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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
maddulo son:

La generacion, firma, registro y envio de una comunicacion,
La generacidn de una respuesta a una comunicacion,

El reenvio de una comunicacién o documento comunicable.
Consulta de los documentos comunicables.

Las ventajas de su implementacion son:

El reemplazo de las comunicaciones en soporte papel por documentos
digitales con firma digital de validez oficial,

La unificacidn de las tipologias de las comunicaciones,

El alto nivel de seguridad informatica,

Los ahorros en registracion, transporte de la documentacidn, espacio
(archivos transitorios y definitivos) y tiempos de gestidén (vista en
simultaneo de la documentacién).

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

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

Son instrumentos de comunicacidn (no tramitan).

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

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

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

Poseen fecha y hora de emisidn controlada.

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

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 comunicacion
a las y los destinatarios correspondientes (internos o externos).

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.

Una vez firmadas, las comunicaciones o documentos comunicables se
pueden enviar a destinatarios internos y/o 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.
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Es importante destacar que, en ambos casos, las y los usuarios destinatarios
indicados en la tarea de confeccidn son quienes reciben la comunicacion al
finalizar la tarea de la firma.



Manual del Usuario | Modulo Comunicaciones Oficiales | Version 2.0

2. Acceso al Modulo

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

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

También podrd hacerlo desde el sitio web oficial de GDELP:

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

"% LA PAMPA = m

Gobierno en Accién

Estd aqui. Inucio

ACCESO
NORMATIVA ALA
VIGENTE PLATAFORMA

GDE - Informacion sobro ol Sistoma do Normativa wgonte relac:onada a la
Gestidn Documental Flectrdnica, objetivos y implementacitn d g
autoridades Documental Flectronica Accede a GDELP - Conectate con tu clave y

usuano

Para ingresar al sistema y visualizar todos sus modulos, la persona usuaria
deberd completar su nombre de usuario y contrasefia en la siguiente
pantalla de registro:


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

Gestion Documental Electronica

Ingrese al Sistema con Usuario/Cuil/Cuit y contrasefia

& ‘ |Usuario/Cuil/Cuit

Q, | Contrasena

Acceder

\ J

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

Modulos

0 &

GEDO EE CCoo

'\Q_ ARMONA

@ Sistemas GLP
Médulo  Alerta Aviso Ir

GEDO o 2 »
ccoo 0 G‘ >

EE 0 0 | 2

4 L3

Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias

< 30 dias > 60 dias <= 60 dias > 60 dias Aceién

Seguidamente, se mostrara la pantalla de inicio del mddulo:
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LaPampa

Gestion Documental Electrénica

Comunicaciones Oficiales DCARMONA 6 EEE »

Ingrese el nimero GDE [N 28 Y OCARMONA &

&%  Comunicacion

Taseas olros Usuarios  Tareas Supervisados  BandejaCO  Bandeja CO Supervisados  SectorMesa  Consulla CO

@ Buzén de Tareas Pendientes

@ Alertas

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

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

>

Comunic;

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

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 pestana 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 que 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, redirigirias 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”.

10
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3. Mis Tareas

En la solapa “Mis Tareas” se encontrara 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.

Ingrase ef nimero GDE Q + B

Tareas otros Usuarios  Taress Supervisados  Bandejs OO Bencsia CO Suparvisados  SectorMesa  Consuita CO

@ Buzén de Tareas Pendientes

@ Inicio de Documente @ (& Adm. Lista de Distribucién T Filtros

Iﬂ Buzdn de Tareas Pendientes

-l Nembre tarea Facha iit. modif.  Enviade por

Canfeccionar Formulario de Solicitid
220720220934 Dafina Carmona ND Prueba Eeatar | » ©
Documento de Licencias

i o B« <1 n>» Cantidad de registros encontrades: 1
& Alertas h
B Alertas

# Nueva alerta Y Filtros

o Bl n5l» Cantidad de registros encontrados: G

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

» Confeccionar Documento: la confeccion es asignada por una persona
usuaria que, con anterioridad, ha iniciado el documento y envia la
tarea de confeccidn a otra persona.

» Revisar Documento: la revisidn 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 botdn
“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 asigna
automaticamente un numero GDE.

Cada tarea estara organizada por diferentes columnas:

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

e Fechay hora de la ultima modificacidon de ese documento.

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

e Derivado Por: muestra la persona usuaria inmediatamente anterior
gue derivo 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.

11
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e Tipo de documento: describe el nombre del documento que se cred.
e Accion: esta columna permite hacer clic en “Ejecutar” y continuar
trabajando sobre el documento que se desee.

Mis Tarsas [RET L Tan P Bandeja CO  Bandeja CO Supervisados  SeclorMesa  Consulta CO

@ Buzén de Tareas Pendientes

[@ Inicio de Documento @ (& Adm. Lista de Distribucién Y Filtros.
Nombre tarea Fecha dlt. modif. Enviado por Derivado por Referencia Tipo doc. Acciones
Confeccionar rr]

2207-20220934  Delfina Carmona N/D Prueba | Ejecutar @+ @

Documento de Licencias — .

o N «ii<|h Jniri» Cantidad de registros encontrados: 1
B Alertas

# Nuevaalerta Y Filtros

Leido Fecha creacién Titulo Descripcién Acciones

o B « < i_ [EREIIE Cantidad de registros encontrados: 0

3.1 Inicio de Documento
El botén “Inicio de Documento” se utiliza para crear un nuevo documento
dentro del médulo CCOO.

s Cormin 0

Inicio de Documento

cciones

Nombrs tarea Facha 4lt. modif.  Enviado por c
Fomulario de Solicitud ‘
| Ejecunar - ©

Confeccionar
220720220934  Deifina Carmona ND Prueba.
Documento de Licencias
o R jelich upll» Cantidad de registros encontrados: 1
B alertas

# Nuevaaleta Y Filtros

L l_¢ | < -1 -n- » T » — memnmmyw:m;rm-x:n
—————————————————
Al cliquear sobre el botén “Inicio de Documento”, se abrira la ventana
“Iniciar Produccion de Documento”.

12
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Tipo de documento

Descripcién del tipo de document
Documento Electrénico Q el L 4!

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento
Usuario Productor del Dotumento

.

Archives de Ostos Pronics e | e Emiara
Tratiajo | - ori Producic

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

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

Busqueda Tipo Documento

Buscar

Nombre

w Comunicaciones
MEMO

3.2 Destinatarios

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

13
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Destinatarios

El médulo reproducira 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 electrdnicos 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 comunicacion, aparecera en la solapa
“Bandeja CO” en el apartado de “Comunicaciones Recibidas” de |la persona
destinataria, quien podra leer, reenviar, responder o eliminar la nota o
memo.

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

Definir Destinatarios

Destinatario Nombre Lista de Distribucion
Copia P Jefes de despacho
Copia Oculta © B efes de despacho 1

Adm. Lista de Distribucién

Para seleccionar destinatarios no digitales.

Nota externa

Mensaje

Aceptar Cancelar

14
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Al presionar el icono “+” se abrird 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 botén “Aceptar”.

