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1. Descripcion general

El mdédulo Comunicaciones Oficiales (CCO0) es el medio de creacién,
numeracion, firma, comunicacioén y archivo de documentos comunicables del
Sector Publico Nacional (SPN). Este mdédulo 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:

o Generacion y envio de una comunicacion.

o Generacion de una respuesta a una comunicacion.

o Reenvio de una comunicacion o documento comunicable.
o 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
modulo CCOO admiten la carga de multiples destinatarios, la avocacion,
reasignacion o derivacion de tareas, la Consulta de CCOO y de usuarios por
reparticion.

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

e Son instrumentos de comunicacién (no tramitan).
e Son documentos producidos, firmados y enviados a través de la plataforma.
e Al ser firmados se registran o numeran bajo un nimero oficial.

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

e Poseen fechay hora de emision controlada.

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

e Se reemplazan las comunicaciones en soporte papel por documentos
digitales con firma electronica con validez oficial.

e Se numeran automatica y correlativamente todas las comunicaciones.
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e Se brinda un ambiente tecnoldgico de alta seguridad informatica.
e Se generan ahorros en registracion y transporte de la documentacién,

espacio (archivos transitorios y definitivos) y tiempos (vista en simultaneo
de la documentacion).
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2. Acceso al maodulo

El ingreso al médulo CCOO se realiza desde un navegador web a través del
siguiente link:

https://portal.gde.gob.ar

Para mayor informacion sobre el acceso al sistema, ver el Manual de Escritorio
Unico.

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

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

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

© Sistemas GDE
Maodulo Alerta Aviso Ir
GEDO 0 9 } |
CCO0 0 0 >
EE 0 0 | 2
LUE 0 0 B
LOyS 0 o I

A continuacién, se muestra la pantalla de inicio del mddulo CCOO:
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2 Buzén de Tareas Pendientes

BinciodeDocumento @ G Adm Lista de Distribucion ¥ Filtros

#Nuevaziena  YFios
Loido  Fecha creacién Titulo, Deseripeién

e b « ¢ |t

En el extremo superior izquierdo de la pantalla se encuentra el nombre del
maodulo que se encuentra en uso, en el extremo superior derecho se presenta el
nombre del usuario que accedidé y un botén para ir al Escritorio Unico (EU).
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3. Mis Tareas

La pestafa Mis tareas muestra las tareas pendientes y Alertas del usuario. Las
acciones que se pueden realizar son:

. Inicio deDocumento.
. Administrar Lista de Distribucion.
. Creacion deAlertas.

3.1. Inicio de Documento

El bot6n Inicio de Documento se utiliza para crear un nuevo documento dentro
del mdédulo CCOO.

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

estinDocumeral St unrimos: & B @
B comncacone s !

de documento

e © v
Iniciar Produccion de Documento x
Tip
o8l tipo de documenta

Descripcion oei tipo me
| Documento Electronico | Q o

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. EI modulo CCOO posee varios tipos de
documentos a producir:
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Una vez seleccionado el tipo de documento, se podra elegir el destinatario de la
comunicacion presionando el boton Destinatarios:

El médulo reproducira una pantalla emergente con los campos a completar
para designar los destinatarios de la comunicacion en cuestion:
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Definir Destinatarios x
Copia [+]

Copia Oculta [+
Adm. Lista de Distribucidn

Para seleccionar destinatarios no digitales.

Nota externa

Mensaje

1 Aceptar Cancelar Cargar

Destinatario: es todo usuario del sistema. Para agregar uno o0 mas

o

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 aparecera al comenzar a redactar
el nombre del usuario receptor.

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

Lista de Distribucidn: Se utiliza para tener agrupados usuarios y asi simplificar
la busqueda y seleccion de los mismos. Para usar una lista de distribucion hay
que destildar las listas que no se utilicen, luego posar se sobre el tipo de
destinatario (Destinatario, Copia, Copia Oculta) al que quiero incluir la lista y
arrastrar la misma al campo correspondiente.

ooo
.
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Boton Adm. Lista de Distribucion: Al estar en la ventana Definir Destinatarios,
veremos también el botén Adm. Lista de Distribucién. Su funcién es la de crear,
modificar y eliminar listas de distribucién. Cualquier modificacion que se haga,
se confirmara con el boton Guardar.

o

L]
X

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

Qe

en el icono

La comunicacion aparecera dentro de la pestafia Bandeja CO, en
Comunicaciones recibidas del receptor, quien podra leerla y eliminarla, pero no
responderla ni reenviarla. Cuando el destinatario esta en copia todos los demas
receptores lo ven especificado en el campo correspondiente.

