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Para consultar las CCOO (Comunicaciones Oficiales) primero se debe ir al mdédulo de CCOO y luego
dirigirse hasta la ultima pestaifia de las siete existentes de izquierda a derecha hasta ubicar “Consulta
de CO” en esta pestafia se podran encontrar diferentes opciones de filtros que permitiran encontrar
las CCOO enviadas y recibidas desde y a mi usuario.

Nota: No es posible consultar CCOO de otros usuarios

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

Una vez ubicados en el campo de “Consulta de CO” es posible estimar el rango de fechas (también
se puede dejar en blanco este campo e ir directamente al filtro) en el cual se pretende ubicar la CCOO
que se desea consultar y posteriormente se debera aplicar uno de los siete filtros habilitados para la
consulta:

Leido
Nombre
Nro. CO
Referencia
Respuesta a
Tipo

Tipo CO

AN N N NN

¥ Consulta de comunicaciones oficiales

Leid
Fecha de envio desde 22 Fecha de envic hasta =] e e + Agregar

Ingrese "Si" o "No" -

Una vez seleccionado el tipo de filtro se hace click sobre el botdén “agregar” para que pueda ser
aplicado dicho filtro.

Filtros Aplicados

=
il
X

Leido v | 4 Agregar | |©Leido B
Si -

Una vez aplicado el filtro se podran visualizar en la parte inferior de la pantalla todas aquellas CCOO
que coincidan con los parametros de consulta establecidos.
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Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Bandeja CO Bandeja CO Supervisados Sector Mesa
# Consulta de comunicaciones oficiales
Filtros Aplicados ‘ﬁ I3 =
: P’ Leido b + Agregar © Leido Y
Fecha d desd Fechad h greg
echa de envio desde # Fecha de envio hasta =) == =
Leido Nro.CO Tipo CO Tipo Respuesta a Nombre Fecha Referencia Acciones
ME-2019-00019734- Daniel Calderon Rave
. MEMO Enviada 10-09-2019 14:53  10-09-2019 14:53 Test11 Detalle )
HMLCLOUD-TESTGDE @ (DCALDERON),
Juan Bertelegni
NO-2019-00019603-
. NOTA Enviada (JRBERTELEGNI), 09-09-2019 1543  09-09-2019 15:43 Confeccionar Doc Detalle - 0
HMLCLOUD-TESTGDE m
Facundo ...
ME-2019-00019741- Juan Bertelegni
. MEMO Recibida 10-09-201916:15  10-09-2019 16:15 lista distrib test Detalle )
HMLCLOUD-DNGT#MM @ (JRBERTELEGNI)
ME-2019-00019739- Juan Bertelegni
. MEMO Recibida 10-09-201915:224  10-09-2019 15:24 ccoo con lista de distrib Detalle ~ 0O
HMLCLOUD-DNGT#MM m (JRBERTELEGNI)
ME-2019-00019734- Daniel Calderon Rave
. MEMO Recibida 10-09-2019 14:53  10-09-2019 14:53 Test11 Detalle - 0O
HMLCLOUD-TESTGDE @ (DCALDERON)
Tipos de filtros
A continuacion, se mencionara a que hacen referencia los diferentes tipos de filtros:
Leido
Este filtro permite consultar CCOO por su estado, es decir, si han sido o no leidas.
Leidg h =+ Agregar
Ingrese "Si" o "Mo" -
Nombre
Este filtro permite consultar CCOO por usuario
Nombre - + Agregar
Ingrese el usuario D
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Nro. CO

Este filtro permite las consultas de CCOO por su nimero GDE

Mro. CO - == Agregar
Ingrese el Nro. CO

Referencia

Este filtro permite las consultas de CCOO por una 0 mas palabras de las que contiene la referencia.

Feferencia - + Agregar
lngrese la referencia

Por ejemplo,

#  Consulta de comunicaciones oficiales

Filtros Aplicados 'ﬁ' I H
Referencia 1 -
Fecha de envio desde £ | Fecha de envio hasta =] i + Agregar © Referencia
tesq

Leido Nro. CO Tipo CO Tipo Respuesta a Nombre Fecha Referencia Acciones
DOCFI-2019-00020026- . TEST T PRUEBA

. Imputacion Contable  Enviada 18-09-201915:12  18-09-201915:12 Test 1.000.099... Detalle ~ 0O
HMLCLOUD-TESTGDE [=a) (PUESTAINICIAL),
ME-2019-00019734- Daniel Calderon Rave

. MEMO Enviada 10-09-2019 14:53  10-09-2019 14:53 Test11 Detalle - 0©
HMLCLOUD-TESTGDE [<a) (DCALDERON),
IF-2019-00019628-HMLCLOUD- Facundo Canete

@ Test HML CLOUD Enviada 09-09-201917:15  09-09-201917:15 TEST FFCC Detalle - O
TESTGDE [l (FCANETE),
ME-2019-00019741- Juan Bertelegni

. MEMO Recibida 10-09-2019 16:15  10-09-2019 16:15 lista distrib test Detalle - 0O
HMLCLOUD-DNGT#MM (3] (JRBERTELEGNI)
ME-2019-00019734- Daniel Calderon Rave

. MEMO Recibida 10-09-2019 14:53  10-09-2019 14:53 Test11 Detalle ~ O
HMLCLOUD-TESTGDE <) (DCALDERON)
NO-2019-00019698- Facundo Canete

. NOTA Recibida 10-09-201912:02  10-09-2019 12:02 test Detalle - 0O
HMLCLOUD-HMLCLOUD €& (FCANETE)

Respuesta a

Este filtro permite consultar las CCOO que fueron realizadas en respuesta a otra CCOQ, de esta forma
se debe ingresar el nimero de la CCOO de la cual se quieren conocer las posteriores CCOO realizadas
en su respuesta.
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Fespuesia a - + Agregar
Ingrese el Nro. CO

Tipo
Este filtro permite consultar las CCOO por enviadas y recibidas desde y al usuario que esta realizando
la consulta.