Seleccionar usuario

Usuario Santiago Valenzuela Berton( SVALENZUELA - SSMi#h

Cancelar

El campo “Copia” se utiliza para remitir la comunicacién 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 comunicacion aparecera dentro de la pestafna “Bandeja CO”, en
“Comunicaciones recibidas” de la persona receptora, quien podra leerla 'y
eliminarla, pero no responderla ni reenviarla. Cuando la persona
destinataria estd en copia, las y los demds 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 comunicacion aparecera en el buzén de recibidos de la usuaria o usuario,
quien podra 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 visualizard en la pestana “Bandeja CO”
de la persona destinataria.

15
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Copia
Copia Oculta

| Adm._ Lista de Distribucion |

Para seleccionar destinatarios no digitales.

| |
Nota externa

Mensaje

Adm. Lista de Distribucion: La funcion de este botén es la de crear,
modificar y eliminar listas de distribucion y guardarlas en el sistema.

! [+ Nombre Lista de Distribucién

Copla | || [T r———
Copia Oculta | | © @ efes de despacho 1

I Adm. Lista de Distribucién ]

Para ionar des ios no digit

‘ Nota extema |

Mensaje

Cancelar

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

16
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© Nueva Lista de Distribucion

- Usuiarias de Lista de Distribucion

O Destnatano | X Eliminas

También podrd acceder desde la solapa “Mis Tareas” y luego seleccionando
la opcidén “Adm. Lista de Distribucion”, mediante la cual aparecera una

ventana que le permitira a la usuaria o usuario definir un nombre para la
lista y guardarlo.

Lista Distribucion

Nombre Lista de distribucion Despacho

Guardar | xCanceIar

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

Al hacer clic en “Modificar” en una lista creada se habilitara el apartado
“Usuarios de Lista de Distribucidon”. Al presionar el boton “Destinatario”, se

17
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habilitard una ventana que permitird ingresar las y los usuarios que
integraran la lista.

L
Adm. Lista de Distribucién

| © Nueva Lista de Distribucién

[1-517]
Nombre Lista de Distribucién

# Modificar x Eliminar

# Modificar ® Eliminar

# Modificar x Eliminar
# Madificar % Eliminar

B cuardar . xCanceFar.

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

Ecosistema  GLP

Usuario:

Guardar “u‘x Cancelar |

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 deberd hacer clic en el botén “Guardar”.

18
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Nota externa: es el campo que se utiliza para agregar como receptora o
receptor de la comunicaciéon a las y los destinatarios no electrénicos, es
decir que no son personas usuarias del Sistema GDELP.

[+] Nombre Lista de Distribucién

| @ g Jefes de despacho
Copla Oculta ' © m Jefes dedespacho 1

| Adm. Lista de Distribucién

Para seleccionar i ios no digil

Cancelar

Usuarios no existentes en GLP

= -
Usuario | Destino Agfegal" ala lista

Cancelar

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

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

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

El mdédulo confirmara la persona destinataria externa. Para finalizar se
deberd presionar el botén “Aceptar”.

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

19
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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 Desti

Destinatario Nombre Lista de Distribucion
Copia | © m Jefes de despacho
Copia Oculta [0 e e doapmciio 1
Adm. Lista de Distribucion
Para seleccionar destinatarios no digitales.

Nota externa

Aceptar |  Cancelar

Lista de Distribucion: Se utiliza para agrupar usuarias y usuarios y asi
simplificar la busqueda y seleccién de los mismos. Para usar una lista de
distribucion 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.

Nombre Lista de Distribucién

Copla Oculta | MESA DE AYUDA GDE

PROCAAP

Adm. Lista de Distribucion

Para

Aceplar = | Cancelar

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.
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3.3 Producir yo mismo

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

Iniciar Produccién de Documento

Tipo de documento

Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico Q P i

Tarea de Produccidn
Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de s Datos Propios del Emviara

Teahajo = Fovmetn [ ftenh ; ¢ cancelar
O Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme. Producirlo
(] Quiero enviar un correo electrénico al receptor de |a tarea. yo mismo

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

Ly Preveistar
Referencia Docunento

@ Historial
B ©nrcnwosdeTansjo | | Archwos Embebios _ [cs o
488 vesiniraive * | & Importar Word
@M D g”, % mmts sy s I‘IEG{FM'MEHTML
| | @[ = 3 m|[s Bow  -|[fomm -[rem -][w -

Erviar a
(& Fime
Fitmar Yo Mismo
& D

a
Guiera recibir un aviso
cuando el documenta
s firme.

ol ©

o Quiero erwiar un

correo electronico 3l
receptor dela tarea.

[E)Guardar | 3§ Cancelar

3.4 Enviar a Producir

Si la o el agente elige remitir la tarea a producir a otra persona usuaria,
deberd 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”.
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Iniciar Produccion de Documento
Tipo de documento

Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico Q iz e

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos d8 || gux Datos Prapios del Enviar a Producirlo
Trabajo B ocirane Produci y8 mismo ¥ Cancelar

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

Luego debera presionar el botdon “Enviar a Producir”. El modulo enviara una
tarea pendiente al buzdén de “Mis Tareas” de la persona usuaria
seleccionada y le aparecera la misma como “Confeccionar Documento”.

Asimismo, se contard 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 nimero GDELP una vez que el
documento haya sido firmado y también ofrecera la opcidon “Quiero enviar
un correo electrénico al receptor de la tarea” que permite notificar al
receptor de la tarea a través de un correo electrdonico que se enviara a la
cuenta oficial del agente.

() Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme. EI’IViar a
[ Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea. P .
[._J roducir

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

Los “Archivos de Trabajo”, podran ser vinculados:

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

e Através de la solapa “Archivos de Trabajo” disponible en las tareas
“Producir Documento” y “Revisar Documento”.

9 Archivos de Trabajo [

Datos Propics

| @ ristoral |

‘ B Dostnatmion | Aplicar plantilla * @ importar Word I

@ [« DB » % @RKE[B 7 U s[5 ] remwem
— [z =)o »|[e 5 & mfa B eo o romao o rume oJn -
‘ [ v | BO=aol

[E)Guardar | 9 Cancetar

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

23



Manual del Usuario | Médulo Comunicaciones Oficiales | Version 2.0

Refarencia o Abrir

« v 1 « Documentos » GDE £ Buscar en GDE
¥ Produccion [l GRS
P Organizar * Nueva carpeta E=- m 0

B Este equipo 2 Nombre Fecha de modificacién

: & Descargas %] Imagen Prueba 27/7/2022 11:12
l? Enviar a -
Firmar Documentos Postergacion VASSOLO 19/7/2022 10:13

& Eerée % Mo B Escritorio

&= Iméagenes
D .

“ Quiero recibir un aviso A Muasica cill
cuando el documento
se firme.

O Nombre: | ~ | [Todos los archives

37074 Quiero enviar un . ‘

correo electronico al | Abrir I ﬂ
receptor de la tarea. o
; | Afiadir documento I ARadir copia de expediente I e -

- [Bcvarder | ¢ Cancelar

Luego se verd 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.

#0rden Archivo

Subsecretaria de Hidrocarburos... & Visualizar % Eliminar

| Qma
Firmar
Fumar Yo Mesmo

& = ocumento

o
Quiero recibir un aviso

receptor de latarea.

