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1.Md6dulo Comunicaciones Oficiales (CCOO)

1.1. Descripcion general

El médulo Comunicaciones Oficiales (CCOO) es el medio de creacion,
numeracion, firma, comunicacion y archivo de documentos comunicables.
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 modulo de Comunicaciones Oficiales
(CCO0O0) 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 Comunicaciones Oficiales (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 envia-
dos y recibidos. Las funcionalidades del médulo 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 po-
seen los siguientes atributos:

o Son instrumentos de comunicacién (no tramitan).

o Son documentos producidos, firmados y enviados a través de la platafor-
ma SADE.

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

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

o Poseen fecha y hora de emision controlada.



1.2. Acceso al médulo

El ingreso al médulo Comunicaciones Oficiales (CCOO) se realiza desde un
navegador web a través de la misma direcciéon URL desde la que se accede
a todos los modulos del Sistema de Administracién de Documentos
Electrénicos (SADE).

Una vez que el usuario se haya logueado se mostrara en la pantalla el Es-
critorio Unico (EU), la interfaz de acceso a todos los médulos del sistema:
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A la derecha de la pantalla se encuentran los botones de acceso a los mé-
dulos que el usuario haya configurado para utilizar.

Para ingresar al médulo CCOO se debe cliquear sobre la flecha que se en-
cuentra ubicada a la izquierda de la accion Ir.

A continuacién 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
maodulo que se encuentra en uso, en el extremo superior derecho se presen-
ta el nombre del usuario que accedio y un boton para ir al Escritorio Unico
(EV).

1.3. Pestanas
1.3.1. Mis Tareas

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

o Inicio de Documento.
o Administrar Lista de Distribucion.
o Creacion de Alertas.

Q ® DOCENTENACION2 @ IraEscritorio 3 Salir

Comunicaciones Oficiales
HMLGDELXAPPTOS

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

#  Buz6n de Tareas Pendientes

[3 Inicio de Documento @ & Adm. Lista de Distribucion

«|l<| 1 |
Nombre Tarea Fecha dit. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia Tipo Doc. Accién
Firmar Documento 2016-06-09 13:50:04 Capacitacion Salud Capacitacion Salud Solicitud de Soporte_1 NOTA D> Ejecutar
Firmar Documento 2016-06-08 11:45:20 Nacion2 Docente Nacion2 Docente nota NOTA D> Ejecutar
Revisar Documento 2016-05-26 10:49:01 Capacitacion Jefatura Capacitacion Jefatura Informe MEMO D Ejecutar
Confeccionar Documento 2016-051213:07:24 Nacion2 Docente N/D NOTA > Ejecutar
Confeccionar Documento 20160511 16:03:52 Nacion2 Docente N/D NOTA D> Ejecutar
Confeccionar Documento 20160511 16:01:27 Nacion2 Docente N/D NOTA D Ejecutar
Confeccionar Documento 2016-05-11 10:43:58 Nacion2 Docente N/D NOTA D Ejecutar
Revisar Documento 2016-05-05 11:40:47 Nacion2 Docente Nacion2 Docente compra de celulares NOTA > Ejecutar
Confeccionar Documento 2016-05-0511:31:04 Nacion2 Docente N/D NOTA D> Ejecutar
Total Tareas Pendientes 9

#*  Alertas

# Nueva alerta

K< Ll B 2 I 9
Leido Fecha Alerta Titulo Descripcion Acciones

Total alertas 0



1.3.1.1 Inicio de Documento

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

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

® DOCENTENACIONZ @ IraEscritorio 3 Salir
Comunicaciones Oficiales

HMLGDELXAPPTO8

Mis Tareas
- Iniciar Produccién de Documento

®  Buzon de Tareas Pendientd  Tipo de documento

[3 Inicio de Documente @
Bocuinents Elearsnics | Q Descripcién del tipo de documento

1 1

=

Tarea de Produccién
Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de s Dato
Trabajo B

