Tareas Supervisados — Bandeja GO Bandeja CO Supervisados  Secior Mesa [eViCHTENe vy

Buisgueda por destinatario Blsqueda de tareas

#  Consulta de comunicaciones oficiales
Buisgueda por caratula Blisqueda por fecha Busqueda por referencia
Comunicaciones recibidas
Tipo cO Respuesta A Nombre Referencia
TEST PRUEBA (PUESTAINICIAL) Tue Mar 06 15:57:55 ART 2018 REF1 Q Detalle Q Historial
[1-1/1]

ME-2018-00000002-GDEMUNI-
ME

TESTGDE

o> »
Referencia

Q Detalle Q Historial

Respuesta A Nombre
Tue Mar 06 15:5755 ART 2018 REF1
[1-141]

Tipo CO
TEST PRUEBA (PUESTAINICIAL),

ME-2018-00000002-GDEMUNI-
ME

TESTGDE

"> »

Para realizar la busqueda por “Destinatario” se debe presionar en la opcion y, luego, ingresar el nombre vy

apellido seleccionado del texto predictivo.
Buscar por destinatario X
Ingrese &l TEST FRUEBA [ FUESTAINICIAL - MUNISIS )

destinatario:
Buscar

Se realizard la busqueda en todas las comunicaciones oficiales que el destinatario esté involucrado.
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Mis Tareas  Tareas ofros Usuarios  Tareas Supervisados  BandejaCO  Bandeja CO Supervisados  SectorMesa [RaEITEYele]

#  Consulta de comunicaciones oficiales

Blisqueda por caratula Blisqueda por fecha Busqueda por referencia Busqueda por destinatario Blsqueda de tareas

TipoCO  Respuesta A

Nombre Referencia

ME-2018-00000002-GDEMUNI-TESTGDE ME TEST PRUEBA (PUESTAINICIAL), Tue Mar 06 15:57:55 ART 2018 REF1 Q Detalle Q Historial

& < 1 M5 » [-17r11

- Consulta de usuarios de CCOO

Desde EU en la solapa de Datos Personales se puede otorgar el acceso a un usuario para que visualice el
propio buzén.

Consuilta Sindi b 6 ABM Consulta Usuarios

LNV Datos Personales  [lie]
LEGELCAIEEE R ERIETE VIl - Gestion periodo de licencia  Configuracion visualizadores de mis buzones

Direccién de Correo electrénico: *

CUILCUIT: *

£l nombre de su superior jerarquico: *

Usuario Asesor/Revisor para firma conjunta:

dlaborde@modernizacion.gob.ar

27007075370

TEST PRUEBA ( PUESTAINICIAL - MUNISIS )

TEST PRUEBA ( PUESTAINICIAL - MUNISIS )

Ingrese sdlo nimeres, sin guiones ni caracteres especiales.

Nombre de su secretaria‘o privada/o:

Sector Mesa: * GDE - Sector Gestion Documental Electronica -

Sello: * Analista Q

Domicilic Laboral del Firmante* # Ver/ Modificar | El domicilio ingresado define la localidad y Ia provincia que se registra en los documentos que usted firme.

Clave Publica @ Agregar

Visualizador de mis Buzones «¢ Compartir mi buzén

Su contrasefia actual: Debe ingresar nuevamente la contraseria si modifica algin dato.

Su nueva contrasefia: Ver politicas de usuario @

Confirme su nueva contrasefia:

Luego en CCOO en la solapa de Tareas de Otros Usuarios se puede visualizar el buzén de aquellos usuarios
gue nos dieron dicho permiso.

- Tareas otros Usuarios

El modulo permite la consulta de usuarios de Comunicaciones Oficiales. La busqueda se realiza a partir de la
reparticién del usuario buscado como dato obligatorio.
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Mis Tareas Tareas Supenvisados  BandejaCO  Bandeja CO Supervisados ~ SectorMesa  Consulla CO

#  Buzon de Tareas Pendientes

B Nombre Usuario

Tareas CCOO (Comunicaciones Oficiales)

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
reparticion.

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 reparticidén y que tengan en su nombre las letras
ingresadas.

Filtros de Consulta

Nombre / Apellido o Usuario Buscar Reparticion Q Buscar Seclo Q Q Buscar
La siguiente pantalla muestra el resultado de la busqueda.
Filtros de Consulta
TEST PRUEBH Buscar Reparticion Q Buscar Secto Q Q, Buscar
Nombre y Apellido Nombre de Usuario Correo Electronico Reparticién Sector
TEST PRUEBA PUESTAINICIAL Analista dlaborde@modernizacion.gob.ar MUNISIS GDE (o]
Resultados: 1
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