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1 — Introduccién

1.1- Descripcién general
El objetivo de este modulo es generar documentos oficiales comunicables.
Las principales funcionalidades del médulo de Comunicaciones Oficiales son:
v' Generacion y envio de una comunicacion
v' Generacién de unarespuesta
v" 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 més frecuente son las notas y los memorandos, aunque existen
otros documentos.
Las comunicaciones:
v' Se numeran

v" Comunican

v' Son documentos que deberan ser creados, firmados y enviados a través de la
plataforma GDE

v" Se archivan
El modulo de Comunicaciones Oficiales resuelve estas tareas de un modo seguro, controlado,
automatico; con soporte y registro digital y que por ende, elimina la necesidad de su registro y

conservacion en soporte papel.

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

v' Se reemplazan las comunicaciones en soporte papel por documentos digitales con
firma electronica

v" Se unifican las tipologias de comunicaciones

v Numeracion automatica y correlativa de todas las comunicaciones

v' Se brinda un ambiente tecnolégico de alta seguridad informéatica

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

documentacion).

1.2 — Tipos de campos
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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 médulo genera una
notificacion préxima al campo correspondiente.

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

Referencia | [

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

Enviar a Firmar

Usuario firmante I

I Aceptar I l Cancelar |

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

VT R Ll Nacion { DOCENTENACION
Docente Nacion ( DOCENTENACION )
Docente Nacion1 ( DOCENTENACION1 )
TTACEpEarTy [Cancerar

v Boton: se posiciona el mouse y se presiona la tecla izquierda. Cada botén tiene el nombre de
la accion que realiza.

; Archivos de |4 Previsualizar
Trabajo s ‘ Documento

‘[ Enviar para revisidn a]

v' Campo de fecha: requiere que se ingrese manualmente o se seleccione en el calendario que
se encuentra a la derecha del dato.

Fecha desde ‘ @]
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Se posiciona el mouse en el dia seleccionado y se presiona la tecla izquierda.

2.1 — Acceso al médulo

Se ingresa al sistema:

Gestor Documental Electronico

Ingrese al sistema con su usuario y contrasena

Usuario | |

Clave l [

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 botdn “Acceder”.

La siguiente pantalla muestra el inicio del Escritorio Unico:
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o ) 5 ® DOCENTENACION 3 Salir
Q Escritorio Unico

DMZGDELXAPPTO3|

Inicio | Datos Pel es | Configuracion inistracion sos/Alertas |

i@ Tareas | @ Modulos SADE

Mis Tareas | Buzon Grupal | \
— S e — |ARCH > i
 Pendient —P"’"'m |
e areasen dis wecon IS br |
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Usuario EDO
|Atumno 3 (ALUMNO3)
Alumno 5 (ALUMNOS)
Alumno 7 (ALUMNOT7)
Nacion 0 (NACIONO)
Nacion 3 (NACION3)
‘Alumno 6 (ALUMNOS)
|Alumno 8 (ALUMNOS)
Nacion 1 (NACIONT)
Nacion 5 (NACIONS5)
|Nacion 6 (NACIONS)
Alumno 2 (ALUMNO2)
Alumno 4 (ALUMNO4)
Nacion 4 (NACION4)
|Alumno 1 (ALUMNO1)
|Nacion 8 (NACIONS)
|Nacion 9 (NACIONS)
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A la derecha de la pantalla se encuentra la lista de aplicaciones a las que se permite acceder al
presionar la flecha cercana al nombre. A continuacién se muestra la pantalla de inicio de la aplicacion:

- ® DOCENTENACION ‘ Ir a Escritorio -y Salir

Q Comunicaciones Oficiales

DMZGDELXAPPTOS

Consulta de Usuarios CO

Mis Tareas | Tareas Otros Usuarios | Bandeja CO | Bandeja CO Otros Usuarios SectorMesa | ConsultaCO

U Buzon de Tareas Pendientes

Inicio de Documento €

s
fombre Tacs ¢ [Fechaut Wodi___¢[emisdoPor ——_oeradoPor —JRobenis oo |
Flrmar Documento 2016-04-05 15:08:33 Docente Nacion Docente Nacion Desngnacwn M. Victoria MEMO [> Ejecutar
;Revrsar Documento 2016-04-05 15:07:27 Docente Nacion Docente Nacion Compra de celulares NOTA [> Ejecutar
|Confeccionar Documento 2016-04-05 15:06:26 Docente Nacion ND NOTA [> Ejecutar
‘\ Total Tareas F 3

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

Para seleccionar una tarea o una opcién 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 perderén los datos que no hayan sido grabados. El modulo requerira que el usuario acceda
nuevamente.

2.2 — Mis Tareas

El buzén de tareas contiene los trabajos asignados al usuario en curso. Existen cuatro tipos
de tareas que pueden efectuarse con el modulo de Comunicaciones Oficiales. Si se presiona en el
botén “ejecutar” desde cualquiera de las tareas, el médulo redirige a la pantalla de produccién de la
comunicacion.

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

o “Revisar Documento™ esta tarea es asignada por otro usuario que, previamente, ha
confeccionado la nota 0 memo y requiere de la supervision de otro agente.

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

# DOCENTENACION ‘ Ir a Escritorio -3 Salir
Comunicaciones Oficiales

DMZGDELXAPPT08
Mis Tareas ] Tareas Otros Usuarios ] Bandeja CO ' Bandeja CO Otros Usuarios l Sector Mesa l Consulta CO Consulta de Usuarios CO \

ay ~
R ) Buzén de Tareas Pendientes

Inicio de Documento &'

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

2.2.1 — Tarea “Inicio de Documento”

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

o

® DOCENTENACION ‘ Ir a Escritorio -3 Salir
@ Comunicaciones Oficiales

DMZGDELXAPPT08
| Mis Tareas I Tareas Otros Usuarios I Bandeja CO l Bandeja CO Otros Usuarios l Sector Mesa l Consulta CO l Consulta de Usuarios CO

3 ~
(~ Buzén de Tareas Pendientes

Inicio de Documento &'

[
frombretarea ¢ recna it odt___e[enadopor — Toemadopor _JRewenea ____Jiwoooe |
Firmar Documento 2016-04-05 15:08:33 Docente Nacion Docente Nacion Designacién M. Victoria MEMO [> Ejecutar
{Revisar Documento 2016-04-05 15:07:27 Docente Nacion Docente Nacion Compra de celulares NOTA [> Ejecutar
|Confeccionar Documento 2016-04-05 15:06:26 Docente Nacion NID NOTA [> Ejecutar
Total Tareas 3

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

[Iniciar Produccion de Documento

— Tipo de documento

Documento Electrénico ENOTA Descripcion del tipo de documento
o DOCUMENTO DE TIPO NOTA
D

— Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento ’ ‘

Usuario Productor del Documento [ ‘

a A - Enviar a Producirlo
@Deslmatanos lg Sl ] s ] lx Cancelar l

} " Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme. ‘l

9 Archivos de Datos Propios
| ' Trabajo A del Documento

[“] quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.
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La seleccién de destinatarios electronicos y no electrénicos, se realiza al presionar en el botén
“Destinatarios” como muestra la siguiente pantalla.

