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Introduccion al médulo CCOO

El médulo de Comunicaciones Oficiales (CCOO), es el componente del Sistema GDE que permite crear,
numerar, firmar, comunicar y archivar todos los documentos comunicables.

Las principales funcionalidades del modulo son:

e la generacion, firma, registro y envio de una comunicacion,
e la generacion de una respuesta a una comunicacion,
e el reenvio de una comunicacién o documento comunicable.

Las ventajas de su implementacion son:

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

e la unificacion de las tipologias de las comunicaciones,

e el alto nivel de seguridad informatica,

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

A continuacion, se describen algunos conceptos que permiten comprender mas facilmente las
funcionalidades disponibles dentro del moédulo CCOO.

Flujo de tareas

En primer lugar, veamos el flujo de tareas que se debe realizar en el médulo CCOO para generar un
documento comunicable. La secuencia incluye los siguientes pasos:

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

2. Confeccionar o producir el documento: el usuario elabora el documento y asigna los
destinatarios de la comunicacion.

3. Revisar el documento: el usuario verifica el documento y realiza las modificaciones en
caso de ser necesario.

4. Firmar el documento: el usuario firma digitalmente el documento.
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Como se trata de un documento comunicable, cuando el Ultimo usuario lo firma, se debe enviar la
comunicacion a los destinatarios correspondientes.

Envio
del documento
a los destinatarios

Firma
del documento

Revision
del documento

Confeccion
del documento

Inicio
del documento

¢Son todos los pasos obligatorios?
La revision es la Unica tarea opcional. Un documento puede ser iniciado, confeccionado y firmado, sin
pasar por la etapa de revision.

¢Se debe seguir siempre el mismo orden?

No hay un circuito establecido. Siempre 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
tres usuarios que revisen el documento y recién después ser firmado).

Esto significa que cada usuario que recibe el documento decide qué hacer con él cuando finaliza la
tarea que le fue encomendada:

* lo puede enviar a revisar,
* |o puedo enviar a firmar,
* lo puede firmar él mismo.

Se recomienda respetar los flujos de tareas establecidos en la reparticién de cada agente.

¢Cudntos usuarios participan en el circuito?

Un mismo usuario puede realizar todas las tareas del circuito o un usuario puede iniciar el documento,
derivarlo para que otro usuario lo confeccione, luego ese usuario puede enviarlo a otro para que o
revise y asi sucesivamente. A lo largo del flujo de tareas, el documento siempre esta en poder de un
usuario a la vez.
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Ejemplos de flujo de tareas

En el siguiente esquema, se muestra un ejemplo de un circuito simple de tareas en el que participa
siempre el mismo usuario:

Destinatarios

C
O
C

@ : : o
B 4 a6 "'&E
O

Inicia Confecciona Firma y envia

Reciben el
documento

En este otro esquema, el flujo de tareas es mas extenso porque involucra una tarea de revision.
Ademas, en este caso, los usuarios que participan en el circuito son distintos en cada etapa.

Destinatarios

O
ATy

Inicia Confecciona Revisa Firma .
y envia i - i

Reciben el

documento
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Es importante destacar que en ambos casos, los usuarios destinatarios indicados en la tarea de
confeccidn y/o revision son quienes reciben la comunicacion al finalizar la tarea de firma.

Buzdn de tareas y Bandeja de CCOO

Debido a que en el mddulo CCOO se administra tanto el flujo de tareas para la generacion de
documentos comunicables como asi también el envio de los mismos, cada usuario dispone de:

e Un Buzdn de Tareas que le permite acceder a las tareas que tiene asignadas,

e Una Bandeja de Comunicaciones Oficiales donde puede visualizar las comunicaciones que
fueron enviadas o recibidas.

Estos dos conceptos seran esenciales para comprender las funcionalidades que se detallan a lo largo
del curso.

Ingreso al médulo CCOO
Para comenzar a operar en el médulo CCOO, el usuario debe acceder primero al Sistema GDE (Gestion
Documental Electrénica) y desde el Escritorio Unico, hacer clic sobre la flecha correspondiente a CCOO

que se encuentra ubicada en la columna Ir en el cuadro de Médulos GDE.

