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1. Mdédulo Comunicaciones Oficiales (CCOOQ)

1.1. Descripcion general

El médulo Comunicaciones Oficiales (CCOO), instrumentado por la Resolucién 65/2016 (MM) y
la Resolucidn 3/2016 (SMA), es el medio de creacidén, numeracion, firma, comunicacion y
archivo de documentos comunicables del Sector Publico Nacional (SPN). Este mddulo se
constituye como el modo seguro de comunicar cuyo soporte y registro digital elimina la
necesidad de registrar y conservar documentos comunicables en soporte papel.

Las principales funcionalidades del médulo CCOO son:

e Generacion y envio de una comunicacién.

e Generacién de una respuesta a una comunicacion.

e Reenvio de una comunicaciéon o documento comunicable.
e Consulta de documentos comunicables.

El médulo CCOO posee un Buzén de Tareas que le permite al usuario identificar los estados de
las tareas, una Bandeja de Comunicaciones Oficiales para ver los documentos comunicables
enviados y recibidos. Las funcionalidades del médulo CCOO admiten la carga de multiples
destinatarios, la avocacion, reasignacién o derivacién de tareas, la consulta de CCOO y de
usuarios por reparticién.

Las Notas y Memorandos que se gestionan a través del médulo CCOO poseen los siguientes
atributos:

e Son instrumentos de comunicacion (no tramitan).

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

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

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

e Poseen fechay hora de emisidn controlada.

La implementacién del médulo CCOO conlleva una serie de ventajas que se mencionan a
continuacion:

e Sereemplazan las comunicaciones en soporte papel por documentos digitales con
firma electrdnica con validez oficial.

e Se numeran automatica y correlativamente todas las comunicaciones.

e Se brinda un ambiente tecnoldgico de alta seguridad informatica.

Se generan ahorros en registracion y transporte de la documentacion, espacio (archivos
transitorios y definitivos) y tiempos (vista en simultaneo de la documentacion).



1.2. Acceso al mdodulo

El ingreso al médulo CCOO se realiza desde un navegador web a través de la misma direccion
URL desde la que se accede a todos los médulos del sistema de Gestion Documental
Electrénica (GDE):

https://portal.gde.gob.ar

Para mayor informacion sobre el acceso al sistema, ver el Manual de Introduccidn al Sistema
GDE.

Una vez que el usuario se haya registrado, se mostrara en la pantalla el Escritorio Unico (EU), la
interfaz de acceso a todos los mddulos del sistema:

Usuario GAT 6E00 ccoo " PF Accida

A la derecha de la pantalla se encuentran los botones de acceso a los médulos que el usuario
haya configurado para utilizar.

Para ingresar al médulo CCOO se debe cliquear sobre la flecha que se encuentra ubicada a la
izquierda de la accién Ir.

© Sistemas GDE

Modulo Alerta Aviso Ir
GEDO 0 9 | 2
CCo0 0 o p»

EE 0 0 | 2
LUE 0 0 | 2
LOyS 0 o »

A continuacion, se muestra la pantalla de inicio del médulo CCOO:
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En el extremo superior izquierdo de la pantalla se encuentra el nombre del médulo que se
encuentra en uso, en el extremo superior derecho se presenta el nombre del usuario que
accedié y un botén para ir al Escritorio Unico (EU).

1.3. Pestanas

2.1 Mis Tareas

La pestafia Mis tareas muestra las tareas pendientes y Alertas del usuario.

Las acciones que se pueden realizar son:

e Inicio de Documento.
e Administrar Lista de Distribucion.
e Creacion de Alertas.
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1.3.1.1 Inicio de Documento

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

Al cliquear sobre el botdn Inicio de Documento, el sistema mostrara una pantalla como la
siguiente:

Gestian Documental lectrénica s rRaorz & B o

ozaoRAPPEE |

Comunicaciones Oficiales.

Tipo de documento.
Descripcion gel tipo de documento

Documento Electronico | Q

T vaves de producasn

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Do ™ |BSEE" | @ Foa Yoméms || 9@ Cancelar

u
53 Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

Para comenzar a producir un documento se debe seleccionar el tipo de documento electrénico
a producir desplegando las opciones desde la lupa y cliqueando sobre una de ellas. El médulo
CCOO posee varios tipos de documentos a producir:

Gestion Documental Electrénica MIRIAMLFERNANDE? & BT @

Comunicaciones Oficiales

HIGDELAPIES-

Iniclar Produccion de Documento

Tipo de documento
Descripcion del tipo de documento

Documento Electrénico Q s
Ercuta

Bisqueda Tipo Documento I

o
S Nertas Suscar
b 13 YFies Nombre Acténimo Descrpeion Comcteristicas |
M| e rosectn &3 I
< CicuerdeFimaCo.  CIFCO CroderdeFima Con, D) @ |
Mensaje para ¢l roductor del documes | At do Manpwacion. FOBMT Ada do maripuiscind.. Q@
~ Adto Adminsatvo L
Usuario Productor del Documento ~ Ao
Dechracin dei Dest..  FODDO Decaracion det Destn. )

~ Bienes e nsumos
Fomuario fsumes  FORMI Formuana insumas m X Cancelar

+ Carania varania
3

L Quiern enviar un correo slectrnico al receptor de f2 tarea.

