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Introduccion

Descripcion general

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

» Generacién y envio de una comunicacién
» Generacién de una respuesta
» Reenvio de una comunicacion o documento comunicable

Las comunicaciones oficiales o documentos comunicables son aguellos 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 VY

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

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

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 tecnoldgico de alta seguridad informatica

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

YV V VY

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 notificacion préxima al
campo correspondiente.

» Campo de texto: se completa el dato en el recuadro blanco
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> 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 G EIETITES

Micolas Asprella Test { NASPRELLA - DNGT#MM )

» Botdn: se posiciona el mouse y se presiona la tecla izquierda. Cada botdn tiene el nombre de la accién
que realiza.

E 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 x
Fecha Desde | =] Fecha Hasta =]

4 may 2018 3

lun mar mié jue vie sab dom

[=F]

30 1 2 3 4 3
7 i 9 M0 n 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 2§ 27

25 29 U | 1 2 3

Funcionalidades del médulo
Acceso al mddulo

Se ingresa al sistema:

Republica Argentina

Gestion Documental Electrénica

Ingrese al Sistema con usuario y contrasefia

& PUESTAINICIAL

a

Acceder
£ 0lvido su Contraseia?
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Se accede con el mismo nombre de usuario y clave de los médulos del GDE. Una vez completados los campos de
“Usuario” y “Clave”, se debe presionar en el boton “Acceder”.

La siguiente pantalla muestra el inicio del Escritorio Unico:

Gestién Documental Electrénica ingrese el nimero GDE PR AN cY CcAlDERONRAVE & A

v Escritorio Unico

m Datos Personales  Configuracion ~ Administracion ~ Nofificacién ~ ABM Novedades  Consulta Usuarios

© Tareas © sistemas HMLCLOUD
Buzon Grupal  Configuracion de buzones Modulo Alerta Aviso Ir
5 GEDO a 25 >
Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias
Cccoo 0 4] »
Sistema < 15 dias < 30 dias <= 60 dias > 60 dias <= 60 dias > 60 dias Accién

EE 2 3 »>

GEDO 15 2 7 3 3 26 121 >

Ccoo 10 2 6 2 0 24 (1] »

EE 10 9 1 0 0 4 o >

@ Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo

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, también es posible acceder desde el botdn ubicado en la parte superior derecha de la
pantalla, donde al pulsarlo permitird el acceso a los diferentes modulos, cabe aclarar que este boton se
encuentra disponible en cada una de las pantallas de los mddulos y permite cambiar rdpidamente entre un
modulo y otro. A continuacién, se muestra la pantalla de inicio del médulo:

: Gestion Documental Electrénica Ingrese el nimero GDE [*WIE B of DCALDERONRAVE & = B
v

Comunicaciones Oficiales ccoo-8-ddvg

Tareas otros Usuarics ~ Tareas Supervisados ~ Bandeja CO  Bandeja CO Supervisados ~ Sector Mesa  Consulta CO

@ Buzdn de Tareas Pendientes

R Inicio de Documento @ & Adm. Lista de Distribucién Y Filtros

Nombre tarea Fecha alt. modif. Enviado por Derivado por Referencia Tipo doc. Acciones

Confeccionar Formulario de Solicitud
31-10-201915:35  Daniel Calderon Rave  N/D Ejecutar
Documento de Licencia

- ©

La pantalla muestra una zona superior donde presenta la opcién “Salir” de la aplicacion, el nombre del usuario
gue accedid, el acceso al EU y un cuadro de busqueda para consultas con nimero GDE. 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 mddulo de Comunicaciones Oficiales dispone de 30 minutos hasta que la
sesion expira por falta de actividad por parte del usuario. Por tal razén, se perderdn los datos que no hayan
sido grabados. El médulo requerira que el usuario acceda nuevamente.
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Mis Tareas
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 botdon “ejecutar” desde
cualquiera de las tareas, el modulo redirige a la pantalla de produccién de la comunicacion.

Estados de las tareas:

» Confeccionar Documento: indica el proceso de produccion del documento.

> Revisar Documento: esta tarea es asignada por otro usuario que, previamente, ha confeccionado la nota
o0 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 delmismo.

Busqueda de tareas

Para realizar una busqueda especifica de tareas se debe realizar desde el botén “Filtros”, una vez se
haga click sobre este boton se desplegaran las opciones de busqueda disponibles.

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

@ Buzén de Tareas Pendientes

[Zl Inicio de Documento @ & Adm. Lista de Distribucion I Y Filtros I

Filtros Aplicados

=
W
X

Seleccione filtro - -

Fecha ult. modif. desde £ | Fecha dlt. modif. hasta 2
+ Agregar

Posteriormente se podran realizar consultas de las tareas pendientes ya sea por fecha y/o por
informacion propia de la tarea lo que permitird seguir acotando la busqueda, estas opciones podran
ser visualizadas y seleccionadas de la lista desplegable disponible.

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

& Buzdn de Tareas Pendientes

2 Inicio de Documento [7] (& Adm. Lista de Distribucion T Filtros

|Seleccione filtro -

Fecha Glt. modif. desde B2 Fecha ult. modif. hasta =] :
Derivado por

Enviado a

Enviado por
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& Buzén de Tareas Pendientes

[3 Inicio de Documento (2] (& Adm. Lista de Distribucién Y Filtros

Referencia -

Fecha dlt. modif. desde B4 Fecha dlt. modif. hasta =] test

+ Agregar

Una vez seleccionado el tipo de filtro que mas se ajuste a los datos conocidos de la tarea se debe
hacer click sobre el botén “Agregar”, luego de realizar esta accion se podra visualizar el filtro aplicado
en la caja de filtros ubicada a la derecha de la pantalla, de la misma forma se pueden agregar dos o
mas filtros para continuar acotando el campo de busqueda, posteriormente se podran visualizar las
tareas con las caracteristicas definidas en la parte inferior de la pantalla en la lista de tareas.

Filtros Aplicados
Tarea -

Fecha dlt. modif. desde B2 Fecha dlt. modif. hasta =] Firmar Documento - ©Referencia @ Tarea

+ Agragar

Nombre tarea Fecha dlt. modif. Enviado por Derivado por Referencia Tipo doc. Acciones

Firmar Documento 24-05-201911:43  TEST PRUEBA TEST PRUEBA teste NOTA Ejecutar - @

& B « < 1 "> ||» Cantidad de registros encontrados: 1

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
bdsqueda.