Afadir documento “ Adadic copia da axpedento |

‘ [E)cuardar | 3¢ cancelar |

3.6 Cancelar

El boton “Cancelar”, en cualquier instancia del mddulo, se utiliza para
suspender o dejar sin efecto la tarea. Al presionar el botén “Cancelar”, el
maodulo 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.
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Se podrdn 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 “AiRadir Documento”, se podra elegir el archivo
pertinente.

=n
==

& T |
=)
Quiero recibir un aviso

<cuando el documento
| sefirme.
O
Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

Afadir documento

Guardar H xcancdar:

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

v 4 > Esteequ.. > Documentos v O S Buscar en Documentos
Organizar = Nueva carpeta = ™ @
B cestramos Y R—— ~  Nombre Fecha de modificacién  Tig ™
@ EZ';.‘ & Descargas 5 Default 6/7/2022 10:28 Ce
& Docurmentos ) Postergacion VASSOLO 19/7/2022 10:13 Dy
& Fa” e ] sgtduoam 9/6/2022 10:36 of
o] sgfubd 9/6/2022 10:36 of
o Vo — uJ i3 6 _ !
.. - 1 XolidoSign 25/6/2021 11:46 Diw
D Musica 5 i =
0
Quierc recibir un avisa P =
cusndo el documento Nombre: [Postergacion VASSOLO ~ | Todos los archivos “
se firme.
0 Abrir el
Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea,
Anadir documento
Guafdar 3¢ cancelar
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A continuacion, se vera la lista de archivos cargados, donde se podra
presionar la accidon “Visualizar”, que mostrara el archivo en el formato
original o “Eliminar” el archivo de la lista en forma permanente.

Lunes 25 de Julio de
Postergacion VASSOLO.doc DCARMONA & & g
2022 & Vvisualizar x Eliminar

Afadir documento

| Guauiar H xCawelar]

Al ejecutar la tarea de “Firmar Documento” el sistema emitira una pantalla
advirtiendo que el documento contiene un archivo embebido y que el

mismo no podra ser previsualizado por lo cual se deberd descargar para su
visualizacion.

Informacion

Este documento contiene archivas 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 figurara sobre el vértice superior derecho de la
pantalla, una hoja con un clip que se encontrard en movimiento.
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Archivos de Descargar Fismar con Firmar con Rachazo Fi G
@ Historial @ Trabajo * Docarnot #* i 2 Token UsB bl | 1)
La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar |a totalidad del documento proceda a
descargario.

Documento No Vélido
Entorno de Capacitacién = Yo P ta i o
Gobierno de La Provincia de La Pampa
2022

Nota

Ecosistema al | e, Enviara

@ Revisar

Usuario Revisor

Wodficar Y
& Veimo e Doc

Mensaje para revisién

Quiera recibir un aviso cuando el documento se firme.

Cancelar
0 Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea. x |

Para visualizar el documento, se debera abrir el documento descargado en
un lector de PDF, por ejemplo, el Adobe Acrobat Reader. En el margen
izquierdo aparecera un clip, donde se podran ver los archivos embebidos.

= Ment ¢ v NO-2025-00000025-.. x ®  # Iniciar sesi6én - o x
Todas las herramientas ~ Editar ~ Convertir  Firma el i Buscar texto o herramientas Q B & 3 @ &
-~ Firmado y todas las firmas son validas. El documento se actualizé después de firmar.
Abra el Panel de firma para mostrar el historial de cambios del d ¢ R x Archivos adjuntos @ -  Ef
— ~
rm] Nombre @
u "Ao de a Memoria, Verdad y Justica. |£] CONFIGURACION DE BUZONES .pdf
A 40 afos del
Juiclo a las Juntas Miltares " [
A “Donar 6rganos es salvar vidas®
A “El Rio Atuel también es pampeano” [‘B
“NO al Portezuelo en manos de Mendoza®
£z Gobierno de La Provincia de La Pampa
7 2025
e Nota
) a
Nimero: NO-2025-00000025-GLP-SSMEMCM 1
SANTA ROSA. LA PAMPA ' 1 '
Viemes 10 de Enero de 2025
Referencia: Prucba ~
En respuesta a: NO-2024-00001782-GLP-SSM#MCM v
A: Micaela Bascal (SSM#MCM). Juan Carlos Carola (xxx). C
Con Copia A:
3,
De mi mayor consideracion: @
Prueba v| € > Q

3.8 Confeccionar Documento

Una vez asignada la tarea de produccion de documentos, el médulo CCOO
mostrara la tarea “Confeccionar Documento” en el “Buzéon de Tareas
Pendientes”.
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Para producir el documento la persona usuaria deberd seleccionar la tarea
que tiene asignada y cliquear sobre la accién “Ejecutar”.

B Buzén de Tareas Pendientes

Al presionar “Ejecutar” el moédulo abrird la pantalla de “Producir
documento”, la cual permitira redactar la comunicacién:

g, Previsualizar
Referencia ﬂ' Documento

Q@ Historal :
Produccion Pm@m ¥ Archivos Embebidos £ Daios Propios

485 oestnatance Aplicar plantilla = | @ importar Word

@ [« o B|>c(swmms|s s us|n o) smemem
B OO o o o o

Enviar a

Firmar Yo Mis
& G Documento

o

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

w]

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de latarea.

‘ Guardar | ¢ cancelar ‘

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 envidé un mensaje aclaratorio
a la persona productora del documento.
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Previsualizar
) FHbiciments

Historial
o D 3 it ¥cien bt B P
*95“""“’ Aplicar plantilla v & impeiter word

@ - - . _ : = ‘
Revisar &0 0 B . b @M B 1 U s|[% 2| 8iruemenm

zrm | | [eeizslesans e o o
& v jBE=a

ol =
Q L .

]

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
sefirme.

]

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de Ia tarea.

Guardar XK cancalar

Se deberd cliquear sobre el icono y se desplegara la informacion que
contiene.

T =

Por favor revisalo.
aio | Archivos Embebidos _ Datos Propios

-'Ialmpm‘hr\h\:rd-[
g @ M (B 7 U s][xn x|[5Fuemenma

B | X

3.9 Referencia

Es el tema o motivo de la comunicacién 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 comunicacion en cuestion, ya que este campo
se utilizard como campo de busqueda en el “Buzén de Consulta CO”.
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Lo

roduccion @ archivos de Trabajo | Archivos Embebidos _ [ios Fropos

Aplicar plantilla ~ || @ importar Word

DE D s @M (B 1 U85 x|[6rmenm
) PN BN T o
\

EH = Q]

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

a

Quiero erwlar un
correo electrénico al
receptor de la tarea,

Guarctar K cancelar

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 configuracién del formato que
se le asigné previamente, por lo tanto, debera ajustarlo segun el caso asi lo
requiera.

=4

LUl ©AchivosdeTrabsio | Archivos Embebidos _ Datos Propios
: |~ | @ importar word |
S|4 % @M B 1 U s|[x x| o Fuemenm

[z = =2z = 3 &[5 @ |[ewe  -|[rommo -|[ruee -|[7a. -]

I [ Guardar lecmu [
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3.11 Aplicar Plantilla

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

La utilizacidon de la plantilla reemplazara el texto, por lo que se debera
seleccionar antes de la redaccion del documento.

