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1. Descripcion

El médulo de Comunicaciones Oficiales (CCOO) es el componente del Sistema GDELP
que permite crear, numerar, firmar, comunicar y archivar todos los documentos
comunicables. Las principales funcionalidades del médulo son:

e Lageneracion, firma, registro y envio de una comunicacion,
e Lageneracion de una respuesta a una comunicacion,
e Elreenvio de una comunicacion o documento comunicable.

Las ventajas de su implementacion son:

e Elreemplazo de las comunicaciones en soporte papel por documentos digitales
con firma digital de validez oficial,

e La unificacidn de las tipologias de las comunicaciones,

e El alto nivel de seguridad informatica,

e Los ahorros en registracion, transporte de la documentacidn, espacio (archivos
transitorios y definitivos) y tiempos de gestidon (vista en simultdneo de la
documentacion).

El objetivo de los documentos generados, firmados y enviados de este mddulo es
comunicar. Estan destinados a una persona o mas personas usuarias. En este modulo
se pueden producir las notas y memorandos.

Las notas y memorandos que se gestionan a través del mdédulo CCOO poseen los
siguientes atributos:

e Son instrumentos de comunicacion (no tramitan).

e Son documentos producidos, firmados y enviados a través de la plataforma.

e Al ser firmados, se registran o numeran bajo un nimero oficial.

e Se archivan electrénicamente de modo perdurable, inalterable, inmutable,
estable y adquieren valor juridico probatorio.

e Poseen fecha y hora de emisidn controlada.

Para generar un documento comunicable la secuencia del flujo de tareas incluye los
siguientes pasos:

1. Iniciar el documento: la persona usuaria comienza el proceso y decide qué tipo de
documento quiere generar (nota, memorando, etc.).

2. Confeccionar o producir el documento: la persona usuaria elabora el documento y
asigna las y los destinatarios de la comunicacion.
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3. Revisar el documento: la persona usuaria verifica el documento y realiza las
modificaciones en caso de ser necesario. Esta es la Unica tarea opcional. Un documento
puede ser iniciado, confeccionado y firmado, sin pasar por la etapa de revision.

4. Firmar el documento: la persona usuaria firma digitalmente el documento.

5. Enviar el documento: como se trata de un documento comunicable, cuando la
Ultima usuaria o usuario lo firma, se debe enviar la comunicacién a las y los
destinatarios correspondientes.

No hay un circuito establecido. Se debe iniciar el documento y luego confeccionarlo.
Una vez producido, la secuencia de tareas puede variar hasta llegar a la firma (por
ejemplo, puede pasar por varios usuarias o usuarios que revisen el documento y recién
después ser firmado).

Se deben respetar los flujos de tareas establecidos en la reparticion de cada agente.

Por otra parte, una misma persona usuaria puede realizar todas las tareas de circuito
o puede iniciar el documento, derivarlo para que otra lo confeccione, luego esa misma
puede enviarlo a otra para que lo revise y asi sucesivamente.

Las comunicaciones o documentos comunicables se pueden enviar a destinatarios
externos al Sistema GDELP. Esto implica el envio del documento a:

e Destinatarios internos: personas que tienen usuario GDE. Los envios se realizan
en forma automatica dentro del sistema.

e Destinatarios externos: personas que no tienen usuario GDE. El Sector Mesa
realiza las tareas correspondientes para efectivizar la entrega de cada una de
dichas comunicaciones pendientes.

Es importante destacar que, en ambos casos, las y los usuarios destinatarios indicados
en la tarea de confeccidon son quienes reciben la comunicacion al finalizar |a tarea de
la firma.
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2. Acceso al Médulo

El ingreso al Sistema Gestiéon Documental Electrénica de La Pampa (GDELP) se realiza
desde un navegador web (Mozilla Firefox o Chrome) con la direccién URL:

https://gde.lapampa.gob.ar/

También podra hacerlo desde el sitio web oficial de GDELP:

https://gdelp.lapampa.gob.ar/

%. LA PAMPA T

Gobierno en Accion
T —

Ls1a aqui. Inicio

ACCESO

NORMATIVA ALA
VIGENTE PLATAFORMA

////

GDE - Informacion sobre ol Sistoma de Normativa vigente rolacionada a la
Gestion Documental Flectrdnica, objetivos y implementacidn del Sistema de Gestion
autoridades Documental Flectrénica Accede a GDELP - Conectate con tu clave y

usuano
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Para ingresar al sistema y visualizar todos sus mddulos, la persona usuaria debera
completar su nombre de usuario y contrasefa en la siguiente pantalla de registro:

’

\

Gestion Documental Electronica

Ingrese al Sistema con Usuario/Cuil/Cuit y contrasefia

& ‘ Usuario/Cuil/Cuit

&, | Contrasena

¢ 0lvidé su Contrasefia?

‘

/

Ingresado el nombre de usuario y contraseia correspondiente, se accedera al sistema
y este mostrara la pantalla del Escritorio Unico. Para ir al médulo de Comunicaciones
Oficiales, se deberd hacer clic sobre el icono de CCOO que se encuentra ubicado en la
columna situada en el margen superior derecho de la pantalla, en el cuadro de

modulos GDE:

Escritorio Unico

Maodulos

GEDO

O @& &

EE CCOO

Ingrese el nimero GDE

@ Sistemas GLP

Tareas Pendientes

< 30 dias

> 60 dias

Promedio de Tareas en dias

<= 60 dias > 60 dias

Mdédulo  Alerta Aviso Ir

Accién
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Seguidamente, se mostrara la pantalla de inicio del mdédulo:

Gestion Documental Electrénica

Comunicaciones Oficiales MSERNAGLIA &

Gestiéon Documental Electrénica Ingrese el numero GDE QI B Y MSERNAGLIA &

Comunicaciones Oficiales PRVCCOOLXFRTTOO)

Buzoén de Tareas Pendientes

Alertas

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

A la derecha de la pantalla se mostrara el nombre de la usuaria o usuario que accedid
al Sistema GDELP y se encontraran los botones de acceso a los mddulos que la persona
usuaria haya configurado para utilizar. Desde alli, podra regresar al mdédulo Escritorio
Unico.

Las solapas que se encontraran en el mddulo son las siguientes:

Gestion Documental Electrénica Ingrese el nimero GDE B BN Y MSERNAGLIA & i -J‘

Comunicaciones Oficiales PRVCCOOLXFRTTOO
|

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

@ Buzén de Tareas Pendlentes

A continuacion, se explica brevemente la utilidad de cada una de ellas:

FUNCION

Mis Tareas En esta solapa figuran la bandeja de tareas pendientes y las alertas que puede
generar el usuario como recordatorios. Desde esta pestafia se administran
todas las tareas relacionadas a los documentos comunicables que estan "en
proceso” y que el usuario tiene la responsabilidad de resolver, asi deba
confeccionarlos, revisarlos o firmarlos. Desde aqui también se pueden iniciar
nuevos documentos comunicables.

Tareas Otros En esta solapa se muestra el listado de todos aquellos agentes que han
Usuarios compartido sus buzones de tareas con el usuario. Al seleccionar un
determinado agente, se puede visualizar su buzon de tareas en el
modulo CCOO con el detalle de cada una de las tareas gue tiene asignadas.

Tareas En esta solapa se visualizan los agentes supervisados por el usuario. Al

Supervisados seleccionar un determinado agente, se puede acceder al listado de tareas que
tiene asignadas y operar sobre ellas (avocarselas, reasignarlas a otros usuarios
o eliminarlas).

Bandeja CO En la solapa Bandeja de Comunicaciones Oficiales (Bandeja CO) figuran las
comunicaciones oficiales o documentos comunicables que fueron recibidos y
enviados. Desde alli, se los puede visualizar, descargar, eliminar, continuar o
redirigir.

Bandeja CO En esta solapa se muestran los agentes supervisados por el usuario. Al

Supervisados seleccionar un determinado agente, se puede acceder a su Bandeja CO. Desde
alli, el usuario puede operar sobre las comunicaciones oficiales del agente de la
misma manera que opera las propias.

Sector Mesa Esta solapa es utilizada por los Sectores Mesa para administrar todas las
comunicaciones oficiales que deben entregar a los destinatarios externos.
Desde alli pueden descargarlas, redirigirlas y/o eliminarlas.

Consulta CO Desde esta solapa se pueden realizar consultas que permiten recuperar las
comunicaciones oficiales o documentos comunicables ya firmados o consultar
documentos que se encuentran "en proceso”.
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3. Mis Tareas

En la solapa “Mis Tareas” se encontrard la “Bandeja de Tareas Pendientes” asignadas

a la persona usuaria y las “Alertas” que se podran crear para recordatorios sobre sus
actividades en el médulo.

Ingrese el numero GDE

Mis Tareas > m

8 Buzén de Tareas Pendientes

Iﬂ Buzén de Tareas Pendientes jjf* BinclodeDocumenta @ (/Adm: Lista de Distribucion ¥ Filtios

Fecha it modif.  Enviade por

Formulano de Solicitud
220720220934 Delfina Carmona. ND Pruebs
de Licencias

]
|
o B « < vt o» Cantidad de registros encontrados: 1
& Alertas »HAlems
[| ZNoevagleta  YFitos
| s

o B ¢« ¢t 11> »

Geatar v O

Cantidad de registros encontrados: 0

Existen diferentes estados de tareas pendientes referidas a los documentos en el
maodulo de Comunicaciones Oficiales:

» Confeccionar Documento: la confeccidn es asignada por una persona usuaria

que, con anterioridad, ha iniciado el documento y envia la tarea de confeccion
a otra persona.

» Revisar Documento: la revisién es asignada por una usuaria o usuario que,
previamente, ha confeccionado la nota o memo para que otra persona lo
supervise.

» Rechazado: se produce cuando una usuaria o usuario que debe firmar un

documento no lo hace y decide seleccionar el botén “Rechazo Firmar el
Documento”.

» Firmar Documento: se procede a la firma del documento, lo que da por

finalizado el mismo, obtiene el caracter de oficial y se le asigha automaticamente
un nimero GDE.

Cada tarea estara organizada por diferentes columnas:

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

¢ Fechay hora de la ultima modificacién de ese documento.

e Enviado Por: detalla quién envié a realizar la tarea.