Una vez seleccionado el tipo de documento, se podra elegir el destinatario de la comunicacion
presionando el boton Destinatarios:
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Iniclar Producci6n de Documento s

20 de document

=] oemae || @ Frr [ K Cancelar

El médulo reproducira una pantalla emergente con los campos a completar para designar los
destinatarios de la Nota o Memo en cuestion:

Destinatario: es todo usuario del sistema GDE. Para agregar uno o mas destinatarios se debe
presionar en el icono €

En la siguiente pantalla se podran buscar los destinatarios por nombre y apellido y
seleccionarlos desde el listado que aparecerd al comenzar a redactar el nombre del usuario
receptor.

El destinatario recibe la comunicacidn, la puede leer, responder, reenviar y eliminar.

Lista de Distribucidn: Se utiliza para tener agrupados usuarios y asi simplificar la busqueda y
seleccidn de los mismos. Para usar una lista de distribucién se deben destildar las listas que no
se utilicen, luego posarse sobre el tipo de destinatario (Destinatario, Copia, Copia Oculta) al
que se quiere incluir la lista y presionar el botdn cargar.



Boton Adm. Lista de Distribucidon: Una vez en la ventana Definir Destinatarios, se vera también
el boton Adm. Lista de Distribucidn. Su funcién es la de crear, modificar y eliminar listas de
distribucidn. Cualquier modificacidn que se realice, se confirmara con el botén Guardar.

Lista de Distribuciones x

Adm. Lista de Distribucién

© Nueva Lista e Distnbucion

[E)cuarsar | 9§ cancola

Copia: se utiliza para remitir la comunicacién en forma de copia a un usuario del sistema GDE.
Para agregar uno o mas destinatarios en copia se debe presionar en el icono €

La comunicacién aparecera en el Buzdn de recibidos del usuario, quien podra leerla y
eliminarla, pero no responderla ni reenviarla. Cuando el destinatario se encuentra en copia,
todos los demds receptores lo veran especificado en el campo correspondiente.

°
°
o

Seleccionar usuario x
Usuario |

Acepiar Cancesar




Copia Oculta: se utiliza para remitir la comunicacidn en forma de copia oculta a un usuario del
sistema GDE. Para agregar uno o mas destinatarios en copia oculta se debe presionar en el
icono.

La comunicaciéon aparecera en el buzén de recibidos del usuario, quien podrd leerla 'y
eliminarla, pero no responderla ni reenviarla. Cuando un usuario es definido en copia oculta,
ninguno de los receptores de la comunicacién podra verlo.

Cuando la comunicacién se envie, se visualizara en la pestafia Bandeja CO del destinatario.

Nota externa: es el campo que se utiliza para agregar como receptor de la comunicacién a
todo aquel destinatario no electrénico, que no es usuario del sistema GDE. Se deben llenar los
campos Usuario (nombre del destinatario) y Destino (domicilio del destinatario) y luego
cliquear en el botén Agregar a la Lista.

El mddulo confirmara el destinario externo. Al finalizar, presionar en el botén Aceptar.

Se debe seleccionar al menos un destinatario de la comunicacién y pueden combinarse tanto
destinatarios electrénicos como destinatarios no electrdnicos en la misma.

Mensaje: es un campo optativo que permite ingresar un texto aclaratorio para los
destinatarios. Para confirmar el texto se debe cliquear sobre el botdn Aceptar. El mensaje sera
enviado junto al correo electrénico que reciben automaticamente los destinatarios
electrénicos cuando se les envia una comunicacién oficial.

Adm. Lista de Distribucién

onar destinatarios no digitales

Nota externa

Por favor leer el 2* Parrafo antes de firmar.

Aceptar Cancelar Cargar
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En el caso de destinatario no electrdnico, el médulo remite la comunicacion al sector Mesa de
Entrada correspondiente a la reparticidn del usuario, quien se encarga de finalizar la tarea.

Una vez que se tienen los destinatarios definidos, es necesario saber si uno mismo va a
producir el documento o si es necesario que se envie a producir.

