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Introduccion
El Sistema de Gestion Documental Electrénica (GDE) es una plataforma informética que
permite la gestidén de todos los tradmites de gobierno.

El mdédulo Comunicaciones Oficiales
(CCOO)

El médulo CCOO es el medio de creacion, numeracién, firma, comunicacion y archivo de
documentos comunicables del Sector Publico. Este médulo 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.

Tareas Supervisados

El médulo permite visualizar el Buzén de Tareas de las personas supervisadas y también las tareas que
tiene en el Porta Firma. Al cliquear sobre la pestafia Tareas Supervisados,la/el supervisor puede ver
todos las personas supervisadas y la cantidad de tareas quetienen pendientes.

Gestion Documental Electronica Ingrese el nimero GDE [«QE B8 oY MSEPULVE
m Comunicaciones Oficiales

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

# Buzon de Tareas Pendientes

€ < 1 1 > >»
& Nombre Usuario Tareas CO (Comunicaciones Oficiales
{ AlpTira Uboaoinon §ALLRAH ZUBAS - HRALCLOLED | o 73

Al presionar sobre la lupa 2. quien supervise accede a las tareas pendientes de la persona
supervisada seleccionada.

Lot seimsseomeminn | x|

[GAmmhsmsd«o«w S Reasgnay ks Lareas seecoonadas X ERminar s 1eas seleccionadys

fe < 1> »

S Nombee Tarea Fecha alt. Modif, Enviado Por Derivado Por Referencia Tipo Doc.

1
Cordeccionar Documento

Diego E2equie! Salten ND NOTA

Total Tareas Pendientes

Viodver

Una vez alli, la persona usuaria supervisora puede:

v Avocarse las tareas seleccionadas:

Se seleccionan una o mas tareas y luego se presiona el botdn Avocarme las tareas
seleccionadas.

Buzdn de 1areas de Diego Ezequiel Bolten

chmmmasm«mnm 3 Reasnas 1as tareds selecoonadas X ERmnGr Las areas seleccionasys

IR Ty

[ Avocarme las tareas seleccionadas

WS Nombee Tarea Fecha dit. Modif, Enviado Por. Derivado Por Referencia Tipo Doo.

no NOTA

Aparecera un cartel pidiendo la confirmacion de esta accion.
Al presionar el boton SI, la tarea seleccionada se quitara del | e
buzén de tareas pendientes de la persona usuaria s ]~
supervisada y se enviara ala bandeja de tareas de la persona |
usuaria supervisora. -
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v Reasignar las tareas:
La persona usuaria supervisora puede reasignar la tarea de una persona usuaria a otrapersona
usuaria del sistema. Para ello, debe marcar las tareas y presionar en la opcioén Reasignar las
tareas seleccionadas.

| Buzén de tareas de Diego Ezequiel Bolten

D Awocarmalen i s Sheccons s | ) REsN s

(R IR A

£ < 1

& Reasignar las tareas seleccionadas

Fecba dlt. Modif. Enviado Por

WS Nombee Tarea

o Confeccionar Documento 20190828 152928 Diego Ezequiel Solten ND NOTA

Total Tareas Pendientes

Voiver

Debera seleccionar del listado predictivo a la persona usuaria correspondiente y presionar el
boton Asignar. Se solicitara la confirmacion de asignacion.

Buzon de tareas de Diego Ezequiel Bolten

Davocanme 25 taeas SeRcconacEs  * ROZSONI Lrs LARs SORCCONERS 3 ERTIN A M0eis SeRCCONSE

l¢ < 1 t > » Usuario 3 que e I 38ignaran (33 tareas seleccionadas
FI2 et v I o s seccvaion-osmns | por | R
vl Coofecosnar Documenso 2019082815298 NOTA
| \otver
|

v Eliminar las tareas:
La persona usuaria supervisora puede eliminar la tarea de su supervisada/o de forma
permanente. Para hacerlo debe seleccionar las tareas y luego cliquear en Eliminar las tareas
seleccionadas. El médulo pedira confirmacién para la accion.

| Buzén de taress de Diego Ezequiel Bolten

DhAvocanme bas tareas seecCOnItan & 0 5 Lness selectonad 15 X ERMNGF s Lreas seleccionacss.