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

e Lareferencia del documento que se le haya asignado para identificar la tarea.

e Tipo de documento: describe el nombre del documento que se cred.
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e Accion: esta columna permite hacer clic en “Ejecutar” y continuar trabajando
sobre el documento que se desee.

Comunicaciones Oficiales

k—munm Tareas Supervisados  BandejaCO  Bandeja CO Supervisados  Sector Mesa  Consulta CO

@ Buzén de Tareas Pendientes
[Hinicio de Documento @ & Adm. Lista de Distribucién Y Filtros

Nombre tarea Fecha dlt. modif. Enviado por Derivado por Referencia Tipo doc. Acciones
22-07-202209:34  Delfina Carmona N Prueba e Ejecutar (o]
Documento de Licencias ‘ g
o B j|[<] i[5> Cantidad de registros encontrados: 1

Cantidad de registros encontrados: 0

S B i</ |r>l]»

3.1 Inicio de Documento

El botdn “Inicio de Documento” se utiliza para crear un nuevo documento dentro del
modulo CCOO.

Sector Mesa  Consulta CO

(2 Inicio de Documento

Formulario de Solicitud
Eocutar v O

220720220934 Delfina Carmona ND Pruebs
Documento de Licencias
o B « < 1> > Cantidad de registros encontrados: 1
S Alertas

# Nuevaalerta Y Filtros.

Cantidad de registros encontrados: 0

o B « < 111> >»

Al cliquear sobre el botdon “Inicio de Documento”, se abrira la ventana “Iniciar
Produccion de Documento”.
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Iniciar Produccién de Documento

o Descripcién del tipo de documento

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

« I »

Archivos de s Datos Propios del Enviar a Producirio
‘ m Trabajo Documento (o ft=birdd D Yo mismo ‘ ¢ Cancelar

0 Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
) Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

A continuacion, se debera seleccionar el tipo de documento electrénico que se
confeccionara desde las opciones que se desplegaran en la lupa y el sistema mostrara
una pantalla como la siguiente:

Instrumento intemo de.. D@
Instrumento de comunic.. D@ T

3.2 Destinatarios

Una vez seleccionado el tipo de documento, se podra elegir la persona destinataria de
la comunicacidn presionando el botén “Destinatarios”.

10
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El médulo reproducird una pantalla emergente con los campos a completar para
definir las y los destinatarios de la comunicacién en cuestion.

Destinatario: es toda usuaria o usuario del Sistema GDELP. Las y los destinatarios
electrénicos son todas aquellas personas que trabajan en la Administracion Publica de
la provincia de La Pampa, y, por lo tanto, tienen usuarios GDE. Al enviarle una
comunicacién, aparecera en la solapa “Bandeja CO” en el apartado de
“Comunicaciones Recibidas” de la persona destinataria, quien podrad reenviar,
responder o eliminar la nota o memo.

Para agregar una o mas destinatarias o destinatarios se debe presionar sobre el icono
II+II

Definir Destinatarios

Ecosistema GLP Nombre Lista de Distribucién

Destinatario % MESA DE AYUDA GDE
Copia Lo PROCAAP

Copia Oculta [+]

Adm. Lista de Distribucion

Para selecci destinatarios no digitals

Nota externa

Mensaje

11
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Al presionar el icono “+” se abrira una pantalla en la cual se podran buscar las y los
destinatarios por nombre y apellido y seleccionarlos desde el listado disponible.

Se debera indicar al menos una persona destinataria en la comunicacién. Para
confirmarlos se debera presionar en el botdon “Aceptar”.

Seleccionar usuario

Usuario Emanuel Matias Metz Bruno( MMETZBRUNO - SSM#

Aceptar Cancelar

El campo “Copia” se utiliza para remitir la comunicacidon en forma de copia a una
usuaria o usuario del sistema. Para agregar una o mas personas destinatarias en copia,
se debera presionar en el icono “+” y se procedera de igual manera que con los
“Destinatarios”.

La comunicacién aparecera dentro de la pestana “Bandeja CO”, en “Comunicaciones
recibidas” de la persona receptora, quien podrd leerla y eliminarla, pero no
responderla ni reenviarla. Cuando la persona destinataria esta en copia, las y los demas
receptores lo ven especificado en el campo correspondiente.

Por otra parte, el campo “Copia Oculta” se utiliza para remitir la comunicacién en
forma de copia oculta a una usuaria o usuario del sistema. Para agregar una o mas
personas destinatarias, se debe presionar en el icono “+” y se procedera de igual
manera que con los “Destinatarios”.

La comunicacién aparecera en el buzén de recibidos de la usuaria o usuario, quien
podrd leerla y eliminarla, pero no responderla ni reenviarla. Cuando una persona
usuaria es definida en copia oculta, ninguno de las personas receptoras de la
comunicacién podra verlo.

Cuando la comunicacién se envie, se visualizara en la pestafia “Bandeja CO” de la
persona destinataria.

12
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Definir Destinatarios

Ecosistema  GLP Q Nombre Lista de Distribucién

Desti io [+] MESA DE AYUDA GDE

Copia [+ PROCAAP

Copia Oculta [+]

Adm. Lista de Distribucion

Para seleccionar destinatarios no digitales.

Nota externa

Mensaje

Cancelar

Adm. Lista de Distribucidn: La funcidn de este botdn es la de crear, modificary eliminar
listas de distribucién y guardarlas en el sistema.

Nombre Lista de Distribucién

Adm. Lista de Distribucion

Para estinatarios no digil

Nota externa

Al hacer clic en el botén “Adm. Lista de Distribucion”, se abrirad la ventana “Lista de
Distribuciones”. La persona usuaria tendra la posibilidad de crear una nueva lista
haciendo clic en el botén “Nueva Lista de Distribucion”.

13
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© Destinatano 1 x Eliminar
«llcllh | Bl

También podra acceder desde la solapa “Mis Tareas” y luego seleccionando la opcidn
“Adm. Lista de Distribucion”, mediante la cual aparecerd una ventana que le permitira
a la usuaria o usuario definir un nombre para la lista y guardarlo.

Lista Distribucion

Nombre Lista de distribucién Despacho

Guardar H ¥ Cancelar ‘

Si se quiere modificar el nombre de la lista se debera hacer clic en el botén “Modificar”
que figura en la columna “Acciones”. Si se desea quitar la lista se tendra que
seleccionar la opcion “Eliminar”.

Al hacer clic en “Modificar” en una lista creada se habilitara el apartado “Usuarios de
Lista de Distribucidon”. Al presionar el botén “Destinatario”, se habilitara una ventana
gue permitird ingresar las y los usuarios que integraran la lista.

14
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Lista de Distribuciones

Adm. Lista de Distribucion
© Nueva Lista de Distribucion

[1-2/2]

Acciones

1

a de Distribucion
ESA DE AYUDA GDE Modificar % Eliminar
Modificar  Eliminar

Usuarios de Lista de Distribucion

© Destinatario | *&mm

Il Nombre Completo

[1-1/1]

[[] Maria Florencia Vassolo

Guardar ‘ ¥ Cancelar

Las y los agentes destinatarios se deberan ingresar de a uno por vez y luego hacer clic
en “Guardar”.

Adm. Lista de Dsriducion

[" =) Guardar | 9§ Cancelar Y
[] Maria Rorencia Vassolo ““" 0 s @

[B)auardar | 9 Cancetar

En el caso de que se desee sacar alguna de las o los usuarios de la lista se debera tildar
y hacer clic en “Eliminar”.

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

Nota externa: es el campo que se utiliza para agregar como receptora o receptor de la
comunicacién a las y los destinatarios que no son personas usuarias del Sistema GDELP.

15
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Definir Destinatarios

o o

Destinatario -] MESA DE AYUDA GDE
Copia o PROCAAP

[
Copia Oculta ©

[ Adm. Lista de Distribucion ]

Para seleccionar destinatarios no digitales.

Nota externa I
Mensaje

e || coc

Usuarios no existentes en GLP

Usuario | Agregar a la lista

Aceptar Cancelar

En el campo donde dice “Usuario”, se debera cargar el nombre de la persona
destinataria.

En el campo “Destino”, se debe poner la direccidén exacta donde debe enviarse dicho
documento.

Una vez completos los campos correspondientes, se presionara el boton “Agregar a la
lista” para incorporarlo.

El mddulo confirmard la persona destinataria externa. Para finalizar se debera
presionar el boton “Aceptar”.

16
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En el caso de que la o el destinatario no sea una persona usuaria del sistema, el médulo
remitira la comunicacion al sector Mesa de Entrada correspondiente a la reparticidon
de la persona usuaria, quien se encargara de finalizar la tarea.

Mensaje: es un campo optativo que permite ingresar un texto aclaratorio para las o
los destinatarios. Para confirmar el texto se debe cliquear sobre el botdn “Aceptar”.

Definir Destinatarios

Ecosistema [GLP }Q Nombre Lista de Distribucién

Destinatario | i MESA DE AYUDA GDE
Copia | | ) PROCAAP
Copia Oculta | ]

[ Adm. Lista de Distribucién J

Para seleccionar destinatarios no digitales.

Nota externa

Mensaje

Lista de Distribucidn: Se utiliza para agrupar usuarias y usuarios y asi simplificar la
busqueda y seleccién de los mismos. Para usar una lista de distribucién hay que
destildar las listas que no se utilicen, luego cliquear el tipo de destinatario
(Destinatario, Copia, Copia Oculta) al que quiero incluir en la lista y arrastrar la misma
al campo correspondiente.

Ecosistema  GLP
Destinatario
Copia

Copia Oculta

Para seleccionar destinatarios no digitales.
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Concluido el procedimiento y teniendo las y los destinatarios definidos, debo saber si
voy a producir yo mismo el documento o si lo voy a enviar a producir.

3.3 Producir yo mismo

En caso de que la persona usuaria desee producir el documento, deberd presionar el
botdn “Producirlo yo mismo”.

Iniciar Produccién de Documento

Tipo de documento

Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico Q a Pe

Instrumento de comunicacién oficial referente a asuntos de servicios de cardcter menor.

nDar

Tarea de Producdén

Mensaje para el Productor del documento

Ecosisterna del Usuario Praductor del Documento

Usuario Productor del Documento
4

Archivos de » Datos Propios del Enviar a Producirio
Trabajo B 488 Destnataros B Frocuce yo mismo 9 Cancelar

O Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme. ‘
() Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea. Producirlo
Yo mismo

El médulo lo redirigira a la ventana de “Produccion del documento” en el cual se abrird
un procesador de texto que le permitird confeccionar la comunicacion.