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

Filtros Aplicados ﬁ'ﬂ —3 hl_
Q) Referencia €@ Tarea -

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

@ sDesea 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 -

€ Referencia €@ Tarea -

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 busqueda bajo un nombre
determinado por el usuario.

Filtros Aplicados

=]

= ®

© Referencia €@ Tarea -

Dar un nombre al nuevo filtro y guardar.

Guardar Filtro

MNombre del Filtro: Consulta IV

M Guardar ® Cancelar

Cargar los filtros guardados

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

Filtros Aplicados ﬁ'ﬂ @ H_

Q Referencia € Tarea
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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.

€ | <N 1> |»
Nombre Filtro Fecha Creacion
@ Consulta IV 2019-09-18 16:05:43

A W Cargar @ Eliminar ¥ Cancslar

Tarea “Inicio de Documento”

Alingresar al modulo, se muestra la solapa “Mis tareas” que presenta todas las tareas pendientes que tiene el
usuario en su buzon de tareas.

Canfeccionar
18-09-2019 1519  Daniel Calderon Rave  N/D Comprobante de CBU Ejecutar - G
Documento

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

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

& Buzén de Tareas Pendientes

[3 Inicio de Documento 9 (& Adm. Lista de Distribucién Y Filtros

La seleccion de destinatarios dentro de GDE, se realiza al presionar en el botdn “Destinatarios” como muestra la
siguiente pantalla.

Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento

a Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico NOTA Q A :

DOCUMENTO DE TIPO NOTA

Tarea de Produccion
Mensaje para el Productor del documento
Usuario Preductor del Documento
Archivos de . Datos Propics del . . Enviar a Producirlo
Trabajo Documento * Destinatarios @ Producir yo misme x Cancelar

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme,

[[] Quierc enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.
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Iniciar Produccién de Documento

Definir Destinatarios x
| _ ) ‘
| Documento Elect Destinataric © Nombre Lista de Distribucion

Copia © [] prueba

| Tipo de documento

Copia Oculta [+]

Adm. Lista de Distribucién

Tarea de Produccién Para seleccionar un destinatario externo al Poder Ejecutivo Nacional.

Mota externa
Mensaje para el 3
Mensaje

Usuario Productd

Aceptar Cancelar Cargar

Quiero recibir un aviso

Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

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

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

Iniciar Produccion de Documento x
Tipo de documento Definir Destinatarios x

|
| Documento Elect IS G Y I PRUEBA (PUESTAINICIAL - MUNISIS © Nombre Lista de Distribucién
cope | EIRRESIRUESTNCREIONS © ..
) [ Nicolas Asprella Test ( NASPRELLA - DNGT#MM )
Copia Oculta [+]
Adm. Lista de Distribucion
Tarea de Produccién Para seleccionar un destinatario externo al Poder Ejecutivo Nacional.
Nota extera
Mensaje para el §
Mensaje
Usuario Productq
Z
. Aceptar Cancelar Cargar
Quilero recibir un aviso

Quilero enviar un correo electrénico al receptor de |3 tarea

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 debera desplazarse hasta el botén Cargar y podran visualizar que la lista se agregd al campo de
Destinatario.
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Definir Destinatarios b 4

Destinatario | © Mombre Lista de Distribucion
Copia (+] [ Lista11
Copia Oculta (+]

Adm. Lista de Distribucién

Para seleccionar destinatarios ne digitales.

Nota externa

Mensaje
&
Aceptar Cancelar
Definir Destinatarios »
Destinatario  [iLista 11, © Nombre Lista de Distribucién
Copia © o ustam
Copia Oculta [+]
Adm. Lista de Distribucion
Para seleccionar destinatarios no digitales.
Mota externa
Mensaje
4
Aceptar Cancelar Cargar

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 electronico que reciben automaticamente los
destinatarios electronicos cuando se les envia una comunicacion oficial.

En el caso de que se remita a un usuario electrénico 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 demads 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 lacomunicacion.

Un destinatario no electréonico no es usuario del Mdédulo de Comunicaciones Oficiales, ya sea porque aln no se
registré o para externo a la Administracién Publica. Para asignar a estos destinatarios se debe presionar en el
botéon “Nota Externa”
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Usuarios no existentes en MUNISIS

Usuario | | Destino Agregar a la lista

Aceptar Cancelar

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

Definir Destinatarios x

Destinatario
Usuarios no existentes en MUNISIS

Copia
Copia 4 Usuario || Destino Agregar a la lista

Adm
Para s¢

José Perez Av. Independencia 3549 x®

Notay

Mensa
Aceptar Cancelar
Aceptar Cancelar Cargar

En el caso de destinatario no electrdnico, el mdédulo 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 modulo ofrece la posibilidad de incorporar “Archivos de Trabajo” al
documento, que se deben importar desde el disco rigido de la PC. Estos archivos formaran parte del documento
final y pueden tener cualgquier formato, se recomienda que no excedan los 50 megabytes de peso para
garantizar la carga correcta de la informacién. Estos archivos de ningiin modo serdn oficiales (no tendran firma),
sino que se utilizardn Unicamente como complemento informativo o aclaratorio del documento oficial.
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Iniciar Produccion de Documento

Tipo de documento

. Descripcion del tipo de documento
Documento Electronico Q

Tarea de Produccion
Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de .
Trabajo

] Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

Enviara Producirlo
Ll Producir yo mismo x Cancelar

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

Producir documento x

Previsualizar
Referencia | Documento

@ Historial
Produccién _? Archivos de Trabajo I Archivos Embebidos /| Datos Propios
W Destinatarios

@ Enviar a
Revisar . - I . o
Seleccionar No se ha seleccionado ningin archivo adn
Archivo
@ Enviar a
Firmar
Firmar Yo Mismo
el Documento Incorporar
Actuacién GDE Mo se ha seleccionado ninguna actuacién adn
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
d x Cancelar

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

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

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

Al presionar en el botén “Cancelar” el médulo regresa a la pantalla anterior.
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Produccion de un documento

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

Tareas otros Usuarios ~ Tareas Supervisados  BandejaCO  Bandeja CO Supervisados ~ SectorMesa  Consulta CO

@ Buzén de Tareas Pendientes

R Inicio de Documento @ & Adm. Lista de Distribucién Y Filtros

Nombre tarea Fecha dlt. modif. Enviado por Derivado por Referencia Tipo doc. Acciones
Confeccionar IMPORTADO

18-09-201917:03  Daniel Calderon Rave  N/D Ejecutar - O
Documento COMUNICABLE
Confeccionar IMPORTADO

18-09-201916:57  Daniel Calderon Rave  N/D Ejecutar - 0O
Documento COMUNICABLE

El usuario selecciona la tarea que tiene asignada y debe presionar la accion “Ejecutar”. A continuacién, 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 médulo Porta Firma las solicitudes de firma serdn dirigidas a ese aplicativo
para ser firmadas.