% Eliminar las tareas seleccionadas LIRS :
WS Nombee Tarea Fecha dlt. Modif. Enviado Por. Referencia
, Confeccionsr Documento 20190828 152928 Diego Ezequie Solten ND NOTA
Total Tareas Pendientes 1
Voiver

Bandeja CO

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

Comunicaciones recibidas

R O MSEPULVEDA & I @
ccoo-1td

M Tuss Tusos s v Tasssonrsass [T covoecouevens e ess  consta o0 Un icono de color rojo con un sobre
8 comunicacionsrecibidas »2%1 cerrado indica que la CO no ha sido

% Eliminar seleccionadas @ Eliminartodo & Exportar CO Y Filtros Ie Irda

Fecha
M Leid Nro.CO Tipo CO Nombre  Fecha Envio Referencia Acciones
a Operacion

R Jonathan 12 - .
H r;x:.;::!:\:ou NOTA Beuret CHOVIRE OO I 0 DE CAPAGITACITACIONES. | Delalle M C] i U n IConNno d e COIOr ve rde con un
) by

(JBEURET)

& 08:49 08:49
sobre abierto indica que la CO ha

Jonathan

! NO-2024-00000005- o . 04012024 04OV P ® 1) . L,
euret Sapacitaciones de Sistema G Datalle -
MUNIMALR:INT & 147 1147 d I d
(Beren) SIao lelaa.
Marcela
NO-2023-00000646 20122023 28122023
] NoTA Rubio SALUDOS ee  w ©
MUNIMALRDSMYSG @3 1020 10:20
(MRUBIO)
o B « ¢ 1 1> » Cantidad de 3

Gestién Documental Electronica —Comunicaciones Oficiales L\\



Comunicaciones enviadas
La Bandeja de Comunicaciones enviadas permite conocer si las personas destinatariashan leido la
CoO.

| @ Comunicaciones enviadas

X Eiminar seleccionadas  © clminar ioco Y Filtios

Nacionz Dacerds

B romsmmsimamonsvsan & wom 280820131505 200820191505 Sofictud camso de noraro- Agena Javiec Pereyia bes |+ @
= (DOCENTENAGION?),
P Misam Lorens Femands:
& reznsomssisssarnonovssm @ NoTa 28082015 1451 280820191451 Frosoa peate  |v| ©
mj (MLFFRNANDEZ),
O rasssmssenoosu @ Jonama Barn (JBARK), 250120181221 250120181221 EX2015-13670405--APHOISEN v v O
*. 1F-2019:13619606-APK DNGIYS2MM @ Johanna Barm (JBARR]), 240120191616 240120191616 Moren Juan Carios- 28/01/2010 31 31/01/2019-SUR petate v @
- s

IF20TE0TAT7A3APNONGIYS M . 2 102m81238 210281298 Johanns Bam 01/71 3107/11 SUR o v ©

& ca

Noz0ns. ¥
O reweomeasmnomorsmn @ nom oTIAR (N 18302018 1018 181020181078 s 3 saicig b |v| ©
DNGIYSEMM ©
Nocotss Wayans
OB romsossevosnm & nom (NMAYANS) Mitom 05022018 1600 t5022018 1600 te quiero mayoason oese |+ ©
Lorena.
e B €[<|f 1 Canvdad de regstros encontrades: 7
. . . I , I I , .

|- Si ninguna persona usuaria ieyo la CO se muestra el icono en rojo con un sobre
5 .

cerrado.

s Sila CO estaba dirigida a varias personas destinatarias, algunas la leyeron y otras no,

8 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 las personas
destinatarias que han leido la CO y cuales no.

g Por ultimo, en caso de que todos las personas usuarias hayan leido la CO, el
- | sistema muestra un icono con sobre abierto de color verde

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

v' En primer lugar, permite acceder al “Detalle” de la comunicacién.