Producirlo Yo Mismo

Producirio
yO mismo

Si el usuario desea redactar él mismo el documento oficial, debera cliquear sobre el botén
Producirlo Yo Mismo. El mdédulo abrird un procesador de texto que le permitira confeccionar
la comunicacion.

Enviar a Producir

@ Enviar a

Producir
Si el usuario debe remitir |a tarea para que la produzca otra persona, luego de completar el
campo Usuario Productor del Documento, debe presionar en el botén Enviar a Producir.
El mdédulo enviard una tarea pendiente al buzén Mis Tareas del usuario seleccionado.

Archivos de Trabajo

N Archivos de
& Trabajo

En todas las instancias de produccidn, el médulo ofrece 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 acompafan al documento final y pueden tener cualquier
formato.

Se recomienda que no excedan los 50 megabytes de peso para garantizar la carga correcta de
la informacion.

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

Cancelar

¥ Cancelar

El botdn Cancelar se utiliza para suspender o dejar sin efecto la tarea de produccion. Al
presionar el botén Cancelar, el médulo regresa a la pantalla anterior.

1.3.1.2 Confeccionar Documento
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Las solicitudes de produccion de documentos realizadas por otros usuarios se visualizaran en el
Buzdn de Tareas Pendientes bajo el nombre de Confeccionar Documento.

Para producir el documento el usuario se debera seleccionar la tarea que tiene asignada y
cliquear sobre la accién Ejecutar.

A continuacidn, se ingresara a la pantalla de produccion del documento, la cual permitira
redactar la comunicacion:

Producir documento x

Previsualizar

Referencia | Documento

@ Historial
) *\. Produccion @ Archivos de Trabajo Archivos Embebidos

a0
-a- Destinatarios Aplicar plantilla Y | [@ Importar Word
|
Enviar a = =
@D reyisar 0 = 1

m’:'
|| &
E

B I U §||X x?||¢ Fuente HTML

(]
(]
11}
1]
&2

Estilo > Formato v Fuente v Jaica~

» Enviar a
Cl, Firmar

&
@
Il

@ Firmar Yo Mismo
@B ¢l Documento

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Guardar ¢ cancelar

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

Referencia

Tema o motivo de la CCOO que debe ser ingresado por el usuario productor al redactar la
misma. La referencia es obligatoria y se recomienda colocar una palabra o frase que permita
identificar especificamente la comunicacidn en cuestidn, ya que este campo se utilizard como
campo de busqueda en el Buzén de Consulta CO.

Aplicar plantilla

El campo desplegable Aplicar Plantilla, permite seleccionar una plantilla prediseiiada y
guardada previamente por el usuario en la solapa Perfil, subsolapa Plantillas del médulo.
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La utilizacion de la plantilla reemplazard el texto, por lo que se debe seleccionar antes de la
redaccion del documento.

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

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

@ Historial

-Ver el Historial del documento donde figuran los usuarios que intervinieron y la fecha en que
realizaron cada tarea.

a0
'&' Destinatarios

-Ingresar o modificar los Destinatarios.

D Archivos de
& Trabajo

-Anadir Archivos de Trabajo.

Previsualizar
Documento

-Previsualizar Documento: la pantalla mostrard un PDF con el texto y el formato del
documento en proceso de produccidn. El archivo se puede descargar al equipo. Si el
documento todavia no ha sido firmado, el nimero del documento y la fecha estaran
pendientes de asignar y el documento carecera de validez oficial.

Enviar a

@ Revisar

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

» Enviara
C;/ Firmar

-Enviar a Firmar: se debe ingresar el nombre del usuario firmante en el campo
correspondiente. Esta tarea aparecera en el Buzdn de tareas pendientes del destinatario
sefialada como Firmar documento.

¥ Cancelar

-Cancelar: regresa a la pantalla anterior.
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@ Fimar Yo Mismo
@ = Documento

-Firmar yo mismo el documento: el sistema guiara al usuario para que pueda firmar el
documento. Al ejecutar la tarea, el sistema mostrara el documento de previsualizacién con el
formato correspondiente:

Antes de finalizar la tarea el usuario podra:

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

e Afiadir o revisar los Archivos de trabajo.

Descargar
= Documento

e Descargar Documento: permite la previsualizacion del documento con el formato
final en soporte PDF.

Firmar con

Certificado
e Firmar con Certificado: utiliza tecnologia de firma electrdnica certificada por el
sistema. Se utiliza para todos los documentos de baja jerarquia administrativa.

Firmar con
Token USB

e Firmar con Token USB: utiliza tecnologia de firma digital certificada por medio de
Token USB con clave de seguridad y registro de firma. Los actos administrativos que
requieran, como minimo, la firma de un Director General (decretos, resoluciones,
disposiciones, etc.) deben ser firmados con este nivel de firma, sin embargo, cualquier
documentacion oficial puede ser firmada con Token USB.