5 Previsualizar
Documento

@ Historial E
Qarchivos de Trabajo | Archivos Embebidos  _ iatos Fropios

[ = Pa— Aplicar plantilla ~ | @ importar Word

@ e | o= S 4 e @M B US| X x‘“oFumuﬁmt‘r

(2|2 3|[s & & a5 B w0 | roma

Enviara
(& Fmar | Bia=ano

= {Fuenle -“Tz -

a Firmar Yo Mismo
el Documento

(u]

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

(m]

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

Guardar | 3 Cancelar
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3.4 Enviar a Producir

Si la o el agente elige remitir la tarea a producir a otra persona usuaria, debera elegir
a la usuaria o usuario productor del documento desde el campo “Usuario Productor
del Documento” al que, ademas, le podra enviar un mensaje acerca de la tarea desde
el campo “Mensaje para el productor del Documento”.

Mensaje para el Productor del documento

Ecosistemna del Usuario Productor del Documento

Usuario Productor del Documento

e R O | e

Luego debera presionar el botén “Enviar a Producir”. El mddulo enviard una tarea
pendiente al buzén de “Mis Tareas” de la persona usuaria seleccionada vy le aparecera
la misma como “Confeccionar Documento”.

Asimismo, se contara con las opciones “Quiero recibir un aviso cuando el documento
se firme” que permite que el agente que envia el documento a firmar a otro usuario
se pueda notificar del nUmero GDELP una vez que el documento haya sido firmado y
también ofrecerd la opcidon “Quiero enviar un correo electronico al receptor de la
tarea” que permite notificar al receptor de la tarea a través de un correo electrdnico
gue se enviara a la cuenta oficial del agente.
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I Mo | @R | OFRE | Ko

() Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
Enviar a
LJ Producir

() Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

3.5 Archivos de Trabajo

En todas las instancias de produccion, el mddulo ofrecera la posibilidad de incorporar
o eliminar “Archivos de Trabajo” del documento. Los “Archivos de Trabajo” son todos
aquellos que se importan desde la PC. Estos archivos acompafaran al documento final
y podran tener cualquier formato.

Estos archivos se utilizaran Unicamente como complemento informativo o aclaratorio
del documento oficial, pero no serdn oficiales (no tendran firma).

Estos archivos, denominados “Archivos de Trabajo”, podran ser vinculados:

e A través del botdn “Archivos de Trabajo” disponible en la tarea “Iniciar
Produccion del Documento”.

e A través de la solapa “Archivos de Trabajo” disponible en las tareas “Producir
Documento” y “Revisar Documento”.
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@ istoral
489 Dostnatarios

9 Archivos de Trabajo

L¥Eimenis

ion jmunemup
Aplicar plantilla

¥ Archivos Embebidos _ Diatos Fropios

"I @ Importar Word }

®m
=3

[« ®®|scls% @m:|s 7 us]|x x| 6mmem
(S=i8)( s amj[s o) cm | | ]

B@d=aq

&STenn™

(m]

Quiero recibir un aviso

Al ingresar en la solapa “Archivos de Trabajo”, se mostrara la siguiente pantalla donde
la o el usuario podra seleccionar documentos desde “Anadir Documentos”. Se
deberdn elegir los archivos en forma individual y presionar el botén “Abrir”.

@ Historial
' Destinatarnos

Enviar a
D Revisar

@ Enviar a
Firmar

Finmar Yo Misma
- = Documenta

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

(]

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

e Abrir

« v 4 = Documentos » GDE

i -
p— Organizar Nueva carpeta

= Este equipo Nombre

& Descargas
Iﬁ Documentos
I Escritorio

= Iméagenes

D Musica

& Imagen Prueba
¥ Postergacion VASSOLO

v £

£ Buscar en GDE
E- m @

Fecha de madificacion

27/7/2022 1112
19/7/2022 10:13

Nombre: |

v | |Todos los archivos

I Abrir I Cancelar

Uitima modificacién hoy a las 11:12 por MMETZBRUNO

IAﬁadir documento II Afadir copia de expediente l

‘ Guardar

| K Cancelar ‘

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.
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Referencia

@ Historial -
# Produccion [l RDIMEETRICIURE ¢ Archivos Embebidos Dl Sropios

A D #0rden Archivo Accién
Enviar a
D Revisar Subsecretaria de Hidrocarburos... & Visualizar % Eliminar

R

| ‘Flm!avo%lm
el Documento

0

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

O

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

Afadir documento “ Afiadir copia de expediente ‘

Guardar ‘ 3¢ cancelar

3.6 Cancelar

El botdn “Cancelar”, en cualquier instancia del médulo, se utiliza para suspender o
dejar sin efecto la tarea. Al presionar el botdén “Cancelar”, el mddulo regresara a la
pantalla anterior.

3.7 Archivos Embebidos

El sistema permite asociar a las comunicaciones oficiales lo que se denominan
“Archivos embebidos”. Estos archivos tendran caracter oficial y forman parte de la
Comunicacién Oficial.

Se podran vincular a través de la solapa “Archivos Embebidos” que esta disponible en
la pantalla de “Produccion del Documento” y “Revisar Documento”.

Se podra agregar mas de un archivo embebido. Admite distintos tipos de formato, a
excepcion de audio y video.

Al presionar sobre la solapa “Archivo Embebido” se abrird una pantalla desde la cual,
al presionar “Afadir Documento”, se podra elegir el archivo pertinente.
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Referencia

Qoo |
g |

@ s |
z= |
8o

(u]
Quiero recibir un aviso
cuando el documento

Afiadir documento

‘ |) Guardar ” ¢ Cancelar

Por medio del botdn “Abrir” se podrd cargar el archivo seleccionado al médulo en
forma individual.

@ Abiir

€« v 4 [ > Esteequ.. > Documentos v D £ Buscar en Documentos

@ Historial Hroowcdtn  OacnvosdeTrabao [ Ly Organizar - Nueva carpeta E- m @

'Mm len = Este equipo o Nombre Fecha de modificacién

@ e & Descargas & Default 6/7/2022 10:28
e [ D i6n VASSOLO 19/7/2022 10:13
@ B Esciitorio ‘ ‘ &) sgfdu4m 9/6/2022 10:36
& sgfud3m 9/6/2022 10:36

Firmar Yo Msmo |
& < Tocumenio &= Imagenes

j Musica

= XolidoSign 25/6/2021 11:46
LS |

]}
Quiero recibir un aviso
cuando el documento Nombre: lPostergacién VASSOLO b l Todos los archivos

se firme.

a
Quiero enviar un

correo electronico al
receptor de la tarea.

Anadir documento

0
Ultima modificacién hoy a las 08:46 por MSERNAGLIA Guardar K Cancelar

A continuacion, se vera la lista de archivos cargados, donde se podra presionar la
accion “Visualizar”, que mostrara el archivo en el formato original o “Eliminar” el
archivo de la lista en forma permanente.
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P T FYC RSl P Archivos Embebidos

rchivo suario echa CCl 1
v adoc MSERNAGLIA Lunes 25 de Julio de
2022 & Visualizar x Eliminar

Guardar " 3¢ Cancelar |

Al ejecutar la tarea de “Firmar Documento” el sistema emitira una pantalla advirtiendo
gue el documento contiene un archivo embebido y que el mismo no podra ser
previsualizado por lo cual se deberda descargar para su visualizacion.

Informacion

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

-*- Descargar Documento

Por otra parte, cuando el documento oficial contiene archivos embebidos, en la
ventana de firma figurard sobre el vértice superior derecho de la pantalla, una hoja
con un clip que se encontrard en movimiento.

24



Manual del Usuario | Médulo Comunicaciones Oficiales | Version 1.0

@ | D | L0E | #Im2 | 2TE Homhm

La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En de querer la proceda a
descargarlo.

Documento No Vélido ‘/

Entorno de Capacitacién A TR B8 | "%
&Mdehrmdehh-n

Nota

L

Ecosistema GLP a @ Eare
Usuario Revisor

‘Mud;:c
Mensaje para revision ‘

1 Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme. xCanoelar |
[0 Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

Al abrir el documento descargado en formato PDF con el Adobe Acrobat Reader, en el
margen izquierdo aparecera un clip, donde se podran ver los archivos embebidos.

3 NOTA ADMINISTRADORES LOCALES Y USUARIOS.docx NOTA ADMINISTRADORES
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3.8 Confeccionar Documento

Una vez asignada la tarea de producciéon de documentos, el médulo CCOO mostrara la
tarea “Confeccionar Documento” en el “Buzdn de Tareas Pendientes”.

Para producir el documento la persona usuaria debera seleccionar la tarea que tiene
asignada y cliquear sobre la accion “Ejecutar”.

LRt Tareas otros Usuarios

IE Buzén de Tareas Pendientes |
[BInicio de Documento @ @ Adm. Lista de Distribucién ¥ Filtros

cciones
Firmar Documento 2507-2022 0919 Mariela Semaglia Mariela Semagiia NOTA gecwar |~ @
| confeccionar Documento  22:07-202211:52 Mariels Semaglia N/D NOTA Eecwar v O |
Confeccionar Documento  22-07-2022 11:50 Mariela Ssemaglia ND NOTA Epctar v O
Confeccionar Documenta  22-07-202211:33 Mariela Semaglia N/D NOTA Eecutar v O
Confeccionar Documento 22072022 11:18 Maricla Semaglia N/D NOTA Eecutar v O
Confeccionar Documenta  22-07-202211:17 Mariela Semaglia ND NOTA Eecutar v @
Confeccionar Documento  22-07-2022 1051 Mariela Semaglia ND NOTA Ejecutar B [c]
Confeccionar Documento  22-07-2022 10:46 Mariela Semaglia ND NOTA Eecutar v @
Confeccionar Documento  22-07-2022 10:30 Mariela Semaglia ND NOTA Eecutar ¥ @
Confeccionar Documento  22-07-202209:47 Marlela Semaglia N NOTA Epcutr v @
o B « < By | » Cantidad de registros encontrados: 80
DAlertas

# Nuevaalerta Y Filtros

Leido Fecha creacién Titulo Descripcion Acciones

o B « < | "oy o» Cantidad de registros encontrados: 0

Al presionar “Ejecutar” el mddulo abrira la pantalla de “Producir documento”, la cual
permitira redactar la comunicacion:

Ql+ B
Referencia 'n'Documenm
Mis Tareas Tareas otros Usuarios  Tareas S
< Historial
8 Buzén de Tareas Pendientes O Produccion © Archivos de Trabajo Archives Embebidos
[Binicio de Documento @ @ Adm I} [T p— Aplicar plantilla ~ | @ importar Word
Enviar a £l F [~ | ss/|B I U & X x'| ©Fuente HTML
Confeccionar Documento  2507-2022 0826 D cevsar M & Eecur v @
Confeccionar Documento  22407-2022 11:52 - === F | == 3 i‘ - [-|| Esto - | Formato - | Fuente - || Ta.. - e -0
p Enviar a
Contecconosocumento” 220720221180 | L& e BE=a oo <] ©
Confeccionar Documento  2207-2022 1133 Firmar Yo Mismo Eeotar | v ©
aeuacumenm
Confeccionar Documento  22407-2022 1118 Eecviar v @
Confeccionar Documento  2207-2022 1117 Eecurr v @
Confeccionar Documento  22:07-2022 10:51 Quiero recibir un aviso Eecttar v @
Confeccionar Documento 2207-20221046 | cuando el documento Epcusr v ©
se firme.
Confeccionar Documento 22072022 10:30 Ejecutar - O
Quiero enviar un Becar v ©
o B « < 1 48 5 » | correoelectronico al Cantidad de registros encontrados: 81
receptor de la tarea.
B Alertas
# Nuevaaleta Y Filtros
eido  Fecha creacio itulo
O
. Guardar Cancelar
s b « < 1 TRENEY Ultima modificacién hoy a las 08:26 por MSERNAGLIA x Cantidad de registros encontrades: 0

Si en el vértice superior izquierdo de la pantalla aparece la imagen de un sobre que se
abre y se cierra, significa que se le envid un mensaje aclaratorio a la persona
productora del documento.
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Se deberad cliquear sobre el icono y se desplegara la informacidn que contiene.

Revisar documento

=i

Por favor Mariela revisalo.
aio || Archivos Embebidos _ Datos Propios

|+ @ importar Word
(@M B s U s % x| bFeneHm

[ Bouwcer | 3 csosn |

3.9 Referencia

Es el tema o motivo de la comunicacidn oficial, que debera ser ingresado por la persona
usuaria que produzca el documento. La referencia es obligatoria y se recomienda
colocar una palabra o frase que permitira identificar especificamente la comunicacién
en cuestion, ya que este campo se utilizara como campo de busqueda en el “Buzén de
Consulta CO”.

27



Manual del Usuario | Médulo Comunicaciones Oficiales | Version 1.0

3.10 Texto del documento

Existen diferentes maneras de incorporar el texto. El cuerpo del mensaje es de
redaccion libre, por lo que una de las formas es que la persona usuaria productora
redacte directamente sobre el procesador de texto.

También se podra copiar y pegar desde un archivo Word, pero aqui se debera tener en
cuenta que podra variar la configuracion del formato que se le asignd previamente,
por lo tanto, debera ajustarlo segun el caso asi lo requiera.

[ L4
sceién Aamam ;gmmm 2 Datos Propios
Aplicar plantila |~ | @ mportar Word |
[« DB|oc(se BB 1 Us|[x x|o)Fensmm]
(2= - %2 5 3 5|/ @-[esto -] Fomao -| Fuente -|[7a. -]
B @ = 0
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3.11 Aplicar Plantilla

El campo desplegable “Aplicar Plantilla” permitird seleccionar una plantilla
predisefiada y guardada previamente por el usuario en la solapa “Plantillas”, dentro
del mddulo Generador Electréonico de Documentos Oficiales (GEDO).

La utilizacion de la plantilla reemplazara el texto, por lo que se deberd seleccionar
antes de la redaccidn del documento.

Luego de ingresar la referencia y si correspondiere aplicar la plantilla, la persona
usuaria podra producir el texto de la comunicacion.

Producir documento

Referencia

O Achwos deTrabslo ¢ ATchwos Embebidos_ Catos Pt

‘Fllcar plantilla

C _ER>cs m@NEs 0=
(2= a|[e = 2 a|s @|[eo | rmo -|

[Bo=a]

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

O

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

| Guardar ¢ Cancelar

3.12 Importar Word

Si la persona usuaria realiza con frecuencia el mismo tipo de comunicacién, podra
cargar un documento Word que tenga en su PC.

A diferencia de “Copiar y Pegar”, aca se conservara el formato que se le dio en el Word.
Para esto deberd hacer clic en el botén “Importar Word”.
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Producir documento

Referencia

" Archivos de Trabajo ! Archivos Embebidos _ Datos Propios

Aplicar plantilla - I Importar Word I
s oBB2cisn @)D 7Y s|[n r]emmem]

= o aEsanso o e e ]

B @ =Q

Al seleccionar el archivo y abrirlo, éste se cargara automaticamente en el apartado de
contenido.

El documento de Word deberd encontrarse en la version 97-2003 con extension .doc.
Las versiones posteriores a MS OFFICE 2007 guardan por defecto sus documentos en
formato .docx. Para cambiar ese atributo, se tendra que abrir el documento y desde la
solapa “Archivo” seleccionar “Guardar Como”. Luego habra que indicar el tipo de
Documento de Word 97-2003 (*.doc), y guardarlo.

3.13 Opciones

Una vez finalizada la tarea de produccién la persona usuaria contara con varias
opciones:

Previsualizar Documento: la pantalla mostrara un PDF con el formato del documento
en produccion.
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Producir documento

Riferericia e Previsualizar
Documento
3m¢-m l Archivos Embebidos & Datos Propios

o prt [-][ @ o |

[ o m2c|s % @m:a|[s s us|[s o|[6mmemm]
(2= - 3|@s s a|[=- @[ cmo -|[voma -|[roome -|[n -]

B @ =q

S/Prueba GDE

[ Bouma | 3 cmo |

Si se desea, se lo podra descargar al equipo, ya que sélo se previsualizaran las primeras
tres (3) hojas del documento. Si el documento aun no ha sido firmado estaran
pendientes de asignar la fecha y el nUmero del mismo.

Previsualizar Documento

&’[_)escugar GW”

La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer
a descargarlo.

=  D:\livecycle\t

Historial: Al presionar sobre este botdn se observara las y los usuarios que
intervinieron en la elaboracidn, la fecha y hora en que realizaron la tarea.
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ion gmmunuqn ¢ Archivos Embebidos & Datos Proplos

v\l anmmwml
[« B®Eoc s % @uis sy s|[xe||omemem
EE|ss||s3 3 8)|s Bew -] I ‘

| =) Guardar " ¢ Cancelar

Historial del Documento

[1-2/2])
Usuario Actividad Fecha de Finalizacién Mensaje
Mariela Sernaglia Iniciar Documento 2022-06-28 11:36
Mariela Sernaglia Confeccionar Documento

Destinatarios: Se podra ingresar o modificar las y los destinatarios, tal como ha sido
detallado en el punto 3.2.
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| o=

4 Datos Propios
~ | @ imporar wou |

[« BE|sc »%@mi|s s us|x x| ommem]
selomEsannB)on o | s ]

‘ Guamar “ 3¢ cancelar I

Enviar a revisar: Luego de confeccionado el documento, se deberd ingresar el nombre
de la persona usuaria revisora en el campo correspondiente.

Quien remite podra ingresar un mensaje aclaratorio para la o el usuario revisor en el
campo “Mensaje para revision”. El mismo se podra visualizar incluso después de que
el documento se encuentre firmado.

Producir documento

O || p—
Produccién

- Aplicar plantilla ~ | @ mportar Word ]

Enviar a [ DB >c(s%@mils 1 us|[xn x| 6/rememl

i =] s_]l % 3 @[ @ [eto | Fomso -|[Fuene -|[m. -|

I B cuardar ” ¢ Cancelar
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Enviar a Revisar

Ecosistema

Usuario Revisor

Mensaje para revision

Aceptar ‘ Cancelar ‘

Enviar a Firmar: a través de esta opcion se podra ingresar el nombre de la persona
usuaria firmante en el campo correspondiente. Esta tarea aparecera en el “Buzén de
tareas pendientes” de la persona destinataria, sefialada como “Firmar Documento”.

Ly Frouaize
Referencia PRUEBA Documento

NN O Aschivos da Trabaje ! Archivos Embebidos Datos Propios

Aplicar plantilla . - ilmm'
[« LOB|oc(» % @mis s us|(x x| onmml
= o= saalsBom Jrme | n ]

FRUEBA

cuando el documenta
sefirme.

(u]

Quiero enviar un
correo electranico al
receptor dela tarea.

C-‘-.sarnar 3¢ cancelar

Enviar a Firmar

Ecosistema

Usuario firmante

Aceptar Cancelar
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Firmar yo mismo el documento: El sistema guiard a la usuaria o usuario para que
pueda firmar el documento. Es importante destacar que si la persona usuaria firmante
tiene activado el médulo Porta Firma (PF), las solicitudes de firma seran dirigidas a ese
maodulo para ser firmadas.

Referencia PRUEBA

m "Oprchivos de Trabajo | Archivos Embabldas Do Prop

Aplicar plantilla ~ | @importar Word
L [N S 4w @ mi|[B g U s[5 x|[oruemenn
LE ;E|,=i“;|;.‘[r=-ﬁ_?|v”hm - | Fomato v[Fum B

|B8=aq
Firmar Yo Mismo)

‘ el Documento J—

(m]

Quiero recibir un aviso

cuando el documento
irme.

0

Quiero enviar un

correo electronico al

receptor de |a tarea.

Gualdzr R cancelar

3.14 Pantalla de Firma

Al ejecutar la tarea de firmar el documento, el sistema mostrard el documento de
previsualizacidn con el formato correspondiente, como se observa a continuacion:

Archivos de Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar | g
@ Historial Trabajo & Documento ¥ Ccincado B Token Uss elDocumento | | & |8
La vista previa it las p 3 hojas. En caso de querer visualizar la lidad del d
descargarlo.