Gestién Documental Electrénica MSEPULVEDA & i &

Comunicaciones Oficiales ccoo-1-ctdxs

Mis Tareas ~ Tareas otros Usuarios  Tareas Supervisados [MSUCIEX@ell Bandeja CO Supervisados  SectorMesa  Consulta CO

& Comunicaciones recibidas

% Eliminar seleccionadas @ Eliminartodo & Exportar CO Y Filtros

Respuest: Fecha
Il Leid Nro.CO Tipo CO Nombre Fecha Envio Referencia Acciones
a Operacién

Jonathan

NO-2024-00000007-MUNIMALR- 05012024  0501-2024
O NOTA Beuret INFO DE CAPACITACITACIONES, Detalle v
INT ] 08:49 08:49
Jonathan Continuar
NO-2024-00000005-MUNIMALR- 04012024  04-01-2024
O NOTA Beuret Capacitaciones de Sistema GDE. | Redirigir (0]
INT (2] 11:47 11:47
(JBEURET)
Marcela
= NO-2023-00000646-MUNIMALR- 29122023 29-12-2023
] = NOTA Rubio SALUDOS Detalle - 0O
DSM#SG 7] 10:20 10:20

Mis Tt €O Nro: NO-2024-00000007-MUNIMALR-INT Mensaje
2¢ De: Jonathan Beuret (JBEURET)
o Destinatarios digitales: Marcia Sepulveda (MSEPULVEDA). y
= Con copiaa: i} —
C i Ita a:
UL W NO-2024-00000007-MUNIMALR-INT &
Destinatarios papel: i}
D [: Fecha: 05-01-2024 08:49
Referencia: INFO DE CAPACITACITACIONES.
Respuesta a: i}
O]
O € Volver
& o ~ldos: 3
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v' Por otra parte, se puede seleccionar del desplegable la opcién “Continuar” para iniciar

una nueva CO que dard respuesta al mensaje recibido.

“ Gestion Docume ~ "™ 7T
Iniciar Produccion de Documento

me
ﬁ Comunicaciones

Mis Tareas

Tipo de documento

Documento Electrénico  NOTA

Q

Tareas otros

B Comunicaciones recibil

*® Eliminar seleccionad:
ida Nro. CO

Tarea de Produccion

NO-2024-0000000)

Descripcion del tipo de documento

% I MSEPULVEDA & = &

ccoo-1-cidxS

S DSM#SG
b [0 Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
& b | K| < 1 N L
(O Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

D Mensaje para el Productor del documento Continuar - ©
Usuario Productor del Documento

NO-2024-0000000

[J 'ﬁ] Detalle - ©
Archivos de » Datos Propios del ﬁ Enviar a D Producirlo
j o i i Cancelar

————— Trabajo Documento @ produci yo mismo b 4

J Detalle - ®

e registros encontrados: 3

& Comunicaciones enviadas

La opcion Continuar la comunicacion lleva a la produccion de un nuevo documento enel que

guedara asociada la CO que dio origen

La siguiente pantalla muestra todas las opciones de la tarea de produccion y un botén que

a la continuacion.

permite visualizar las Comunicaciones Asociadas (CO Asociada).

Gestion Documental Elec o qir documento
Comunicaciones Oficiales

% m MSEPULVEDA & 2 @

ccoo-1-coes
Previsualizar
Lhoceimerio

Referencia
9 Archivos de Trabaio Archivos Embebidos
B oesirtares Aplicar plantilla ~ | @ Importar Word
n Enviar 2 —
@ geviear [ ] S %@ u (B 1 U s][x x]|[o)ruenenm]
[= = Fllz 53 8|[5 @[ w0 |[romio |[renc -|[r -]
Continuar | v | ©
B @ = a]
I Detalle - ©
Detalle v ®
o b 1 1
| Quiero enviar un
"5 correo electrénico al
receptor de la tarea.
| . veale | <] ©
Uttima 160 hoy 2 las 23:25 por MSEPULVEDA Guamar ¥ cancelar
[ Dotaie |~ S}