Tipo de documento
ded 0
Documento Electronico [NOTA - escnpcmn GesEpo de dORImento
Definir Destinatarios

Destinatario | | @

Copia [ | ©

Copia Oculta l ‘ L)

Tarea de Produccion
Para seleccionar un destinatario externo al gobierno al gobierno de la ciudad.

[ Notaextema ]

Mensaje para el Productor del docume|
Mensaje

Usuario Productor del Documento

] ._f_'«rracg;\jigs de [ Aceptar ] [ Cancelar] Cancelar

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme

/! Quiero enviar un correo electronico al receptor de 13 tarea.

Un destinatario electrénico es todo usuario GDE. Al enviar la comunicacién, aparecera en la
solapa “Bandeja CQO” de recibidos del destinatario, quien puede reenviar, responder o eliminar la nota
0 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.

Destinatario.  |[DPOCENTENACION @

a ciudad

i‘ e | [Acldlon 8 ( NACIONS
ion 8 (

Mensaje

Docente Nacion { DOCENTENACION )
Docente Nacion1 ( DOCENTENACIONT1 )
Nacion S { NACIONS )

Nacion 0 ( NACIONO )
Nacion 3 ( NACION3 )

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
automéaticamente los destinatarios electronicos cuando se les envia una comunicacion oficial.
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En el caso de que se remita a un usuario electrénico por copia o copia oculta, la comunicacién
aparecera en el buzoén 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 comunicacion.

Un destinatario no electrénico no es usuario del Médulo de Comunicaciones Oficiales, ya sea porque

aln no se registro o porque es externo a la Administracion Pablica. Para asignar a estos destinatarios
se debe presionar en el botén “Nota Externa”

Usuarios no existentes en GDE

Usuario | | Destino | | Agregaralalista |

ETETTY Destino -

Aceptar Cancelar

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

Usuarios no existentes en GDE

Usuario | | Destino | | Agregara lalista |

Ve | Do |

José Pérez Av. Independencia 3549 ®

Aceptar Cancelar

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

10
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En todas las instancias de trabajo, el médulo ofrece la posibilidad de incorporar “Archivos de
Trabajo” al documento, que se deben importar desde el disco rigido de la PC. Estos archivos formaran
parte del documento final y pueden tener cualquier formato, se recomienda que no excedan los 50
megabites de peso para garantizar la carga correctade lainformacion. Estos archivos de ningln
modo seran oficiales (no tendran firma), sino que se utilizaran Unicamente como complemento
informativo o aclaratorio del documento oficial.

9 Archivos de
. Trabajo

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

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

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

2.2.2 — Produccién de un documento

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

Comunicaciones Oficiales

o ® DOCENTENACION ‘ Ir a Escritorio -3 Salir

DMZGDELXAPPT08

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

U Buzon de Tareas Pendientes

nicio de Documento €

[
[ombre Tres & [Fechaut ogi___+[emisdoPor ——_JomtisdoPor —— JRoleenos  [hodec ___lhcoion |
‘Firmar Documento 2016-04-05 15:08:33 Docente Nacion Docente Nacion Designacion M. Victoria MEMO [> Ejecutar
fRewsar Documento 2016-04-05 15:07:27 Docente Nacion Docente Nacion Compra de celulares NOTA [> Ejecutar
|Confeccionar Documento 2016-04-05 15:06:26 Docente Nacion ND NOTA [> Ejecutar

[ Total Tareas F 3 |

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

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

2.2.2.1 — Produccion de un documento

11
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Producir documento

s | |4 Previsualizar
Referencia | |5 cumel

@ = o _I £ Produccién l “© archivos de Trabajo I i Archivos Embebidos |
%Destinatarios Aplicar plantilla | =]

S @ @ e @ @ B I U s X, x* [ FuenteHTML = §

= || &.~ A~ | Estio =\ | Formato ™) || Fuente Sl FlEaaE o =
Enviar a Firmar

Firmar Yo Mismo
el Documento

(il
i
1

| Quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

[“l quiero enviar un correo
electrénico al receptor de
latarea.

Si las figuras que se encuentran sobre el vértice superior izquierdo de la pantalla estan en
movimiento o cambian de color, significa que se adjuntaron archivos de trabajo y/o se le envi6 un
mensaje aclaratorio al productor. Se posiciona el mouse sobre el icono y se despliega la informacion
gue contiene.

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 predisefado por el usuario
en la solapa “Perfil’, subsolapa “Plantillas” del médulo. La utilizacion de la plantilla reemplazara el
texto que se hubiere ingresado hasta el momento, por lo cual se debe seleccionar antes de la
redaccion del documento.

Producir documento

Referencia (Nota de Prueba i{" Broec\ﬁfnuglyiéar

Historial ‘ ¥ Produccién | @ archivos de Trabajo | ! Archivos Embebidos |

estinatarios Aplicar plantilla | -

Eiar FEN R RN W @ [E@ B I U= X x2 [ Fuente HTML

&.~ A~ || Estio = Normal ™\ Fuente N .=
¥ Enviar a Firmar

1.-Nota de Prueba)

Firmar Yo Mismo
iy &l Documento

" Quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

[“] Quiero enviar un correo
electrénico al receptor de
latarea.

12
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Una vez finalizada la tarea de produccion el usuario cuenta con varias posibilidades:

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

» Ingresar o modificar los “Destinatarios”.
» Anadir “Archivos de Trabajo”.