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

Referencia | quumflu

O pichivos de Trabajo. | Aichivas Embebidos  Disies Sropios
Aplicar plantilla Q““’ |

[L ©Wiocse@uEe s U 5| | |ommmem]
[zei-slzsaals@fen |l [[rme -[e]
..[!I:‘ltu[

Gualdar | 3¢ Cancelar

3.12 Importar Word

Si la persona usuaria realiza con frecuencia el mismo tipo de comunicacion,
podrd 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 debera hacer clic en el botdn “Importar Word”.
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Producir documento

'_I?mmam ! Archivos Embebidos ~_ Cutoo Proplos

Aplicar plantilla e |ﬁ Importar Word I
|« D2 c s e @ME[B 7 U s[5 x|[b e

2= o|[fs a @[5 @ [ew | voma -[[ree -]n. -

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

El documento de Word debera encontrarse en la versiéon 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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s e - Previsualizar
. - Documento

Produccién delm 3 Aschives Embebidos - Datos Propios
Aplicar plantila ]'.]- @ Importar Word ]
[« m® 2 c|s % @uis r us|x o|[ommm
(E=> o)M= = affe Bl Lo [ =]

S/Prueba GDE

Si se desea, se lo podra descargar al equipo, ya que sdélo 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 nimero del mismo.

tal [
Previsualizar Documento

Descargar Volver al |

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

=  D:\livecycle\t..

Historial: Al presionar sobre este botén se observara las y los usuarios que
intervinieron en la elaboracién, la fecha y hora en que realizaron la tarea.
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B e
roduceion | Archivos Embetidos _ Daios Fropes
[ ‘Y:I @ Importar Word i

[8 ¢ 4 s][x «|[orwmema

|_Guama( " R cancelar ]

Historial del Documento

[1-2/2]
Usuario Actividad Fecha de Finalizacién Mensaje
Delfina Carmona Iniciar Documento 2024-10-29 08:50

Delfina Carmona Confeccionar Documento

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

=

[ . rrouceon IETCRR R

Aplcr plantla B B |~ | @mporar o |
[« BB clsw@EHs U s e|[oFrem
EE|=ds==ajs @fen -|
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Enviar a revisar: Luego de confeccionado el documento, se debera 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.

Ul U Archivosde Trabaio | Archivos Embebidos _ Duton Fropics

|~ | @ mportar Wors |
g [s _nila c|# !i Riil(n L 8 o]5 »][Prmme]

Revisar
Enviara
Firmar

‘:hr-vbkﬁrm

O

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

‘Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

| Boumer | Romonr |

" Enviar a Revisar

Ecosistema
Usuario Revisor

Mensaje para revision

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

i |

gl | ©vctivosceTrabajo || Archivos Embebidos _ Dacs Fropis

Aplicar plantilla. '|| & importar Word I

[« DBz csm@mes 1 us|x x|[smemem
\Enwara —l‘= il {—l" A W% B % - |—_

Flrmar

‘ Firmar Yo Misme.
e Documento

O
Quiero recibir un aviso

I Guandarrl xcancehrr

| @3 |

& Ditos Propios:

Aplicar plantila

"; & importar Word |

X TEE 'uml ..J|n 1y G}[E_“gmm|

Usuario firmante

Cancelar

I [E) Guardar ” ¢ Cancelar ‘

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) ubicado
en el médulo GEDO, las solicitudes de firma seran dirigidas a ese modulo
para ser firmadas.
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o=

-

"|i B Importar Word |

i 4 s]x = o]

Firmar Yo Mismo
& el Documento

Guardar 1 ¢ cancelar |

3.14 Pantalla de Firma

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

Firma De Documento

| oy Archivos de Descargar || Firmar con Firmar con Rechazo Fi :
@ Histonal Eﬁ Trabajo * it f . Cedificado E Token UsB © sitocimens. | (83

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

-

Documento No Valido -

Entorna de Capacitacién A ,.,,"_m“""__‘?,“""‘",w
Gobierno de La Provincia de La Pampa
2022

Ecosistema ¢ (@ Enviara
Revisar

Usuario Revisor L
& Modificar Yo
Mismo e Doc

Mensaje para revisién

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

R cancelar

Antes de finalizar la tarea, la o el usuario tendra a su disposicidn las opciones
de:

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

e Afadir o revisar los “Archivos de trabajo” y/o los “Archivos
embebidos”.
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* “Descargar documento”, lo cual permitira la previsualizacién del mismo
con el formato final en soporte PDF. Se recomienda utilizar esta opcion si
el documento tiene una extension mayor a 3 hojas.

* “Firmar con certificado” esta opcion utiliza la tecnologia de firma digital
de la aplicacion otorgada por la Autoridad Certificante de la Oficina
Nacional de Tecnologias de Informacidn de Argentina (AC-ONTI). 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.

¢ “Rechazo firmar el documento”: la persona usuaria puede rechazar la
firma del documento. Debera consignar un motivo para el rechazo. Quien
le envid el documento para firmar recibirda una notificacion con la
informacion indicada.

e “Enviar a revisar”: se deberd ingresar el nombre de la persona usuaria
revisora en el campo correspondiente. Asimismo, se le podra 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 botdn y el médulo abrira
una pantalla de produccion.

e “Cancelar”: regresa a la pantalla anterior.
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; . Archivos de 3 Descargar Firmar con Firmar con | Rechazo Firmar
@ Historial Trabajo mm Documento Certificado Token USB el Documento

Firma De Documento
T Archivos de | Descargar { Firmar con Firmar con
@ wistora | [0 Tt | & Decimanto || W Conircado || 5 Toven B

La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la
descargario.

Ecosistema
Usuario Revisor

Mensaje para revisién

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

3.15 Firma del Documento

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

i u , usuari i

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

Firmar con

Certificado Firmar con
Token USB

Firma De Documento

@Aﬂ:hlmdﬂ *Dm I ‘meoon mlngré ?dw:nFrmar 1‘ ..

La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer la del
descargario.

Ecosistema
Usuario Revisor

Mensaje para revision

7 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 numero de registro y
reproducird en pantalla la identificacidon del documento.

8 Buzin de Tareas Pendientes

CISEUTPN Tarens ovos Usuanios  Tamas Supenesates  Bandea CO. Handoj CO Superdsasos  SectorMesa  Consuta €O

Fimar Documento 2401
Gontecclonar Documento 210120251154
Firmar Documento 21012025 6544
Ravisar Dorimanto con Fima

i 14012025 1133
Firmas Documento 14-01-2025 10:33
Conteccianst Documenta 10012025103
Revisar Docurnento 04-11-202408:28
Confeccionar Documenta 25102024 0902
Confeccionar Documento 1510-2024 0927
Confeccionsr Documento 07102024 1133
o B« 1 (5)»

[P inicio de Documento @  (JAdm. Lista de Distribucién Y Fillros

Deling Camans

Daifina Carmona

Deffing Camena

Delfins Carmona

Deifins Cammena
Delfina Catnons
Meeyandra Acosta
Dalina Caimona
Dellina Carmona

Defina Camana

Defina Carmand

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

OK

Alejandra Acosts

o

ACTIVIDAD PRACTICA CURSO DE GDE

WOTA Gt v
NOTAFIRMA CONJUNTA Eeany v
HOTA Cloatr -
HOTA FIRMA CONJUNTA Gt -
HOTA Eeatar ¥
s de Usuarios Geatw -
HOTA Eocul v
atas de Usuanios Ejecutar o
NOTA Bt -
HOTA Bt v
Cantidad de registros encon

Luego, almacenard 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 médulo en las comunicaciones oficiales, por lo que
no sera necesario incorporarlos manualmente.