Alingresar se accede a la siguiente pantalla:

Gestion Documental Electrénica Ingraze &l nimero GDE CMARTING & =X @

¥ Comunicaciones Ofidales cooo-1-2kaur

Tareas otros Ususrios  Tareas Supenvdisados  BandeiaCO  Bandea CO Supendisados  SectorMesa  Consulta CO

& Buzédn de Tareas Pendientes

[# Inicio de Documento @ & Adm. Lista de Distribucion Y Filiros

Mombre tarea Fecha ilt. modif. Enviado por Derivado por Referencia Tipo doc. Acciones
Confeccionar Documento. 06112020 10:35  Claudia Andrea Martinez  N/D Prueba envio de Nota NOTA Ejecutar - ®
Confeccionar Documents. 06112020 10:34  Claudia Andrea Martinez ~ N/D NOTA Ejecutar - ©

& B « < EREIES Cantidad de registros encontrados: 2

& Alertas

# Nueva alerta Y Filtros
Leido Fecha creacién Titulo Descripeién Acciones

o« & « < n EREIES Cantidad de registros encontrados: 0
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Solapas

El mddulo CCOO contiene 7 solapas:

SOLAPA FUNCION

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

Tareas Otros En esta solapa se muestra el listado de todos aquellos agentes que han compartido

Usuarios sus buzones de tareas con el usuario. Al seleccionar un determinado agente, se
puede visualizar su buzén de tareas en el moédulo 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 seleccionar
Supervisados 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 allf, se los puede visualizar, descargar, eliminar, continuar o
redirigir.

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

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

Sector Mesa  Esta solapa es utilizada por los Sectores Mesa para administrar todas las
comunicaciones oficiales que deben entregar a los destinatarios externos. Desde
alli pueden descargarlas, redirigirlas y/o eliminarlas. (mas adelante se explica con
exactitud qué es un Sector Mesa y cuales son sus funciones)

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".

Version 1.1 7



Comunicaciones Oficiales § Municipalidad

Manual ; de Rosario

Solapa Mis tareas

En la solapa Mis tareas se encuentran el Buzon de Tareas Pendientes asignadas al usuario y las Alertas
que el usuario puede utilizar para crear recordatorios sobre sus actividades en el médulo.

Buzdn de tareas pendientes: se encuentran todas las tareas que el usuario tiene asignadas, se podra
ver:

+ Nombre de la tarea indica la tarea que debera realizar el usuario: confeccionar documento,
revisar documento, firmar documento.

» Enviado por es el usuario que inicio la tarea.
» Derivado por indica el usuario que nos derivo la tarea.

+ Referencia que todavia puede estar vacia si no fue completada por el usuario (aparecera vacia
en las tareas “confeccionar documento” ya que todavia no se paso por la ventana de
produccion).

+ Tipo de documento seleccionado al iniciar el documento.

» Accién Ejecutar para trabajar en dicha tarea.

Gestion Documental Electronica -

Ingrese el nimeno GDE YR oY CMARTING = =

ce00-1-2kr

Comunicaciones Oficiales

Tareas ofros Usuarios  Tareas Supervisados  Bandeia CO  Bandejs CO Supervissdos  SectorMesa  Consuita CO

= Buzén de Tareas Pendientes

[3 Inicio de Documente @ G Adm. Lista de Distribucién Y Filiros

Nombre tarea Fecha ilt. modif.  Enviada por Derivado por Referencia Tipo doc. Acciones

Firmar Documento 06-11-2020 10:47 Claudiz Andrea Martinez  Claudiz Andrez Martinez  Prusha de envio 2 Firmar NOTA Ejecutar - O

Revisar Documento 06-11-2020 10:44  Claudiz Andrea Martinez  Claudia Andrea Martinez  Prusba envio a Revisar NOTA Seodtsr w @

Confeccionar Documento  06-11-2020 10:35 Claudiz Andrea Martinez  N/D Prusha envio de Mota NOTA Ejecutar - O
& B & <1 m[>|[»

Cantidad de regisiros encantrados: 3

Alertas: el usuario puede configurarse un mensaje a modo de recordatorio conteniendo fecha, titulo y
descripcion.

2 Alertas

# Mueva alerla Y Filiros
Leide Fecha creacion Titulo Descripcicn Acciones

B « < p |1 > |»

Cantidad de registros encontrados: 0
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Paso 1: Iniciar un documento

Es el primer paso del flujo de tareas. La forma de iniciar un documento comunicable en el médulo
CCOO también es valida para el médulo GEDO.