Archivos de trabajo

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

Producir documento

Previsualizar
Referencia Documento

@ Historial
79 Archivos de Trabajo i Archivos Embebidos . Datos Propios

* Destinatarios 2 5
Aplicar plantilla -

Enviara

@D Revisar I D =

» Enviara
Cl' Firmar

Firmar Yo Mismo
el Documento

Importar Word

[B I U ‘S-Hx1 x‘HgFuemeHTMLI

r
o

= W
[#- B

- @ { Estilo vH Formato vH Fuente  ~

!

| Ta. -

ﬂ
|
Il
Tl
L

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

=

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

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

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

Producir documento x

Previsualizar
Referencia Documento

O Historial
—e 9 Archivos de Trabajo i Archivos Embebidos  _ Datos Fropios

& Destinatarios s =

Aplicar plantilla - Importar Word
Envgara [[————— planitiia ]
@ Revisar ‘ L i Sl T N S xT”gFuenteHTML‘
@ Enviara ];z = = = = H - B l Estilo - H Normal - || Fuente .‘ Ta... -‘
Firmar
Firmar Yo Mismo BE=a0 I
&l Documento
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
(]
Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.
¢ cancelar

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

Previsualizar
Referencia Documento

:9 Archivos de Trabajo i Archivos Embebidos . Datos Propios

Aplicar plantilla

@ Historial
ﬁ Destinatarios

Enviar a
@ Revisar

o4 Importar Word

by | @ W ::1 B I U S [Xz X2 Hg\FuenteHTML’
@ Ei'm::a = || #- B ’ ‘ Estilo - ‘ [ Normal - ’ I Fuente - l { Ta.. ~ ]
Firmar Yo Mismo
el Documento

Nota de ejemplo

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

(]

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

¥ Cancelar
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Una vez finalizada la tarea de produccion el usuario cuenta con varias posibilidades:

» Ver Historial: figuran los usuarios que intervinieron en la elaboraciony 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 cdmoda 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”:

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

|II

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

Producir documento x

Previsualzar
Refarencia Nota de Prueba Documento
@ Histarial
‘\, Produccion @ Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
:& Destinatarios
Aplicar plantilla | planitiia Y [ Importar Word
@ Enviar a
Revisar B E D £ b m@m 32|B r U S||X% x||4&)Fuente HTML
. A i BN RN |

s Enviara =
@ Firmar -
0 | Usuario Revisor | Diego Laborde ( DLABORDE - DNGT#MM ) .

Fuente . Ta - [

@ Firmar Yo Mismo
@8 =i Documento
Mensaje para revision

Por Favor revisar el contenido del documento) |

Quiero recibir un aviso
cuando el documento Aceptar Cancelar I
se firme |

Quiero enviar un
correo electronico al

receptor de |3 tarea.

¢ cancelar
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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 previsualizacién con el formato
correspondiente.

Firma De Documento

=y 3 Archivos de ‘ Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar B (1
@ Historial Trabajo men Documento Certificado Token USB el Documento 8
La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar |a totalidad del documento proceda a
descargarlo.
2 i
L
L
Cabecera template i
leyenda cabecera
Nota \
v
L
s : Enviar a
Usuario Revisor @ Reyicar i
Mensaje para revision mz"s‘::‘ﬁ::{ g‘éc
Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
= ¥ Cancelar
|_| Quiero enviar un correo electronico al receptor de |a tarea.

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

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

= Afiadir o revisar los Archivos de trabajo.

Jefatura de
Gabinete de Ministros

Secretaria de Innovacién Publica Argentina



Direccion Nacional de Gestion Territorial

Subsecretaria de Innovacion Administrativa

= 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 aplicacion. 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 y registro de firma. Los documentos de alto caracter administrativo deben ser
firmados con este nivel de firma, sin embargo, cualquier documentacion oficial puede ser
firmado con Token USB.

= Rechazo Firma de Documento: el usuario puede rechazar la firma del documento; deberd
consignar un motivo del rechazo, el agente que envié a firmar el documento 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 revisién”.

=  Modificar Yo Mismo el Doc.: permite editar el documento. Se debe presionar el botdn, y el
modulo redireccionara 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 boton “Firmar con certificado”
o “Firmar con Token USB” segun corresponda. El mddulo le asigna un numero GDE y muestra en pantalla la
identificacion del documento. Luego, almacena el documento generado en el servidor del GDE.

Firma De Documento

y " Archivos de ‘ Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar ‘8 &
@ Historial Trabajo = Documento Certificado Token USB el Documento @ e
La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar |a totalidad del documento proceda a
descargarlo.
-
Hoja Adicional de Firmas
Nimero: <Nimero a asignar>
<localidad>
<Fecha a asignar>
Referencia: Test
A: Facundo Canete (HMLCLOUD),
Con Copia A:
-
> > Enviara
Usuario Revisor @ Revicar
Mensaje para revision mgﬂfg;ﬁc
Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
- ¥ Cancelar
|| Quiero enviar un correo electronico al receptor de Ia tarea.
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La pantalla siguiente muestra la confirmacién de la accion. El nUmero se compone por cinco partes:

- Familia del documento (NO)

- Afio (2018)

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

- Reparticién que genera el documento (DNGT#MM)

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el numero CAP NO-2018-00034778-CAP-
DNGT#MM

oK

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

GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Afo del Bi i0 de la D ion de 1 ia de la Repabl

Namero: 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 consideracidn:

Se solicita la compra de celulares para el M 10 de Mod

Sin otro particular saluda atte.

simemsorae—e

Doceste Nacion

Asesor
TEST SADES

Jefatura de
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Continuar comunicacion

Todos los documentos oficiales comunicables se podran visualizar, redirigir y continuar. La opcién “Continuar
comunicacién” lleva a la produccion de un nuevo documento en el que quedara asociada la comunicacién
oficial que da origen a la continuacién, se utiliza para “responder”.