Documento No Vélido
Entorno de Capacitacion 1o i uraeaas o s e
Gobierno de La Provincia de La Pampa
2022

Nota

Ecosistema @ Enwarra

Usuario Revisor
Modificar Yo
‘ Mismo el Doc

Mensaje para revision

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

¢ Cancelar
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Antes de finalizar la tarea, la o el usuario tendra a su disposicién las opciones de:

e Ver el “Historial” del documento, donde figuraran las personas usuarias que
intervinieron en la elaboracidn, la fecha y hora en que realizaron la tarea.

e Afadir o revisar los “Archivos de trabajo”.

e “Descargar documento”, lo cual permitira la previsualizacidon del mismo con el
formato final en soporte PDF. Se recomienda utilizar esta opcién si el documento
tiene una extensién mayor a 3 hojas.

e “Firmar con certificado” esta opcion utiliza tecnologia de firma electrdnica
certificada por el sistema. Se recurre a esta opcidn para todos los documentos
de baja jerarquia administrativa.

e “Firmar con Token USB”: se aplica la tecnologia de la firma digital a través del
dispositivo criptografico. Los actos administrativos que requieran, como
minimo, la firma de un funcionario (decretos, resoluciones, disposiciones, etc.)
deben ser firmados con este nivel de firma.

e “Rechazo firmar el documento”: la persona usuaria puede rechazar la firma del
documento. Deberd consignar un motivo para el rechazo. Quien le envié el
documento para firmar recibira una notificacidon con la informacién indicada.

e “Enviar a revisar”: se debera ingresar el nombre de la persona usuaria revisora
en el campo correspondiente. Asimismo, se le podrd ingresar un mensaje
aclaratorio para la o el agente revisor en el campo “Mensaje para revision”.

e “Modificar yo mismo el documento”: permite a la usuaria o usuario editar el
documento. Se debe cliquear sobre el botén y el mddulo abrira una pantalla de
produccion.

e “Cancelar”: regresa a la pantalla anterior.
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Hi ial Archivos de Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
@ istorial Trabajo = Documento Certificado Token USB el Documento

Firma De Documento

Archivos de Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar g
@ Historia () Tabaio & Documanto | W Centicado B Tienvse || O abocumeno | [8 [
La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento proceda a
descargarlo.

Ecosistema

Usuario Revisor

Mensaje para revision

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

3.15 Firma del Documento

Asignada la tarea de firmar el documento, el médulo mostrara la tarea “Firmar
Documento” en el buzén correspondiente.

Para proceder a la firma del documento, la o el usuario asignado debe presionar el
botdén “Firmar con certificado” o “Firmar con Token USB” segln corresponda.

Firmar con Firmar con
Certificado Token USB

Firma De Documento
5 An:hivnsdo w VFlrrmucon Fbmarcon Rechazo Firmar | -
0 Historial I m Trabajo -‘- Documento ‘ ¥ Coticado 2 Token UsB eiDocuments | |8 '@

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

Ecosistema
Usuario Revisor

Mensaje para revision

1/ Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
() Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.
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Al firmar el documento, el médulo le asignard un nimero de registro y reproducird en
pantalla la identificacion del documento.

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el nimero GLP NO-2022-00000489-GLP-
DMA#MCM

Luego, almacenara el documento generado en el servidor del sistema.

A tener en cuenta: el saludo inicial y final en el documento, se incorporaran
automaticamente por el mdédulo en las comunicaciones oficiales, por lo que no sera
necesario incorporarlos manualmente.

3.16 Revisidon de un Documento

Una vez asignada la tarea de revision de documento a una usuaria o usuario del
sistema, ésta figurard como “Revisar documento” dentro del buzdn de tareas
pendientes de la persona usuaria a quien se le haya solicitado la revisién. Se debe
presionar el botéon “Ejecutar” para darle comienzo.

Maria Florencia Maria Florencia

Revisar Documento 2507-2022 09:33 S/ PRUEBA PLANTILLA
Vassolo Vassolo

El mdédulo le permitira a la persona usuaria revisora modificar la referencia y el
contenido del documento.

Finalizada la revision del documento, la o el usuario podra:
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e Ver el “Historial” del documento, donde figuraran las personas usuarias que
intervinieron en la elaboracidn, la fecha y hora en que realizaron la tarea.

e Ingresar o modificar “Destinatarios”.

e Aiadir “Archivos de trabajo”.

e Aiadir “Archivos Embebidos”.

e “Previsualizar documento”: la pantalla mostrarda un PDF con el texto y el
formato del documento en produccidn. El archivo se puede descargar al equipo.

e “Enviar a revisar: se deberd ingresar el nombre de la persona usuaria revisora
en el campo correspondiente. Asimismo, se le podrd ingresar un mensaje
aclaratorio para la o el agente revisor en el campo “Mensaje para revision”.

e “Enviar a firmar”: se debe ingresar el nombre de la o el usuario firmante en el
campo correspondiente. Esta tarea aparecera en el Buzdn de tareas pendientes
de la destinataria o destinatario, sefialada como “Firmar documento”.

e “Firmar yo mismo el documento”: el sistema guiara a la persona usuaria para
que pueda firmar el documento. Al ejecutar la tarea, el sistema mostrara el
documento de previsualizacidén con el formato correspondiente.

e “Cancelar”: regresa a la pantalla anterior.

"-:V Comunicaciones Oficlales OLXFRTTO0

Ingrese of ndmoro GOE CUEE ) MSERNAGLA & I =
PRYCCOC

Revisar documento

Tarsss airos Lsurios Previsualizar
Referencia [S/ICONVENIO DE PASANTIA CON LA UNLPam DOCU mento
@ 5uzdn de Tareas Pendientes |
Inicio de Documento @ | @ Historial I © Archivos de Trabajo Archivos Embebido4 1
00 licar plantilla _
* Destinatarios AuScath ¥ | [# Importar Word |
Confeccionar S S |n. 5
22072022 + " o " =
Documento | @ Enviar a , b F % @M H|[B 7 US|% x| 0 FuenteHTM | -
Revisar —
Confeccionar = = = “i T NE:E ‘ Estilo - ‘ Formato = ‘ Fuente ~|| Ta.. -
220720221 & Envi tr v ©
Documento C’J nviar a
Firmar |B @ =
Confeccionar "
i S0rNEY g Firmar Yo Mismo ar - ©
@B ¢l Documento XXX
o 210720221 [0}
a ar
Documento O s
Dovdeccioner Quiera recibir un aviso
200720221 cuando el documento itar - 0
SE— se firme.
Confeccionar 0O
200720029 - v ©
Documento Quiero enviar un
Raviast Ono o 200720024 <°T° electrénico al baor = o
receptor de la tarea.
Revisar Documento  19-07-202211 mar v ©
Confeccionar
19072022 mar v O
Documento ]
: ncelar
Confeccionar 19-07-2022 1 Ultima modificacién ayer a las 10:37 por MSERNAGLIA Guamar x Ca celal ltar = /0
Documento
e B (¢ < 2 8 > » Cantidad de registros encontrados: 80

3.17 Firma de un Documento

Una vez asignada la tarea de firma de documento el mdédulo mostrara la tarea “Firmar
documento” en el buzdn de tareas pendientes de la persona usuaria que deba firmar.
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Para iniciar la tarea de firma debe presionar la accidon “Ejecutar” y se continuara con el
proceso establecido en el punto 3.15.

Comunicaciones Oficiales

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

@ Buzén de Tareas Pendientes

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

Nombre tarea Facha lt. modif. Enviado por Derivado por Referencia Tipo doc

Firmar Documento 2507-2022 10:45 Delfina Carmona Delfina Carmona S/PRUEBA FIRMA CONCURRENTE NOTA Ejecutar v O

Revisar Documento 2507-202210:37  Mariela Semagiia Mariela Sermaglia S/CONVENIO DE PASANTIA CON LA UNLPam NOTA Ejecutar - QU
Revisar Documento 2507-2022 09:50 Mariela Sernaglhia Mariela Semnaglia prueba NOTA Ejecutar - O
250720220944  Mariela Semaglia NOD S/ PRUEBA GDE NOTA Ejecutar (o]
X -

Documento

Maria Florencia Maria Florencia
Revisar Documento 25407-2022 09:35 S/ PRUEBA PLANTILLA NOTA Ejecutar - O

Vassolo Vassolo

3.18 Administracion de Lista de Distribucidn

Para acceder a la Lista de Distribucién del médulo Comunicaciones Oficiales y poder
agregar las personas usuarias correspondientes debera seguir los pasos establecidos
en el punto 3.2.

[IPRATYPRN Tareas otros Usuarios  Tareas Supenvisados  Bandsja CO  Bandeja CO Supervisados  Sector Mesa  Consulta CO

& Buzén de Tareas Pendientes

[#Inicio de Documento @ (& Adm. Lista de Distribucion T Filtres

& Adm. Lista de Distribucién

Para utilizar la “Lista de distribucion”, en el momento de ingresar las y los destinatarios
de la Comunicacién Oficial, debera tildar la lista que desee utilizar, posicionar el cursor
en el tipo de destinatario (Destinatario, Copia, Copia Oculta) seleccionar la opcidn
“Cargar” y luego de hacer clic en “Aceptar”.
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3.19 Creacidn de Alertas

Desde la pestafia “Mis Tareas” la persona usuaria podra confeccionar “Alertas” que le
sirvan como recordatorios sobre sus actividades en el médulo. Para crear una nueva
alerta se debera cliquear sobre “Nueva Alerta”.

Ingrese ol ndmero GDE ORI o) MSERNAGLIA & i
RVCCOOLXFRTTOX

MW-WM Tareas Supervisados  BandejaCO  Bandeja CO Supervisados  Sector Mesa  Consulta CO

© Buzén de Tareas Pendientes
O Alertas

INuuvulbnn“‘YFlm
# Nueva alerta

Fecha desde Fecha hasta Selecciane filtro v | & Agregar

e B <« (<ihn > i» Cantidad de registros encontrados: 0

En la pantalla desplegada se deberd ingresar el titulo, la fecha y hora de alerta y el
mensaje que la persona usuaria desea que aparezca al momento del aviso. Una vez
gue estén completados los campos presionar el botdn “Guardar”.

Mensaje:

Fechay hora alerta:

s

Guardar Cancelar
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4. Tareas otros Usuarios

En la solapa “Tareas otros Usuarios” se visualizaran la tarea de aquellas o aquellos
agentes que otorgaron el permiso a la persona usuaria propietaria de la solapa para
acceder a sus tareas. En el apartado se podra ver el nombre de la o el usuario y una

lupa de acceso al buzén.