Enviara Producirlo
@ Producir yo mismo x Cancelar

] Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

¥ Aertas

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

# Nueva alerta

Para comenzar a producir un documento se debe seleccionar el tipo de do-
cumento electrénico a producir desplegando las opciones desde la lupa y cli-
queando sobre una de ellas. El médulo CCOO posee varios tipos de documen-
tos a producir:

- # DOCENTENACION2 @ IraEscritorio 3 Salir
Comunicaciones Oficiales
HMLGDELXAPPTOS
B Iniciar Produccion de Documento
e Tareas Pendis 1entd. Tipo de documento E
[ Inicio de Documento. @
Patbrentg Faeebice | Q Descripcién del tipo de documento
et sl |
j Busie | Ejecutar
o Nombre Acrénimo ipcio: C:
Tarea de Produccion |
~ AAAAunaFlia
Mensaje para el Productor del gt o U=t ca
v Acta
Usvarc Protuaorisinba Testparatestearel..  FOTPT Formulario para genera.. 1)
; undocumento UNDOC undocumento D
b | ¥ Acto Administrativo
@ DispoPruebaReinicio  DIPR Disposicién para proba... (1) B
: ~ v Anexo

Declaracién del Dest..  FODDO Dectaracién del Destin .. | -
) Quiero recibi un aviso cuando el di ot Sdacickn deloiet .M .

¥ ANertas

| [ Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.




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 Nota o Memo en cuestion:

Definir Destinatarios b4

Copia 4]

Copia Oculta [+
Adm. Lista de Distribucidn

Para seleccionar destinatarios no digitales.

MNota externa

Mensaje

Aceptar Cancelar Cargar

Destinatario: es todo usuario del sistema SADE. Para agregar uno 0 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 aparecera al comenzar a re-
dactar el nombre del usuario receptor.

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

Lista de Distribucion: Se utiliza para tener agrupados usuarios y asi simpli-
ficar la busqueda y seleccién de los mismos. Para usar una lista de distribu-
cion hay que destildar las listas que no vaya a utilizar, luego posarse sobre el
tipo de destinatario (Destinatario, Copia, Copia Oculta) al que quiero incluir
la lista y presionar el botén cargar.



Definir Destinatarios x
Destinataric || L+ Nombre Lista de Distribucion

Copia (+] Mesa
Copia Oculta 4]

Adm. Lista de Distribucion

Para seleccionar destinatarios no digitales.

Nota externa

| Mensaje

Aceptar Cancelar Cargar

Botdn Adm. Lista de Distribucion: Al estar en la ventana Definir Destinata-
rios veremos también el botén Adm. Lista de Distribucién. Su funcién es
para crear, modificar y eliminar listas de distribucién. Cualquier modifica-
cién que se haga se confirmara con el botén guardar

Copia: se utiliza para remitir la comunicacion en forma de copia a un usuario del
sistema SADE. 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
leerlay eliminarla, pero no responderla ni reenviarla. Cuando el destinatario esta
en copia todos los demas receptores lo ven especificado en el campo corres-
pondiente.

Aceptar Cancelar




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

Esta comunicacién aparecera en el buzén de recibidos del usuario, quien
podré leerla y eliminarla, pero no responderla ni reenviarla. Cuando un
usuario es definido en copia oculta ninguno de los receptores de la
comunicacion puede verlo.

Cuando la comunicacidn 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 electronico, que no es
usuario del sistema SADE. Se deben llenar los campos Usuario
(nombre del destinatario) y Destino (domicilio del destinatario) y
luego cliquear en el boton Agregar a la Lista.

El modulo 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 electronicos 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
botén Aceptar. El mensaje sera enviado junto al correo electrénico que
reciben automaticamente los destinatarios electrénicos cuando se les envia
una comunicacion oficial.



En el caso de destinatario no electrénico, el médulo remite la comunica-
cion 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.