Copia Oculta: se utiliza para remitir la comunicacion en forma de copia oculta a
un usuario del sistema. Para agregar uno o mas destinatarios en copia oculta

se debe presionar en el icono Lt
La comunicacion aparecera en el buzon de recibidos del usuario, quien podra
leerla y eliminarla, pero no responderla ni reenviarla. Cuando un usuario es

V.2020.12.0
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definido en copia oculta, ninguno de los receptores de la comunicacion podra

verlo.

Cuando la comunicacion se envie, se visualizara en la pestaia Bandeja CO del
destinatario.

Nota externa: es el campo que se utiliza para agregar como receptor de la
comunicacion atodo aquel destinatario no electronico, que no es usuario del sistema.
Se deben llenar los campos Usuario (nombre del destinatario) y Destino
(domiciliodel destinatario) y luegocliquear en el botén Agregar ala Lista.

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

Se debe seleccionar al menos un destinatario de la comunicacion y pueden
combinarse tanto destinatarios electrénicos como destinatarios no
electronicos 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 boton
Aceptar. El mensaje sera enviado junto al correo electrénico que reciben
automaticamente los destinatarios electronicos cuando se les envia una
comunicacion oficial.

V.2020.12.0
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Nota externa

Mensaje

Por favor leer el 2* Parrafo antes de firmar.

Aceptar Cancelar Cargar

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

Una vez que ya tengo los destinatarios definidos debo saber si voy a producir
yo mismo el documento o si lo voy a enviar a producir.

3.1.1. 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 médulo abrira un procesador de texto
que le permitira confeccionar la comunicacion.

3.1.2. Enviar a Producir

Enviar a
@ Producir

Si el usuario debe remitir la tarea para que la produzca otra persona, luego de
completar el campo Usuario Productor del Documento, debe presionar en el
bot6n Enviar a Producir.

El mdédulo enviara una tarea pendiente al buzén Mis Tareas del usuario
seleccionado.

3.1.3. Archivos de Trabajo

ﬁ Archivos de
Trabajo

V.2020.12.0
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En todas las instancias de produccién, el modulo 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 utilizaran Unicamente como complemento informativo o
aclaratorio del documento oficial, pero no seran oficiales (no tendran firma).

3.1.4. Cancelar

¥ Cancelar

El boton 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.

3.2. Confeccionar Documento
Las solicitudes de produccion de documentos realizadas por otros usuarios se

visualizaran en el Buzén de Tareas Pendientes bajo el nombre Confeccionar
Documento.

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

A continuacion, se ingresara a la pantalla de produccién del documento, la cual
permitira redactar la comunicacion:

V.2020.12.0
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Producis documento X
Prev \]
e 2 | ﬁ'::.;. L
O‘ a
ain-.: Aplicar plantilla - E] 5
@ Rpvear I b @M iliB 2 U sllx x| Fuenter
- = i= ? EE AN E Form Fuerte
En »
(& rur
) Ed
671'7\\' LAl
T o

u:';.m'n.a- K Cancelar

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

3.2.1. 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 comunicacién en
cuestion, ya que este campo se utilizara como campo de busqueda en el Buzén
de Consulta CO.

V.2020.12.0
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Previsualizar
Referencia | Documento

@ Historial
‘\r Produccion @ Archivos de Trabajo Archivos Embebidos

-'&'t Destinatarios Aplicar plantilla ¥ | [ Importar Word

Enviara

= f
@ Revisar (8]

&
o

@ E 2||B I U S ||X x?||¢]|Fuente HTML

il
i
(10}

#- FE- || Estilo ~|| Formato ~ || Fuente v || Ta.. ~

i
1
1]

» Enviar a
C;’ Firmar
@ Fimmar Yo Mismo
@B < Documento

& || iii
]
I

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

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

Guardar | 3§ Cancelar

3.2.2. Aplicar plantilla
El campo desplegable Aplicar Plantilla, permite seleccionar una plantilla
predisenada y guardada previamente por el usuario en la solapa Plantillas
dentro del médulo GEDO. (Para mas informacion, remitirse al manual del
maédulo GEDO).