co

Asociada
. , _
Al presionar en el botén se muestra la siguiente pantalla:
Producir documento x|
i ] I
CO Nra: INO-2024-00000007-MUNIMALR-INT Mensaje
De: Jenathan Beuret (| BEURET)
Destinatarios digiales: Marcia Sepulveda (MSEPULVEDA), §
Con copia a: i}
Nota/Mcmo y Adjuntos i
Copcopi coukiaas 4 NO-2024-00000007-MUNIMALR-INT *
Destinatarios papel: i}
Fecha: 05-01-2024 08:49
Referencia: INFO DE CAPACITACITACIONES.
Respuesa a: i}
< Volver
CO Asociadas
TipoCO  Respuesta A
| Ultima modifcation oy & 185 23127 por MSEPULVEDR T hthd

La asociacion se podra visualizar en el documento oficial.

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

Por ultimo, la opcién Redirigir ofrece la posibilidad de redirigir la comunicacion a otra

persona usuaria, si fuese necesario. Debe ingresar el nombre y apellido o persona usuaria a
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quien se redirigira. De ser redirigido, quien las remitio ya no las puede ver en su Bandeja de
Recibidos/Enviados.

)

Gestion Documental Electronica Ir [sQEAN Y| MSEPULVEDA & EE @
ﬁ Comunicaciones Oficiales

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

B Comunicaciones recibidas

® Eliminar seleccionadas @ Eliminar todo & Expo

Seleccionar usuario

Ecosistema | MUNIMALR

Usuario

NO-2024-00000007-MUNIMALR-INT
(| NOTA
— ]

CAPACITACITACIONES. Redirigir v ©
Aceptar Cancelar

Jonatnan
NO-2024-00000005-MUNIM. 04-01-2024 04-01-2024
] ';:s NOTA Beuret Capacitaciones de Sistema GDE Detalle > O
7] 11:47 11:47
(JBEURET)
Marcela Rubio 29122023 29122023
| NOTA SALUDOS Detalle v O
= (MRUBIO} 10:20 10:20
e E « < 1 D 53

Cantidad de registros encontrados: 3

8 Comunicaciones enviadas

Bandeja CO Supervisados

Las personas usuarias que tengan personal a cargo pueden acceder a los buzones de tareas de las y
los agentes bajo su 6Orbita ingresando en la solapa Bandeja CO Supervisados.

‘; Gestion Documental Electronica

Comunicaciones Oficiales

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

# Resumen de comunicaciones de otros usuarios

Nombre Supervisado Comunicaciones Recibidas Comunicaciones Enviadas

Accién
JULIRODRIGUEZ 1 P> Ir a bandeja de comunicaciones
ENLATORRE 3 - [\A\r a bandeja de comunicaciones

Z %

La persona usuaria supervisora vera la Bandeja de CO de la persona usuaria seleccionada de forma
similar a la propia. Podra realizar las mismas tareas que en su bandeja de CO.

7

Mis Tareas Tareas otros Usuarios  Tareas Supervisados  Bandeja CO ELDEIRRRIT e DGR Sector Mesa  Consulta CO

# Resumen de comunicaciones de otros usuarios

€ Volver Recibidas/Enviadas Recibidas Enviadas

# Comunicaciones recibidas

% Eliminar seleccionadas @ Eliminar todo & Exportar CO

[l leido Nro.CO Tipo CO  Respuesta A Nombre Fecha Envio Fecha Operacion Referencia Aecién
gy NO-2017-01234520-APN- Enrique Javier Latorre
NO 2017-12-06 11:22:37 2017-12-06 11:22.37 Javier Latorre DNI 12345 Qrs%
U DNGDE#MM (ENLATORRE) ¢

Enrique Javier Latorre
0 . IF-2017-01012004-APN-DNGDE#MM IF 2017-10-2511:12:33 2017-10-2511:12.33 sadfsdfs
1 (ENLATORRE)
gmm  RE-2017-00780092-APN- Enrique Javier Latorre
O RE 2017-08-28 11:16:56 2017-08-28 11:16:56 Solicitud 345678 Qss
DNGDEZMM (ENLATORRE)

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

En la Bandeja de salida de CO se visualizan las Comunicaciones Oficiales generadas por personas
usuarias pertenecientes a la Reparticion que tengan destino externo.