3.16 Revision de un Documento

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

Ingrese el nimero GDE ‘a + b

DEOORO @ 200

i

os: 47

2 Buzén de Tareas Pendientes.

B PN Tareas otros Usuarios  Tareas Supervisados  BandejaCO  Bandeja CO Supervisados  SectorMesa  Consuta CO

Fecha ult. modif.

[ Inicio de Documentc @ & Adm. Lista de Distribucion

Enviado por

Y Filtros

El médulo le permitird a la persona usuaria revisora modificar la referencia
y el contenido del documento.

Finalizada la revisidon del documento, la o el usuario podra:
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Firmar Documento 25407-2022 10:45 Delfina Carmona Delfina Carmona S/PRUEBA FIRMA CONCURRENTE NOTA Ejecutar -
Firmar Documenta 21-01-2025 1201 Deffina Carmona Delfina Carmona NOTA Ejecutar - @
Confeccionar Documento. 21-01-2025 11:54 Delfina Carmona ND NOTA FIRMA CONJUNTA Ejecutar - 0
Revisar Documento con

Fesa Confuta 14-01-2025 11:33 Delfina Carmona Deifina Carmona prueba NOTA FIRMA CONJUNTA Ejecutar - ©
Firmar Documento 14-01-2025 10:33 Delfina Carmona Delfina Carmona Prueba de plantilia NOTA Ejecutar - 0
‘Confeccionar Documento  10-01-202510:39 Delfina Carmona ND Altas de Usuarios Ejecutar - 9
Revisar Documento 04-11:2024 08:28 Alejandra Acosta Alejandra Acosta ACTIVIDAD PRACTICA CURSO DE GDE NOTA Ejecutar - G
Confeccionar Documento  25-10-2024 09:02 Delfina Carmona ND Altas de Usuarios Ejecutar - 9
‘Confeccionar Documento  15-10-2024 09:27 Delfina Carmona N/D NOTA Ejecutar - G
Confeccionar Documenta  07-10-2024 11:39 Delfina Carmona: ND NOTA Ejecutar - ©

a B « < 1 i [2]]% Cantidad de registros encontrados: 47
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e Ver el “Historial” del documento, donde figuraran las personas usuarias
gue intervinieron en la elaboracién, la fecha y hora en que realizaron la
tarea.

e Ingresar o modificar “Destinatarios”.
e Afiadir y/o eliminar “Archivos de trabajo”.
e Aiiadir y/o eliminar “Archivos Embebidos”.

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

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 “Enviar a firmar”: se debe ingresar el nombre de |la o el usuario firmante
en el campo correspondiente. Esta tarea aparecera en el Buzén 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 mostrard el documento de previsualizacién con el formato
correspondiente.

e “Cancelar”: regresa a la pantalla anterior.
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CON LA UNLPam

Previsualizar
Documento

SOOI © Archivos de Trabajo 1Amhwuqﬂnbebﬂns|.‘mm

‘ 'A‘I & Importar Word l

C’,s Enviar a

Firmar
Firmar Yo Mismo
el Documento

(4B B2 el W@ X

(B 7 U &[5 «|[o)Fmmerma]

=== 2ls 538 = B
BA=0

20000

3.17 Firma de un Documento

Estho - || Fomalo - || Fuents -

Ta.. -

GDE-LPI:

¥ cancelar

Una vez asignada la tarea de firma de documento el mddulo mostrara la
tarea “Firmar documento” en el buzdn de tareas pendientes de la persona
usuaria que deba firmar.

Para iniciar la tarea de firma debe presionar la accion “Ejecutar” y se
continuara con el proceso establecido en el punto 3.15.

[Firmar Documento

25-07-202210:45  Delfina Carmona

Delfina Carmona S/PRUEBA FIRMA CONCURRENTE
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3.18 Administracion de Lista de Distribucion

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.

areas  E Usu Tareas BandejaCO  Bandeja CO Supervisados  Sector Mesa  Consulta CO

18 Buzén de Tareas Pendientes

[#Inicio de Documento @ (& Adm. Lista de Distribucion ¥ Filtros

& 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 opcion “Cargar” y luego de hacer clic en
“Aceptar”.

3.19 Creacion de Alertas

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

 Nueva alerta T Fillios

b Filtros Aplicados "o R
#" Nueva alerta ol o oo o -1 g

Laids  Fach ersacin Titula, Daseripeiin azcienas.

o B % < TR CaANIUA0 08 FegSIras encontradas: 0

En la pantalla desplegada se debera 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 que estén completados los campos presionar el botdn
“Guardar”.
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Mensaje:

Fechay hora alerta:
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LaPampa

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 podrd ver el
nombre de la o el usuario y una lupa de acceso al buzdn.

4 Nembre Usuario

Yanina Beatriz Guifiazd ( YGUINAZU - SSMEMCM ) Q2

Micaela Bascal ( MBASCAL - SSMEMCM ) Q38

Q2

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

TN oo & o

LLCRETEEN  Tareas otros Usuarios

Buzdn de tareas de Yanina Beatriz Guifiazd

€ll<|h il

#  Buzén de Tareas Pendientes

<l 03l

Cenfeccionar Documento 202312261307:21  Yanina Beatriz Gukiazs

Firmar Documenta 20231204 11:11:03  Yanina Beatriz Guifiazi

Total Tareas Pendientes 2

Volver

O Yanina Beatriz Guifiazi ( YGUINAZU - SSM#MCM
o ‘Micaela Bascal ( MBASCAL - SSMAMCM } Qis
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LaPampa

5. Tareas Supervisados

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

DCARMONA & H @
PRVCCOOLXFATIC0

Tareas Supervisados

Mis Tareas __Tareas otros Usuarios [JREUSPEWAVWPISEY BandejaCO  Bandeja CO Supervisados  SectorMesa  Consulta CO

# Buzon de Tareas Pendientes

KL e D

1 Nombre Supervisado Tareas CO (Comunicaciones Oficiales)

Maria Florencia Vassolo ( MVASSOLO - DMAZMCM ) @ Q3

: @

Micaela Bascal ( MBASCAL - SSMEMCM )

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:

(oo arimencoe 1o+ o]

Buzén de tareas de Maria Florencia Vassolo x

=N D tareas * Raasignar las € Eliminar i3

Fecha ilt. Modif. Enviade Por Derivado Por Referencia Tipe Doc.