La utilizacién de la plantilla reemplazara el texto, por lo que se debe seleccionar
antes de la redaccién del documento.

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

3.2.3. Opciones

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
'&0 Destinatarios

V.2020.12.0
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Ingresar o modificar los Destinatarios.

ﬁ Archivos de
Trahajo

Afadir Archivos de Trabajo.

Previsualizar
Documento

Previsualizar Documento: la pantalla mostrara un PDF con el texto y el formato
del documento en proceso de produccion. El archivo se puede descargar al
equipo. Si el documento todavia no ha sido firmado, el numero 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.

s Enviara
[:_,/ Firmar

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

¥ Cancelar

Cancelar: regresa a la pantalla anterior.

Guardar

El boton Guardar permite resguardar los cambios realizados hasta el momento.

@ Fimar Yo Mismo
@ <! Documento

Firmar yo mismo el documento: el sistema guiara al usuario para que pueda
firmar el documento.

V.2020.12.0 16
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3.2.4. Pantalla de firma

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

: Gabinete de Ministros

Antes de finalizar la tarea el usuario podra:

@ Historial

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

ﬁ Archivos de
Trabajo

Afadir o revisar los Archivos de trabajo.

Descargar
= Documento

Descargar Documento: permite la previsualizacion del documento con el
formato final en soporte PDF. Se recomienda utilizar esta opcion si el
documento tiene una extensién mayor a 3 hojas.

Firmar con
Certificado

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

V.2020.12.0
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Firma
Remota

Firma Remota: remite a la plataforma de Firma Digital Remota. Permite firmar
el documento desde la plataforma, luego de registrarse con el usuario e
ingresar la contrasefa solicitada.

Firmar con
Token USB

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.

o Rechazo Firmar

el Documento

Rechazo Firmar el Documento: el usuario puede rechazar la firma del
documento. Debera consignar un motivo para el rechazo. Quien le envi6 el
documento para firmar recibird una notificacion con la informacién indicada.

Enviar a

@ Revisar

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

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

¥ Cancelar

Cancelar: regresa a la pantalla anterior.

3.3. Firma del Documento

V.2020.12.0
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Para proceder a la firma del documento, el usuario asignado debe presionar el
botén Firmar con certificado, Firmar con Token USB o Firmar de manera
Remota segun corresponda.

El médulo le asignara un numero de registro y reproducira en pantalla la
identificacion del documento.

La pantalla siguiente es una muestra de la confirmacion de la accion:

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
| asignado el nUmero GDE NO-2019-100691803-APN- [

DNGIYS#FMM
oK |

Luego, almacenara el documento generado en el servidor del sistema.
3.4. Produccién de un Documento con archivos embebidos

El médulo CCOO permite producir documentos con archivos embebidos. Para
ello, el usuario productor debera iniciar la producciéon de un documento de tipo

Libre |~ y para adjuntar los archivos debera desplazarse hacia la solapa
Archivos Embebidos.

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

N kO

Para embeber un archivo se debe cliquear sobre el boton Anadir Documento,
elegir el archivo pertinente y cargarlo al moédulo por medio del botén Abrir,
como se muestra en la pantalla que figura a continuacién:

V.2020.12.0
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Producir documento x
Previsualizar
Referencia Documento
, @ Historial .
2% Produccion © Archivos de Trabajo [l REUE TR STEI R
ﬁDestinatarius @ Abrir X
@ EE:E;? « v » Esteequipo » Escritorio » Documentos para embeber » v|®| | Buscar en Documentos para e...
= Qrganizar * Mueva carpeta =« [ e
En" Enviar a -
Firmar L Mombre Fecha de moedifica..  Tipo Tamafic
I 7 Acceso rapido
Fimmar Yo Mismo L Documentacién legal 28/8/2019 14:37 Carpeta de archivos
el Documento [ Escritorio o
, Licencias 28/8/2019 14:37 Carpeta de archivos
¥ Descargas # Mis archivos recibidos 28/8/2019 14:37 Carpeta de archivos
O Documentos # Parte diaric 28/8/2019 14:37 Carpeta de archivos
Quierc recibir un avi =l Imagenes 4 Legislacién vigente 28/8/2019 14:37 Documento de Mi.. 12KB
cuande el document] CCoo
se firme. Diego
W
(]
Quiero enviar un Nombre: ~| | Todesles archives ~|
correo electrénico all
receptor de la tarea. | Abrir | | Cancelar |
Afiadir documento
]
Guardar = € Cancelar