En solapa Mis tareas presionar en Inicio de documento:

Gestion Documental Electronica licwese el il GDE [N BN oY CMARTING & = &

ingrese e/ numero GU
Comunicaciones Oficiales ot Tk

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

8 Buzdn de Tareas Pendientes

(@ Inicio de Documento ) @ (& Adm. Lista de Distribucion Y Filtros

Fecha ilt.
Enviado por Derivado por Tipo doc.

06-11-2020 Claudia Andrea Claudia Andrea
Firmar Documento Prueba de envio a Firmar NOTA Ejecutar -
10:47 Martinez Martinez
06-11-2020 Claudia Andrea Claudia Andrea .
Revisar Documento Prueba envio a Revisar NOTA Ejecutar - 0©
10:44 Martinez Martinez
Confeccionar 06-11-2020 Claudia Andrea A
N/D Prueba envio de Nota NOTA Ejecutar ~ O
Documento 10:35 Martinez
& B « < 1 1 |>[[» Cantidad de registros encontrados: 3

Se visualizara la siguiente pantalla:

Iniciar Produccitn de Documento b4

Tipo de documento

Descripcion del tipo de documento
Dacumento Electrénico | NOTA Q =P P

DOCUMENTO DE TIPO NOTA

oT
Tarea de Produccion
Mensaje para el Productor del documento
Ecosistema del Usuario Productor del Documento MUNIRDSARIO Q

Usuario Productor del Documentao

Archivos de %

tos Propios del ) ) Enviar a Producirlo
Trabajo cumento W Destinatarias LJ Producir D yo mismo x Cancelar

Quiero recibir un aviso cuando el documentao se firme.

(1 Quiero enviar un correc electrdnico al receptor de la tarea.
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Las acciones principales a realizar son:

* Elegir el tipo de documento a crear (seleccionar del listado el indicado. Apareceran los
siguientes datos: nombre/acrénimo/descripcion/caracteristica)
* Indicar si vamos a producir nosotros mismos el documento o lo enviaremos a producir por otro

usuario.

Si decidimos enviar a producir, debemos seleccionar el usuario productor del documento y de
manera opcional detallar un mensaje con datos especificos de la tarea a realizar.

Los mensajes para el productor del documento deben ser formales ya que quedan registrados
y puede ser visualizado en el historial de las tareas.

Otras acciones disponibles:

* Elegir destinatarios del documento.
* Agregar Archivos de trabajo (en caso de ser necesario), funcionalidad que sera explicada mas

adelante.
* Cancelar, para salir de la pantalla sin guardar nada de lo que se hubiera realizado.

Finalmente, en la parte inferior de la pantalla se pueden tildar las opciones:

* Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme me permite tener un aviso en el médulo
GEDO con el nimero de GDE del documento firmado.

* Quiero enviar un correo a electrénico al receptor de la tarea que enviara automaticamente un
aviso al usuario que se ha seleccionado para la produccion del documento.

Elegir el Tipo de Documento

Existe una variedad de documentos comunicables disponibles que se pueden identificar por el nombre
propiamente dichoy por una serie de iconos que caracterizan a cada tipo de documento.

1) Tipo de produccion
Existen diversas maneras de elaborar un documento. De acuerdo a ello, cada tipo de documento
tendra asociado uno de los siguientes iconos:

Tipo de o
produccién Significado
Libre Indica que el cuerpo principal del documento se debe redactar enteramente
'[—_"‘ dentro del editor disponible en el sistema.
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Tipo de

"

. Significado
produccion &
Importado . , .
Fl“ Indica que el cuerpo del documento se genera al importar un archivo.
|
Template

Indica que el cuerpo del documento se genera a partir de un formulario
predefinido con campos que el usuario debe completar.

2) Otras caracteristicas
Por otro lado, cada tipo de documento puede tener asociado uno o varios de los siguientes iconos:

Caracteristica

Significado

Especial

E

Significa que una vez firmado el documento, se le asigna un numero especial
ademas del nimero GDE. La numeracion especial se utiliza para los actos
administrativos (por ejemplo: Decretos, Decisiones Administrativas, Disposiciones,
Resoluciones, Resoluciones Generales, etc.).