» “Previsualizar Documento”: la pantalla mostrara un PDF con el formato del documento en
produccioén. Si se desea, se lo puede descargar al equipo para su mas comoda 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”:

Previsualizar

Referencia Nota de prueba Documento

J¢ Produccion W Archivas de Trabaij rchivos E

ﬁ Destinatarios

Enviar
D a Revisar

’ Enviar a Firmar

‘ % |Firmar Yo Mismol
jel Documerto ]

Aplicar plantilla v

i

Usuario Revisor |Paloma Mayer (PMAYER)

Mensaje para revision
Por favor revisar el contenido del documento

Quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

[ Aceptar ] [ Cancelar]

Quiiero enviar un correo
electronico al receptor de

latarea

Cancelar

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

Enviar a Firmar

Usuario firmante |

] Aceptar | ] Cancelar |

» “Cancelar”: regresa a la pantalla anterior.
13
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» “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.

["==5'| Firmar con E22N Firmar con
= Cerificado 5 Token USB

7 5 [ e Archivos de Descargar
l@ Historial | | Trabajo Documento

Rechazo Firmar 8 0
" | el Documento -]

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

P

GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Afio del Bicentenario de la Declaracion de Independencia de la Republica Argentina

Nimero: <Numero a asignar>
Buenos Aires, <Fecha a asiznar>

Referencia: Compra de celulares

Usuario Revisor I ] Er;%':,risa,
Mensaje para revision ‘ Modificar Yo
14 Mismo el Doc

¥ Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme. & :
“ ancelar
' Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

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

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

» Anadir o revisar los “Archivos de trabajo”.

» “Descargar Documento”: permite la previsualizacién del documento con el formato final en
soporte PDF.

» “Firmar con certificado”: utiliza tecnologia de firma digital 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 actos administrativos que requieran,
como minimo, la firma de un Director General (decretos, resoluciones, disposiciones, etc.)
deben ser firmados con este nivel de firma, sin embargo, cualquier documentacion 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 envid a firmar el documento recibira una
notificacion con la informacion indicada.

14
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» “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”.

» “Modificar Yo Mismo el Doc.”: permite editar el documento. Se debe presionar el botén, y el
moddulo redireccionara a la pantalla de produccién para la rectificacién 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 numero GDE
y muestra en pantalla la identificacion del documento. Luego, almacena el documento generado en
el servidor del GDE.

Firmar con /f,'r Firmar con
Certificaco Token USB

La pantalla siguiente muestra la confirmacion de la accion.

Se haeerado correctamente el documento y se le ha
asignado el numero SPN NO-2016-00000473-SPN-
TESTSADE

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

-
GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
i0 de la Dy ion de Ind d de laR

2016 - Afo del B

Nimero: NO-2016-00000473-SPN-TESTSADE
Buenos Aires, Jueves 7 de Abal 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 M 10 de Mod

Sin otro particular saluda atte.

I e S —————

Doceste Nacion

Asesor
TEST SADES
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2.2.2.2 — Continuar comunicacion

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

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

Producir documento

A
Referencia | Documento

/| Previsualizar
|

@ Historial 7 > i ; =
‘ £ Produccién I 9 Archivos de Trabajo | !l Archivos Embebidos

-Destinatarios Aplicar plantilla | ~|

& ooy b - | B I U = X, x2 [ Fuente HTML

= Formato B Feente B2 FBIE @
Enviar a Firmar

% |Firmar Yo Mismo
|y &l Documento

CO Asociada

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

Quiero enviar un correo
electronico al receptor de
latarea.

Cancelar

Al presionar en el botén “CO Asociada” muestra la siguiente pantalla:
(el = 0 v o 4 esehlmdgRd 0 el

w Detalle Comunicacion Oficial
CO Nro: NO-2016-00000473-SPN-TESTSADE Mensaje
De: Docente Nacion (DOCENTENACION)
Destinatarios digitales: Docente Nacion (DOCENTENACION),
Con copia a: n
Con copia oculta a: i} )
o TLEREs l
Fecha: 2016-04-07 15:26:10.0 NO-2016-00000473-SPN-TESTSADE )
Referencia: Compra de celulares
Respuesta a: o
[ Gy Volver ]
CO Asociadas
Nro.CO Tipo CO |Respuesta A Nombre Referencia Accion I
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La asociacion se podra visualizar en el documento oficial.

GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Afio del Bicentenario de la Declaracion de Independencia de la Repuablica Argentina

Nimero: NO-2016-000004T74-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 (TES lsAdt).

Con Copia A:

De mi mayor consideracién:

Se aprucba la compra de celulares para el Mimistenio de Modemnizacion.

Sin otro particular saluda atte.

o i n |

TEST SADES

2.2.2.3 — Produccion de un documento con archivos embebidos

El médulo permite producir documentos con archivos embebidos. El documento es de tipo “L”
(Libre), una vez seleccionado, en la pantalla de produccion, aparece una solapa “Archivos
Embebidos” que permite adjuntarlos, la extension puede ser de varios formatos (txt, doc, docx, xls,
xIsx, msg, gif, jpg, bmp, pdf, html, mht, etc.) El tamafio no puede superar los 5 MB.
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Iniciar Produccién de Documento

— Tipo de documento

Documento Electrénico _E Descripcidn del tipo de documento
Prueba

— Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento I

%Destinatarios

Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

| Enviara Producirlo
a) Producir § o mismo x Cancelar

i Q Archivos de .| Datos Propios
| & Trabajo o del Documenta

[ Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

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

Producir decumento

Documento

Referencia  Prueba| r.{’ ‘ Previsualizar

@ Historial J XProduccién I ;‘?Archivos de Trabajo I 4 Archivos Embebidos [ L

%Destinatarios Aplicar plantilla | -

% =L FERrI e @ B I U = X, x> [ FuenteHTML = =

a Revisar

Enviar a Firmar
Firmar Yo Mismo
4 el Documento

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

Quiero enviar un correo
electrénico al receptor de
la tarea.

A, A~ || Estilo Bl Formato Bl Fuente F . FIEBEE O

x Cancelar

En la solapa “Archivos Embebidos” puede realizar la accién.
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[ Producir documento

o 3 N =
= Referencia |Prueba r{‘ Eﬁ:ﬂfnuearl:kzoar

@ Historial ’ #£ Produccién | "9 Archivos de Trabajo ! Archivos Embebidos l

wjesmatﬁrios #0rden rchivo Usuario
Enviar
e a Revisar
e e
Enviar a Firmar

Firmar Yo Mismo
el Documento

| Quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

[“I quiero enviar un correo
electrénico al receptor de
la tarea.