Al ingresar, el médulo presenta la lista de Comunicaciones Oficiales.

Gestion Documental Electrénica Ingrese el nimero GDE "B RE § MSEPULVEDA & = @

ccoo-1-cidxS

Comunicaciones Oficiales

Mis Tareas  Tareas otros Usuarios ~ Tareas Supervisados  Bandeja CO  Bandeja CO Supervisados Consulta CO

#* Bandeja de salida de CO

% Eliminar seleccionadas T Eliminar todo

[ | Nro. CO Nombre Mesa Original Destino Fecha m

NO-2023-00000643-

D marcelo aluch DSM#SG - PVD marceloaluch@gmail.com 2023-12-28 16:02:48 i x
MUNIMALR-DSM#SG

&l <N M >|[» [1-1/1]
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La columna Accion ofrece la posibilidad de efectuar distintas tareas en relacion con la CO
seleccionada:

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

- Redirigir Comunicacion: ofrece la posibilidad de redirigir la comunicacion a otrareparticion si
fuese necesario. En el campo Buscar Reparticion se debe ingresarla reparticion de destino y luego
presionar en el boton Buscar. Una vez finalizada la busqueda, se debe seleccionar el Sector Mesa
del listadocorrespondiente y luego presionar en el boton Aceptar.

5%

Eliminar Comunicacién de la Mesa: permite eliminar el
documento de la bandejade trabajo. A continuacion, el médulo emite el » A :
siguiente mensaje. velal S

impreso correctamente y/o tome nota de sus
nimeros de caratula.

(]

Si acepta esta operacion las Comunicaciones

!
ficiales seleccionadas seran eliminadas de

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

Comunicaciones Oficiales ccoo-1-ctdx5

f‘é Gestion Documental Electrénica Ingrese el nimero GDE PO ) ViSEPULVEDA & H @

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

# Consulta de comunicaciones oficiales

. n = 4
Filtros Aplicados I

Fecha de envio desde i) Seleccione filtro v

Fecha de envio hasta i} + Agregar

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

v Filtro por rango de fechas.
Se debe seleccionar una fecha del calendario, el cual se despliega al hacer clic en el campo
correspondiente.

@ Comunicaciones Oficiales

ccoo-1-ctdxS

@  Consulta de comunicaciones oficiales

Filtros Aplicados i @ |

Fecha de envio desde | 4 ene 2024 » f ¥

Fechade enviohasta | 1un mar mié jue vie + Agregar

Una vez aplicado el filtro, se vera el listado de Comunicaciones Oficiales que cumplan con el
criterio previamente seleccionado:
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Gestién Documental Electrénica [*QE Il Y MSEPULVEDA & E &
@ Comunicaciones Oficiales

ccoo-1-cedeS.

Mis Tareas  Tareas olros Usuarios  Tareas Supervisados ~ Bandeja GO Bandeja CO Supervisados  Sector Mesa  [eiEEY o)

#  Consulta de comunicaciones oficiales

Filtros Aplicados

B

Eh
W

Fecha de envio desde  01-ene-2024 B} Fechadeenviohasta | 05-ene2024 A& Seleccione firo -

+ Agregar

Tipo CO i Respuesta a Referencia
Marcelo Aluch
NO-2024-00000002-MUNIMALR- Prueba Capacitacién
NOTA Enviada (MALUCH), Matias 03-01-202421:29  03-01-202421:29 Detalle - ©
DSM#SG ) material GDE
Aburto (M.
p==y NO-202400000007-MUNIMALR- Jonathan Beuret INFO DE
NOTA Recibida 05-01-202408:49  05-01-2024 08:49 Detalle - ©
= nNT %) (JBEURET) CAPACITACITACIONES.
NO-2024-00000005-MUNIMALR- Jonathan Beuret Capacitaciones de Sistema
NOTA Recibida 04-01-2024 11:47  04-01-2024 11:47 Detalle - O
INT 23} (JBEURET) GDE.
o B « < o> ||»