Producirlo Yo Mismo
Produciro
D YO mismo

Si el usuario desea redactar él mismo el documento oficial debera cliquear
sobre el boton Producirlo Yo Mismo. El médulo abrira un procesador de
texto que le permitira confeccionar la comunicacion.

Enviar a Producir
Enviar a
@ Producir

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

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

Archivos de Trabajo

Iy Archivos de
& Trabajo

En todas las instancias de produccion, 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 reco-
mienda que no excedan los 50 megabytes de peso para garantizar la carga
correcta de la informacién. Estos archivos se utilizaran unicamente como
complemento informativo o aclaratorio del documento oficial, pero no seran
oficiales (no tendran firma).

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.



1.3.1.2 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 debera seleccionar la tarea que
tiene asignada y cliquear sobre la accion Ejecutar.

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

Producir documento x
Previsualizar

Referencia | Documento
@ Historial
| Q Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
| e
:’ .& Dessinmarios Aplicar plantilla v | @ Importar Word
@ Enviara
| Revisar 2 BN @ H@ B I U > x, x* [EFuenteHTML
» Enviara = &= EIESES v A
' E,J Firmar = = = =
Estilo - Formato - - 3 - J B=E 0 _‘,

Firmar Yo Mizmo
&l Documsnto

Quiero recibir un aviso
cuando el documento

se firme.

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de I3 tarea.

x Cancslar




Para cualquiera de los tipos de documentos que se describen a continua-
cion, es importante destacar que si el usuario firmante tiene activado el
mddulo Porta Firma (PF) las solicitudes de firma seran dirigidas a ese apli-
cativo para ser firmadas.

Referencia

Tema o motivo de la Comunicacion Oficial 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 especifica-
mente la comunicacion en cuestion, ya que este campo se utilizara como
campo de busqueda en el buzén de Consulta CO.

Aplicar plantilla
El campo desplegable Aplicar Plantilla permite seleccionar una plantilla

predisenada y guardada previamente por el usuario en la solapa Perfil, sub-
solapa Plantillas del médulo.

La utilizacion de la plantilla reemplazara el texto, por lo que se debe selec-
cionar 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 produccion el usuario cuenta con varias posi-
bilidades:

o Hiztoria

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

ﬁ Disstingtarios

Ingresar o modificar los Destinatarios.

I Archivos de
h Trabajo

Afadir Archivos de Trabajo.



Previsualizar Documento: la pantalla mostrara un PDF con el texto y el for-
mato del documento en proceso de produccion. El archivo se puede descar-
gar al equipo. Si el documento todavia no ha sido firmado, el nimero del do-
cumento 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.

a Enviara
@ Firmar

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

x Cancelar

Cancelar: regresa a la pantalla anterior.

Fimmar Yo Misma
&l Documeanto

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:

Firma De Documento

. . Iy Archivos de Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
@ Historial & Trabajo -*a Documento * Certificado 3 Token use el Documento 8

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

=  previsualizacion.pdf

MEMORANDUM

L

Praostacidho por s Reparticidn: CAUGE

Enviara

Usuario Revisor @ Revicar
Mensaje para revision ”:2?1'1'03::'[136
Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme. x
Cancelar

[C] Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.



Antes de finalizar la tarea el usuario podra:

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

Anadir o revisar los Archivos de trabajo.

,l, Descarga

e Documen

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

Firmar con
Certificado

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

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.

Rachazo Fimar
&l Documsnto

Rechazo Firmar el Documento: el usuario puede rechazar la firma del do-
cumento. Debera consignar un motivo para el rechazo. Quien le envi6 el do-
cumento para firmar recibira una notificacion con la informacionindicada.

o Enviar a Revisar: se debe ingresar el nhombre del usuario revisor en el
& . . . .

campo correspondiente. Se puede ingresar un mensaje aclaratorio para el
usuario revisor en el campo Mensaje para revision.

& Muodificar Yo
Mizmo sl Doc

» Modificar Yo Mismo el Documento: permite al usuario editar el docu-
mento. Se debe cliquear sobre el botdon y el mddulo 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 boton Firmar con certificado o Firmar con Token USB segun corresponda.