Afiadir documento

x Cancelar

Se debe presionar “Afadir 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

= —
= Referencia |Prueba gge’glmg:tzc‘ar

G) Historial ¥ Produccion | 9 Archivos de Trabajo ! Archivos Embebidos
w:)estinatarios ' 0

Enviar
% a Revisar | -
=~ 0 @

Organizar v Nueva carpeta

Enviar a Firmar ¢ Favoritos “ Biblioteca Documentos e e Capetn

|4 Descargas Mariana

Firmar Yo Mismo W
@el Documenta B Escritorio e » — B
i—i\ Sitios recientes

ZW Compras_medicamentos_insumos_productosbiomedicos_servicios... 27/
|| Constancia de asistencia 2-2014 copia 03/
Lﬂ Constancia de asistencia 2-2014 03/
gj Constancia de asistencia 2014 01/

o . — | Im3 :
Quiero enviar un correo =] Imdgenes | Contacto AGC 25/

electrénico al receptor de ici =
latarea. o Msica "% Contactos Planetario 17/

B Videos % Cronograma de capacitaciones - Julio 2014 - Completo 19/

A n

|| Quiero recibir un aviso =
cuando el documento se 4 Bibliotecas
firme. @ Documentos

[T e U SR PR i P TSR,
Sl ™ m ] ’

M Fauino

Nombre: v [Todos los archivos V]

[ Abir [v] [ concelar |

Cancelar
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Se deben elegir los archivos en forma individual. Cada archivo no debe superar la capacidad
de 5 MB.

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.

I Producir documento

4" Previsuglizar
N | Documento

Referencia  |Prueba

Historial 2 =
@ | £ Produccién | @ Archivos de Trabajo | ! Archivos Embebidos I 0s Proy
Lunies:Side duniozde | Visualizar 3¢ Eliminar
Enviar d
a Revisar

Constancia de asistencia 2-2014.jpg DOCENTE1 2015
Enviar & Firmar
@ Firmar Yo Mismo'
el Documento

cuando el documento se
firme.

Quiero enviar un correo
electrénico al receptor de
latarea.

Afiadir documento

x Cancelar

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

| =4l Rechazo Firmar
M | el Documento

Descargar

&9 Archivos de
Documento

Trabajo

Token USB

Firmar con
Certificado

\ Firmar con

[E

‘ J Historial I

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

=

GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA

ca Argentina

Este

i . los cuales no
pueden ser previ i ¢Desea el ?

Enviar
Loy a Revisar

Usuario Revisor

Mensaje evis| Descargar
lensaje para revision Dottty
Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme
Cancelar

Quiero enviar un cofreo electronico al receptor de la tarea

| =9 Modificar vo

Mismo el Doc
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Luego redirige a la pantalla de firmas de documentos.

: . T Archivos de Descargar "= | Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
@ Historial ’ | Trahajo Documento 5= ’I Certificado % Token USB &l Documento (8
La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento proceda a
descargario.
-
GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Ao del Bicentenario de la Declaracion de Independencia de la Republica Argentina
Informe
Niamero: <Numero a asignar>
Buenos Aires, <Fecha a asisnar>
Referencia: Prueba
: 3 Enviar
Usuario Revisor | | % Ervoti
Mensaje para revision ‘ Modificar Yo
Mismo el Doc
¥ Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
I x Cancelar
"I Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

Una vez firmado avisa el nimero GDE que le asigno 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 numero SPN IF-2016-00000492-SPN-TESTSADE

— Descargar . Volver al
= Documento 0 Buzén Tareas

Al descargar el documento en formato PDF muestra sobre el extremo inferior izquierdo un
clip,
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@

GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Afio del Bicentenario de la Declaracion de Independencia de la Republica Argentina

Ntmero: IF-2015-00378339- -DGGDOC
Buenos Aires. Lunes 8 de Junio de 2015

Referencia: Prueba

A: DOCENTEL,

Con Copia A:

De mi mayor consideracion:

1.-Documento Embebido

Sin otro particular saluda atte.

Docentel

Asesor
D.G. DIRECCION GENERAL GESTION DOCUMENTAL

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

GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA

2016 - Aflo del Bicentenario de la Declaracion de Independencia de la Repiblica Argentina

Numero: IF-2015-00378339- -DGGDOC
Buenos Aires, Lunes 8 de Junio de 2015

Referencia: Prueba

A: DOCENTEL,

Con Copia A:

De mi mayor consideracién:

1.-Documento Embebido

Nombre B Descripcién Modificado el Tamaiio Tamafio comprimido
|#| Constancia de asistencia 2-2014... Constancia de asistencia 2-2014 08/06/2015 02:15:12 p.m. 259 KB 159 KB

2.2.3 — Revision de un documento

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

# DOCENTENACION Ir a Escritorio -3 Salir

icaciones Oficiales

DMZGDELXAPPTO0S

Mis Tareas | Tareas Otros Usuarios | BandejaCO | Bandeja CO Otros Usuarios | SectorMesa | ConsultaCO | Consulta de Usuarios CO

S ~
U Buzdn de Tareas Pendientes

Inicio de Documento €'

1 b1

[romore Taea = Trecnai oat = emadoror —— Joemadoror ———_Jrelenos _——Ttpodoe __Jrcoon |
iF«mar Documento 2016-04-05 15:08:33 Docente Nacion Docente Nacion Designacion M. Victoria MEMO [> Ejecutar
jRevlsar Documento 2016-04-05 15:07:27 Docente Nacion Docente Nacion Compra de celulares NOTA [> Ejecutar

| Confeccionar Documento 2016-04-05 15:06:26 Docente Nacion N/D NOTA > Ejecutar

L Total Tareas Pendientes 3 |

22



m ~  Ministerio de Modernizacién
v Presidencia de la Nacion

Gestion Documental Electronica

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

| Revisar documento
E ; | £ Previsualizar
Referencia ]\lotadeprueba | 65| Gosumento
Historial : 7
@ ;@Produccion I @ Archivos de Trabajo I ! Archivos Embebidos
%Destinatarios Aplicar plantilla | ]
e © o ¥ W o B I U= X, x2 []FuenteHTiL i= i =
= = == A:- R~ | Estio F N rormato ®lruente Nl . BB @ E O =
Enviar a Firmar
1.- Nota de Prueba
Firmar Yo Mismo
el Documento

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

["I quiero enviar un correo
electronico al receptor de
latarea.

x Cancelar

Finalizada la revisién del documento, el usuario puede:

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

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

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

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

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

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

sefialada como “Firmar documento”.
» “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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2.2.4 — Firma de un documento

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

2 PMAYER g Ira Escritorio 3 Salr
Comunicaciones Oficiales

cooo-hmi-ws2

Mis Tareas | Tareas Supenisados | Bandeja Co | Bandeja Co Supenvisados Sector Mesa Consulta Co Datos Personales Consulta de Usuarios CCOO

U Buzén de Tareas Pendientes

= Inicio de Documento '@

Rjﬂsarpgculnenlo 20157—0:’-29:1527:3577 7Dugeme1 90:enle1 Notardgprpgpar MEMQ [}jjgcu(ar
Total Tareas Pendientes 1

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

2.2.5 — Historial

Durante el inicio del documento, la produccion, la revision y la firma, el médulo permite ver el historial
del documento.