Reservado

®

Implica que solamente lo pueden consultar determinados usuarios. Durante el
proceso de generacion, se solicita al agente que indique el listado de dichos
usuarios. Independientemente de ese listado, los usuarios firmantes del
documento y los usuarios que tengan permiso GEDO Confidencial y pertenezcan
a la reparticion donde se firmé el documento también pueden acceder a su
contenido.

Token

Indica que el documento debe ser firmado con el segundo nivel de firmas, propia
de funcionarios de mayor rango. Para ello debe contar con un dispositivo Token
USB, a diferencia del primer nivel de firmas que es automaticamente generada
por el sistema sin necesidad de dispositivos adicionales.

Firma Conjunta

>

Significa que es necesaria la participacion de dos o0 mas usuarios firmantes en la
tarea de firma.

Firma Externa
N
)

Significa que el documento importado posee una firma digital externa que el
Sistema GDE valida.

Version 1.1
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Enviar a producir el Documento

El usuario que inicia un documento puede enviarlo a producir a otro usuario.

En el Buzdn de tareas pendientes del productor aparecera la tarea enviada:

Gestion Documental Electronica

Comunicaciones Oficiales

PO cvartine & = @

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

@ Buzén de Tareas Pendientes

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

0 a Firmar NOTA

Claudia Andrea Martinez  Claudia Andrea Martinez  Prueba de e

Firmar Documento 06-11-2020 10:47

06-11-2020 10:44 Claudia Andres Martinez  Claudia Andrea Martinez  Prueba envio a Revisar NOTA

Revisar Documento

Confeccionar Documento J6-11-2020 10:35 Claudia Andrea Martinez  N/D Prueba envio de Nota NOTA

o B (gt |

Cantidad de registros encontrados: 3

Para iniciar la produccion debe ir a la accion Ejecutar, se accedera a la ventana de produccion. Alli se
podra ver el mensaje del usuario que inicié el documento (en el margen superior izquierdo):

Producir documento X

@ Historial
ﬁ Destinatarics

Referencis |

Produccion © Archivos de Trabajo Archivos Embebidos

Aplicar plantilla -

8 Importar Word

B [/ U .*'I'HX X‘H()Fue"ﬁeH_ML;

Previsualizar
Documento

Enviar a = = = =
D reisar ‘ o= £ @M i

= = JH

Ll

- l | Formato ~ ‘ ‘ Fuente - | ’

-

@E:'n:;ra = =5 = H - D-H Estilo

| =

i - il
Firmar Yo Mismo —_—
el Documento

Quiero recibir un aviso
cuande el documento
se firme.

O

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de |3 tarea.

Guardar

Version 1.1
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Producir yo mismo el Documento

Al seleccionar esta opcion, se pasa directamente a la ventana de produccion:

Producir documento xX

Previsuzlizar

Referencia | Docurnento
@ Historial . _ _ : .
Produccion @ Archivos de Trabajo Archivas Embebidos
ﬁ Crestinatarios Aplicar plantilla - a Importar Word
En
D nevicar | 0 = £ obg @M E||BP /U S|% 2|6 FueneHm|
@.Emarg |E = £||§ = = §||:-:- - |E~ﬁo -||Fnrrnam -||F|..ente -||_a....-|
Firmar
(@ 5 = a
Firmar o Mismo
A el Documento

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
ze firme.

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

Guardar ¥ Cancelar

Paso 2: Confeccionar un documento

El segundo paso para la generacion de un documento comunicable es Confeccionar el documento.
Puede ser que el usuario haya seleccionado la opcion de producirlo él mismo o que otro usuario se lo
haya solicitado.

Lo primero que se visualiza en este cuadro de didlogo es el campo:

» Referencia. Aqui se ingresa el titulo del documento y forma parte del cuerpo de la CCOQO. Se
sugiere colocar una referencia que sea particular a este documento, ya que su contenido puede
ser utilizado en la solapa consulta para encontrar esta comunicacion.

A continuacion se encuentran tres solapas:

*  Produccién: desde donde producimos el documento
Versién 1.1 13
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* Archivos de trabajo: son archivos que puede cargar el usuario pero que no revisten caracter
oficial. Tienen la funcion de agregar, ampliar o aclarar informacion.

* Archivos embebidos: permite cargar archivos de manera adicional y revisten caracter oficial
pues forman parte del documento en si.