[EULEN Taress supervisasos  Bandela O Banceis CO Supenisados  SectorMesa  Consuta CO

®  Buzon de Tareas Pendientes

Tareas otros Usuarios

Tareas CO (Comunicaciones Oficiales)

Al presionar sobre la lupa se podra acceder al buzdn de tareas, pero no se podran
ejecutar las mismas, solo visualizarlas.

Buzdn de tareas de Maria Florencia Vassolo
« < 1 11 > »
Nombre Tarea

Confeccionar Documento 20220707 07:35:38 Maria Florencia Vassolo

Confeccionar Documento 2022-07-0510:56:45  Maria Florencia Vassolo 'S/ FERIADO

Firmar Documento 2022-07-01 09:4012 Delfina Carmona Delfina Carmona prueba

Firmar Documento 20220627 09:36:45  Maria Florencia Vassolo Maria Florencia Vassolo S/FIRMAC.

Total Tareas Pendientes 4
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5. Tareas Supervisados

Desde la solapa “Tareas Supervisados”, el méddulo Comunicaciones Oficiales permitira
visualizar el “Buzén de Tareas Pendientes” de las y los supervisados de la persona
usuaria.

Ingrese &l numero GDE CRE RN 0 MSERNAGLIA & FHC

Tareas Supervisados

Mis Tarsas  Tareas otros Usuarios [REGETEITSIZEELTANY Bandeja CO  Bandeja CO Supervisados  Sector Mesa  Consulta CO

# Buzdn de Tareas Pendientes

€</ v 1 |>||»

£ Nombre Supervisado Tareas CO (Comunicacianes Oficiales)

() Maria Florencia Vassolo ( MVASSOLO - DMA#MCM ) Q4
6 Qio

(0 Emanuel Matias Metz Bruno ( MMETZBRUNO - SSM#MCM )

Q 4

Al presionar el icono de la lupa, la o el agente supervisor accedera a las tareas
pendientes de la persona supervisada.

Las tareas de cada persona supervisada se visualizaran de la siguiente manera:

Buzén de tareas de Maria Florencia Vassolo

D las tareas - las tareas

L EHE <IN

& Nombre Tarea Fecha dit. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia Tipo Doc.

Confeccionar Documento  2022-07-07 07:35:38  Maria Florencia Vassolo N/D

Confeccionar Documento  2022-07-05 10:56:45 Maria Florencia Vassolo N/D S/ FERIADO
Firmar Documento 2022-07-01 09:40:12 Delfina Carmona Delfina Carmona prueba
Firmar Documento 2022-06-27 09:36:45 Maria Florencia Vassolo Maria Florencia Vassolo S/FIRMAC...

Total Tareas Pendientes 4

Volver

La persona usuaria supervisora podra adquirir las tareas de una o un agente
supervisado. Se seleccionara una o mas tareas, y luego se presionara el botdén
“Avocarme las tareas seleccionadas”. El médulo quitard la tarea seleccionada del
buzdn de tareas pendientes del agente usuaria o usuario supervisado y la enviard a la
bandeja de tareas de la usuaria o usuario supervisor.
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[ Avocarme las tareas seleccionadas

ia Florenc

] = Reasignar * Emina &
L)< "> | »
W2 Nombre Tarea Facha iilt. Modif. Enviado Por Derivado Por Rafarencia Tipo Doc
Confeccionar Documento 2022-070707:35:38  Maria Florencia Vassolo N/D
Confeccionar Documento 2022-07-0510:56:45  Marfa Florencia Vassolo ND
Firmar Documenta 2022-07.0109:40:12  Delfina Carmona Deifina Carmona
Firmar Documento 2022-06-27 09:36:45  Maria Florencia Vassolo Marfa Florencia Vassolo

Total Tareas Pendientes

La persona usuaria supervisora tendrd la posibilidad de reasignar la tarea de una
usuaria o usuario a otra. Para ello deberd marcar las tareas y presionar en la opcién
“Reasignar las tareas seleccionadas”.

=~ Reasignar |as tareas seleccionadas

x Eliminar las tareas seleccionadas
1 " > »
<1 Nombre Tarea Fecha dlt. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia
[J Confeccionar Documento 2022-07-07 07:35:38  Maria Florencia Vassolo N/D NOTA
[[] cConfeccionar Documento 2022-07-05 10:56:45 Maria Florencia Vassolo N/D S/ FERIADO MEMO
D Firmar Documento 2022-07-01 09:40:12 Delfina Carmona Delfina Carmona prueba NOTA
[[]  Firmar Documento 2022-06-27 09:36:45  Maria Florencia Vassolo Maria Florencia Vassolo S/FIRMAC... NOTA
Total Tareas Pendientes 4
Volver

Al reasignar las tareas se abrird una pantalla en la cual se debera seleccionar la persona
usuaria a la que se le asignara la tarea y se deberd presionar “Asignar”.

Buzon de tareas de Maria Florencia Vassolo

[ Avocarme las tareas seleccionadas % Reasignarlas | Usuario al que se le asignaran las tareas seleccionadas

«|[<] [t 11 [2][>

— Agustina Alonso( AALONSO - MCM ) Asignar

Fecha dlt. Mg

Confeccionar Documento ~ 2022-07-0510:56:45  Marfa Florencia Vassolo N/D S/ FERIADO MEMO
2022-07-01 09:40:12 Delfina Carmona Delfina Carmona prueba NOTA
2022-06-2709:36:45  Marfa Florencia Vassolo Maria Florencia Vassolo S/FIRMAC... NOTA

Total Tareas Pendientes 4

=

Si se asigna la tarea a una persona usuaria que no es de la misma reparticion, el médulo
solicita la confirmacion de asignacion.
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Confirmacion

El usuario Agustina Alonso no pertenece a su
misma Reparticion. ;Esta seguro?

Si

No

Asimismo, la persona usuaria supervisora podrd eliminar las tareas de una agente o
agente supervisado de forma permanente. Deberd seleccionar las tareas y luego
presionar “Eliminar las tareas seleccionadas”.

€| 11 (> [[®

[ Nombre Tarea
Confeccionar Documento
Confeccionar Documento
Firmar Documento

Firmar Documento

Fecha ilt. Modif.

2022-07-07 07.35:38
2022-07-0510:56:45
2022-07-01 09:40:12

2022-06-27 09:36:45

% Eliminar las tareas seleccionadas

[ Avocarme |as tareas seleccionadas ) Reasignar |3s tareas seleccionadas % Eliminar las tareas seleccionadas

Enviado Por

Maria Florencia Vassolo
Maria Florencia Vassolo
Delfina Carmona

Maria Florencia Vassolo

Total Tareas Pendientes

Derivado Por Referencia
N/D

ND

Deifina Carmona

Maria Florencia Vassolo

Tipo Doc.

El médulo pedird confirmacion para la accidon eliminar.

Confirmacioén

Va a eliminar las tareas seleccionadas. Esto
cancelara todos los procesos asociados.

¢Esta seguro?

Al presionar en el botén “Volver”, el médulo regresara al listado de usuarias o usuarios
supervisados.
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6. Bandeja de Comunicaciones Oficiales

La “Bandeja de Comunicaciones Oficiales” mostrara todas las comunicaciones en las
que interviene la persona usuaria. Se divide en “Comunicaciones recibidas” y
“Comunicaciones enviadas”.

Esta solapa es de suma importancia porque todos los documentos oficiales
enviados y recibidos apareceran en esta bandeja.

6.1 Comunicaciones Recibidas

En la “Bandeja de Comunicaciones recibidas” se mostraran todas las
comunicaciones que la persona usuaria recibid porque figura como destinataria
del documento comunicable.

SecorMesa  ConsulaCO

B Comunicaciones recibidas

‘aswmrmmu @EWnariodo & ExponarcO ¥ FEwos

Reforencia

h Comunicaciones recibidas
-

i E

O 1T 1NN A

25072022 1051 250720021051

OE rowsommaroncs e

Mares Semagia
WA 224720220927 220720220927 5/ PORTAFIRMA
(MSERNAGLIA)

[m] . NO.-2022.00000471.GLP-OMATMCM

Marie's Semagia

NOTA 21472022 0924 210720220924 S PRUEBA EMBEBIDO
(MSERNAGLIA)Y

Mares Semagis

(MSERNAGLIA)

o i 0202200000470 GLP-DWATMCM

[m] . NO-2022-00000408-GLP-DWASMEM 19472022 2103 18472022 21,03 PRUEBA EMBEBIDOS REVISION

(B wmmomcearvem o UG s wmmmn

(MGARRD)

r——

o rm—
e

Marea Seenagia

NOTA 15072022 0753 150720220753 prumoa smbebido
(MSERMAGLA)

o -

[m] . NO-2022-00000383-GLP DMANMCM

Mara Florencia Vassolo
O] rouzeommas o s L mmann  eomama o meAmesoso
ana Florencia vassoio

NOTA (MVASSOLO) 12472022 10:06 12472022 10:06 5/ POSTERGACION DE LICENCIA.

-0

&5 & & & & & & & &8 &
§

[m] . NO-2022-00000374-GLP-DMASMEM

& B« < | ERENE Cantidad de registros encontrados: 28

@ Un icono de color rojo con un sobre cerrado indica que la CO todavia no ha sido
leida.

Un icono de color verde con un sobre abierto indica que la CO ya ha sido leida por
la persona usuaria.

6.2 Comunicaciones Enviadas

La “Bandeja de Comunicaciones enviadas” permitira conocer si las y los destinatarios
han leido la comunicacién.
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s Tareas

Seclor Mesa  Consulta CO

8 Comunicadiones recibidas

8 Comunicaciones enviadas.

@Elmnartodo Y Filtros

I @ Comunicaciones enviadas

[l NO-20722-00000436-GLP-SSMEMCM

Micaels Bascal
NOTA 1507-2022 0853 1507-2022 0853 t Detatie -
(MBASCAL),

@
rj. NO:2022-00000416-GLP-SSMIMCM. @ NoTA Duka Cumon 1507202206645 150720220845 oo ceale
@
@

Micaels Bascal
NOTA 060720221042 06072022 1042 dsafdse! Detalle -

Dl vommom s
(MBASCAL),

o4 o FON @

Micadla Bascal
(m] . N MCM NoTA 050720220956 0507-202209:56: probando. Oetatie -

Defina Carmora

[_. NO:2022.00000282-GLP-SSM#MCM @ NoTA (DCARMONA), 010720220917 010720220017 prusba petale v O
Micaela Basc.
Micaela Bascal

|:. 'NO-2022:00000261-GLP-SSMSMEM @ NotA (MBASCAL), Deffine  01:07-20220912 010720220912 prusba nota gedo peae v O

o B « ¢ GRAEAIE] Cantidad de registros encontrados: 6

s . . . 7
El icono en rojo con un sobre cerrado muestra que ninguna persona usuaria leyd
la comunicacion.