@ Histonal

Al presionar el botdn, el médulo 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 Documento

DI 1 > » [1-373]

Usuario 1 Actividad | Fecha de Finalizacion | Mensaje
Docente1 Iniciar Documento 2015-05-29 10:47
Docente1 Confeccionar 2015-05-29 14:18
Documento
Docente1 Firmar Documento

2.2.6 — Archivos de Trabajo

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

: Archivos de
\ Trabajo

4
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Al seleccionar la solapa “Archivos de Trabajo” se muestra la siguiente pantalla, donde el
usuario podra seleccionar archivos.

Producir documento

Referencia 'r: | Previsualizar

|Nota de Prueba | Documento

XProduccidn 9 Archivos de Trabajo | ! Archivos Embebidos | 2

() Historial
@Jestinatarios

Enviar
a Revisar

Enviar a Firmar
Firmar Yo Mismo
el Documento

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

[“] Quiero enviar un correo
electrénico al receptor de
latarea.

Afiadir documento

x 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:

Producir documento

Referencia  |Nota de Prueba |

Organizar v Nueva carpeta

|&=| Imdgenes 2
J Musica
B¥ videos

Nombre

8] Guia para una CCOO 24-06-2014
71__ Guia para una CCOO
] Manual CCOO al 0311 2014

Fecha de modifica...
27/06/2014 10:25 a...
27/06/2014 10:25 a...
19/12/2014 04:59 ...

M Equipo

| Quiero recibir un aviso
cuando el documento se
firme.

[“Tuiero enviar un correo
electrénico al receptor de
latarea.

&, os(c)

= BLANQUITO (E:)
3 PRIVADOS (\\SRY|
5 SISTEMAS (\SRV|

€ Red

> ¢

Nombre:

@ Manual CCOO al 0912 2014
1] Manual CCOO al 1505 2015
@ Manual CCOO al 18 05 2015
] Manual CCOO al 18 09 2014
@ Manual CCOO al 29 05 2015

@ Manual de CCOO - Horizontal 28-08-2014

= manual_ccoo

15/05/2015 10:57 a...
15/05/201511:01 a...
22/05/2015 09:37 a...
19/12/2014 04:59 ...
29/05/2015 01:08 ...
19/12/2014 05:00 ...
22/05/2015 09:39 a...

d

- [Todos los archivos

I Abrirj [ Cancelar ]

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

Producir documento

‘7 g» ‘ Previsualizar

Referencia ‘Nota de Prueba ‘ ‘ Docienita
Historial -
@ | #£ Produccién | & Archivos de Trabajo | ! Archivos Embebidos I 2 bat
1 manual_ccoo.pdf |- Visualizar ¢ Eliminar

Enviar
a Revisar
Enviar & Firmar
% |Firmar Yo Mismo
. 4 el Documento

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

["] Quiero enviar un correo
electrénico al receptor de
latarea.

I Afiadir documento I

x Cancelar

2.2.7 — Previsualizacién de un documento

El modulo permite previsualizar un documento en el formato final.

(. Previsualizar
- Documento

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

oficial valido:

—| Descargar Yolver al
. Documento Documento
La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer Vi: la idad del proceda a
descargarlo.
B N P
=
GOBIERNO DE LA REPUBLICA ARGENTINA
2016 - Ario del Bi io de la D ion de Indep ia de la A
Nimero: [<Nomero a ssignar> |
Buenos Aires, | <Fecha s asignar> 1

Referencia: Nota de prueba

A: Docente Nacion (TESTSADE),

Con Copia A:

De mi mayor consideracion:
-
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2.3 Bandeja CO

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

Todas estan 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 cuatro
CO por péagina. La Bandeja de Recibidos y la Bandeja de Enviados muestran diez CO por péagina,
respectivamente.

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

La Bandeja de Enviados permite conocer cuales de los destinatarios de una CO la han leido.
En el caso de que ningun usuario la haya leido muestra un icono de color rojo con un sobre cerrado.
Si la CO estaba dirigida a varios destinatarios y so6lo 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 abrira una
ventana que especifica cuéles son los destinatarios que han leido la CO y cuéles 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 relaciéon con la CO
seleccionada. En primer lugar, permite acceder al “Detalle” de la Nota o Memo, donde se encuentra
toda la informacién pertinente y se la puede visualizar en formato PDF. Por otra parte, la opciéon
“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 Comunicacion” 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.

-

2 DOCENTENACION ‘ Ira Escritorio -} Salir
G Comunicaciones Oficiales
DMZGDELXAPPTOS|
Mis Tareas | Tareas Otros Usuarios | Bandeja CO | Bandeja CO Otros Usuarios | Sector Mesa | ConsutaCO | Consutta de Usuarios CO
Recibidas/Enviadas  Recibidas Enviadas
L) Comunicaciones recibidas
X Eiiminar seleccionadas ¢ Eliminartodo | ¢/ Exportar CO
[ @ [ loo Jwoco T Teeco [Remuenan Thomire = Jredaemio e Oporocin ——Jrroma | ion |
= Docente Nacion = £ = |
] B NO-2016-00000535-SPN-TESTSADE ~ NO (DOCENTENACION) 2016-04-08 15:17:48.0 2016-04-08 15:17:48.0 Comrpa de computadoras RsB
= = Docente Nacion g 14 I
Fl NO-2016-00000532-SPN-TESTSADE ~ NO (DOCENTENACION) 2016-04-08 15:14:16.0 2016-04-08 15:14:16.0 Compra de celulares 4
M P2  NO-2016-00000474-SPN-TESTSADE ~ NO  NO-2016-00000473-SPN-TESTSADE Docente Nacion 2016-04-07 15:54:53.0 2016-04-07 15:54:52.0 Compra de celulares [P
= (DOCENTENACION) S e L
F .2 5 mno 1 (, ) 2 1:16:12. 16:12. esignacion de rto Carl 8
ME-2016-00000348-SPN-TESTSADE ~ ME Alumno 1 (ALUMNO1 2016-04-06 11:16:12.0 2016-04-06 11:16:12.0 D Roberto Carlos [
] E NO-2016-00000346-SPN-TESTSADE ~ NO  NO-2016-00000327-SPN-TESTSADE ~ Alumno 1 (ALUMNO1) 2016-04-06 11:09:35.0 2016-04-06 11:09:35.0 Aceptacion de presupuesto B¢
1 V2 » » [1-5710]
L) Comunicaciones enviadas
X Eiminar seieocionadss g3 Eliminar todo
T T T I Y S = T R N =0
Nacion © (NACIONS), Docente &
B NO-2016-00000535-SPN- Nacion (DOCENTENACION), 5 |
] ’ TESTSADE NO DocatsNaciont 2016-04-08 15:17:48.0 Comrpa de computadoras Y
(DOCENTENACIONT),
. Docente Nacion
NO-2016-00000532-SPN- (DOCENTENACION), Docente T @
] TESTSADE NO Nacion! (DOCENTENACION1),  2016-04-0815:14:16.0 Gompra de colderes )
Nacion § (NACIONS),
NO-2016-00000474-SPN- Docente Nacion - o7
] Lttty NO NO-2016-00000473-SPN-TESTSADE e En B iot oy 2016-04-07 15:54:53.0 Compra de celulares =Y o
v |2} [1-3/3]