Seguidamente el campo del cuerpo del texto donde no se debe incluir el saludo inicial ni el de
despedida ya que se agregan de manera automatica al firmar el documento.

En el margen izquierdo de la pantalla se visualizan los siguientes botones:

 Historial: permite ver los movimientos que ha tenido el documento desde su creacion con datos
como fecha, hora, y usuario responsable de cada movimiento.

o Destinatarios: esta funcionalidad permite elegir los usuarios que recibiran la comunicacion que
se esta confeccionando.

o Enviar a revisar: permite enviar la comunicacion a otro usuario para que la pueda leer,
modificar, enviarla a una nueva revision por otro usuario, firmarla o enviarla a firmar.

e Enviar a firmar, cuando la comunicacion debe ser firmada por otro usuario

e Firmar yo mismo el Documento, permite firmar el documento a la misma persona que lo
confecciona.

Botén Destinatarios

Se puede enviar la comunicacion oficial a:

e Destinatarios internos: Personas que tienen usuario GDE.
e Destinatarios externos: Personas gue no tienen usuario GDE.

Por lo tanto, una vez firmado el documento:

e Siel destinatario es interno, éste recibe la comunicacion en su Bandeja de
Comunicaciones Oficiales (Bandeja CO) y ademas, recibe un correo electrénico en la casilla
que registré en la solapa de Datos Personales.

e En cambio, si es externo, la entrega de la comunicacion se realiza en formato papel.
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Seleccién de destinatarios internos

Los destinatarios se pueden agregar tanto desde la tarea Iniciar documento, Confeccionar
documento o Revisar documento.

Haciendo clic en el boton “Definir destinatarios” se accedera a la siguiente pantalla:

Definir Destinatarios E
Ecosistema MUNIROSARIO Q Nombre Lista de Distribucion
Destinatario [+
Copia [+] ‘
Copia Oculta [+
Adm. Lista de Distribucion

Para seleccionar destinatarios no digitales

Mota externa

Menszje

Aceptar Cancelar Cargar

» Destinatarios principales: pueden leer, redirigir a otro usuario o responder la comunicacion
oficial.

» Destinatarios en copia: solo pueden leer el contenido.

» Destinatarios en copia oculta: solo pueden leer el contenido.
En los tres campos anteriores, se pueden ingresar multiples destinatarios y listas 0 combinacion de éstos.
Adm. Lista de distribucion: cada usuario genera sus propias listas. Las listas se pueden usar en
cualquiera de los tres campos anteriores. (se selecciona la lista, luego se ubica el cursor en el campo

deseadoy clic en “cargar”)

Mensaje: opcionalmente se puede agregar informacion que reciben todos los destinatarios internos
junto con el mail automatico de aviso de recepcion de una comunicacion oficial.

Ningun destinatario recibe la comunicacién hasta que haya sido firmada.
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Seleccidén de destinatarios externos

Son destinatarios externos aquellas personas que no tienen usuario registrado en el sistema GDE. En
consecuencia, no resulta posible enviarles una comunicacion oficial en forma electronica. (Ej:

destinatarios del ambito privado o pertenecientes a otros organismos del estado que tampoco tengan
GDE).

En estos casos la firma del documento se realiza por GDE pero la circulacion sera en formato papel.

Definir Destinatarics x
Ecosistema MUNIRCSARIO Q MNombre Lista de Distribucién
Destinatario [+}
Copia [+]
Copia Oculta [+]
Adm. Lista de Disfribucion

Para seleccionar destinatarios no digitales.
Mota externa

Menzzje

Aceptar Cancelar Cargar

En la ventana Definir Destinatarios hacer clic en Nota externa y se abre la siguiente pantalla:

) P ~
Ecosistema MUNIROSARIO Q

BELWRE Lizuarios no existentes en MUNIROSARIO x

® | Usuario| | Destina Agregar a la lista

Adm|

Usuario Destino

Aceplar Cancelar

ancelar Cargar

Aqui se debe ingresar el nombre, apellido y destino de cada uno de los destinatarios externos.
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Se pueden cargar varios destinatarios externos. Si se comete algun error en la carga, se deben eliminar
y volver a cargar.

Al cargar destinatarios externos no es necesario cargar destinatarios internos.