20231024125757  Maria Florencia Vassolo Maria Florencia Vassolo S/PRUEBA Cargos a Bonifica

2023081710:2004  Maria Flor NOTA FIRMA CONJUNTA

NOTA FIRMA CONJUNTA

2023081710:19:33  Maria Florencia Vassolo

Total Tareas Pendientes

Volver

() Mivoels Bascal ( MBASCAL T 2

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
botdon “Avocarme las tareas seleccionadas”. El modulo quitara 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 &
Y Buzén de tareas de Maria Florencia Vassolo

EEE i Avocarme lus lareas seleccionadas ) Reasignar fas tareas i ¢ Elmings las tareas

NS S I8 3 S

| | Nombre Tarea Fecha dit. Modif. Enviada Por Derivade Por Referencia Tipo Doe.

ONJUNTA

NOTA FIRMA COMJUNTA

O Marls Florencia Vassolo ( MVASSOLO - DMASMCM )
() Micaels Bascal ( MBASCAL - SSMZMCM )

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

= Reasignar las tareas seleccionadas BTy oo

Buzon de lareas de Maria Florencia Vassolo

Mis Tareas  Tareas obros Usuanos  JERELES (ERRREIN [ Avocarme las tareas selecconadas  # Reasignar las

* EBminar 13 tareas

#  Buz6n de Tareas Pendientes

e

e ¥ b

B Nombre Tarea Fecha dit. Modif. Enviado Por
] Fin 2023-10- Maria Florencia Vassalo Maria Florencia Vassolo 5/ PRUEBA Cargos a Bonificar
]  confeccionar Documento 2023-08-17 10°20:04  Maria Florencia Vassolo no NOTA FIRMA CONJUNTA
] confeccionar Documento 2023081710:19:33  Maria Florencia Vassola wo

NOTA FIRMA CONJUNTA
Total Tareas Pendientes

8
() Maria Florencia Vassalo ( MVASSOLO - DMARIMCM ) Volver
() Micasla Bascal { MBASCAL - SSMEMCM )

I

Al reasignar las tareas se abrira una pantalla en la cual se debera seleccionar
la persona usuaria a la que se le asignara

la tarea y se deberd presionar
“Asignar”.

Usuario al que se le asignarén las tareas

[l Confeccionsr Docung

[]  Confeccionar Docunf

Micaela Bascal( MBASCAL - SSM#MCM ) Asignar NOTA FIRMA CONJUNTA

NOTA FIRMA COMJUNTA

{2) Maria Florencia Vassolo ( MVASSOLO - DMAZMCM ) Q3
(7] Micaela Bascal ( MBASCAL - SSM#MCM ) Q38

Si se asigna la tarea a una persona usuaria que no es de la

misma
reparticion, el mddulo solicita la confirmacidon de asignacion.

47



Manual del Usuario | Médulo Comunicaciones Oficiales | Version 2.0

Confirmacion

El usuario Micaela Bascal no pertenece a su
misma Reparticion. ;Esta seguro?

Si No

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

% Eliminar las tareas seleccionadas [ |a|+|B)

Firmar Documenta 202310-241257:57  Maria Florencia Vassolo en 5 S/ PRUEBA €argos 3 Bonificar
Confeccianar Documento 20230817 102004 Maria Florencia Vassolo NOTA FIRMA CONJUNTA
Confeccionar Documento 20230817 10:19:33  Maria Florencia Vassolo NOTA FIRMA CONJUNTA

Total Tareas Pendientes

Volver

Q Wiack

El mddulo pedird confirmacidn para la accion eliminar.

Va a eliminar las tareas seleccionadas. Esto

cancelara todos los procesos asociados.
¢Esta seguro?

(]

NOTA FIRMA CONJUNTA

Al presionar en el botdn “Volver”, el médulo regresara al listado de usuarias
0 usuarios supervisados.
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" Buzdn de tareas de Maria Florencia Vassolo

W= Nombre Tarea Fecha ult. Modif. Referencia

Enviada Por Derivade Por

[[] Confeccionar Documento 20230817 10:20:04  Marfa Florencia Vassola N/D

0

Confeccionar Documents 20230817 10:1%33  Marfa Fiorencla Vassolo ND
Total Tareas Pendientes 2

0 P Vauls (WASSOLO-OY..____

() Micasla Bascal ( MBASCAL - SSMAMCM )

GDE-LP[&

Tipo Doe.

NOTA FIRMA CONJUNTA

NQTA FIRMA CONJUNTA
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LaPampa

6. Bandeja de Comunicaciones Oficiales

La “Bandeja de CO” 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 recibié porque figura como
destinataria del documento comunicable.

| B Comunicaciones recibidas [°

contse ; . —
Ol e s & e o e oo
e

OB wmwmmarse @ ok e - O

FERNANDA BERRONZ]

NO-Z02400001514-OLP-STPE. WOTA 0411-2024 Wedd. 04112024 Wed3 = Delatie. - @
o@ & ey b

y e Dbzt
OO0V A BPETRE wark Dosle - ©
c@ s Py

Noza
eiacasone
\‘. 146-2924.00003 9-6LP SSMIONE & owoa tooieoLE : oe1ranes 0 4112008 028 Foeoussty  NO-2024 0001437 GLPSTFE e - @
s AT
mozs.
D. HOJ0200001506-BLP SSHAICH. & o cooNESILP-
s

Demsaam.

fEeAmIONA)

no2T

b camana
OE omemomor s & oy oo sl o124 1 [ )
-
oseLssTre

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 comunicacion.

@ Comunicaciones enviadas . : == - T —
somes echites
@ Comunicacianes enviadas

T al+ B

* Eumnarselecconacas  BEMTRArGe T Fies

O wosmes oo cursswimon B ok o B01z0se T3gvars ez orueon |pame  + @

D. O LT TR L TEMAON. @ o AR b VA G TR0 B ks e it e |Daste - D
D- NO2024-60501 A2 OL -SSR @ wok tan1amion s 1o s P [

O mwamonnmassmmon & v oancaan Res gt ND 2224 DOUUT4G LA 0OCLPASGG )

o
O wsssenr o W e e pnmiesl s s s e = o
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El icono en rojo con un sobre cerrado muestra que ninguna persona

usuaria leyo la comunicacion.

Si la CO estaba dirigida a multiples remitentes, algunos la leyerony

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 mostrard un icono con sobre abierto de

color verde.

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

01120241043 ACTIVIDAD FRACTICA DEL GURSO SOBKE SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Al ejecutar la accion “Detalle” del desplegable, se accedera a la informacion

de la comunicacién y se la podra descargar en formato PDF.

Detalle Comunicacion Oficial

De:

Destinatarios digitales:

Con copia a:
Con copia oculta a:
Destinatarios papel:

Fecha:

Referencia:

Respuesta a:

NO-2024-00001516-GLP-STPE
Claudia Maribel Sodano (CSODANO)

Micaela Bascal (MBASCAL), Delfina
Carmona (DCARMONA),

0
0
o
04-11-2024 11:24

ACTIVIDAD PRACTICA DEL CURSO SOBRE
SISTEMA GDE

]

Mensaje

p
Nota/Memo y Adjuntos Operacién

NO-2024-00001516-GLP-STPE
LISTADO DE PERSONAL.pdf

*
&

Tipe CO

Respuesta A Nombre

Referencia
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Iniciar Produccién de Documento

Tipo de documento

D 6n del tipo de d It
Documenta Electrénico NOTA Q escripcion del tipo de documento

de oficial r

ocaT

| Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Ecosistema del Usuario Productor del Documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de Datos Pr del |
Trabajo E Docunanto ' Distinarics @ Frocuc
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a asuntos de servicios de carécter menor.