Cantidad de registros encontrados: 3

v Filtro por seleccién de campo desplegable

Se debe hacer clic en el campo correspondiente para que se desplieguen todas lasopciones
disponibles:

py Gestion Documental Electrénica Ingrese el nimero GDE Q + b [REINEE
ﬁ Comunicaciones Oficiales
(L

ccoo-1-ctdxs
Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Bandeja CO Bandeja CO Supervisados Sector Mesa m
#*  Consulta de comunicaciones oficiales
Filtros Aplicados ﬁ I~ .
Fecha de envio desde  01-ene-2024 = Seleccione filiro - -
Fecha de envio hasta  05-ene-2024 s Leido
Nombre
Nra. CO -
Reparticiones del usuario
Marcelo Aluch
NO-2024-00000002- Respuesta a “rueba
(MALUCH),
g MUNIMALR-DSM#SG NOTA Enviada Tipo | [Capacitacién Detalle - ®
Matias Aburto
¥} Tipo CO material GDE
(M...
== NO-2024-00000007- Jonathan Beuret  05-01-2024 INFO DE -

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

. Gestion Documental Electrénica Ingrese el nimero GDE [eWIE BN f MSEPULVEDA &
ﬁ Comunicaciones Oficiales
il

ccoo-1-ctdx5

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

# Consulta de comunicaciones oficiales

Filtros Aplicados ﬁ = B
. Tipo -
Fecha de envio desde | 01-ene-2024 = N
Jngrese "Enviada" o "Recibid | ¥
Fecha de envio hasta  05-ene-2024 [ O,
Enviada
Recibida .
Leid: Nro. O Tipo GO ipo  Respucstaa  Nombre |lmbamhammBaiasocoia ) Acciones
Marcelo Aluch
N0-2024-00000002- Prueba
(MALUCH), 03-01-2024
MUNIMALR-DSM#SG NOTA Enviada 03-01-2024 21:29  Capacitacion Detalle - @
Matias Aburto 21:29
vl material GDE
(M.
s NO-2024-00000007- Jonathan Beuret 05-01-2024 INFO DE

Otra opcién disponible dentro del desplegable es aplicar el filtro “Nombre” y luego seleccionar
una persona usuaria como figura a continuacion:
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a+ o LN

£3 Gestién Documental Electrénica
8/ Comunicaciones Oficiales

Mis Tareas  Toreas olwos Usuaros  Tareas Supervisades  Bandeja CO  Bandeja CO Supervisados  Seclor Mesa SRR

#® Consulta de comunicaciones oficiales
Eiltins Aplicados F ow R

Nombid ¥ | % Agregar o7 o

Fechade enviodesde | 263902019 4 Fechadeenviohasta  09sep2019 &

maria ougenia
Maria Eugania Bergusrand| MEBERGUERAND - DGSIAF#MH )
Maria Eugania Campos( MECAMPOS - DESWP )

Detalle v 0

N0-2019-100739358-APN-DNGIYPS#MM
@
B NoTA Recibida 200820191451 28092019 1451 Pruaba Detle v | ©
3] (MLFERNANDEZ)

Cantidad de registros encontrados: 2

e B[E [ nD>

Una vez aplicado el criterio, se podra visualizar el resultado de la consulta:

Gestion Documental Electrénica Ingrese el niimero GDE "R NN MSEPULVEDA & = @

Comunicaciones Oficiales ccoo-1-ctx5

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

# Consulta de comunicaciones oficiales

Nombre -
Fecha de envio desde | 01-ene-2024 f#| Fecha de envio hasta | 05-ene-2024 £ Jonathan Beuret{ JBEURET Filtros Aplicados il B
= Agregar

Leido Nro. CO Tipe CO Tipo Respuesta a Nombre Referencia Acciones
NO-2024-00000007- Jonathan Beuret 05-01-2024 INFO DE

NOTA Recibida 05-01-2024 08:49 Detalle - O
MUNIMALR-INT 7] (JBEURET) 08:49 CAPACITACITACIONES.
NO-2024-00000005- Jonathan Beuret 04-01-2024 Capacitaciones de

n NOTA Recibida 04-01-2024 11:47 Detalle - O
MUNIMALR-INT 7] (JBEURET) 11:47 Sisterna GDE.