Rechazo Firmar
el Documento

14



e Rechazo Firmar el Documento: el usuario puede rechazar la firma del documento.
Deberd consignar un motivo para el rechazo. Quien le envié el documento para firmar
recibira una notificacidn con la informacién indicada.

e Enviar a Revisar: se debe ingresar el nombre del usuario revisor en el campo
correspondiente. Se puede ingresar un mensaje aclaratorio para el usuario revisor en
el campo Mensaje para revision.

@ Modificar Yo
@8 Mismo el Doc

o Modificar Yo Mismo el Documento: permite al usuario editar el documento. Se debe
cliquear sobre el botdn y el médulo abrira una pantalla de produccion.

Cancelar: regresa a la pantalla anterior.

Firma del Documento

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

El mddulo le asignara un numero GDE y reproducird en pantalla la identificacién del
documento. Luego, almacenard el documento generado en el servidor del sistema GDE. La
pantalla siguiente es una muestra de la confirmacién de la accién:

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el namero GDE NO-2012-100691803-APN- I
DNGIYS#MM

(o]

1.3.1.3 Produccion de un Documento con archivos
embebidos

El mddulo CCOO permite producir documentos con archivos embebidos. Para ello, el usuario

productor debera iniciar la produccion de un documento de tipo Libre L y para adjuntar los
archivos debera desplazarse hacia la solapa Archivos Embebidos.

La solapa Archivos Embebidos le permitira adjuntar archivos con las siguientes extensiones:
.xt, .doc, .docx, .xIs, .xIsx, .msg, .gif, .jpg, .bmp, .pdf, .html, .mht, etc. Se deben elegir los
archivos en forma individual.
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LIS

Bomse | 3 comcrr

Para embeber un archivo se debe cliquear sobre el botén Afadir Documento, elegir el archivo
pertinente y cargarlo al médulo por medio del botdn Abrir, como se muestra en la pantalla
que figura a continuacion:

Producir documento

Previsualizar

Referencia Documento
| @ Historial ) .
#£ Produccion EGCICEN RS [ Archivos Embebidos [ pios
|| 488 vestnataros € Abrir %
Enviar a « v » Esteequipo » Escritorio » Documentos para embeber » Buscar en Documentos para e...
@ Revisar * P P v|® ? 2
Organizar ~ Nueva carpeta =~ ™ @
E"- Enviar a A~
Firmar *  Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tamaric
e | g Acceso rapido
a Firmar Yo Mismo . Documentacién legal 28/8/2019 1437 Carpeta de archivos
el Documento I Escritorio o
Licencias 28/8/2019 14:37 Carpeta de archivos
¥ Descargas Mis archivas recibidos 28/8/2019 14:37 Carpeta de archivos
a Documentos Parte diario 28/8/2018 14:37 Carpeta de archivos
Quiero recibir un avi =] Imagenes Legislacién vigente 28/8/2019 14:37 Documento de Mi... 12KB
cuando el document| ccoo
se firme. Diego
o _ v
Quiero enviar un MNombre: ~ | |Tndos los archivos ~ ‘

correo electrénico all

Afiadir documento

Guardar x Cancelar

Al finalizar, se vera la lista de archivos cargados y se podra optar por Visualizar o Eliminar los
archivos de la lista.
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Producir documento x

Previsualizar

Referencia Documento
o Historial -
;( Produccion © Archivos de Trabajo ' Archivos Embebidos
% Destinatarios #Orden Archivo Usuario Fecha Accion
@ Enviara Miércoles 28 de
Revisar 1 Legislacion vigente.docx MIRIAMLFERNAN & Visualizar % Eliminar
Agosto de 2019

» Enviar a
C:' Firmar

Firmar Yo Mismo
el Documento

O
Quiero recibir un aviso
cuando el documento

se firme.

O

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

Aiiadir documento
L
Guardar ¥ cancelar

Una vez que se hace click en “Firmar yo mismo el documento”, aparecera una pantalla con una
vista previa de la comunicacion oficial generada.

Al hacer click en “Previsualizar Documento”, aparecera la siguiente pantalla:

Firma De Documento

i X Iy Archivos de Descargar Firmar con Firma Firmar con Rechazo Firmar
@ Historial & Trabajo -*a Documento ' Certificado Remota Token USB &l Documento 3
La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento proceda a
descargarlo.

Republica Argentina - Poder Ejecutivo Nacional
2019 - Afio de la Exportacién

Nota
-
Ecosistema APN Q Enviar a
@ reyisar

Usuario Revisor

Modificar Yo

Misma el Dot
Mensaje para revision
«| Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme. x

Cancelar

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

En la esquina superior derecha de la pantalla se podra observar el icono de un anotador con un
clip que titila constantemente.
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Si la comunicacidn oficial posee archivo embebido, aparecera el icono del anotador con el
clip titilando.