Cuando el Ultimo agente del flujo de tareas firma el documento, el sistema genera automaticamente
una comunicacion pendiente de envio por cada destinatario externoy la ubica en la solapa Sector
Mesa (del sector mesa que se haya seleccionado en la solapa Datos Personales del Escritorio Unico).

En cada comunicacion figuran los datos ingresados por el agente en el paso anterior.

Por dltimo, el sector Mesa realiza las tareas correspondientes para efectivizar la entrega de cada una
de dichas comunicaciones pendientes.

Las CO que solo tienen destinatarios externos se ubicaran en la seccion mesa y no apareceran en la
bandeja de CO del remitente, sino que se ubicaran dentro de la solapa Mesa.

La modificacion de los destinatarios también se puede hacer durante la tarea de revision del
documento tanto en el médulo CCOO como GEDO.

Botdn Enviar a revisar un documento

Una vez que el usuario finalizé la elaboracion del documento, debe decidir como continuar.

Tiene la opcion de firmarlo él mismo, enviarlo a revisar o enviarlo a firmar a otro usuario.

El envio a revisar estara disponible tanto en las tareas de produccion como en la firma.

El revisor puede leer, modificar el documento, enviarlo a una nueva revision por otro usuario, firmarlo o
enviarlo a firmar. Los envios a revisar quedan registrados en el Historial.

Al presionar en Enviar a revisar aparece la siguiente ventana:

Ecosistema MUNIRCSARIC Q

Usuario Revisar

Mensaje para revisian

Aceptar Cancelar
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So6lo se puede enviar a un usuario por vez. El mensaje para revision es opcional.

El revisor recibird en su Buzdn la nueva tarea de revision:

Gestion Documental Electronica el ném CMARTING & 3=

%% & Comunicaciones Oficiales

ccoo-1-zk9zr

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

@ Buzén de Tareas Pendientes

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

m

06-11-2020 Claudia Andrea Claudia Andrea

Firmar Documento Prueba de envio a Firmar NOTA Ejecutar ]
10:47 Martinez Martinez
06-11-2020 Claudia Andrea Claudia Andrea «
Revisar Documento Prueba envio a Revisar NOTA Ejecutar - @
10:44 Martinez Martinez
Confeccionar 06-11-2020 Claudia Andrea X
N/D Prueba envio de Nota NOTA Ejecutar v ®
Documento 10:35 Martinez
o B « < 1 I |>]|I» Cantidad de registros encontrados: 3

Para tomar la tarea ir a la accion Ejecutar. Se abrira la ventana de produccion con las mismas
funcionalidades ya vistas.

Botdn Enviar a firmar el documento

Desde la ventana de produccion ir al botdn Enviar a firmar y alli seleccionar el usuario firmante:

x Produccion sdeT A s Embe
o ¥ | [ Imporia
i . . Fuente HTML
Enviar a Firmar x
Ecosistema MUNHOSAR o Q
Usuario firmante

Quiero recibir un aviso Aceptar Cancelar

Se puede enviar a firmar a un usuario por vez.
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Paso 3: Revisar Documento

Cuando ya se ha elaborado el documento se puede optar por la revision del mismo. Se debe recordar
que este paso es opcional.

En la revision puedo modificar la referencia, el cuerpo, agregar o quitar archivos de trabajo, modificar
los destinatarios.

Asimismo, se puede ver el mensaje que envio el usuario que inici¢ el documento y consultar el historial.

Si el usuario no es quien firma el documento puede tildar la opcion “Quiero recibir un aviso cuando el
documento se firme” de esta manera le llegara el aviso con el numero de GDE del documento.

Paso 4: Firmar documento

Es el Ultimo paso para la generacion de un documento comunicable. Puede ser que el usuario haya
seleccionado la opcion de Firmar Yo Mismo el Documento o que otro usuario le haya solicitado que lo
firme. En ambos casos la forma de proceder es la misma.

El firmante es el Ultimo que tiene control sobre el documento y puede modificar el contenido en todos
Sus aspectos.