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

Producir documento <

Provisuaiaar
Referenca Documents
U
| ® Historlpl
/L Prodoccidn © Aschivos de Trabajo Archivos £ mbetsdos
|
estnatanos
& o 1016ea Arenive Usuario Accién
Envaar a Oe
@ Revsar 1 LOgisiacion viQende J0cx MRIAMLFERNAN & Visualizar % Ehiminas
ABOsto Ce 2019
Envar a
Frmae
I Femar Yo Mamo
el Documerto

Quierd reciir un aviso
Cuanco ¢! documento
0 firme.

Quiero emviar un
correo electrénico al
recaptor de la tarea.

Afiadir documenio ‘

Guarda.' ¢ Cancetar

Si se procede a la firma del documento, se vera un icono que se encuentra sobre el vértice

superior derecho de la pantalla el cual estara “titilando” cuando se adjunten archivos
embebidos:

V.2020.12.0 20
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Rechazo Firmar r
el Documento !_8 ]

nta nraceda a

Cuando se ejecuta la accion de firma, el sistema muestra la siguiente pantalla:

Fierna De Docurnento
Qtmont | D~ | Seobrems || Wiimas | @i | UG | ONEIT |13

Lo vista proevia muestra solaments las primeras 3 hojas, En caso de quores visualzar la rotalidad del documento proceda a

descargario

E5te documento contiene archivos embebidos, los cuales
no pueden ser previsualizados. ;Desed descargar ¢
documento?

I .‘. Descargas Documento

Para visualizar los documentos, se procederda a descargarlos y mediante un programa
lector de PDF, como por ejemplo el Adobe Reader, en el lateral izquierdo de la pantalla se

podra ver un clip , tal como se muestra en la siguiente imagen:
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Al presionar sobre el clip, se listaran los nombres de los archivos embebidos al documento

en su formato original.
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Para visualizar correctamente los archivos, es conveniente tener actualizada la version del

Adobe Reader.

3.5. Revisionde undocumento

Una vez asignada la tarea de revision de documento, el sistema la coloca dentro del buzén
de tareas pendientes del usuario a quien se le haya solicitado la revision, como Revisar
Documento. Se debe presionar el botén Ejecutar para darle comienzo.
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El modulo le permite al usuario revisor modificar la referencia y el contenido del
documento. Finalizada la revision del documento, el usuario puede:

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

Ingresar o modificar los Destinatarios.
Anadir Archivos de Trabajo.
Anadir archivos Embebidos.

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

Enviar a Revisar. se debe ingresar el nombre del usuario revisor en el campo
correspondiente. El remitente puede ingresar un mensaje aclaratorio para el usuario revisor
en el campo Mensaje para revision.
Enviar a Firmar: se debe ingresar el nombre del usuario firmante en el campo
correspondiente. Esta tarea aparecera en el Buzén de tareas pendientes del destinatario
sefialada como Firmar documento.
Firmar yo mismo el documento: el sistema guiara al usuario para que pueda firmar el
documento. Al ejecutar la tarea, el sistema mostrara el documento de previsualizacion con
el formato correspondiente.
Cancelar: regresa a la pantalla anterior.

3.6. Firmadeundocumento
Una vez asignada la tarea de firma de documento el médulo mostrara la tarea Firmar
Documento en el buzén de tareas pendientes del usuario que deba firmar. Para iniciar la
tarea de firma debe presionar la accion Ejecutar.

3.7. Administracion de Lista de Distribucion

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

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

V.2020.12.0 23



Jefatura de
Gabinete de Ministros

Argentina

Argentinaunida

areas Supervisados  Bandeja CO  Bandeja CO Supervisados  SectorMesa  Consulta CO

Lista de Distribuciones
Adm, Lista de Distribucién
L O Nueva Lista de Distribucion

[1-111]

Bl Nombre Lista de Distribucin

13:44 Miriam Lorena Femandez N MESA/ # Modificar % Eliminar MEM
antic
Usuarios de Lista de Distribucién
Cantid:

© Destinatario | % Eliminar

«|l<lh BRI 11-0/0]

W Nombre Completo

Guardar ¥ Cancelar

Cliquear sobre el botén Nueva Lista de Distribuciéon. Se abrira una ventana
donde se debera colocar el nombre de la lista que se desea crear.