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

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.

La opcidn “Continuar” lleva a la produccién de un nuevo documento en el
que quedara asociada la CO que dio origen a la continuacion.

La siguiente pantalla muestra todas las opciones de la tarea de produccion

y un botdn que permite visualizar las “Comunicaciones Asociadas” (CO
Asociada).
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@ Historial
48 Oostinatarios

Enviara
@ Revisar

[ |

 Archivos Embebidos

Aplicar plantilla

& Datos Propics

3" & Importar Word |

[¢ am B|5c|& % mmst)s

u E]E[EMWLI

G Enviara
Firmar
‘ Em\’o Mismo
ments
e
co
Asociada

[m]

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

O

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

[Eziza)esaajs @]

e e 0]

‘. Guamar ‘ K cancelar |

Al elegir la opcidn “CO Asociada” se muestra lo siguiente:

Detaile Comunicacién Oficial

De:

Destinatarios digitales:

Con copia a:

Con copia oculta a:
Destinatarios papel:
Fecha:

Referencia:

Respuesta a:

NO-2024-00001516-GLP-STPE
Claudia Maribel Sodano (CSODANO)

Delfina Carmona (DCARMONA), Micaela
Bascal (MBASCAL),

0
0
0
04-11-2024 11:24

ACTIVIDAD PRACTICA DEL CURSO SOBRE
SISTEMA GDE

0

Nota/Memo y Adjuntos
NO-2024-00001516-GLP-STPE
LISTADO DE PERSONAL.pdf

Tipo CO  Respuesta A

Nombre

Referencia Accion

La asociacidn se podra visualizar en el documento oficial.

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

Por ultimo, la opcidon “Redirigir” ofrece la posibilidad de redirigir la
comunicacidn 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 remitié ya no las puede ver en su Bandeja
de Recibidos/Enviados.
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Seleccionar usuario

Usuario Delfina Carmona( DCARMONA - SSM#MCM )

Aceptar Cancelar

@ en | T hnso e smosssoneonen . (ol [+ ©
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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 drbita 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

Wis Tareas  Tareas obros Usuanos  Tareas Supervisados  Bandeja CO  -EREEERHe R

Nombre Supervisado Comunicaciones Recibidas Comunicaciones Enviadas Accion

DCARMONA

[> Ir a bandeja de comunicaciones

YGUINAZU

ENGONZALEZ [> Ir a bandeja de comunicaciones

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

Mis Tarnas  Tareae olos Usuarlos  Tareas Suparvieados  Bandeja CO [Nt il SeclwrMesa  Consulta CO

L
#Volver  Recbidas/Enviadas  Recibidas  Enviadas

: Qs N

x Efiminar seleccionadas @ Eliminar todo & Exportar CO

B oomesmonrsamon

NO-2024.00001 496-GLF STPE Detfina Camona (DCARMONA) 20241106 121920 202411:0410710:20 Respussta a NO-2024-00001496-GLP-STPE ars

NO-2024-00001505-BLP-SSMEMCM

20241704 1R 20247104 10:18:44 Respuesta 2 NO-2024 00001 895GLPDGRUESTPE  Q /%y
NO-2024-00001504-GLP-SSMIMCM

4sTPE 241104101758 20241104 10:17.50 Respuesta a NO-024-00001 434 GLPDGRLESTPE Q@™

20241104 101720 20241164 101720 Respussta 3 NO-2024.00001433 GLRSTRE ass

‘Activigac Pricics uef Cursa sabre Sistema de
Lifiana e (LAVILAY 20041104 101548 20241104 101549 ) ang |
Gestidn Documental Blectronica

5 5385 :zQ
g

NG-202400001502-6LP-SSRLISTPE

* o Aotk

=

. NO-2024 00001563 6P SSUPMCH
1

0o e > »
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8.Sector Mesa

Esta funcionalidad sélo esta 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 reparticion
gue tengan una o un destinatario externo.

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

Sector Mesa

e
. Gestién Documental Electrénica S —— PREIY ocrvone & B @

Y comunicaciones Oficiales w0

Mis Tareas  Tareas otros Usuarios  Tareas Supervisados  Bandeja O Bandsja CO Supervisados SRS Consulta CO

®  Bandeja de salida de O

x Eliminar seleccionadas & Eliminar tado

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

* “Redirigir comunicaciéon”: permitird reenviar la comunicacion al “Sector
Mesa” de la misma reparticidon o de otra. Una vez efectuada la accion, 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 comunicacion, tildarla y luego hacer clic en “Aceptar”.

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

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

e El apartado de “Sector Mesa”, también ofrecerad la posibilidad de
eliminar los documentos seleccionados o bien eliminar todo.
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9. Consulta Comunicaciones Oficiales

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

Gesti6n Documental Electrénica Consulta CO DCARMONA & B
PRV UFRTTO0

V Comunicaciones Oficiales

Mis Tare

eas  Tareasotros Usuarios  Tareas Supervisados  BandejaCO  Bandeja CO Supervisados  Sector Mesa  [IESETER)

#  Consulta de comunicaciones oficiales

Fecha de envio desde B4 Fecha de envio hasta 5] Seleccione fil - + Agregar

Filtros Aplicados

=]
L}
X

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

9.1 Filtro por rango de fechas

Se deberd seleccionar una fecha del calendario el cual se desplegard 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.

Ingrese el nimero GDE

Mis Tareas  Tareas otros Usuaros  Tareas Supervisados  BandejaCO  Bandeja CO Supervisados  Sector Mesa m

Consulta de comunicaciones oficiales

Filtros Aplicados & = m

Fecha de envio desde  22-jul-2022 B Fechadeenviohasta 264ul-2022 :z) ) ~ | 4 agegar |

Micaela Bascal

NO-2025-00000025-GLP-SSM#MCM NO-2024-00001782-GLP-
NOTA Enviada (MBASCAL), Juan Carlos  10-01-2025 1128 10-01-202511:28 Prueba Detalle ~ @
@ SSMEMCM
Ca...
NO-2025-00000024-GLP-MCM Silvina Anabela Olié Colla !
NOTA Enviada 10-01-202511:18 10012025 11:18 aa Detalle - Q
@& (SOLIE),
NO-2025-00000023-GLP-MCM Micaela Bascal
NOTA Enviada 10-01-2028 1117 10-01-2025 11:17 Nota de solicitud Detalle - Q@
@ (MBASCAL),
| WiEsEai e S ) Cantidad de registros encontrados: 3

9.2 Filtro por seleccion 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.
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Ingrese ¢f nimero GOE

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

@  Consulta de comunicaciones oficiales

Fecha de envio desde £8  Fecha de envio hasta ] Beleccione filtro - + Agregar

Leido

Nombre
— Referencia

B Respuestaa B ——
|

| 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.