El mdodulo le asignara un numero SADE y reproducira en pantalla la identi-
ficacion del documento. Luego, almacenara el documento generado en el
servidor del sistema SADE. La pantalla siguiente es una muestra de la
confir- macién de la accién:

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el nimero AGCBA ME-2021-00000113-AGCBA-
CAUGE

S e R S

1.3.1.3 Produccion de un Documento
con archivos embebidos

El médulo CCOO permite producir documentos con archivos embebidos.
Para ello, el usuario productor debera iniciar la produccién 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 si-
guientes extensiones: .txt, .doc, .docx, .xls, .xIsx, .msg, .gif, .jpg, .bmp, .pdf,
.html, .mht, etc. Se deben elegir los archivos en forma individual.
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Para embeber un archivo se debe cliquear sobre el botén Anadir
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
/4. Produccion © Archivos de Trabajo P Archivos Embebidos
Daszti ios x
& oosirecs = < Il
&«

Enviara e
@ peyisar v« 1 & » Esteequipo > Documentos v O Buscar en Documentos P
C’: Enviara Organizar v Nueva carpeta Bz @ ©
Firmar =
P Nombre Fecha de modifica.. Tipo
Firmar Yo Mizmo v 3k Acceso Tﬂpldo
&l Documanto o5
[ Escritorio @ capturas Carpel
‘i & Descargas  # correcciones S/ Carpel ‘
o Mis archivos recibidos 28/8/2017 5:51 p. m.  Carpel
‘ 5| Documentos o +3Lp N
| Quiero recibir un aviso = nercanal 2B OMT 1143 5 s el
| . [&! Imagenes o v < >
; cuando el documento
| : I - ‘
| sefirme. Nombre: v I Todos los archivos 0%
1 :
} Quiero enviar un Cancelar ‘

correo electronico al
receptor de la tarea.

G ELUES | Anadir documento

x Cancslar

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



Una vez cargados los archivos el modulo permite la visualizacion del documento.
Luego redirige a la pantalla de firmas de documentos.

Firma De Documento

| L Iy Archivos de Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
, @ Historial & Trabajo -‘ﬂ Documento ' Certificado Token USB el Documento é

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

=  previsualizacion.pdf

MENMCERANDUN

Mlmere: “Mimen & ssignar

Relerencia: semo

Frosbucsichs por la Reparticidn: CALGE

: : Enviar a
Usuario Revisor @ Revisar

Modificar Yo

: Flerte
Mensaje para revision Mizmo el Doc

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

¥ cancelar

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

El icono que se encuentra sobre el vértice superior derecho de la pantalla,
estara en movimiento cuando se adjunten archivos embebidos.

Una vez firmado mostrara el numero SADE que le asigné el sistema.

Al descargar el documento en formato PDF muestra sobre el extremo infe-
rior izquierdo un clip (la ubicacién del clip puede variar segun la versién de
lector de pdf que utilice)

Al presionar el clip se veran los archivos embebidos al documento en su
formato original.

1.3.1.4. Revision de un documento

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



El modulo 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 intervinie-
ron en la elaboracion y la fecha en que realizaron la tarea.

Ingresar o modificar los Destinatarios.
Afadir Archivos de Trabajo.
o ARadir archivos Embebidos.

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

o 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.

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

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

o Cancelar: regresa a la pantalla anterior.

1.3.1.5. Firma de un documento

Una vez asignada la tarea de firma de documento el mdédulo 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.
Al Ejecutar, el modulo abrira la pantalla de produccién de lacomunicacion.




1.3.1.6. 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 botdon Adm. Lista de Distribucion, a continuacion se abrira
una nueva ventana:

Linta de Destrbuckones x

© Nueva Lista 00 Datrtutsds

' \ 1.1
o 7 Moddoa x | -
‘e
o

L
x

Cliquear sobre el boton Nueva Lista de Distribucion. Se abrird una ventana donde debera colocar
el nombre de la lista que desea crear.