Si la comunicacidn oficial no posee archivo embebido, aparecera el icono del anotador
con el clip sin titilar y con un signo de “prohibido” en color rojo.

—
e (De izquierda a derecha), el primero es el icono que representa el archivo de trabajo
y el segundo es el archivo embebido.

Aclaracidn: La diferencia entre archivo de trabajo y archivo embebido es que el primero se
anexa al documento, carece de validez legal y se descarga desde el sistema GDE a la PC, el
segundo forma parte de la comunicacion oficial y es valido juridicamente.

Una vez firmado el documento, se mostrara el numero GDE que le asigno el sistema.

Al descargar el documento en formato PDF, en el lateral izquierdo de la pantalla se encuentra
un clip ﬁ

- NCJER OO IT L A DRV g Aate bt e baote O L
e M - —

L O Btre . - O 5 e s

a8 BEQ i P 80O =K T B LA aD
e
- &
JO0N A e Le gt
- o
[+
Voo OO0 H00EL LA OO AN >
CRLTAD [ E.1N% AES
Muwrolen 13 do Mgt 30 010 F-3
Balrvoniie Sdn ol cobus de hwww  Agete Jevew Py 0
. 8
A N Suenie SONCEY WA .
&
Com Copen A
v e ewaderncie A
Por i3 presentes o nOMACH LN COMDIO 80 & NONNS DO PACELN 36! 250718 Lives Meries 8
T Oorens 5 as BO0 My 4o s 8 W (T00 e B 30 Wmen 26 Se 200800 Fgresas & i
B0 0 0 0 00 1eTrerne & s 100
S 00t e watals me
P s 40, °
Al presionar el clip, se veran los archivos embebidos al documento en su formato original.
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2] Adob - o *
Buchive EdbciGn Yer Veptans Ayuds

Inicio Herramientas NO-2019-100681... % @ A Iniciar sesi6n

B EaQ EMO@ - j P R L& {1 Compartir

&, Archivos adjuntos x o}
o B-&BA& B
Repitblica Arpentina - Poder Ejecutivo Nacional B
- 2019 - Afio de 1a exportacién -
&
Nota
5 ]
3
Nimero: NO-2019-100691803-APN-DNGIYSEMM

CIUDAD DE BUENOS AIRES
Miéreoles 28 de Agosto de 2019 2
Referencia: Solicitud cambio de horario - Agente Javier Pereyra 1]
B

l A: Nacwon? Docente (DNGIYS#MM),

7

Con Copia A

o

De mi mayor consideracion:

Por la presente se notifica un camblo en ¢ horario laboral habitual del agente Javier Pereyra, la
misma ingresa a las 9.00 hs y se retira a las 17.00 hs. El dia lunes 26 de agosto ingresara a las
8.00 hs a fin de retirarse a las 16.00 hs.

Sin otro particular saluda atte

Rty e 0001 man

1.3.1.4. Revisidon de un documento

Una vez asignada la tarea de revision del documento, el sistema lo coloca dentro del buzén de
tareas pendientes del usuario a quien se le haya solicitado la revisidn, como Revisar
Documento. Se debe presionar el botén Ejecutar para darle comienzo.

&
w

@ Buzén de Tareas Pendientes
[Sinicio de Documento @ & Adm. Lista de Distribuckdn Y Filtros.

Nombre tares Fecha dit. modit. Enviago por Derivado por Reterencia Tipo doc. Acelones

Revisar Documento 26082019 1513 Minam Lorena Fernandez Minam Lorens Femandez prusba NOTA Ejocutar - 0

El mdédulo le permite al usuario revisor modificar la referencia y el contenido del documento.
Finalizada la revision del documento, el usuario puede:

e Ver el Historial del documento donde figuran los usuarios que intervinieron en la
elaboracidn y la fecha en que realizaron la tarea.

e Ingresar o modificar los Destinatarios.

e Afiadir Archivos de Trabajo.

e Afadir archivos Embebidos.

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

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

e Enviar a Firmar: se debe ingresar el nombre del usuario firmante en el campo
correspondiente. Esta tarea aparecera en el Buzén de tareas pendientes del
destinatario sefialada como Firmar documento.
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¢ Firmar yo mismo el documento: el sistema guiara al usuario para que pueda firmar el
documento. Al ejecutar la tarea, el sistema mostrara el documento de previsualizacion
con el formato correspondiente.

e Cancelar: regresa a la pantalla anterior.