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

Producir documento x

@ Historial
# Destinatarios

Enviara

@ Revisar
» Enviara
C;’ Firmar

Firmar Yo Mismo
el Documento

co
Asociada

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

(]

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Referencia

Aplicar plantilla

_‘? Archivos de Trabajo

Previsualizar
Documento

4 Archivos Embebidos . Datos Propios

i Importar Word

= | & by | I3 W S:HB I U ‘S'sz x‘||g\FuemeHTML‘

[

|

- H- H Estilo Fuente

<)

Fomato - | -|[ T

K cancelar

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

Detalle Comunicacién Oficial

CO Nro:

De:

Destinatarios digitales:
Con copiaa:

Con copia oculta a:
Destinatarios papel:
Fecha:

Referencia:

Respuesta a:

NO-2018-00034778-CAP-DNGT#MM
Diego Laborde (DLABORDE)

Diego Laborde (DLABORDE),

1}

1}

1}

2018-05-20 16:29:34

Nota de Prueba

1}

Mensaje

pa

Nota/Memo y Adjuntos Operacién

NO-2018-00034778-CAP-DNGT#MM =]

CO Asociadas

Nro. CO

TipoCO  Respuesta A

€ Volver

Nombre

Fecha Referencia Accién

Secretaria de Innovacién Ptblica
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La asociacién se podrad visualizar en el documento oficial.

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

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

Referencia: Compra de celulares
< En respuesta a: NO-2016-00000473-SPN-TESTSADE >
A: Docente Nacion nmr

Con Copia A:

De mi mayor consideracidn:

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

Sin otro particular saluda atte.

TEST SADES

Produccion de un documento con archivos embebidos

El mddulo permite producir documentos con archivos embebidos. En la pantalla de produccion, aparece una
solapa “Archivos Embebidos” que permite adjuntarlos, la extensidn puede ser de varios formatos ( se configura
por tipo de documento). El tamafio no puede superar los 5 MB.
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Iniciar Produccion de Documento

Tipo de documento

P E e D NOTA a Descripcion del tipo de documento

DOCUMENTO DE TIPO NOTA |
Tarea de Produccidn

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de . Datos Propios del . ~ Enviar a Producirio
Trabajo Documento w Destinatarios ﬁ Producir yo mismo x Cancelar

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

[l Quiere enviar un correo electronico al receptor de |a tarea.

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

Producir documento X

Previsualizar

Referencia | Documento

@ Historial
[ — 1{3 Archivos de Trabajo i Archivos Embebidos | Datos Propios
* Destinatarios

Aplicar plantilla =2 Importar Word

Enviar a
@ Revisar

.
&

™ ::HB I U -Sr’|x1 x‘Hg‘\FueMeHTMLI

@ Enviara

Firmar

i
il
Ml
Ml

e - ] [ Estilo - ’ | Formato = \

Fuente - ’ | Ta.. ~ I

Firmar Yo Mismo
el Documento

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

]

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

K cancelar
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En la solapa “Archivos Embebidos” puede realizar la accion.

Producir documento x

3

Previsualizar

Referencia Documento

o Historial

o x Produccion }? Archivos de Trabajo Archivos Embebidos . Datos Propios —
85 Destinatarios

f — #0rden Archivo Usuario Fecha Accidén

i Enviara I
@ Revisar

Tl —

| s Enviar a

1 @ Firmar

-4

Firmar Yo Mismo
el Documento

Quiero recibir un aviso
cuando el documento

se firme. l
O

Quieroc enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

LAl (> » Afadir documento

¢ cancelar

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

Referencia Documento
O Historial
{ % Produccion 3? Archivos de Trabajo Archivos Embebidos . Datos Propios
W Desfinatarios )
Enviar a
i @ Revisar « v ! » Este equipo v O Buscar en Este equipo 2
A ——
» Enviara Organizar v T - M o
@ Firmar = im3 PYPS -
| p— magenes ~ Carpetas (6)
Firmar o Mismo L
&l Documento ) LCOOFOTO it
L EE l Descargas
| expedientes
| gedo " Documentos Mo hay ninguna vista previa
Quiero recibir un aviso disponible.
cuando el documento > f@a OneDrive
se firme. =
~ L Este equipo - Escritoric
. AppleiPh
Quiero enviar un > Il AppleiPhone
correo electronico al » 4 Descargas X
[ Imagenes
receptor de la tarea. = L— g v
L | Mombre: | v| |Todos los archivos V|
| Abrir |v| | Cancelar |
K Cancelar

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 accion “Visualizar” la que mostrara el
archivo en el formato original, o “Eliminar” el archivo de la lista en forma permanente.

Producir documento x

S

@ Historial

Referencia

ﬁ Destinatarios
ﬂ Enviar a

| @ Revisar

x » Enviar a

| C}’ Firmar

Firmar Yo Mismo
¢l Documento

Quiere recibir un aviso
cuando el documento

l se firme.
[m]

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

y Archivos de Trabajo

Archivo

Ley - Congreso de la Nacion - 25506

(2).pdf

Archivos Embebidos Z

Usuario

Fecha

Jueves 14 de Junio de
2018

PUESTAINICIAL

3] » Afiadir documento

Previsualizar
Documento

Accién I

& Visualizar % Eliminar

¥ cancelar
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Una vez cargados los archivos el médulo permite la visualizacion del documento.

Firma De Documento

L b Archivos de § Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar 7]
{ @ Historial & Trabajo mes Documento . Certificado Token USB el Documento @
|

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

Informacion |

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

documento? i
-'!’ Descargar Documento |
|
TOTR - AN del Cenlenano ae 10 Relorma L niversitara ~ |
|
Usuario Revisor @ ‘E:’;Llli;fa
Mensaje para revision @ Modificar Yo

@8 lismo i Doc

¢ Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme, )
K cancelar

Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea,

Luego redirige a la pantalla de firmas de documentos.