Lista de Distribuciones =

Adm. Lista de Distribucion

© Nueva Lista de Distribucion

s N x
Lista Distribucion ¥
i Nombre Lista de distribucion
Jsyaro
1
o Guardar | 3 Cancelar

L) .- -~
Guardar ¥ Cancelar

Luego, seleccione la opcidén Guardar. En la parte superior de la siguiente
ventana se visualizara la lista creada con el nombre que se le ha asignado.

V.2020.12.0

24



inauni
Argentinaunida =Py Argentina

Lista de Distribuciones b 4

Adm. Lista de Distribucién

© Nueva Lista de Distribucion

& [ =] | bS] [1-2/2]
| Nombre Lista de Distribucion Acciones
MESA # Modificar x Eliminar
RRHH # Modificar % Eliminar
Usuarios de Lista de Distribucion
© Destinatario % Eliminar
& || o B 5 [1-0/0]

[ Nombre Completo Usuarios Ecosistema Reparticion Accion

Guardar K cancelar

Para asignar usuario s a la lista de distribucién presionar el botén

& Destinatario

y podra ingresar el nombre del usuario. Una vez encontrado el
usuario presione Guardar.

Repita la accion para cargar cada usuario de la lista de distribucién y, al finalizar
la carga, seleccione la opcién Guardar.
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Lista Distribucion Usuario X

Ecosistema | APN Q

Usuario: |

()

Guardar | 3 Cancelar

Si la Lista de Distribucion fue creada correctamente se le notificard 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 podra continuar con la tarea de creacién de la CCOO.
3.8. Creacion de Alertas

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

- e _________a]

Una vez que estén completados los campos presionar el botén Guardar.
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4. Tareas Supervisados

El médulo permite visualizar el Buzon de Tareas de los supervisados y también
las tareas que tiene en el Porta Firma. Al cliquear sobre la pestafa 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 de Diego Ensquiel Bohen

DAwocame s trels seettonads. = Reasignar s Leds selectionsiss. K ERminar LS Less. Selerionads

L L4 1 1 > . ]

W MNaombes Tares Fecha Gl Modid, Enviada Por Dievivads Por Relerentia Tipa Do
Cordpccionar Bocuments AOTHO0-I 152520 Diego Eoequiel Bolten W HOTA

Total Tereas Perafientes

olwer

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

[ Avocarme las tareas seleccionadas

Se seleccionan una o0 mas tareas y luego se presiona el boton Avocarme las
tareas seleccionadas.

Aparecera un cartel 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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Confirmacién x

@) Va aavocarse las tareas seleccionadas. (Esta
= seguro?

= 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 opcion Reasignar
las tareas seleccionadas. Debera seleccionar del listado predictivo al usuario
correspondiente y presionar el boton Asignar.

Buzon de tareas de Diago Ezequiel Bolten x
DAvocame s taseas secconasas ) RO2SGNA LS TARs SOCCONDERS X ERmanar ks Meis SeRCCONNSE
1€ < 1 R S Usuario 3 que s b 33ignarsn 1as tareas seleccionadas
v Confecosnar Documenno 2019082815298 NOTA

Se solicitara la confirmacion de asignacion.

¥ 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. EIl mddulo pedird confirmacién para la
accion.

V.2020.12.0

28



Jefatura de
Gabinete de Ministros

Argentinaunida Argentina

Tareas Supervisados Bandeja CO Bandeja CO Supe: Confirmacién

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

seguro?
En

X Eliminar las tareas

Buzon de tareas de Diego Ezequiel Bolten

E4 Nombre Tarea Fecha ult. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia Tipo Doc.
Confeccionar Documento -2019-08-28 15:29:28  Diego Ezequiel Bolten N/D NOTA
Total Tareas Pendientes 1
Volver
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5. 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.

5.1. Comunicaciones recibidas

C Bl

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

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

5.2. Comunicaciones enviadas

La Bandeja de Comunicaciones enviadas permite conocer si los destinatarios
han leido la CO.