1.3.1.5. Firma de un documento

Una vez asignada la tarea de firma de documento el médulo mostrard la tarea Firmar
Documento en el buzdn de tareas pendientes del usuario que deba firmar. Para iniciar la tarea
de firma debe presionar la accién Ejecutar. Al Ejecutar, el mddulo abrird la pantalla de
produccién de la comunicacién.

2. Administracion de Lista de Distribucion

Para administrar la Lista de Distribucién del médulo CCOO y poder agregar los usuarios
correspondientes debera seguir los siguientes pasos:

Hacer clic en el botdn Adm. Lista de Distribucion, a continuacion, se abrird una nueva ventana:

Lista de Distribuciones x

Adm, Lista de Distribucién

© Nueva Lista de Distribucion |
|

<lh B ERIES 11-0/0]

W Nombre Completo Usuarios. Ecosistema Reparticién Accién

Guarda’ ¢ Cancelar

Cliquear sobre el boton Nueva Lista de Distribucidn. Se abrira una ventana donde se debera
colocar el nombre de la lista que se desea crear.
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Lista de Distribuciones b 4

Adm. Lista de Distribucion

© Nueva Lista de Distribucion

el 1 P IS [1-1/1]
MESA # Modificar x Eliminar
Lista Distribucion b 4
Nombre Lista de distribucion | FEGET
Usuari
© Desf \ Guardar “ ¥ Cancelar ‘
N ey T L o e g i T1-0/0]
Il Nombre Completo Usuarios Ecosistema Reparticion Accion

Guardar ¥ Cancelar

Luego, se selecciona la opcién Guardar. En la parte superior de la siguiente ventana se
visualizara la lista creada con el nombre que se le ha asignado.
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Lista de Distribuciones b 4

Adm. Lista de Distribucién

© Nueva Lista de Distribucion

&< |t £ | D> [1-2/2]
Nombre Lista de Distribucion Acciones
MESA # Modificar % Eliminar
RRHH # Modificar x Eliminar
Usuarios de Lista de Distribucién
© Destinatario X Eliminar
& | |%€ 1 I | > » [1-0/0]

[ Nombre Completo Usuarios Ecosistema Reparticion Accion

Guardar x Cancelar

Como asignar usuarios a la lista de distribucion

=>» Hacer click en el botdn “Destinatario”. Aqui se podra ingresar el
nombre del usuario de GDE. Una vez encontrado el usuario presionar en
Guardar.

© Destinatario

Repetir la accidn para cargar cada usuario de la lista de distribucion y, al finalizar la carga,
seleccionar la opcién Guardar.
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Lista de Distribuciones b 4

Adm. Lista de Distribucion

© Nueva Lisia de Distribucion # Modificar nombre Lista de distribucion

# Modificar % Eliminar

RRHH # Moaodificar x Eliminar
Lista Distribucion Usuario b 4
Ecosistema | APN Q

Usuario| Usuario: |

o8 Guardar ¥ cancelar

1-0/0]

Si la Lista de Distribucion fue creada correctamente se le notificara la confirmacion
correspondiente:

Creacion Lista Distribucion

@ Se han aplicado correctamente los cambios
en lista de distribucion

Ok

Para utilizar la Lista de distribucion, en el momento de ingresar los destinatarios de la CCOO
debera tildar la lista que desee utilizar, posicionar el cursor en el tipo de destinatario
(Destinatario, Copia, Copia Oculta) seleccionar la opcién Cargar y luego de hacer clic en
Aceptar.

Luego podrd continuar con la tarea de creacion de la CCOO.
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1.3.1.7 Creacion de Alertas

Desde la pestafia Mis Tareas el usuario puede confeccionar Alertas que le sirvan como
recordatorios sobre sus actividades en el médulo.

L] Alerta x
Thulo Mensaje |
AR Fecha y hora alera:

Guargar | Cancelar

Una vez que estén completados los campos presionar el boton Guardar.

2.2 Tareas de Supervisados

El mddulo permite visualizar el Buzon de Tareas de los supervisados y también las tareas que
tiene en el Porta Firma. Al cliquear sobre la pestafia Tareas Supervisados, el supervisor puede
ver todos los supervisados y la cantidad de tareas que tiene pendientes.

Al presionar sobre la lupa ( @ ) el supervisor accede a las tareas pendientes del supervisado
seleccionado.

Buzdn de tareas

[ Avocarme Ias tareas i las tareas X Eliminar las tareas seleccionadas

L=< 1 | >

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

D Confeccionar Documento 2019-08-28 15:29:28 Diego Ezequiel Bolten

Total Tareas Pendientes

Volver

El usuario supervisor puede Avocarse las tareas seleccionadas, Reasignar las tareas o Eliminar
las tareas.