Firma De Documento

AN Archivos de Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Fimar | g (17
@ Historial Trabajo = Documento Certificado Token USB el Documento 8% F
La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la d del doci proceda a o
descargarlo.
D:\livecycle\tmp\pdfg-CLDGDEMSLCC01-1_\7b\0.. 1 / 1 'S =
8
-
El
]
+
S 1
o 4
Homologacién Cloud
2018 - Ao del Cq io de la Refc Universitaria - al
]
Usuario Revisor @ E'xi:;?
=
Mensaje para revision mgz‘::l' ‘D";C
# Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
* K Cancelar

_| Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.
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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, estara en movimiento cuando se adjunten archivos
embebidos

Lonnm o H s, T AACK C

T

Se ha generado correctamente el documento vy se le ha
asignado el nidmero GDEMUMI NO-2018-00002363-
GDEMUMI-TESTGDE

Ok

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

OB

e

Cabecera template
leyenda cabecera

Informe

Numero: IF-2018-00000136-MUNIMOR-TESTGDE

BANDA DEL RIO SALL TUCUMAN
Miércoles 30 de Mayo de 2018

Referencia: Prueba

Prueba

Digitally signed by GEDO
DN: cn=GEDO, ¢=US, 0=GED, 0u=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.
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[’ @ Archivos adjunios x - )
@ B &0 &
CE Mot i

|5 ey« Congreso de ln Mackén - 25506 [

Cabecera template
leyenda cabecera

Informe
Ninnera: TF-2015.00000136-MUNIMOR-TESTGDE

BANDA DEL RIO SALL TUCUMAN
B 4 Miércoles 30 de Mayo de 2018 I

Referencia: Prucba

Prueba

Daer- 200180530 $0037 29 D00

TEST FRUEBA.

Asesr
Raparticiéa de Proska
‘Geamtn Decumentil

Revision de un documento

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

Nombre tarea Fecha Glt. modif. Enviado por Derivado por Referencia Tipo doc. Acciones

Revisar Documento 18-09-201917:22  TEST T PRUEBA TESTT PRUEBA test NOTA Ejecutar - Q@

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

Referanciy Nota de Pruets

A, Produccidn Q Arcrivos e Trabajo Archives Embetidos

@ Histortal

& Oortratance
Apiicar plantifla ' plantia v yedd
Enviar a

@& gnvicn & | Fusrts HTML
22" = fas [ -
‘ T s =) Usuario Revisor  D#2go Laborde { DLABORDE - DNGT#MM )

ol Docamanks

Mensaje para revision
Nota ¢

Por Favor revisar el contenido del documento|

Acepiar Cancelar

K Cancelar
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Finalizada la revisién del documento, el usuario puede:

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

» Ingresar o modificar los Datos propios segtn 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 produccién. 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
revision”.

» Enviar a Firmar: se debe ingresar el nombre del usuario firmante en el campo correspondiente. Esta
tarea aparecerd en el “Buzdn 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.

Firma de un documento

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

Nombre tarea Fecha dit. modif, Derivado por Referencia Acciooes
Revisar Documento 1809201917:22  TEST ¥ PRUEBA TEST T PRUEBA tost NOTA Ejecutar - 0©
Confeccionar IMPORTADO

1809-201917.03  Daniel Caideron Rave  N/D Eectar v O
Documento COMUNICABLE
Confeccionar IMPORTADO

180920191657  Danlel Caiderca Rave  N/D Ejecutar - 0O
Oocumento COMUNICABLE
Confeccionar

180920191519  Daniel Caideron Rave  N/D Comprobante de CBU Ejecutar - O
Documaento
fn‘naf Documento 1009-2019 1507  Danlel Calderon Rave  Danlel Calceron Rave  Test Comprobante de CBU - Ejecutar - 0 _I

L
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El usuario que tiene asignada la tarea de “Firmar Documento” en su buzén de tareas, debe presionar la accion
al proceso de  firma mencionado  anteriormente.

“Ejecutar” para darle  comienzo

Historial

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

documento.

Firma De Documento
Firmar con Firmar con Rechazo Firmar ] o
Token USB el Documento 3 e

Descargar
‘ Certificado

=8 Documento

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

descargarlo.

-

Cabecera template
leyenda cabecera

Nota

Enviara

@ Revisar

Modificar Yo
Mismo el Doc

Usuario Revisor

Mensaje para revision

¥ Cancelar

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
|| Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

Al presionar el botdn, el modulo muestra la siguiente pantalla, donde se pueden ver los usuarios que
intervinieron en la confeccion del documento, ademads de la fecha y hora en que realizaron las tareas.
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€ < 1 "o » [1-313])

Fecha de Finalizacidn

TEST PRUEBA Iniiciar Documents 20M8-05-23 1412
TEST PRUEBA Confeccionar Docurmento 20180530 10:54
TEST PRUEBA Firmar Dotumento

Cerrar

Agregar archivos de Trabajo

Durante el inicio del documento, la produccidn, la revisién 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

- Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico IF| Q p g

Intervencion administrativa asentada en un expediente ¢ 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 Datos Propios del Enviar a Producirlo
= P @ Frocuer yo mismo x Cancelar

| Quiero recibir un avise cuando el documento se firme.

|| Quiere enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

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

Frevisualzm
Refgranciy Yt g Pridtd Oy

T s [

Cubera recibir un aviso
ouande &l doouments
s flrrree. |

Cruber #rvdar un
corres slectrdnico al |
recapios 48 L trea.

Al documento

“ Cancelar |

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

Revisar documento x

Previsualizar
Referencia Nota de Prueba Documento

o Historial
. x Produccion ﬁ Archivos de Trabajo ! Archivos Embebidos _/, Datos Propios
& osstnstaos L ———— |
@ Abrir x

Enviar a
@ Revisar
— « v 4 E 5 Esteequipo v D Buscar en Este equipo -l
C’;‘ Enviar a
Firmar Organizar = Er @O @
~ ~
e 1 cordobs v Carpetas 6)
. manuales actual
. mar del plata luc ' Descargas
. TAREAS GEMERA
Quiero recibir un aviso : By Me hay ninguna vista previa
EErdnd dEEimETE » f@ OneDrive Documentos disponible,
se firme. + B Este cquipo
a » ‘ Descargas Escritorio
Quiero enviar un . -
correg electrénico al : Documentos
receptor de la tarea. » [l Escritorio .
= W E‘ Imagenes v
Nombre: | v‘ |Tc|das los archivos V‘
| Abrir |v| ‘ Cancelar |

T ¥ cancelar

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.
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Prontbuslear
Aeferencla  Nola da Prusta ﬁm-:umm

(@) rstorial

2 Producciéen ! Adgchivos de Trabajs
' Deabralans
riddin dEeidn
Ervir &
L Jrs 1 Ly = Congreso & la Maciin & Visualirzar m Ekminar
Emviad &
Firmar

|

Firrmar o e
| & Deotunaoa
|

| Chuberg reciber un aviss
| cuando sl docurrenta
| ze firme.

| &
Culdro SR Ul
| correa alectrdnico a

receptor de La tarea.

Afiadr documento

¥ cancelar

Previsualizacion de un documento

El médulo permite previsualizar un documento en el formato final.