2.4 Bandeja CO Otros Usuarios
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Los usuarios que tengan personal a cargo pueden acceder a los buzones de tareas de los
agentes bajo su 6rbita si ingresan en la solapa “Bandeja CO Otros Usuarios”. Con ese fin, se debe
seleccionar el agente que corresponda por medio del menu desplegable del campo “Seleccione
usuario” y presionar en el botén “Buscar”.

Se muestra la bandeja CO del usuario seleccionado de forma similar a la propia. Alli, se podra
visualizar cualquier 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 boton
“Redirigir”.

- 4 £ MMOUGAN | Ira Escritorio -3 Salir

Comunicaciones Oficiales

cooo-hmi-ws2

| Mis Tareas | Tareas Otros Usuarios | Bandeja CO l Bandeja CO Otros Usuarios | Sector Mesa | Consulta CO f Consulta de Usuarios CO

U Resumen de comunicaciones de otros usuarios

ALUMNO3 13 5 > ir a bandeja de comunicaciones
ALUMNOS 10 3 I ir a bandeja de comunicaciones
ALUMNO? 0 2 > ir a bandeja de comunicaciones
NACIONO 0 5 > Ir a bandeja de comunicaciones
‘NACIONQ o S > Ir a bandeja de comunicaciones

2.5 Tareas Supervisados

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

£ MMOUGAN §g Ir a Escritorio -3 Salir

Comunicaciones Oficiales

ccoo-hmi-y

Mis Tareas [ Tareas Otros Usuarios ] Bandeja CO l Bandeja CO Otros Usuarios l Sector Mesa lT)onsuIla co Consui}a de Usuarios CO

‘ U Buzén de Tareas Pendientes

| [

I = [ombre supenviado Tareas Penifntss
@ Alumnc 6 (ALUNNGE ) 6 Vertareas
D Alumnc § (ALUNNCS ) 2 Vertareas

‘ ‘ 5 Nacion 1 (NACION1 ) 4 Vertareas H

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

i) Avocarme las tareas seleccionadas pod; i las tareas seleccionad 36 Eliminar las tareas seleccionadas
1 »
[ mlvororearea _Jrecns . oo
b [F]1 Confeccionar Documento 2016-04-06 12:02:18  Alumno 0 N/D NOTA
[F] Confeccionar Documento 2016-04-06 12:02:44  Alumno 0 N/D MEMO
[F] Confeccionar Documento 2016-04-06 12:04:23 Alumno 6 N/D NOTA
Total Tareas Pendientes 3
|

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

El médulo quitara la tarea seleccionada del buzon de tareas pendientes del usuario supervisado y la
enviara a la bandeja de tareas del usuario supervisor.
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El usuario supervisor puede reasignar la tarea de un usuario a otro usuario cualquiera del sistema
CCOQO; para ello debe marcar las tareas y presionar en la opcidon “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 repatrticion, el médulo solicita la confirmacion
de asignacion.

Al presionar en el botén “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 médulo pedira confirmacion para la accion eliminar.
Al presionar en el botén “Volver”, el mddulo regresa al listado de usuarios supervisados.
2.6 Sector Mesa

Esta solapa solo 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.

2.6.1 — Bandeja de salida de CO

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

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

& # DOCENTE1 @@ Ira Escriorio -3 Salir

Comunicaciones Oficiales

Mis Tareas l Tareas Supenisados } Bandeja Co l Bandeja Co Supenvisados Sector Mesa Consulta Co I Datos Personales 1 Consulta de Usuarios CCOO

E;\/ Bandeja de salida de CO

3¢ Eiminar seleccionadas 43¢ Eiminar todo

i} NO-2015-00337446--DGGDOC Metrogas s.a. DGGDOC - CUARTO Sr. Gomez 2015-05-26 13:41:15.0 @ o & |
i} NO-2015-00015432--DGGDOC EDE:S;,\?S.?;;‘; e DGGDOC - CUARTO Dpto de Suministros 2015-02-13 11:39:14.0 @ s X |
] ME-2015-00321575- -DGGDOC LAMERICH DGGDOC - CUARTO juna b justo 6654 2015-04-09 14:32:33.0 @ e ¥ ‘
] NO-2015-00015426--DGGDOC EDESUR DGGDOC - CUARTO DTO DE SUMNISTRO 2015-02-13 11:38:18.0 @ e &
@] NO-2015-00015438--DGGDOC ~ JUSGADO NACIONAL EN LO CIVIL 70 DGGDOC - CUARTO SRl L%?ANMIGRANTES 2015-02-13 11:40:43.0 @ e X
] NO-2015-00015437--DGGDOC EDESUR DGGDOC - CUARTO Dto. de suministro 2015-02-13 11:40:39.0 Bl X
il NO-2015-00015435- -DGGDOC EDESUR DGGDOC - CUARTO DTO. DE SUMINISTRO 2015-02-13 11:39:44.0 B X

[ b [1-7171

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

En primer lugar, permite acceder al “Descargar” el documento “# donde se encuentra toda la
informacion pertinente y se la puede visualizar en formato PDF.
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Por otra parte, se ofrece la posibilidad de “Redirigir Comunicacion” B a otra reparticion, si

fuese necesario. En el campo “Buscar Reparticion” se debe ingresar la reparticion destino y luego
presionar en el botén “Buscar”.