¢ B |«||< | o[ >|[» Cantidad de registros encontrados: 2

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 la persona usuaria 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 realiz6 una consulta a partir de un rango de fechaen el cual se
haya recibido una Comunicacion Oficial de una determinada persona usuaria.
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 o y proceder a asignarle un nombre:

Gestin Documenal i s & 3 @

Comunicaciones Oficiales ccoo-1-cruxs

Mis Tareas  Tareas otros Usuarios  Tareas Supervisados  Bande| JIRAGICELAILS]

Nombre del Filtro: | |

#*  Consulta de comunicaciones oficiales

M Guardar | % Cancelar Filtros Aplicados

K

Eb
[ 1]

Nombre v
Fecha de envio desde  01-ene-2024 [B Fecha de envio hasta  05-ene-2024 i1 Jonathan Beuret{ JBEURET © Nombre
=+ Agregar

Geston DocumealEecriric Y

Comunicaciones Oficiales ccoo-1-ctaxs

Mis Tareas  Tareas otros Usuarios  Tareas Supervisados  Bandeja CREIS
# Consulta de comunicaciones oficiales @ Se ha creado el filtro correctamente.
Filtros Aplicados ‘f[' 4 3
:
Fecha de envio desde | 01-ene2024 || Fech - i © nombre

+ Agrega

Gestién Documental Electronica —Comunicaciones Oficiales L\\



Para seleccionar una combinacion de filtros que la persona usuaria haya guardado, se debe hacer clic

T i H H 1A “ ()
en el icono y proceder a seleccionar el que corresponda y luegoseleccionar la opcién “Cargar”,
como se puede observar a continuacion:

Cargar Filtro x

Gt [>T ED

Nombre Filtro Fecha Creacién =3

Recibidas MEFernandez 2019-09-1310:11:28

| MWCargar = @ Eliminar | % Cancelar |

Busqueda Numero de Registro
Se debe ubicar el campo de busqueda que figura en la seccién superior derecha de lapantalla.

Gestion Documental Electrénica Ingrese el nimero GDE Ql+ B SEPULVEDA & i &

Comunicaciones Oficiales ccoo-1-ctdxs

Se debe ingresar el numero de registro de forma completa y respetando el formatocorrecto (Tipo
de actuacion-afio-nimero-ecosistema-reparticion).

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

-~ - _

Comunicaciones Oficiales ccoo-1-ctaxS

v' Actuacion/Tipo: identifica el tipo de actuacion.

v Afio: afio en el que fue generada la actuacion.

v" NUmero: de la actuacion.

v' Ecosistema: en el que fue generada la actuacion.

v/ Reparticién: en la que se genero6 la actuacion.

Una vez ingresados los datos solicitados para la opcién de busqueda deseada sepresiona en el botdn
Buscar. A continuacién, aparecera el resultado de la busqueda.

Se podra ver el detalle del documento oficial, Descargar Documento y Abrir lacomunicacion oficial
o Guardar archivo.

Gestién Documental Electronica —Comunicaciones Oficiales L\\



Asistencia

Ante cualquier consulta o dificultad, la persona usuaria debera tomar contacto con:

Administracién Local del Sistema GDE (ALS)
Marcelo Aluch
+54 9 2604 58-6317

Jefatura de Proyecto Sistema GDE
Marcela Rubio
+54 9 2604 53-8700

Mesa de Ayuda del Sistema GDE
John Beuret

+54 9 2604 27-5450

Marcia Sepulveda

+54 9 2604 61-3801

Fuente:
Argentina.gob.ar. Portal oficial del Estado argentino. (s.f.). Manuales. https://www.argentina.gob.ar/jefatura/innovacion-publica/
Gestion Documental Electronica. (s.f.). https://cas-municipiomalargue.gde.gob.ar/
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