Revisar documento x

Previsualizar
Referencia  Nota de Prueba Documento
@ Historial
% Pr 0 ﬁ Archivos de Trabajo i Archivos Embebidos 2 Da
ﬁ Destinatarios

#0rden Archivo Accion
Enviar a

@ Revizar 1 Ley - Congreso de la Nacion - ... & Visualizar % Eliminar

» Enviara
C)’ Firmar

Firmar o Mismao
el Documento

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme,

[m]

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Afiadir documento

¢ Cancelar

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

‘ Descargar Voiver &
= Documento Oocumansio
@ Hivtor La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del docurnento proceda
a descargario,
~—
ar -
Cabecera seaplate
leyenda cabecern
Nota
L NGere: [« SA v s sssgmer - |
Y [ ncatedat - ]
=l | s J
- Referencia: Not de Prucka

Listas de distribucion

Esta funcién 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 distribuciéon creadas por el usuario.

R Inicio de Documento @ [ & Adm. Lista de Distribucion [l Y Filtros

Nombre tarea Fecha ilt. modif. Enviado por Derivado por Referencia Tipo doc. Acciones

Revisar Documento 18-09-201917:22 ' TEST T PRUEBA TEST T PRUEBA test NOTA Ejecutar ~ O
Confeccionar IMPORTADO

18-09-2019 17:03  Daniel Caideron Rave  N/D Ejecutar - 0
Documento COMUNICABLE
Confeccionar IMPORTADO

18-09-201916:57  Daniel Calderon Rave  N/D Ejecutar >~ O

Documento COMUNICABLE

De esta forma (como se indica en la siguiente imagen), primero se hace click en el campo “Nueva lista de
distribucion” y luego se le asigna un nombre, posteriormente se podra ver activado el botdn “Destinatario” y a
partir de ahi se podran ir agregando usuarios a la lista, los cuales se veran listados en la parte inferior del cuadro,
posteriormente se hace click en “guardar” y ya esta la lista creada.
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Lista de Distribuciones

Adm. Lista de Distribucién

|
! © Nueva Lista de Distribucion |
|

Nombre Lista de Distribucion Acciones

Usuarios de Lista de Distribucién

© Destinatario | % Eliminar

Il Nombre Completo Usuarios Accidn

Guardar | 3 Cancelar

Bandeja CO

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

Todas estan organizadas por paginacion 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 pdgina, respectivamente.

Bandeja de CO - Recibidas

La Bandeja de Recibidos cuenta con un icono de color verde con un sobre abierto o rojo con un sobre cerrado,
segun si la CO ha sido leida o no.
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Ma Tamen  Taceas obos Uniaros  Tareas Suoenvisados m Bandea CO Swpervisadon  Secior Mess  Coneuta CO
B Comunicaciones recibidas
X Edminar seloocionades § Edminartodo & Exportar CO Y Fitros
Respuests
B teige Nre. CO Tipo CO Nambce Fecha Envio Fecka Operacién  Referencis Accitnes
]
= NE 201900020028 HNLCLOUD TEST T PRUESA
NEWO 180020101748 160020190748 Testin Detate - 0O
HMLCLOUD @ [PUESTAINICIAL)
Py ME 20190001974 HMLCLOUD- Juan Bertelegy
MO0 16092019 1635 10092019 3615 hata Cieted test Detate - 0
ONGT am @ (SEEERTELEGN)
WE-2019-00019739-MLLLOVD- 2580 Dertetoon
. NEMO 100920191528 1005201971524 €200 con Mta de Satrd Detade - 0
DNGTIMM 4] | SBERTELEGN)
Darver! Cairan
= NE201900019734 HMLCLOUD:
8 . S P NEMD e 1DLH010 1451 | 100B019 1453 Tast 11 Detate - O
> {DCALDERTA)
NO2015-00019 T3 HMLCLOUD- 2an Dectategni
. NOTA 100920191431 100920191431 con ¥ch embed y L1ab Detate - 0
DNGT #uiM @ [SSEERTELEGN)
H0-2019-0001 9656 HULCLOUD- Facunao Canete
. NOTA 10052019 1202 100920191202 temt Detate - o
HMLELOUD & {FCANETE)
Bandeja de CO - Enviadas
@ Comunicaciones enviadas
X Eliminar seleccionadas ~ ® Eliminartodo Y Filtros
Respuesta
[l Leido Nro. CO Tipo CO Nombre Fecha Envio Referencia Acciones
a
Hernan Romero
ME-2019-00020028-HMLCLOUD- (HROMERO),
D MEMO 18-09-201917:48  18-09-201917:48 Testlll Detalle ~ O
HMLCLOUD [ Daniel
i Calderon...
0 o Sergiy Muzychuk
J NOTA 05-09-201919:33  05-09-2019 19:33 asd Detalle - 0
REPATEST2 () (SMUZYCHU),
NO-2019-00019427-HMLCLOUD- Juan Bertelegni NOTA test para ver iconos
D @ NOTA 04-09-201911:29  04-09-201911:29 Detalle ~ ©
HMLCLOUD [#a) (JRBERTELEGNI), parpadeantes

La Bandeja de Enviados permite conocer cuales 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 sdlo algunos la leyeron, pero otros no, entonces el icono es un sobre abierto con un fondo
de color anaranjado. Si se ubica el puntero del mouse en el icono (sin hacer click), se abrird una ventana que
especifica cuales 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 “Accién” 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 dara respuesta al mensaje recibido. Es importante aclarar que la respuesta de cualquier
CO es siempre otra CO con numeracion independiente. Por ultimo, se ofrece la posibilidad de “Redirigir
Comunicacién” a otro usuario, si fuese necesario. En caso de que un documento sea redirigido, el agente que
las remitié ya no las puede ver en su Bandeja de Recibidos/Enviados.
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Bandeja CO Supervisados

Los usuarios que tengan personal a cargo pueden acceder a los buzones de tareas de los agentes bajo su érbita
siingresan 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 botén “Buscar”.

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

Mis Tareas  Tareas otros Usuarios  Tareas Supervisados  Bandeja CO [EEIIDEIWRIELT LIS Sector Mesa  Consulta CO

#  Resumen de comunicaciones de otros usuarios

Nombre Supervisado Comunicaciones Recibidas Comunicaciones Enviadas Accién

PUESTAINICIAL 4 8 [> I a bandeja de comunicaciones
NASPRELLA 0 0 [> I a bandeja de comunicaciones

[> Ir a bandeja de comunicaciones

©
©

PLOPEZTASCON
FCANETE 8 8 [> I a bandeja de comunicaciones

[> Ir a bandeja de comunicaciones

RFRAGA

Tareas Supervisados

El médulo 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.