Seleccion de sectores mesa para reenvio de comunicacion oficial

Buscar por reparticion

| Il 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 botén “Aceptar”.

Seleccion de sectores mesa para reenvio de comunicacion oficial

Buscar por reparticion

hests Buscar

TESTSADE CAPACITA Capacitacion
TESTSADE TESTSADE TESTSADE
TESTSADE TESTSADE1 TESTSADE1
TESTSADE TEST SADE TESTSADE
TESTSADE ITESTSADE JTESTSADE
TESTSADE FVD Frivada
TESTSER FVD Privada

Aceptar Cancelar ]
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Por ultimo, la opcién “Eliminar Comunicacioén de la Mesa” A permite eliminar el documento
de la bandeja de trabajo. EI médulo emite el siguiente mensaje.

Atencion

Si acepta esta operacidn las Comunicaciones
Oficiales seleccionadas seran eliminadas de su
bandeja de trabajo vy no podran volver a
imprimirse. Por favor asegulrese que se han
impreso correctamente y/o tome nota de sus
numeros de caratula.

Lsi JL N ]

2.7 — Consulta CO

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

# DOCENTENACION @ ' 2 Escritorio .} Sair

by -
@ Comunicaciones Oficiales

DMZGDELXAPPT08

‘ Mis Tareas l Tareas Otros Usuarios l Bandeja CO l Bandeja CO Otros Usuarios [ Sector Mesa Consulta CO Consulta de Usuarios CO |

U Consulta de comunicaciones oficiales

Blsqueda por cardtula Blsqueda por fecha Blsqueda por referencia Blsqueda por destinatario Blsqueda de tareas

* Buscar por caratula

* Buscar por fecha

* Buscar por referencia

* Buscar por destinatario

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

» Letra: identifica el tipo de actuacion

* Afo: de la actuacion

= Numero: de la actuacion

» Reparticion: en la que se genero la actuaciéon

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

Tipo Documento INOTA

Afio 2016

Numero 535

Reparticion TESTSADE

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

: - # DOCENTENACION {g Ira Escritorio 3 Salir
Comunicaciones Oficiales

DMZGDELXAPPT08

‘ Mis Tareas ] Tareas Otros Usuarios | Bandeja CO | Bandeja CO Otros Usuarios | Sector Mesa [ Consulta CO | Consulta de Usuarios CO |

/) Consulta de comunicaciones oficiales

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

]'Tgﬁgfogmoom SR Docente Nacion (DOCENTENACION) 2016-04-08 15:17:48.0 Comrpa de computadoras [, Detalle [} Historial I

Al presionar en la opcién "2 Detalle| myestra el detalle del documento oficial. Si se acciona el
boton “Descargar Documento”, el médulo genera un archivo con formato PDF y permite “Abrir” la
comunicacion oficial o “Guardar archivo”.

§.) Detalle Comunicacion Oficial
CO Nro: NO-2016-00000535-SPN-TESTSADE Mensaje
De: Docente Nacion (DOCENTENACION)
Docente Nacion1 (DOCENTENACION1),
Destinatarios digitales: Docente Nacion (DOCENTENACION), Nacion @
(NACIONS), VA
Con copia a: 0
con copia ocula D
Destinatarios papel: 0 N0-2016-00000535-SPN-TESTSADE ke
Fecha: 2016-04-08 15:17:48.0
Referencia: Comrpa de computadoras
Respuesta a: 0
[ & Volver |
CO Asociadas
I Nro.CO Tipo CO |Respuesta A

La opcion [€4 Historial permite visualizar la ruta del documento oficial, como muestra la
siguiente pantalla.

Ruta de la comunicacion oficial NO-2016-00000535-SPN-TESTSADE

NO-2016-00000535-SPN-TESTSADE  2016-04-08 15:17:48.0 ALTA DOCENTENACION DOCENTENACION1
NO-2016-00000535-SPN-TESTSADE  2016-04-08 15:17:48.0 ALTA DOCENTENACION DOCENTENACION
NO-2016-00000535-SPN-TESTSADE  2016-04-08 15:17:48.0 ALTA DOCENTENACION NACIONS

[ &y Volver ]
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Otra forma de consulta es por rango de fechas. Para iniciar la bdasqueda, se debe presionar
en la opcién y, luego, completar o seleccionar las fechas desde-hasta.

Buscar por Fecha

FechaDesde  |o1-apr2015 [  FechaHasta jo2jun-2015

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

® DOCENTENACION g Ira Escriorio -3 Saiir
@ Comunicaciones Oficiales
DMZGDELXAPPTO8
‘ Mis Tareas ] Tareas Otros Usuarios [ Bandeja CO | Bandeja CO Otros Usuarios | Sector Mesa ] Consuita CO | Consulta de Usuarios CO I
\J Consulta de comunicaciones oficiales =
Busqueda por caratula Bisqueda por fecha Bisqueda por referencia Bisqueda por destinatario  Bilsqueda de tareas
Comunicaciones recibidas
B 92010 MO000S3SSRN: NO %éi'éiréﬁf&om 2016-04-08 15:17:48.0 Comrpa de computadoras @ Detalle [, Historial
b e e NO Ao o) 2016-04-08 15:14:16.0 Compra de celulares [, Detalle [ Historial
NOSUIE I0D0474-0RN- NO  NO-2016-00000473-SPN-TESTSADE gég’gﬁ{l’éﬁfg,om 2016-04-07 15:54:53.0 Compra de celulares @ Detalle [, Historial
1!\}%?%1\6620000473<SPN- NO EE;’(C)%EE?EESAOSION) 2016-04-07 15:26:10.0 Compra de celulares [@, Detalle g} Historial
> NO-2016-00000458-SPN- Docente Nacion i SiDesignacion de Maria Victoria
= TECTEADE NO (DOCENTENACION) 2016-04-07 14:42:30.0 Vs [, Detalle [, Historial
B VTG DION0SS 2SEN ME Alumno 1 (ALUMNO1) 2016-04-06 11:16:12.0 Designacion de Roberto Carios Detalle [, Historial
TESTSADE
< [f__J2li> i [1-6/12]