. Si la CO estaba dirigida a multiples remitentes, algunos la leyeron y otros no,
entonces el icono es un sobre abierto con un fondo de color anaranjado.

Si se coloca el cursor sobre el icono, se abrira una ventana que especifica quiénes han
leido la CO y quiénes no.

Por ultimo, en caso de que todas las personas usuarias hayan leido la
comunicacion, el sistema mostrara un icono con sobre abierto de color verde.

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

MisTareas  Tateas oiros Usuarios  Tareas Supervisados [EGPRNIRYSGN Bandeja CO Supervisados  SectorMesa  Consulla CO

8 Comunicaciones recibidas.

% Eliminar seleccionadas  # Eliminartodo & Exportar CO Y Fillros,

Mariela Ser i
:‘ u NO-2022-00000488-GLP-DMA#MCM @ NOTA ‘.:;;»ﬁ'::)u 25072022 10:51 2507-2022 1051
Detalle -
Marila Sernagiia
D . 'NO-2022-00000473-GLP-DMA #MCM -} NOTA . 22072022 0928 22407-2022 0928 S/ PRUEBA GDE 0
—— _
Marela Semagi
:| . NO-2022-0000047 1-GLP-DMAEMCM m NOTA :l:;;bﬁ'::)“ 22072022 0927 224072022 0927 S/ PORTAFIRMA e
Continuar
Redirigir
Detalle -

Al ejecutar la accién “Detalle” del desplegable, se accedera a la informaciéon de la
comunicacién y se la podra descargar en formato PDF.
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Detalle Comunicacion Oficial

€O Nro: NO-2022-00000473-GLP-DMAZMCM Mensaje

De: Mariela Sernaglia (MSERNAGLIA)

Destinatarios digitales: Mariela Sernaglia (MSERNAGLIAL

EEE U Nota/Memo y Adjuntos
Con copia oculta a: ]

Destinatarios papel: i}

Fecha: 22-07-2022 09:28

Referencia: S/ PRUEBA GDE

o

TipoCO  Respuesta A

Por otra parte, al seleccionar del desplegable la opcién “Continuar” permitira iniciar
una nueva CO que quedara asociada y dara respuesta a la CO recibida.

Detalle

Redirigir
La opcidn “Continuar la comunicacion” lleva a la produccion de un nuevo documento
en el que quedara asociada la CO que dio origen a la continuacién.
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Iniciar Produccién de Documento
Tipo de documento
Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico NOTA Q TP s um
Instrumento de comunicacion oficial referente a asuntos de servicios de caracter menor.

oar

Tarea de Produccién

Mensaje para el Productor del documento
Ecosistema del Usuario Productor del Documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de v Datos Propios del . . Produciro
Trabajo Documento 88 vestirasarios yo mismo R Cancelar

[0 Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
() Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

La siguiente pantalla muestra todas las opciones de la tarea de produccién y un botdn
gue permite visualizar las “Comunicaciones Asociadas” (CO Asociada).

L Sccumnia.

uccion Bmmuam || Archivos Embebidos  _ Datos Fropios

"lammvwm]
[« emocism@mme)s 1y s|[x «||ommm

EE|‘IJ__7EIIIJI~E'77ED -|[ Fomato - 'Q

(Guardar || ¥ Cancelar l
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Al elegir la opcién “CO Asociada” se muestra lo siguiente:

Detalle Comunicacién Oficial

NO-2022-00000488-GLP-DMA#MCM Mensaje
De: Mariela Sernaglia (MSERNAGLIA)

Destinatarios digitales: Mariela Sernaglia (MSERNAGLIA), 2

Con copia a: i]
Nota/Memo y Adjuntos Operacién

§0n copte noilia 2 0 NO-2022-00000485-GLP-DMA#MCM &
Destinatarios papel: i}

Fecha: 25-07-2022 10:51
Referencia: a

0

€ Volver

? Tipo CO  Respuesta A Nombre Referencia

La asociacion se podra visualizar en el documento oficial.

Es importante aclarar que la respuesta de cualquier CO es siempre otra CO con
numeracion independiente.

Por ultimo, la opcion “Redirigir” ofrece la posibilidad de redirigir la comunicacién a
otra persona usuaria, si fuese necesario. Debe ingresar el nombre y apellido o usuario
de la o el agente a quien se redirigira. De ser redirigido, la o el agente que las remitid
ya no las puede ver en su Bandeja de Recibidos/Enviados.

Redirigir v |

Detalle

Continuar
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Seleccionar usuario

Ecosistema GLP

Usuario Micaela Bascal( MBASCAL - SSM#MCM )

Aceptar Cancelar
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7. Bandeja Comunicaciones Oficiales Supervisados

Las personas usuarias que tengan personal a cargo podran acceder a los buzones de
tareas de las y los agentes bajo su oérbita ingresando en la solapa “Bandeja de
Comunicaciones Oficiales Supervisados”.

Quien supervisa podra “Ir a bandeja de comunicaciones” de la columna “Accién” de
la usuaria o usuario seleccionado y de esta manera visualizar la “Bandeja de
Comunicaciones Oficiales”. En ella, podra realizar las mismas tareas que en la bandeja
de comunicaciones oficiales propia.

Bandeja CO Supervisados

Mis Tareas  Tareas otros Usuarios  Tareas Supervisados  Bandeja CO  [:TRRPYPYLT. NP VIR
@ Resumen de comunicaciones de otros usuarios
Nombre Supervisado Comunicaciones Recibidas Comunicaciones Enviadas Accién

MVASSOLO 17 P Ir a bandeja de comunicaciones

MMETZBRUNO 7

Ir a bandeja de comunicaciones

Desde la columna “Accidn” podra visualizar cualquier comunicacion si presiona en el
botdn “Detalle”. Ademas, con la opcidn “Continuar” podra responder o reenviar la CO
seleccionando “Redirigir”.

Mis Tareas  Tareas otros Usuarios  Tareas Supervisados  Bandeja CO [:TURNPRLENLPRNEPRIPRE  Sector Mesa  Consulta CO

#  Resumen de comunicaciones de otros usuarios

# Volver

# Comunicaciones recibidas ‘ .

X Eliminar seleccionadas @ Eliminartodo & Exportar CO Q y

Leide Nro. CO Tipo CO  Respuesta A Nombre Fecha Envio Fecha Operacién Referencia Accién
r NO-2022-00000485-GLP-DMA#MCM NO Mariela Sernaglia (MSERNAGLIA)  2022-07-25 09:02:49 2022-07-25 09:02:50 Embebidos Qess
D ' NO-2022-00000367-GLP-DMAZMCM NO Mariela Sernaglia (MSERNAGLIA)  2022-07-11 13:13:03 202207-11 13:13:03 Vidticos Qsa
O . NO-2022-00000359-GLP-DMAZMCM NO Har Florenca aseala 2022-07-11 07:57:32 20220711 07:57:32 bl asn
(MVASSOLO) ELECTRONICA

D . NO-2022-00000344-GLP-DMAZMCM NO Mariela Sernaglia (MSERNAGLIA)  2022-07-06 14:33:30 20220706 14:33:30 Solicitud de vidticos Qs%
O ' NO-2022-00000335-GLP-DMASMCM NO Mariela Sernaglia (MSERNAGLIA)  2022-07-05 12:25:34 2022-07-05 12:25:34 dni aQse
€« < 1 /4 > || »

[1-5117])
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8.Sector Mesa

Esta funcionalidad sélo estd habilitada para los sectores definidos como “Sector
Mesa”.

En la “Bandeja de salida de CO” se visualizaran las “Comunicaciones Oficiales”
generadas por usuarias o usuarios pertenecientes a la reparticidon que tengan una o un
destinatario externo.

Al ingresar, el mddulo presentara la lista de Comunicaciones Oficiales pendientes de
impresion.

Sector Mesa

~
i Gestion Documental Electrénica Ingre PO BN ) MSERNAGLIA & i &

WY Comunicaciones Oficiales PRVCCOOLXFRTTO0

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

#  Bandeja de salida de CO

X Eliminar seleccionadas ® Eliminar todo

[ ] Nro. CO Mesa Original Feacha Accién

« < 111 > »

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

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

e “Descargar” el documento y visualizarlo en formato PDF.

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

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

La pestafia “Consulta CO” se utilizard para realizar busquedas de comunicaciones
oficiales en las cuales la persona usuaria haya sido destinataria o firmante del
documento.

=
B Gest6n Documencal tecrénica Consulta CO LA & @

%Y Comunicaciones Oficiales PRVCCOOLXFRTTO0

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

# Consulta de comunicaciones oficiales

Filtros Aplicados ‘ 1 [

Fecha de envio desde ¥ Fecha de envio hasta ® Seleccione filtro - + Agregar

En esta pestaiia se permitira realizar las consultas segun diferentes criterios o filtros:

9.1 Filtro por rango de fechas

Se deberad seleccionar una fecha del calendario el cual se desplegara al hacer clic en el
campo correspondiente.

Una vez aplicado el filtro, se vera el listado de Comunicaciones Oficiales que cumplan
con el criterio previamente seleccionado.