En el buzon de tareas pendientes aparecera la nueva tarea:

Gestion Documental Electronica Ingrese el nimerc PRIl Y CVARTING & = &

¥ Comunicaciones Oficiales ccoo-1-2kzr

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

© Buzén de Tareas Pendientes

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

Fecha ilt.
Enviado por Derivado por

06-11-2020 Claudia Andrea Claudia Andrea
Firmar Documento Prueba de envio a Firmar NOTA Ejecutar -
0:47 Martinez Martinez

06-11-2020 Claudia Andrea Claudia Andrea < K
Revisar Documento Prueba envio a Revisar NOTA Ejecutar - O
10:44 Martinez Martinez
Confeccionar 06-11-2020 Claudia Andrea .
N/D Prueba envio de Nota NOTA Ejecutar - O
Documento 10:35 Martinez
& B « < 1 n |>|» Cantidad de registros encontrados: 3

Para firmar se debe ir a la accion Ejecutar, si el documento tiene archivos embebidos aparece un cartel
para alertar al firmante:
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Este documenta cortiens archros embabidos, los cusles no puedan
sor previsualizados. ) Dasea descangar &l documemo®

Archiva Edicion Ver Vertens Ayuca
@ Iniciar sesic

Inicio  Herramientas previsualizacon-1.p.. %
2 @ 8 B Q G 1 AR MO - R BEAT © 2
=)

@

» Repuiblica Argentina - Poder Ejecutivo Nacional

2016 - Afio del Bicentenario de la Declaracion de 1a Independencia Nacional

Nota

Numero: <Niunero a asienar=>

<localidad>
<Fecha a asignar>

[ Referencia: Solicitud de viaticos a los Esteros del Ibera

Al cerrar la previsualizacion, se accede a la ventana Firma de documento:

. X Archivos de f Descargar Fimmar con Fimmar con Rechazo Firmar
G) Historial Trabaio ™ Docoments Cerfificada Token USE &l Documento é a

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

descargarlo.
Fs
Municipalidad de Rosario
2020
Nota
-
Ecosisterna MUNIROSARIO Q @ Erviar a
Revisar
Usuario Revisor
Modificar Yo
Mizmo & Doe
Mensaje para revision
Quierg recibir un aviso cuando el documento se firme.
K Cancelar

[ Quierg enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.
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Los fconos del margen superior derecho titilan alertando que este documento tiene archivos de
trabajo y archivos embebidos.

Entre las opciones disponibles se encuentran: firmar, rechazar la firma, modificar yo mismo el
documento o enviar a revisar.

Desde esta ventana también se puede consultar el historial:

Historial del Documento 4
& L4 1 1 > B [1-373]
Usuario Actividad Fecha de Finalizacion Mensaje

Claudia Andrea Martinez Iniciar Documento 2020-11-06 10:46
Claudia Andrea Martinez Confeccionar Documento 2020-11-06 10:47
Claudia Andrea Martinez Firmar Documento
Cermar

La firma se puede realizar con Token o con Certificado (segln los permisos que el usuario tenga).

e Firma con certificado: se utiliza para la firma de documentos de baja jerarquia administrativa.
Todos los usuarios del Sistema GDE estan habilitados para ejecutarla.

Firma digital con dispositivo token: habilita a los usuarios que cuenten con el dispositivo para la
firma de todos los documentos generados en sistema y, particularmente, para la firma de
documentos de mayor jerarquia administrativa (por ej: decretos, resoluciones, disposiciones).

Al firmar el sistema le asigna nimero de GDE. A partir de ese momento el documento queda guardado
en el repositorio Unico de documentos oficiales.

Cuando el documento es firmado, se envia a todos los destinatarios que fueron seleccionados y
también se dispara automaticamente un mail de aviso a cada uno. Si el documento tuviese
destinatarios externos, la comunicacion se almacena en la solapa Sector Mesa.

Es importante destacar que si el usuario firmante tiene activado el modulo Porta Firma (PF), las
solicitudes de firma seran dirigidas a ese modulo para ser firmadas.