Lista Distribucion x

Nombre Lista de distribucion  RRHH|

Guardar x Cancslar




Como asignar usuarios a la lista de distribucion

Q@ Destinatario

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

Repita la accién para cargar cada usuario de la lista de distribucion vy, al
finalizar la carga, seleccione la opcién Guardar.

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

Creacion Lista Distribucion b 4

@| Se han aplicado correctamente los cambios
=" en lista de distribucion

OK

Para utilizar la Lista de distribucién, en el momento de ingresar los destina-
tarios de la CCOO debera tildar la lista que desee utilizar, posicionar el cur-
sor en el tipo de destinatario (Destinatario, Copia, Copia Oculta) seleccionar
la opcion Cargar y luego de hacer clic en Aceptar.

Luego podra continuar con la tarea de creacion de la CCOO.
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1.3.1.7 Creacidon de Alertas

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

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

1.3.2. Tareas Supervisados

El médulo permite visualizar el Buzén de Tareas de los supervisados y tam-
bién 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.

WuTewsm  Tewas gem

B Qiotn e Tareas Pardens;

[ =
N " & &

gt | | GERTED - (mal o

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

" Avocarme |as tareas seleccionadas | * Reasignar |as tareas seleccionadas % Eliminar las tareas seleccionadas

« < 1 "1 > B

[ | Nombre Tarea Fecha ilt. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia
|:| Confeccionar Documento  2021-06-07 13:04:29 USUARIOCO N/D ejemplo em... MEMO
|:| Firmar Documento 2021-06-07 10:24:48 USUARIOCO USUARIOCO memo MEMO
[] Confeccionar Documento 2021-06-02 12:31:21 USUARIOCO N/D Ejempl Emb... MEMO
|:| Confeccionar Documento  2021-06-01 12:32:42 USUARIOCO N/D MEMO
|:| Confeccionar Documento  2021-05-31 14:57:44 USUARIOCO MN/D Baja Domin... MEMO
D Confeccionar Documente  2021-05-31 12:21:17  USUARIOCO N/D MEMO
|:| Confeccionar Documento  2021-05-31 12:19:17 USUARIOCO N/D MEMO
|:| Firmar Documento 2021-05-26 13:39:38 USUARIDAC USUARIOAC Ejemplo en... MEMO
[] Revisar Documento 2021-05-26 13:38:48 USUARIOAC USUARIOAC EJEMPLOEN.. MEMO

Total Tareas Pendientes 9
Volver

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

[ Avocarme !as tarsaz selsccionadas

Se seleccionan una o 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.

*=~ Reasignar las tareas seleccionadas

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

Se solicitara la confirmacion de asignacion.
X Eliminar |az tareas 2sleccionadss

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 médulo pedira confirmacién para la
accion.
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1.3.3. Bandeja CO

La Bandeja de Comunicaciones Oficiales (CO) muestra todas las comunica-
ciones en las que interviene el usuario. Se divide en Comunicaciones recibi- das
y Comunicaciones enviadas.

Comunicaciones recibidas:

m B -
R R
x i - ¥ 8 A Exporty
B leee weco [T —— [a— [ [P S—— [ — Aucin
&2 o
=] asng
]
B azsd
ro %
= < Unicono de color rojo con un sobre cerrado indica que la CO no ha sido
== leida.
o Unicono de color verde con un sobre abierto indica que la CO ha sido leida.

@  Comunicaciones enviadas

X ElEmings selecconadas 8 By

W tede NeecCO

- EEEE

La Bandeja de Comunicaciones enviadas permite conocer si los destinata-
rios han leido la CO.

w0000

Tpo 0O  Mespuests A Nombre

o Si ningun usuario leyd la CO se muestra el icono en rojo con un sobre
cerrado.

o 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 coloranaranjado
o Si se posa el cursor sobre el icono, se abrira una ventana que especifica

cuales son los destinatarios que han leido la CO y cuales 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
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La columna Accidn ofrece la posibilidad de efectuar distintas tareas en rela-
cién con la CO seleccionada. En primer lugar, permite acceder al detalle de
la Nota o Memo cliqueando sobre la lupa.