Tipo hd 4+ Agregar

. Ingrese "Enviada” o "Recibi L= | S

Enviada

Recibida
Tipo CO

Este filtro permite consultar las CCOO por el tipo de documento creado como CCOO, por ejemplo,
notas y memos, dependiendo de los documentos que la instalacion tenga dados de alta como CCOO.

Filtros Aplicados '['ﬁ —4 H_
Tipo CO - + Agregar S
Ingrese el tipo de documen’ | Q e |
Tipes de Documentos
& L1 2 x| »
CBU Comprobante de CBU

FOANT Solicitud de Anticipo Caja Chica
FOREN Solicitud de Rendicion Gastos por Caja Chica

FSOLI Formulario de Solicitud de Licencia

GDEC Documento comunicable test
L]
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Acciones con los filtros

Una vez aplicados los filtros se pueden realizar diferentes acciones en ellos. Se pueden agregar varios
filtros, borrar uno o todos los filtros, guardar un tipo de filtro y cargar los filtros guardados.
Agregar varios filtros

Una vez que se selecciona un filtro es posible continuar acotando la consulta a través de agregar
nuevos filtros que permitan especificar la informacion.

#  Consulta de comunicaciones oficiales

Filtros Aplicados T om B

@ Referencia @ Leido

Leid
Fecha de envio desde £  Fechade envio hasta =] edo hd + Agregar

Leido Nro. CO Tipo Respuesta a Nombre Referencia Acciones

DOCFI-2019-00020026- TEST T PRUEBA
Imputacién Contable  Enviada 18-09-20191512  18-09-2019 1512 Test 1.000.099... Detalle - ©
HMLCLOUD-TESTGDE [l (PUESTAINICIAL),

ME-2019-00019734- Daniel Calderon Rave
MEMO Enviada 10-09-201914:53  10-09-2019 14:53 Test11 Detalle - ©
HMLCLOUD-TESTGDE <) (DCALDERON]),

MEMO Recibida 10-09-201916:15  10-09-2019 16:15 lista distrib test Detalle - ©
HMLCLOUD-DNGT#MM (] (JRBERTELEGNI)

ME-2019-00019734- Daniel Calderon Rave
MEMO Recibida 10-09-2019 1453  10-09-2019 14:53 Test11 Detalle - ©
HMLCLOUD-TESTGDE [ia) (DCALDERON)

NO-2019-00019698- Facundo Canete
NOTA Recibida 10-09-201912:02  10-09-2019 12:02 test Detalle - e
HMLCLOUD-HMLCLOUD £ (FCANETE)

u ME-2019-00019741- Juan Bertelegni

Borrar uno o todos los filtros

Es posible borrar uno de los filtros usados o borrar todos los filtros que se encuentra activos para la
busqueda.

Haciendo click sobre la “X” del filtro que se desea eliminar.

Filtros Aplicados ﬁ —4 H_
@ Referencia € Leido =
test A
w

Se visualiza el siguiente cuadro para confirmar la accién de borrar el filtro seleccionado.

@ ;Desea eliminar el filtro ‘Leido’ con valor "No'?

Si Mo
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En caso de que se deseen borrar todos los filtros seleccionados para comenzar una nueva consulta es
necesario dar click sobre el icono para borrar que se encuentra en la parte superior de la caja de filtros.

Filtros Aplicados 4 H

@ Referencia € Leido N

test

Guardar los filtros
Cuando se realiza siempre el uso del mismo tipo de consulta se recomienda guardar ese o esos filtros

usados y asi agilizar la consulta, es asi como al hacer click sobre el icono de guardar en la parte
superior derecha de la caja de filtros es posible guardar ese criterio de bdsqueda bajo un nombre

determinado por el usuario.
Filtros Aplicados '[ﬁﬁ i@

Q Referencia € Leido

test

Dar un nombre al nuevo filtro y guardar.

Guardar Filtro

Mombre del Filtro: Consulta IV

M Guardar ® Cancslar

Cargar los filtros guardados

Una vez han sido creados y guardados los nuevos filtros, es posible aplicarlos desde el icono (carpeta)
que se encuentra en la parte superior de la caja de filtros.
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Filtros Aplicados

=]
X

€ Referencia € Leido

test

Luego de hacer click sobre el icono se puede observar la lista de filtros guardados previamente y asi
elegir (click en el circulo check) el que se desea aplicar a la consulta o eliminar.

Cargar Filtro b 4
€| <N M > »

Nombre Filtro Fecha Creacidn

Consulta IV 2019-09-18 16:05:43

(o)
A WCargar = @ Eliminar | % Cancslar
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