[

[ -

-

[ Rl
Si ningun usuario leyé la CO se muestra el icono en rojo con un sobre
cerrado.
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Si la CO estaba dirigida a varios destinatarios, algunos la leyeron y otros
no, entonces el icono es un sobre abierto con un fondo de color
anaranjado. Si se coloca el cursor sobre el icono, se abrira una ventana
que especifica cuales 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 relacion
con la CO seleccionada. En primer lugar, permite acceder al detalle de la
comunicacion.

et e CTTT— s -

Por otra parte, se puede seleccionar del desplegable la opcién “Continuar” para
iniciar una nueva CO que dara respuesta al mensaje recibido.
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Iniclar Producci6n de Documento x
Tipo de document

Bocumento Electrénico pioiA a

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

Por ultimo, la opcion Redirigir ofrece la posibilidad de redirigir la comunicacion
a otro usuario, si fuese necesario. Debe ingresar el nombre y apellido o usuario
del agente a quien se redirigira. De ser redirigido, el agente que las remitioé ya no
las puede ver en su Bandeja de Recibidos/Enviados.

La opcion Continuar la comunicacion lleva a la produccién de un nuevo
documento en el que quedara asociada la CO que dio origen a la continuacién.

La siguiente pantalla muestra todas las opciones de la tarea de producciony un
botdn que permite visualizar las Comunicaciones Asociadas (CO Asociada).

o ——
' -
2
Q
128 x
Co
. / Asociads . .
Al presionar en el botén " | se muestra la siguiente pantalla:

V.2020.12.0

32



Jefatura de
= Gabinete de Ministros

P57 Argentina

Argentinaunida

Detalle Comunicacion Oficial

CO Nro: NO-2019-100739358-APN-DNGIYPS#MM ~ Mensaje
o Maria Eugenia Fernandez Gandolo
e:
(EFERNANDEZ)
4
Destinatarios digitales: Miriam Lorena Fernandez (MLFERNANDEZ),
Nota/Memo y Adjuntos Operacion
Con copia a: o
NO-2019-100739358-APN-DNGIYPS#MM £

Con copia oculta a: o
Destinatarios papel: 1]
Fecha: 09-09-2019 13:42

Planilla de control de asistencia -
Referencia:

05/09/2019
Respuesta a: o

€ Volver
ICO Asociadas
Nro. CO TipoCO  Respuesta A Nombre Fecha Referencia Accién

La asociacion se podra visualizar en el documento oficial.
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6. Bandeja CO Supervisados

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

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

Esta pestafia s6lo esta habilitada para los sectores definidos como Sector
Mesa.

En la Bandeja de salida de CO se visualizan 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.

PP EEE
NN

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

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

"™ Redirigir Comunicacién: ofrece la posibilidad de redirigir la
comunicacion a otra reparticion si fuese necesario. En el campo Buscar
Reparticion se debe ingresar la reparticion de destino y luego presionar
en el boton Buscar.

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

Eliminar Comunicacion de la Mesa: permite eliminar el documento de la
bandeja de trabajo. A continuacion el médulo emite el siguiente mensaje.

V.2020.12.0
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ﬂ @ Si acepta esta operacion las Comunicaciones

T

Oficiales seleccionadas seran eliminadas de
su bandeja de trabajo y no podran volver a
imprimirse. Por favor asegurese que se han
impreso correctamente y/o tome nota de sus
numeros de caratula.

Si No
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8. Consulta CO

La pestafia Consulta CO se utiliza para realizar busquedas de comunicaciones
oficiales en las cuales el usuario haya sido destinatario o firmante del
documento.

Para iniciar una nueva consulta, se pueden utilizar los distintos filtros
disponibles:

8.1. Filtro por rango de fechas.

Se debe seleccionar una fecha del calendario, el cual se despliega al hacer clic
en el campo correspondiente.