Por otra parte, se permite continuar la comunicacion, inicia una nueva CO
que dara respuesta al mensaje recibido. Es importante aclarar que la res-
puesta de cualquier CO es siempre otra CO con numeracionindependiente.

Por ultimo, se ofrece la posibilidad de redirigir la comunicacién a otro
usuario, si fuese necesario. Debe ingresar el nombre y apellido o usuario
SADE del agente a quien se redirigira. De ser redirigido, el agente que las
remitio ya no las puede ver en su Bandeja de Recibidos/Enviados.
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| -
Detalle Comunicacién Oficial

|
i

| CONro: IF-2017-02700105-APN-DNGIYS#MM Mensaje
Prueba para captura

De: Nacion3 Docente (DOCENTENACION3)

| Destinartarios digitales: Nacion2 Docente (DOCENTENACION2), 5
Z

| Con copia a: 1]

Con copia oculta a: 0

1F-2017-02700105-APN-DNGIYS#MM @
Destinatarios papel: 1]

1.3.3.1 Continuar comunicacioéon

Todos los documentos oficiales comunicables se podran visualizar, rediri-
gir y continuar. La opcion Continuar Comunicacion lleva a la produccion de
un nuevo documento en el que quedara asociada la CO que dio origen a la
continuacioén.

La siguiente pantalla muestra todas las opciones de la tarea de produccion
y un botén que permite visualizar las Comunicaciones Asociadas (CO Aso-

ciada). co .
Asociada

Al presionar en el boton CO Asociada muestra la siguiente pantalla:

Fecha: Thu Oct 19 11:50:41 ART 2017
‘ Referencia: prueba
Respuesta a: o
| € Volver ‘
FO Asociadas
!
Nro. CO Tipo CO Respuesta A Nombre Fecha Referencia Accion

!
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La asociacién se podra visualizar en el documento oficial.

1.3.4. Bandeja CO Supervisados

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

e CHTIUACOTN  8 0o SN

El usuario supervisor vera la Bandeja de CO del usuario seleccionado de for-
ma similar a la propia. Podra realizar las mismas tareas que en su bandeja
CO propia.

1.3.5. Sector Mesa

Esta pestana sélo esta habilitada para los sectores definidos como Sector
Mesa.

1.3.5.1 Bandeja de salida de CO

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

Al ingresar, el médulo presenta la lista de Comunicaciones Oficiales pen-
dientes de impresion.
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La columna Accidn ofrece la posibilidad de efectuar distintas tareas en rela-
cion con la CO seleccionada:

o Descargar el documento: permite acceder a toda la informacion pertinen-
te y se la puede visualizar en formato PDF.

» Redirigir Comunicacion: ofrece la posibilidad de redirigir la comunicacion
a otra reparticion si fuese necesario. En el campo Buscar Reparticién se
debe ingresar la reparticion de destino y luego presionar en el botdn Buscar.

Una vez finalizada la busqueda, se debe seleccionar el Sector Mesa del lis-
tado correspondiente y luego presionar en el boton Aceptar.

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

@ Si acepta esta operacion las Comunicacicnes

) \—/) 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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1.3.6 Consulta CO

La pestafa Consulta CO se utiliza para realizar busquedas de comunicacio-
nes oficiales segun los siguientes criterios:

e Fecha

e Referencia

e Tipo de Comunicacion

e Numero SADE de la Comunicacion
e Leido

e Respuestaa

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

# Consulta de comunicaciones oficiales

Filtros Aplicados [ITﬂ 3 |-‘1
Fecha de envio desde B3 Fecha de envio hasta = Beleccione fiitro > + Agregar
Leido
Nombre
Mro. CO
Referencia

Respuesta a
Tipo
Tipo CO
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