MisTareas  Tareas otros Usuarios  Tareas Supervisados  BandejaCO  Bandsja CO Supervisados  Sector Masa [l

®  Consulta d

Fecha de envio desde '8 Fecha de envio hasta ] Bombe * + Agregar O Nombre
Micaela Bascal( MBASCAL -

'NO-2024.00001629-GLP-SSMAMEM 607-GLP- ) Respuests a NO-2024-00001607.GLP-
. NOTA Enviada 13112024 08:53 1311-2024 0853 | Detalle: > ©
.} DGCLP#SGE Julio Oscar PE.. DGCLP#566
: Celeste Franck (CFRANCK),
. NO207400001590GLPMCM ] NOTA Enviada NO-202400001588-GLP-T6. i) 111120240908 111120240905 Respuesta 8 NO-2024.00001588-6LP.T6 | Datalle - 0®
Micaela Bascal..
Deifina Carmens
NO-2024-00001579-GLP-SSMAMCM -
. o Enviada (DCARMONA), Micaela 08112024 0832 08:11-2024 08:32 Nota de solietud - prusba tesoraria Detalle - ®
Basc.
g NO-2024.00001518.GLP-SSMAMCI L), Respuesta a NO-2024000015166LP- |
NOTA Enviada 04-11-2024 1238 04-11-2024 12338 Detalle > @
& STPE Claudia Maribe .. STPE

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 comunicacién y descargar en formato PDF.

MiTateas  Tareas oitas Usuarios  Tarens Supervisaios  Bandeja CO  Bandeia CO Supervisados "“'"”'m

®  Consulta de comunicaciones oficiales

Fecha de envia desde # Fecha de envio hasta ] oo ¥ | % Agregar O Nombre
Micaela Bascall MBASCAL - ra—

'NO-2024-00001623-GLP-SSMEMCM. NO-2024-00001607-GLP- Micaela Bascal (MBASCAL), Respuesta 2 NO-2024- 6L
. NOTA Enviada 13112024 08:53 13112024 0853 Detalle ~ 1O
@ BoCLPRSGE Julio Oscar PE. DGCLPESEE Tz
- NO202400001500GLPMCM (1 NOTA Enviada 102024 00001588 GLP TG 11:71:2024.09:05 11112024 09.05 Respuesta 4 NO-2024 00001588 6LF (o]
Mae B Historial
Deifing Carmona
NG-2024.90001579-GLP SSMEMCM
. @ Nata Enviada (DCARMONA), Micaela 08-11-2024 08:32 08-11-2024 08 32 Nota de salicitud - pueba tesoresia Detalie i d O
Basc.
'NO-2024.00001515. 0L SSMEMCM GLP ) . Réspuesta 4 NO-2024.0000151 6-6LP-
H NOTA Enviada 04-11:2024 1238 04-11-2024 1238 | Detalie. - @
a3 STPE Clagdia Maribe.. STPE — -

Al ejecutar la opcidn “Historial” permitira visualizar la ruta del documento
oficial.
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Ruta de la comunicacién oficial NO-2025-00000023-GLP-MCM

Nro. CO Fecha Operacién Tipo operacién Origen Destino

NO-2025-00000023-GLP-MCM 2025-01-10 11:17:59 DCARMONA MBASCAL

4 Volver

9.3 Filtros Aplicados

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

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

Filtros Aplicados

0 Leido © Nombre

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

Nombre del Filtro: Nombre del Filtro

1 M Guardar ‘ % Cancelar

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

Mensaje

6 Se ha creado el filtro correctamente.

o |

Para seleccionar una combinacion de filtros que la persona usuaria guardo,
se deberd seleccionar de la carpeta “Cargar Filtros”.

El sistema abrird la pantalla “Cargar Filtros” en la cual se encontraran los
filtros creados por nombre y fecha de creacién. Desde alli, la persona
usuaria seleccionard el que corresponda y luego presionara la opcion
“Cargar”.
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Cargar Filtro

Nombre Filtro Fecha Creacién

o) i 2022-07-19 12:26:56
APLICADOS

ﬁCargar i Eliminar ‘ X Cancelar

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

Cargar Filtro

=l | A

Nombre Filtro Fecha Creacidn

® 'PRUEBA FILTROS PR
APLICADOS :

ﬁ()argarl 1 Eliminar |* Cancelar
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10. Busqueda por numero de registro

Para realizar la busqueda por numero de registro se debera ingresar el
numero de registro de forma completa y respetando el formato correcto
(Tipo de actuacidén-afio-nimero-ecosistema-reparticion), en el campo de
busqueda que figura en la seccidn superior derecha de la pantalla.

Ingrese el nimero GDE Q + B

Ingrese el nimera GDE

Tmmusnms Tareas Supervisados  BandejaCO  Bandeja CO Supervisados  SectorMesa  Consulta CO

& Buzén de Tareas Pendientes

[Bnicio de Documento @ (5 Adm. Lista de Distribucion Y Flitros

Fecha dlt. modif.  Enviade per

i
Revisar Documento 21-01-2025 1215 Deffina Carmona Delfina Carmona aa NOTA Ejecutar - 0
Firmar Doeumento 210120251201 Deffina Carmona Delfina Carmona a NOTA Eecutar v ©
Confeccionar Documents 210120251154 Delfina Carmona N/D NOTAFIRMACONJUNTA | Ejecutar v @
Revisar Documenta con

140120251133 Delfina Carmona Delfina Carmona prueba NOTAFIRMACONJUNTA  Ejecutar = @
Firma Conjunta L d

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

e Actuacion/Tipo: identifica el tipo de actuacion.

e Afo: en el que fue generada la actuacion.

* Numero: de la actuacién.

* Ecosistema: en el que fue generada la actuacion.
® Reparticion: en la que se generd la actuacion.

is Tareas [RE Usuarios  Tareas 5 Bandeja CO  Bandeja CO

& Buzén de Tareas Pendientes

[@inicio de Documento @ (& Adm. Lista de Distribucion Y Filtros

Fecha olt. modif.

Revisar Documento 210120251215 Deffina Carmona Delfina Carmana aa NOTA Ejecutar >~ O
Firmar Documento 214012025 1201 Delfina Carmona Delfina Carmana a NOTA | Ejecutar - 0
Confeccionar Documento  21-01-202511:54  Delfina Carmona ND NOTAFIRMACONJUNTA  Ejecutr v O
Revisar Documento con

14012025 11:33 Deffina Carmona Delfina Carmaona prueba NOTA FIRMA CONJUNTA  Ejecutar > ©
Firma Conjunta £ L
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Una vez ingresados los datos solicitados para la opcién de busqueda
deseada se deberd presionar en el botdn “Buscar” y el sistema arrojara el

resultado de la busqueda.

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 comunicacién y descargarla en formato PDF.
Al ejecutar la opcidon “Historial” se podra visualizar la ruta del documento
oficial; tal lo descripto en el punto 3.13.
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Ante cualquier consulta, podés contactarte con el servicio de
ayuda del Sistema de Gestion Documental Electronica (GDE)

MESA DE AYUDA

™M Correo electrénico:
Consultasgde@lapampa.gob.ar

<A

LA PAMPA

Gobierno en Accién
Conectividad y
Modernizadén

MINISTERIO
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