Alternativas cuando el usuario decide no firmar

Cuando no se esta conforme con el documento a firmar existen tres opciones: Modificar yo mismo el
documento / Enviarlo a revisar / Rechazar la firma.
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Rechazar Firma

Firma De Documento

Oy Archivos de § Descargar Firmar con Firmar con
@ Historial ﬁ Trabajo & Documento Certificado Token USB

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

descargarlo.
-
.\lnli:ipnlidad de Rosario
2020
Nota
-
Ecosistema MUNIROSARIO Q @ Enwiara
Revisar
Usuaric Revisor
Modificar Yo
Mismo & Doc

Mensaje para revision

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
¥ Cancelar

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

Se debe ingresar un motivo por el cual no se va a firmar el documento:

Mativo de rechazo:

O

Quiera enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

[ ) gonfmmar ¥ Cancelar

En el Médulo CCOO el rechazo se visualizara de la siguiente manera:

Gestion Documental Electronica Ing el némero GD CMARTING & = @

Comunicaciones Oficiales ccoo-1-2kSzr

Tareas ofros Usuarios  Tareas Supervisados  BandejaCO  Bandeja CO Supervisados ~ SectorMesa  Consulta CO

B Buzén de Tareas Pendientes

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

Claudia Andrea Claudia Andrea
Rechagado 06-11-2020 12:25 Prueba de envio a Firmar NOTA Ejecutar -
Martinez Martinez
Confeccionar Claudia Andrea
06-11-2020 1211 N/D Prueba NOTA Ejecutar - 0O
Documento Martinez

Version 1.1 22



Comunicaciones Oficiales % Municipalidad

Manual de Rosario

Al'ir a la accion ejecutar, se abrira la ventana Revisar documento y aparecera en rojo el Motivo del
rechazo:

Revisar documento ®
Motivo de rechazo: Prueba - Claudia Andrea Martinez
Previsualizar
Referencia Prueba de envio a Firmar Documento
@ Historial
© Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
ﬁ Destinstaros ) )
Aglicar plantilla - Importar Word
@ Enviar a ——————————
Revisar -
| D = S %@ M E|B 7 U s|[% x| & Fuentenm|
» Enviar a _ = = = = == B - - i = - - -
E‘f Firmar ‘ = = ‘ | === = | =- H Estilo ‘ | Formato H Fuente H Ta...
Firmar Yo Mismo [ = {) ‘
el Documento T T TP TS YT
Decumento PRUEEA de envio a Firmar.

Cuando se rechaza la firma de un documento queda grabado en el historial, ademas el sistema envia
un Aviso al usuario solicitante y le regresa la tarea para que la pueda seguir modificando.

Los Avisos de rechazos solo aparecen en el médulo GEDO, nunca en el mddulo de CCOO.

En el Médulo GEDO, el rechazo se visualiza de la siguiente manera:

Gestion Documental Electrénica
Generador Electronico de

"N J CMARTING & = @

Documentos Oficiales

Tareas otros Usuarnios Tareas Supervisados Adm. Tipos Documentos Consultas Plantilas Porta Firma

@ Buzén de Tareas Pendientes

[3 Inicio de Documento 2] Y Filiros.

Fecha ilt. modif.  Enviado por

06-11-2020 12:28 Claudia Andrea Martinez  Claudia Andrea Martinez  Prueba de enwio 2 Firmar NOTA Ejecutar - O

Confeccionar

06-11-2020 1211 Claudia Andrea Martinez  N/D Prueba NOTA Ejecutar - ©
Documento
Confeccionar
06-11-2020 11:45 Claudia Andrea Martinez  N/D NOTA Ejecutar - O
Documento
Confeccionar
0611-202011:39  Claudia Andrea Martinez N/D NOTA Ejecutar - ©
Documento
Revisar Documenta 06-11-2020 10:44 Claudia Andrea Martinez  Claudia Andrea Martinez  Prueba envio a Revisar NOTA Ejecutar - ©
Confeccionar )
06-11-2020 10:35 Claudia Andrea Martinez  N/D Prueba envio de Nata NOTA Ejecutar - ®
Documeanto
& B <« < n | >||» Cantidad de registros encontrados: &
@ Avisos

“ Redirigir seleccionados % Eliminar seleccionados 1@ Eliminar todo Y Filtros.

Fecha de firma Nirmero GDE

[] Claudia Andrez Martinez RECHAZADO: Prueba Prusba de envio a Firmar 06-11-2020 1225 06-11-2020 1225 Redirgir - @

& B « < ) i | >||» Cantidad de registros encontrados: 1

Al rechazar la firma, en el Buzon de tareas pendientes del usuario que envio el documento a firmar
aparecera la Tarea Rechazado y el Aviso con el motivo del rechazo (este aviso de rechazo también
aparece en los avisos del usuario firmante).
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