(3 Avocarme las tareas seleccionadas

Se seleccionan una o mas tareas y luego se presiona el boton Avocarme las tareas
seleccionadas. Aparecera una ventana pidiendo la confirmacion de esta accion. La tarea
seleccionada se quitara del buzén de tareas pendientes del usuario supervisado y se enviara a
la bandeja de tareas del usuario supervisor.
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Confirmacion x

@) Vaaavocarse las tareas seleccionadas. ¢Esta
seguro?

’ Si No ‘

Y Avocarme fas tareas seleccionadas  * Reasignar las tareas seleccionadas X Eliminar las tareas seleccionadas

+ Reasignar las tareas seleccionadas

El usuario supervisor puede reasignar la tarea de un usuario a otro usuario del sistema. Para
ello debe marcar las tareas y presionar en la opcidén Reasignar las tareas seleccionadas.
Deberad seleccionar del listado predictivo al usuario correspondiente y presionar el botén
Asignar.

Buzon de tareas de Diego Ezequiel Bolten

[ Avocarme las tareas seleccionadas  *yR las tareas selec X Eliminar las tareas seleccionadas
F<||<| I | > | 1% Usuario al que se le asignaran las tareas seleccionadas
£ Nombre Tarea Fecha dlt. Modif. Nicolas Leguizamon( NLEGUIZAMON - DIS#JGM ) Asignar
Confeccionar Documento 2019-08-28 15:29:28 NOTA
Total Tareas Pendientes 1
Volver

Se solicitara la confirmacién de asignacién.

X Eliminar las tareas seleccionadas

El usuario supervisor puede eliminar la tarea de un supervisado de forma permanente. Para
hacerlo debe seleccionar las tareas y luego cliquear en Eliminar las tareas seleccionadas. El
madulo pedira confirmacion para la accion.

Confirmacién x

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

seguro?
=

[ Avocarme las tareas seleccionadas  *% Reasignar las tareas seleccionadas % Eliminar las tareas seleccionadas
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3. Bandeja CO

La Bandeja de Comunicaciones Oficiales (CO) muestra todas las comunicaciones en las que
interviene el usuario. Se divide en Comunicaciones recibidas y Comunicaciones enviadas.

Comunicaciones recibidas

-9Un icono de color rojo con un sobre cerrado indica que la CO no ha sido leida.

S5 S Unicono de color verde con un sobre abierto indica que la CO ha sido leida.

- - La Bandeja de Comunicaciones enviadas permite conocer si los destinatarios han leido
la CO. Si ningln usuario leyé la CO se muestra el icono de un sobre cerrado en rojo.

—-Si la CO estaba dirigida a varios destinatarios, algunos la leyeron y otros no, el icono es
un sobre abierto de color naranja.

Si se coloca el cursor sobre el icono, se abrird una ventana que especifica cudles son los
destinatarios que han leido la CO y cudles no.

Por ultimo, en caso de que todos los usuarios hayan leido la CO, el sistema muestra un icono
con sobre abierto de color verde.

La columna Accidn ofrece la posibilidad de efectuar distintas tareas en relacién con la CO
seleccionada. En primer lugar, permite acceder al detalle de la Nota o Memo cliqueando sobre
la lupa.

Por otra parte, el icono permite continuar la comunicacidn, inicia una nueva CO que dara
respuesta al mensaje recibido.

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

Por ultimo, el icono ofrece la posibilidad de redirigir la comunicacién a otro usuario, en caso de
ser necesario. Debe ingresar el nombre y apellido o usuario GDE del agente a quien se
redirigira. De ser redirigido, el agente que las remitié ya no las puede ver en su Bandeja de
Recibidos/Enviados.

Todos los documentos oficiales comunicables se podran visualizar, redirigir y continuar.

La opcién Continuar Comunicacién permite la produccion de un nuevo documento en el que
quedard asociada la CO que dio origen a la continuacion.

La siguiente pantalla muestra todas las opciones de la tarea de produccidn y un botdn que
permite visualizar las Comunicaciones Asociadas (CO Asociada). Este se encuentra en el lateral
izquierdo de la pantalla.
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Producir documento x

Previsualizar

Referencia | Documento

G) Historial
© Archivos de Trabajo Archivos Embebidos

ﬁ Destinstanos Aplicar plantilla ~ | @ Importar Word
Enviar a

@D Reyisar D= £ hpmm B 2 U s|[x x||&Fuentesa

E"- Enviar a = = EIE E E =E - [~ || Estio ~|| Formato ~ || Fuente =\l 8. =
Firmar
Firmar Yo Mismo B = 0

€l Documento

Cco
Asociada

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

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

Guardar ¥ Cancelar

1.3.3.1 Continuar comunicacion
Al presionar en el botén CO Asociada muestra la siguiente pantalla:
La asociacidn se podra visualizar en el documento oficial.