Comunicaciones enviadas

| o Ivoco | Tooco lneswesaA e Jrea e | o |

Docente Nacion1

NO-2016-00000535-SPN- (DOCENTENACION1), Docente - R ;
. TESTSADE NO Nacion (DOCENTENACION), 2016-04-08 15:17:48.0 Comrpa de computadoras E Detalle E& Historial
Nacion 9 (NACIONS),
Nacion 9 (NACION9), Docente
NO-2016-00000532-SPN- Nacion (DOCENTENACION), 44 istori:
TESTSADE NO Bocents Naciont 2016-04-08 15:14:16.0 Compra de celulares [ Detalle [} Historial
(DOCENTENACION1),
NO-2016-00000474-SPN- NO-2016-00000473-SPN- Docente Nacion 54
TESTSADE NO TESTSADE (DOCENTENACION), 2016-04-07 15:54:53.0 Compra de celulares E Detalle m Historial
NO-2016-00000473-SPN- Docente Nacion 26 i
7 TESTSADE NO (DOCENTENACION), 2016-04-07 15:26:10.0 Compra de celulares E Detalle @ Historial ~

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

Ingrese la referencia: |Ce|u|ares|

Se realizara la busqueda en todas las comunicaciones oficiales en las que el usuario esté
involucrado con le referencia especifica.
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# DOCENTENACION c Ir a Escritorio 3 Salir

@ Comunicaciones Oficiales

DMZGDELXAPPTO8

‘ Mis Tareas ] Tareas Otros Usuarios | Bandeja CO | Bandeja CO Otros Usuarios Sector Mesa Consulta CO Consulta de Usuarios CO |

U Consulta de comunicaciones oficiales

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

Comunicaciones recibidas

NO-2016-00000532-SPN- Docente Nacion z
TESTSADE NO (DOCENTENACION) 2016-04-08 15:14:16.0 Compra de celulares ﬂ Detalle ﬂ Historial

NO-2016-00000474-SPN- Docente Nacion ) s
TESTSADE NO NO-2016-00000473-SPN-TESTSADE (DOCENTENACION) 2016-04-07 15:54:53.0 Compra de celulares a Detalle ﬂ Historial
NO-2016-00000473-SPN- Docente Nacion o6
TESTSADE NO (DOCENTENACION) 2016-04-07 15:26:10.0 Compra de celulares [} Detalle [, Historial
NO 2076 00000327 SEN- NO Alumno 3 (ALUMNO3) 2016-04-06 10:52200 Nota sobre compra de celulares @, Detalle [, Historial
NO-2016-00000323-SPN- Gan g
TESTSADE NO Nacion 1 (NACION1) 2016-04-06 10:38:37.0 Compra de celulares [a Detalle ﬂ Historial

« « |}t ba| » » [1-5/5]

Comunicaciones enviadas

Docente Nacion1

NO-2016-00000532-SPN- (DOCENTENACION1), Nacion 9 ” istori
TESTSADE NO (NACIONS), Docente Nacion 2016-04-08 15:14:16.0 Compra de celulares [} Detalle [, Historial
(DOCENTENACION),
NO-2016-00000474-SPN- NO-2016-00000473-SPN- Docente Nacion A istori
TESTSADE NO TESTSADE (DOGENTENACION), 2016-04-07 15:54:53.0 Compra de celulares [}, Detalle g, Historial
NO-2016-00000473-SPN- Docente Nacion o6
TESTSADE NO (DOCENTENACION), 2016-04-07 15:26:10.0 Compra de celulares [}, Detalle [, Historial
1 | > » [1-3/3]

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

(Buscar por destinatario

Ingrese el |Docente Nacion ( DOCENTENACION )

destinatario:

Se realizard la busqueda en todas las comunicaciones oficiales que el destinatario esté
involucrado.

£ DOCENTENACION ‘ IraEscritorio -} Salir
Comunicaciones Oficiales

DMZGDELXAPPTOS

| Mis Tareas | Tareas Otros Usuarios | Bandeja CO | Bandeja CO Otros Usuarios. | Sector Mesa \ Consulta CO | Consulta de Usuarios CO

\! Consulta de comunicaciones oficiales

Biisqueda por carétula Bisqueda por fecha Bisqueda por referencia Bisqueda por destinatario Bisqueda de tareas

' NO-2016-00000535-SPN-TESTSADE NO %éé’g:}“é,ﬁi:gwm 2016-04-08 15:17:48.0 Comrpa de computadoras [, Detalle [, Historial
@ NO-2016-00000532-SPN-TESTSADE NO R o 2016-04-08 15:14:16.0 Compra de celulares B, Detalle [}, Historial
NO-2016-00000474-SPN-TESTSADE NO  NO-2016-00000473-SPN-TESTSADE %’éz’gi":‘:ﬁ'gglm) 2016-04-07 15:54:53.0 Compra de celulares [, Detalle [, Historial
NO-2016-00000473-SPN-TESTSADE NO fggé’g;;‘;ﬂ:gwm_ 2016-04-07 15:26:10.0 Compra de celulares [, Detalle [} Historial
NO-2016-00000458-SPN-TESTSADE NO N 2016-04-07 14:42:300 SDesionacion g¢ Mark Vicon @, Detalle [ Historial
NO-2016-00000313-SPN-TESTSADE NO %’éz’gﬁ}“é&'xglom 2016-04-05 15:12:22.0 Designacion Paloma Mayer [, Detalle [} Historial
@ NO-2016-00000312-SPN-TESTSADE NO %’gé’é‘m‘;f":glom 2016-04-05 15:10:43.0 Compra de escritorios @ Detalle [ Historial
« O

2.8 — Consulta de usuarios de CCOO

El médulo permite la consulta de usuarios de Comunicaciones Oficiales. La busqueda se realiza a
partir de la reparticion del usuario buscado como dato obligatorio.
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Una forma de consulta es ingresar la reparticion y presionar en el boton “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 boton “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.

& IraEscritorio 2 Docente Nacion - version 4.4.1 - build. 277 -

Consulta de usuarios CO
U Consulta de usuarios CO

Reparticion : fal

Apellido o nombre aproximado : ‘ ‘

Apelity Nombre

No existen elementos

La siguiente pantalla muestra el resultado de la basqueda.

® IraEscritorio ®2  Docente Nacion - version 4.4 1 - build 277 -

Consulta de usuarios CO
U Consulta de usuarios CO

Reparticion : * [ TESTSADE - TEST SADE@

Apellido o nombre aproximado : |docente

(*) Campos Cbigatorios

Resultado de la Blsqueda

Apeliido y Nombre
Docente Nacion Asesor DOCENTENACION
Docente Nacion1 Asesor DOCENTENACION1

Pagina 1de 1 . Hay un total de 2 elementos

35