Mis Tareas  Tareas ofros Usuarios [REUEUICNEUNESURNNN Bandeja CO  Bandeja CO Supervisados  Sector Mesa  Consulta CO

#  Buzén de Tareas Pendientes

<|[<| [ |1 [5]]»

Nombre Supervisado Tareas CCO0 (Comunicaciones Oficiales)

() TEST PRUEBA { PUESTAINICIAL - MUNIMOR ) an
() Nicolas Asprella TEST  NASPRELLA - DNGT#MM )

() PabloLopez Tascon ( PLOPEZTASCON - DNGT#MM ) Q2
() facundo Cafiete ( FCANETE - DNGT#MM ) Q1
() rocio fraga ( RFRAGA - DNGT#MM )

Al presionar sobre la accion “Ver tareas” el supervisor accede a las tareas pendientes del supervisado
seleccionado.
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Buzon de tareas de TEST PRUEBA X

DA las tareas i + Reasi las tareas i X Eliminar las tareas seleccionadas

| | Nombre Tarea Fecha ult. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia Tipo Doc.
E] Confeccionar Documento 2018-05-04 10:37:17 TEST PRUEBA N/D NOTA
[] Confeccionar Documento 2018-05-21 05:35:54 TEST PRUEBA N/D NOTA
E] Confeccionar Documento 2018-05-04 11:01:06 TEST PRUEBA N/D NOTA
[] Confeccionar Documento 2018-05-03 02:38:55 TEST PRUEBA N/D NOTA
E] Revisar Documento 2018-05-30 11:46:40 TEST PRUEBA TEST PRUEBA Nota de Pr... NOTA
[[] Confeccionar Documento 2018-05-21 05:31:01 TEST PRUEBA N/D NOTA
E] 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
[] Confeccionar Documento 2018-04-20 02:25:51 TEST PRUEBA N/D NOTA
[] Confeccionar Documento 2018-04-17 02:17:01 TEST PRUEBA N/D NOTA

Total Tareas Pendientes 1
Volver

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

El modulo quitard la tarea seleccionada del buzdn 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 boton “Asignar”.

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

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

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

El modulo pedira confirmacién para la accion eliminar.

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

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

Bandeja de salida de CO

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

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

Mis Tareas  Tareas olros Usuarios  Tareas Supervisados  BandejaCO  Bandeja CO Supervisados Consulta CO

# Bandeja de salida de CO

X Eliminar seleccionadas @ Eliminar todo

[ | Nro.CO Nombre Mesa Original Destino Fecha Accién

NO-2018-00000029-MUNIMOR-
D APN DNGT#MM - PVD APN Mon Mar 19 11:50:06 ART 2018 i x
DNGT#MM

«|l<|n 1 [>][» [1-111]

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

|II

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

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

Seleccion de sectores mesa para reenvio de comunicacidn oficial

Buscar por reparticion

| Buscar

Sector interno Cadigo de sector

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

Por ultimo, la opcién “Eliminar Comunicacién de la Mesa” X permite eliminar el documento de la bandeja de
trabajo. El médulo emite el siguiente mensaje.

@ Si acepta esta operacion las Comunicaciones

Oficiales seleccicnadas 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

ndmeros de caratula.

Si Mo

Consulta CO

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

Nota: No es posible consultar CCOO de otros usuarios

Mis 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:

e |eido
e Nombre
e Nro.CO

e Referencia
e Respuestaa
e Tipo

e Tipo CO
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# Consulta de comunicaciones oficiales

Fecha de envio desde & Fechade envio hasta & Leido - + Agregar
Ingrese “S51° 0 "No” - S
__________________________________________ ]
Una vez seleccionado el tipo de filtro se hace click sobre el botén “agregar” para que pueda ser aplicado dicho
filtro.
Filtros Aplicados ] —3 H_

Leido A + Agregar O Leido -
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.

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Bandeja CO Bandeja CO Supervisados Sector Mesa
¥  Consulta de comunicaciones oficiales
Filtros Aplicados 7 om B
Leid i R
Fecha de envio desde £ Fecha de envio hasta =] o d + Agregar OlLeido
No -
Leido Nro. CO Tipo CO Tipo Respuesta a Nombre Fecha Referencia Acciones
ME-2019-00019734- Daniel Calderon Rave
. MEMO Enviada 100920191453 10-09-2019 14:53 Test 11 Detalle v 0
HMLCLOUD-TESTGDE (2] (DCALDERON),
Juan Bertelegni
NO-2019-00019603-
. NOTA Enviada (JRBERTELEGNI),  09-0920191543 09-09-201915:43 Confeccionar Doc Detalle - 0
HMLCLOUD-TESTGDE (7]
Facundo ...
ME-2019-00019741- Juan Bertelegni
. MEMO Recibida 10-09-201916:15  10-09-2019 16:15 lista distrib test Detalle v 0
HMLCLOUD-DNGT#MM 2] (JRBERTELEGNI)
ME-2019-00019739- Juan Bertelegni
. MEMO Recibida 100920191524 10-09-2019 15:24 ccoo con lista de distrib Detalle -~ 0
HMLCLOUD-DNGT#MM 2] (JRBERTELEGNI)
ME-2019-00019734- Daniel Calderon Rave
. MEMO Recibida 100920191453 10-09-2019 14:53 Test 11 Detalle - 0
HMLCLOUD-TESTGDE (2] (DCALDERON)
Tipos de filtros
. .y . . . . . . .
A continuacién, se mencionard 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.
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Nombre
Este filtro permite consultar CCOO por usuario

Mombre - + Agregar
Ingrese el usuario S

Nro. CO

Este filtro permite las consultas de CCOO por su numero GDE

Mro. CO - + Agregar
Ingrese el Nro. CO

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

Referencia - + Agregar
Ingrese la referencia

Por ejemplo,
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Heterency -
Fechs de emvio desde B Fechs de emvio hasts [«] q % ¥ Agrogar O Reforenca
l Sanle Ot