Filros Aplicados T M

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

8.2. Filtro por seleccion de campo desplegable
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Se debe hacer clic en el campo correspondiente para que se desplieguen todas
las opciones disponibles:

]

ONON |
1

)
|
]

Por ejemplo, se puede seleccionar la opcién “Tipo” para luego optar por las
opciones “Enviada” y “Recibida”:

Filtros Aplicados " M

Fecha de envio desde | 268902019 # Fechadeenviohasta | 09sep2019 £ Teo ¥ | Agregar

A continuacion se muestra una imagen correspondiente al filtro de busqueda
ejemplificado:

-0 B
i

Otra opcién disponible dentro del desplegable es aplicar el filtro “Nombre” y
luego seleccionar un usuario como figura a continuacién:
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MLFERNANDEZ & & @
TSTCCODUXFRTBD

Fechade enviodesde | 2602019  #4 Fechadeenviohssts | 09-sep2019 &) ¥ | 4 Agregar O Tipe

Waria Eugenia Barguerand( MEBERGUERAND - DGSIAF&HH )

AMPOS - DESWP )

o 5

8.3. Filtros Aplicados

En el cuadro que figura a la derecha de la pantalla con el nombre de “Filtros
Aplicados” se visualizaran los distintos filtros que el usuario haya ido aplicando,
los cuales funcionan de modo conjunto, es decir que se van “acumulando” a
medida que se apliquen mas filtros.

Por ejemplo, en la imagen anterior se realizé una consulta a partir de un rango
de fecha en el cual se haya recibido una Comunicacion Oficial de un
determinado usuario.

Dicha combinacion de filtros de consulta puede guardarse para ser aplicada
luego en otra consulta futura.

. , = .
Para ello, se debe hacer clic en el icono y proceder a asignarle un
nombre:
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Nombre del Flitro:  Recitdas MEFernandez

M Guardar X Cancelar

Luego se podra observar un mensaje del correcto guardado

e Si ha creado o filtro cofrectamenti,

o ] :

Para seleccionar una combinacién de filtros que el usuario haya guardado, se debe

i
hacer clic en el icono y proceder a seleccionar el que corresponday luego
seleccionarlaopcién “Cargar”,como se puede observar a continuacion:

8% Cargar Filtro X

G < It |2 | E2
Nombre Filtro Fecha Creacion + A
-sep-2019 a
( ) Recibidas MEFernandez 2019-09-13 10:11:28

WCargar | @ Eliminar | X Cancelar
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9. Busqueda Numero de Registro

Se debe ubicar el campo de busqueda que figura en la seccidn superior derecha
de la pantalla.

oBIE 8 oJ MIRIAMLFERNANDEZ & i ®

DMZGDELXAPPBOS-2

Se debe ingresar el nimero de registro de forma completa y respetando el
formato correcto (Tipo de actuacién-afio-nimero-ecosistema-reparticion).

=

A su vez si se presiona en el icono , el usuario podra completar cada

campo del numero de registro de forma individual:

o Actuacion/Tipo: identifica el tipo de actuacion.

o Ano: afo en el que fue generada la actuacion.

o Numero: de la actuacién.

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

Una vez ingresados los datos solicitados para la opcion de busqueda deseada
se presiona en el boton Buscar. A continuacion, aparecera el resultado de la
busqueda.

Se podra ver el detalle del documento oficial, Descargar Documento y Abrir la
comunicacion oficial o Guardar archivo.
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10. Glosario

Comunicacién Oficial (CCO0): 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 Digital, como medio de
creacion, comunicacion 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 vy
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 documentacion e
informacion, con las limitaciones determinadas por el grado de accesibilidad de
los documentos.

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

Usuarios no electrénicos: son destinatarios que no son usuarios del sistema,

también se consideran en esta categoria aquellos usuarios del sistema que no
completaron sus datos personales en la plataforma.
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11. Asistencia y soporte

Ante cualquier dificultad, el Administrador Local debe tomar contacto con la
Administracion Central del sistema a través de la Mesa de Ayuda.

El Administrador Local se puede contactar con la Mesa de Ayuda a través del
portal:

https://incidencias.innovacion.gob.ar

El Administrador Local debe identificar el problema y transmitirlo a la Mesa de
Ayuda.

Los datos relevantes para el reporte de casos de error en el sistema son:

. Nombre

o Usuario del sistema

. Teléfono del solicitante

o Detalle: descripcion detallada del reporte.

. Adjuntos: Se recomienda adjuntar al mail la captura de pantalla donde se
produjo el inconveniente, ya que resulta de valor aclaratorio para su
resolucion.

Inscripciones a las capacitaciones del Sistema Gestion Documental Digital:

Correo electrénico: capacitacion_gde@modernizacion.gob.ar
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