Mis Tareas  Tareas otros Usuarios  Tareas Supervisados  BandejaCO  Bandeja CO Supervisados  Sector Mesa [T ERSHURYLT)

@ Consulta de comunicaciones oficiales

Fecha de envio desde  22-jul-2022 B3 Fechadeenviohasta  264ul-2022 £ Seleccione filtro

Tipo CO o0 Respuesta a

NO-2022-00000489-GLP- Delfina Carmona

NOTA Enviada 250720221120 2507-2022 11:20 S/ PRUEBA PLANTILLA Detalle v O
DMA#MCM (J) (DCARMONA),
NO-2022-00000488-GLP- Mariela Sernaglia —
NOTA Enviada 2507-202210:51  2507-202210:51 a Detalle - 0
DMA#MCM [24] (MSERNAGLIA),
Emanuel Matias Metz
NO-2022-00000487-GLP-
. i @ NOTA Enviada Bruno 250720221007 2507-202210:07 S/LICENCIA Detalle v| ©
DMA, (MMETZBRUNO),
NO-2022-00000486-GLP- Delfina Carmona
NOTA Enviada 250720220905  2507-2022 09:05 prueba embebidos Detalle - 0O
DMASMCM i) (DCARMONA),
NO-2022-00000485-GLP- Maria Florencia ~
- NOTA Enviada 250720220902  2507-2022 09:02 Embebidos Detalie > O
DMA#MCM & Vassolo (MVASSOLO),
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9.2 Filtro por selecciéon de campo desplegable

Se debera hacer clic en el campo correspondiente para que se desplieguen todas las
opciones disponibles.

Una vez ingresados los criterios de la busqueda deseada se presionara “Agregar” y se
visualizara el resultado de la consulta.

Mis Tareas Usuarios eja CO rdefa Sector Mesa.
@  Consulta de comunicaciones oficiales
Fitros Apicadas i = B

Fechadeenvodesde M Fehadeemiorssa @ Beleccione filtro - & Agregar

Leido W)

Nombre

Referencia

Respuesta a

Tipo

Tipo CO

Por ejemplo, se puede seleccionar la opcion “Nombre” del campo desplegable y luego
seleccionar la persona usuaria de las opciones que arroja el sistema.

Mis Tareas  Tareas BandejaCO  Bandeja CO Supervisados  Sector Mesa TEEEEYTL]

@ Consulta de comunicaciones oficiales

Fecha de envio desde | 8 Fecha de envio hasta =] Nomixe b + Agregar
Mariela Sernaglia( MSE

NO-2022-00000488-GLP- Mariela Semaglia

NOTA Enviada 25072022 10:51  2507-2022 10:51 a Detalle - 0
DMA#MCM @ (MSERNAGLIA),
NO-2022-00000473-GLP- Mariela Semaglia
NOTA Enviada 220720220928 22-07-202209:28 S/ PRUEBA GDE Detalle - O
DMA#MCM (-3} (MSERNAGLIA),
NO-2022-00000471-GLP- Mariela Semaglia
. NOTA Enviada 220720220927 22:07-2022 09:27 S/ PORTAFIRMA Detalle - O
DMA#MCM @ (MSERNAGLIA),
NO-2022-00000470-GLP- Mariela Semaglia
. NOTA Enviada 210720220924 2107:20220924 S/ PRUEBA EMBEBIDO Deale v ©
DMA#MCM -3} (MSERNAGLIA),
NO-2022-00000468-GLP- Mariela Semaglia PRUEBA EMBEBIDOS
NOTA Enviada 1907-202221:03  1907-202221:03 Detalie ~ ©
DMA#MCM ()] (MSERNAGLIA), REVISION

Al ejecutar la accién “Detalle” de la columna “Acciones” del campo en el cual se
visualizan los resultados de la consulta, la persona usuaria podra acceder a la
informacion de la comunicacion y descargar en formato PDF.
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Al ejecutar la opcién “Historial” permitira visualizar la ruta del documento oficial.

Ruta de la comunicacién oficial NO-2022-00000488-GLP-DMA#MCM

Nro. CO Fecha Operacién Tipo operacién Origen Destino

NO-2022-00000488-GLP-DMA#MCM 2022-07-2510:51:09 MSERNAGLIA MSERNAGLIA

9.3 Filtros Aplicados

En el cuadro a la derecha de la pantalla con el nombre de “Filtros Aplicados” se
visualizaran los distintos filtros que la persona usuaria aplicé. Estos funcionan de modo
conjunto, es decir, se van acumulando a medida que se apliquen mas filtros.

Dicha combinacion de filtros de consulta puede guardarse para ser aplicada luego en
otra consulta futura. Para ello se debera presionar el botdn “Guardar”.
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Filtros Aplicados

Q Leido @ Nombre

Al guardar la combinacidn de filtros de consulta, el sistema solicitara que se proceda a
asignarle un nombre.

Guardar Filtro

Nombre del Filtro: Nombre del Filtro

M Guardar H % Cancelar

Luego de asignado el nombre, el sistema informara la creacidn del filtro.

Mensaje

6 Se ha creado el filtro correctamente.

o |

Para seleccionar una combinacién de filtros que la persona usuaria guardd, se debera
seleccionar de la carpeta “Cargar Filtros”.
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El sistema abrira la pantalla “Cargar Filtros” en la cual se encontraran los filtros creados
por nombre y fecha de creacién. Desde alli, la persona usuaria seleccionara el que
corresponda y luego presionara la opcién “Cargar”.

Cargar Filtro

Nombre Filtro Fecha Creacién

PRUEBA FILTROS
2022-07-19 12:26:56

© APLICADOS
ﬁCargar ‘ @ Eliminar ‘ % Cancelar

En la misma pantalla la o el agente usuario podra eliminar, previa seleccion, los filtros
creados que desee.

Cargar Filtro

Nombre Filtro Fecha Creacién

PRUEBA FILTROS
i i 2022-07-1912:26:56

© APLICADOS

@Cargar | @ Eliminar|x cancelar |
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10. BUsqueda por numero de registro

Para realizar la busqueda por numero de registro se deberd ingresar el nimero de
registro de forma completa y respetando el formato correcto, en el campo de
busqueda que figura en la seccidon superior derecha de la pantalla.

I Ingrese el ndmero GDE Q + b0 ]

ingrese cinimencoe Q|+ 1 PR

mmmm Tareas Supervisados  BandejsCO  Bandsja CO Supervissdos  SectorMesa  Consulta CO

/@ Buzbn de Tareas Pendientes

Biniciode Documento @ G Adm. Lista de Distribucion T Fillros

cciones
Canfeccionar Documento 26-07-2022 0923 Mariela Semaglia ND PRUEBA ENTORNO NOTA Ejecutar - @
Confeccionar Documento 26-07-2022 09:20 Mariela Semagiia ND NOTA Eeatsr v O
Confeccionar Documento 26-07-2022 09:10 Marisis Semagiia N/D HOTA Eeats v @
Conteccionar Documento 26-07-2022 08:47 Marieia Semaglia ND PRUEBA GDE NOTA Eeutr v ©
Canteccionar Documento 26072022 08:42 Mariela Semagia N/D NOTA Eeatar v ©
Revisar Documento 2507-2022 11:48 Maria Florencia Vassolo Marig Florencia Vassoio $/ PRUEBA PLANTILLA NOTA Erecutar - 0
Fimar Documento 25072022 10045 Deffina Carmona 3 NOTA Eectar v O
Revisar Documento 25072022 1037 Mariela Semagia PASANTIA CON LA UNLPam NOTA Bectar v O
Revisar Documenta 25072022 09:50 Marieis Semagiia Mariela Semaghia prueba NOTA Eeutr v ©
Fimar Documento 25-07-2022 09:32 Mariéla Semagiia Manéla Semagha NOTA Eectsr v O

e B « < 1 s> » Cantidad de registros encontrados: 80
B Alertas

# Nuevaaleta T Filtros.

& B o« < "n > » Cantidad de registros encontrados: 0

A su vez si se presiona en el icono “+”, la persona usuaria podra completar cada campo
del niumero de registro de forma individual:

e Actuacion/Tipo: identifica el tipo de actuacidn.
e Ano: en el que fue generada la actuacion.

e Numero: de la actuacion.

e Ecosistema: en el que fue generada la actuacién.
e Reparticion: en la que se generd la actuacion.

PR Tareas oiios Usuarios  Tareas Supenisados  BandelaCO  Bandela CO Supervisados  SectorMesa  Cansulla CO

@ Buzon de Tareas Pendientes

[@inicio ge Documentc @ (FAdm. Lista ge Distibucién Y Filtros.

Confeccionar Documento 260720220923 Marieta Semagiia ND PRUEBA ENTORNO NOTA Ejscutar - ©

ND NOTA Eecver v | ©
Confeccionar Documento 2607:20220910 Mariela Semagha N NOTA Eoctar v ©
Confeccionar Documento 26:07-2022 0847 Mariela Semaghia ND PRUEBA GDE NOTA Eeatar w» O
Conteccionsr Documento 2607-2022 0842 Mariela Semagha N NOTA Eeater v ©
Revisar Documento 2507-202211:48 Maria Florencia Vassolo Maria Florencia Vassolo S/ PRUEBA PLANTILLA NOTA Ejecutar - @
Firmar Documents 2507:2022 1045 Dernna Carmona Deifina Carmona S/PRUEBA FIRMA CONCURRENTE noTA oo v ©
Revisar Documento 25072022 1037 i LA UNLFam NOTA Epaar v @
Revisar Documento 25407-2022 0950 Marieia Sernaghia Mariela Sermaglia prueba NOTA Ejecutar i (]
Firmar Documento 250720220932 Mariela Semagha Mariela Semagiia NOTA EBectar v @

o B « < RN Cantidad de registros encontrados: 80

Dalertas.

# Nuevaaleta  TFitios

o B « < 1 n > » Cantidad de registros encontrados: 0
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Una vez ingresados los datos solicitados para la opcidn de bisqueda deseada se deberd
presionar en el botdn “Buscar” y el sistema arrojara el resultado de la busqueda.
Al ejecutar la accion “Detalle” de la columna “Acciones” del campo en el cual se

visualizan los resultados de la consulta, la persona usuaria podra acceder a la
informacion de la comunicacién y descargarla en formato PDF. Al ejecutar la opcidn
“Historial” se podra visualizar la ruta del documento oficial; tal lo descripto en el punto
3.13.

Firmado

C U RCIA digitalmente por
CURCIARELLO

E LLO Antonio

. Fecha:2022.08.22
Antonio 09:46:21 -03'00"
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Ante cualquier consulta, podés contactarte con el servicio de
ayuda del Sistema de Gestion Documental Electronica (GDE)

MESA DE AYUDA

N Correo electrénico:
Consultasgde@lapampa.gob.ar

(L Teléfonos:
(02954)-452600 int. 6452-6453-6454-6444-6443

LA PAMPA

Gobierno en Accién
(‘-_'_._-—_——-—
Conectividady
Modernizadién
MINISTERIO

Y AV
AN
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