Leige Nro. CO Tipo CO Tipe Respuetts & Nembdiw Fecha Referentia Accwones
DOCFI-2018-0002002¢- TEST ¥ PERA
. Irostackin Contadle  Enviada 180920191572 180520151912 Detate - 0
HMICLOUD-TESTGDE @) (PUESTAINICIAL)
ME-2019-00019738 Caniel Coideron Rave
MENO Enviada 100020191453 10092015 1452 Detale - 0
HMLCLOUD-TESTODE @ (DCALDERON),
(2019000156 28-HMLCLOUD- Facundo Canete
Test HML CLOUD Emisca 0ROH2019 1718 DROMICIF17IS TEST FFCC Detade - 0
TESTOOE @& (FCANETE)
ME201900019741- s Bentewgre
. MEMO Recoas 100920191415 100520199415 Reta SO test Detate - 0O
HMLCLOUD-DNOTaNM (JREERTELEGNY
MEZ019 00019734 Daniet Caideron Rave
MENO Rocous 10092019 1453 10092019 149) Dotate - ©
MULCLOUD-TESTO0E @) (DCALDERON)
NO-2019-000198%8- Facundo Canete
. NOTA Rectics 100920191202 1002019 1202 Oweate - 0
HMLCLOUDIWLCLOUD () (FCANETE)

Respuesta a
Este filtro permite consultar las CCOO que fueron realizadas en respuesta a otra CCOOQ, de esta forma se debe

ingresar el nimero de la CCOO de la cual se quieren conocer las posteriores CCOO realizadas en su respuesta.

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 - + Agregar
Ingrese "Enviada” o "Recibi ¥ | D
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.
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Filtros Aplicados '.' .
Tipa CO - + Agragar -
Ingrese el tipo de documen Q| —_———— . I
Tipos de Documentos
L < 1 rz >\ »
CBEU Comprobante de CBU

FOANT Solicitud de Anticipo Caja Chica

FOREN Solicitud de Rendicitn Gastos por Caja Chica

FSOLI Formutario de Solicitud de Licencia

GDEC Documento comunicable test
L]

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.

Adreqgar varios filtros
Una vez que se selecciona un filtro es posible continuar acotando la consulta a través de agregar nuevos filtros

gue permitan especificar la informacién.

#  Consulta de comunicaciones oficiales

Filtros Aplicados ﬁ I—3 H

O Referencia © Leido

Leid
Fecha de envio desde &  Fecha de envio hasta = edo h + Agregar
-

No

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

I Imputacion Contable  Enviada 18-09-20191512 180920191512 Test 1.000.099. Detalle - 0
HMLCLOUD-TESTGDE [ (PUESTAINICIAL),
ME-2019-00019734- Daniel Calderon Rave

- MEMO Enviada 10-09-2019 1453  10-09-2019 14:53 Test11 Detalle - ©
HMLCLOUD-TESTGDE £ (DCALDERON),
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-2019-00019734- Daniel Calderon Rave

. MEMO Recibida 10-09-2019 1453 10-09-2019 14:53 Test11 Detalle - ©
HMLCLOUD-TESTGDE [l (DCALDERON)
NO-2019-00019698- Facundo Canete

- NOTA Recibida 10-09-201912:02  10-09-2019 12:02 test Detalle - O
HMLCLOUD-HMLCLOUD 1 (FCANETE)

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.
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Filtros Aplicados i o= M

© Referencia @ Leido

= A

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

@ :Desea eliminar el filtro 'Leide’ con valor 'No'?

Si No

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 defiltros.

Filtros Aplicados —3 hl_

@ Referencia € Leido

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 busqueda bajo un nombre determinado por el usuario.

Filtros Aplicados ﬁ'ﬂ

N

€ Referencia €@ Leido

test

Dar un nombre al nuevo filtro y guardar.
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Guardar Filtro

Mombre del Filtro: Consulta IV

M Guardar M Cancalar

Carqar los filtros quardados
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.

Filtrog 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

€[ £ 1 1> »
Nombre Filtro Fecha Creacion
@ Consulta IV 20719-09-18 16:05:43

A "WrCargar | @ Eliminar | X Cancelar

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
buzon.
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o I s oo i rsnc s e S

Daters P somabes ol Usoas v Outdin pecod) O Mt COnBOUEROOn VIR a0ires 00 M8 Dulomes

Owecodn de Cormeo slacdmco: * A0S FTCATIINGN P08

e » 270070THITO IEEe SOK) NATTDL SI% SURNET I CANTINET C100Ciales
1 0ombie Oe 3u SLOe0er jrdeguics: * TEST PRUERA [ PUESTAMNCIAL - MNISSS )

Utudr i Ao Meisdt P 8 frmd Comuntx TEST FRUERA | PUESTANICIAL - MNGSS

NOmbre S 30 SO0LINNG Drivadase:

Sactor Mt * OOF - Secsr Candin Oocurmertas Tecrtncs -

et ® prreT Q

Dormeg Laddeal del Femarte® 0 Ve T MO0ACH | ET S0 ngresads define Lt Iacaliad! y L Browincia QU 3¢ regaua e I Socummentos gue satnd frime
Clarve Punics a, Agepn

Viluatzacice 8¢ mes Dusones € COMpany i basoe

e 0Ot 2509 acteat Oetw ngressr nomvamwote U contrase's B modiics aipun deto

36 Towva contrateta Wy polticar o wsuare ©

Corfirme s veva Contraieis:

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

Tareas otros Usuarios

El médulo permite la consulta de usuarios de Comunicaciones Oficiales. La busqueda se realiza a partir de la
reparticién del usuario buscado como dato obligatorio.

Mis Tareas Tareas Supervisades ~ Bandeja CO  Bandeja CO Supervisados  Sector Mesa  Consulta CO

#  Buzon de Tareas Pendientes

«[< [ ]»

& 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 botdn “Buscar”, el resultado muestra, en la zona inferior de la pantalla, todos los
usuarios de Comunicaciones Oficiales que pertenezcan a esa reparticion y que tengan en su nombre las letras
ingresadas.

Inicio  Dalos Personales  Configuracion  Consulta Sindicatura  Administracion  Nofificacion  ABM Novedades

Filtros de Consulta

Nombre / Apellido o Usuario Buscar Reparticion. Q ‘ Buscar Sector. Q ‘ Q Buscar

La siguiente pantalla muestra el resultado de la bdsqueda.

mon Deton Penorasn Corfigrecde Coroufs Sndoses Admnareode Roblcpoon  REA howedsden m

Fitre g Coetaili

TEST PR L = “ Q 0 P
FIET PR, PSRRI Lespinty e roderncion gob e o a
Byt
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