Los usuarios que tengan personal a cargo pueden acceder a los buzones de tareas de los
agentes bajo su érbita ingresando en la solapa Bandeja CO Supervisados.

3.1 Bandeja CO Supervisados

El usuario supervisor verd la Bandeja de CO del usuario seleccionado de forma similar a la propia.
Podra realizar las mismas tareas que en su bandeja CO propia.

Esta pestafia solo estd habilitada para los sectores definidos como Sector Mesa.

4. Sector Mesa

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

Al ingresar, el médulo presenta la lista de Comunicaciones Oficiales pendientes de impresion.
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5. Bandeja de salida de CO

La columna Accidn ofrece la posibilidad de efectuar distintas tareas en relacién con la CO
seleccionada:

Descargar el documento: permite acceder a toda la informacién pertinente y se la puede
visualizar en formato PDF.

Redirigir Comunicacion: ofrece la posibilidad de redirigir la comunicacidon a otra reparticién si
fuese necesario. En el campo Buscar Reparticidn se debe ingresar la reparticion de destino y
luego presionar en el botdon Buscar.

Una vez finalizada la bisqueda, se debe seleccionar el Sector Mesa del listado correspondiente
y luego presionar en el botén Aceptar.

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

6. Consulta CO

La pestafia Consulta CO se utiliza para realizar busquedas de comunicaciones oficiales segln
cinco criterios:

-Busqueda por cardtula

-Busqueda por fecha

-Busqueda por referencia

-Busqueda por destinatario

-Busqueda de tareas

Se deben ingresar de forma obligatoria los siguientes datos:
-Tipo de documento: identifica el tipo de actuacion.

-Afo: de la actuacion.

6.1 Busqueda por caratula

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

Una vez ingresados los datos solicitados para la opcion de busqueda deseada se presiona en el
botdn Buscar. A continuacidn, aparecera el resultado de la bisqueda.
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Se podra ver el detalle del documento oficial, Descargar Documento y Abrir la comunicacién
oficial o Guardar archivo.

Para iniciar la busqueda se debe cliquear sobre el botén Busqueda por fecha y completar o
seleccionar las fechas desde-hasta.

6.2 Busqueda por fecha

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

Para realizar la consulta se debe cliquear sobre el botén Busqueda por referencia vy, luego,
ingresar una o varias palabras que figuren en la referencia del documento:

6.3 Busqueda por referencia

Se realizard la busqueda en todas las CCOO en las que el usuario esté involucrado con la
referencia especifica.

Permite realizar una Busqueda de tareas a través de la cual podemos definir un rango de fecha
desde-hasta, tipo de documento, tipo de tarea y usuario de destino y luego obtener los
resultados de dicha busqueda.

7. Glosario

Comunicacidn Oficial (CO): es aquella producida en el desarrollo de las funciones asignadas a
las autoridades del Gobierno. Los organismos del Poder Ejecutivo de la Administracién Publica
Nacional pueden utilizar el médulo CCOO dentro del sistema de Gestion Documental
Electronica (GDE), como medio de creacidn, comunicacién y archivo de notas y memorandos.
Las comunicaciones seran firmadas con tecnologia de firma digital, que posee validez juridica
en los términos de la Ley de Firma Digital (Ley 25.506).

Documento: cualquiera sea su soporte, es una entidad identificada y estructurada que puede
comprender texto, graficos, sonido, imagenes o cualquier clase de informacion.

Documento comunicable: es un documento oficial que puede ser destinado a uno o varios
usuarios internos o externos.

Usuario: el que usa ordinariamente algo. Desde el punto de vista archivistico, persona que
hace uso de su derecho para tener acceso a la documentacién e informacion, con las
limitaciones determinadas por el grado de accesibilidad de los documentos.

Usuarios electrénicos: son aquellos usuarios del sistema GDE que completaron sus datos
personales en la plataforma.

Usuarios no electrénicos: son destinatarios que no son usuarios del sistema GDE, también se
consideran en esta categoria aquellos usuarios del sistema GDE que no completaron sus datos
personales en la plataforma.
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8. Asistencia y Soporte

Inscripciones a las capacitaciones del Sistema GDE:

Correo electrdnico: capacitacion_gde@modernizacion.gob.ar

Mesa de Ayuda del Sistema GDE:

Servicio de incidencias GDE: https://incidencias.modernizacion.gob.ar
Tramites a Distancia:

Correo electrénico: mesadeayudaTAD@modernizacion.gob.ar

Firma Digital:

Correo electrénico: consultapki@modernizacion.gob.ar
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