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Introduccion

Descripcion general

El objetivo de este modulo es generar documentos oficiales comunicables. Las principales
funcionalidades del médulo de Comunicaciones Oficiales son:

e Generacion y envio de una comunicacién
® Generacién de una respuesta

® Reenvio de una comunicacién o documento comunicable

Las comunicaciones oficiales o documentos comunicables son aquellos que pueden destinarse a
uno o mas usuarios. Los de uso mas frecuente son las notas y los memorandos, aunque existen
otros documentos.

Las comunicaciones:

° se numeran,
° se comunican

° son documentos que deberdn ser creados, firmados y enviados a través de la plataforma GDE
° se archivan

El médulo de Comunicaciones Oficiales resuelve estas tareas de un modo seguro, controlado,
automatico; con soporte y registro digital y que por ende, elimina la necesidad de su registro y
conservacion en soporte papel.

A continuacidn se exponen algunas de las ventajas de la utilizacién del médulo de Comunicaciones
Oficiales:

® Sereemplazan las comunicaciones en soporte papel por documentos digitales con firma
electrénica

e Se unifican las tipologias de comunicaciones

e Numeracion automatica y correlativa de todas las comunicaciones

® Se brinda un ambiente tecnolégico de alta seguridad informatica

e Se producen ahorros en registracion y transporte de la documentacidn, espacio (archivos

transitorios y definitivos) y tiempos (vista en simultaneo de la documentacion).
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Tipos de Campos
En las pantallas que se visualizan en el médulo se distinguen distintos tipos de campos que se
completan o seleccionan.

A continuacion se muestra una lista de los mas utilizados.

En el caso de que no se complete alguno de los datos obligatorios, el médulo genera una
notificacidon proxima al campo correspondiente.

v/ Campo de texto: se completa el dato en el recuadro blanco

Reterencia

v/ Seleccion de dato: Permite seleccionar un usuario. Para ello, se deben ingresar las primeras
letras del nombre.

Como es un campo predictivo, se despliegan las opciones por aproximacién. Se selecciona al
presionar en el dato buscado.

Enviar a Firmar x

Usuario firmante | pere

Ana Maria Pereira | AMPEREIRA - UNC )
Adriana Peresini { APERESINI - UNC )

Maria Fiorencia Perem [ FLORENCIAPERETTI - PSIFREC
GRACIELA DEL VALLE PEREYRA { GVPEREYRA - UNC
Bealnz Mariana Parea { BEEREA - LINC )

v/ Boton: se posiciona el mouse y se presiona la tecla izquierda. Cada botdn tiene el nombre
de la accidn que realiza.

v/ Campo de fecha: requiere que se ingrese manualmente o se seleccione en el calendario que
se encuentra a la derecha del dato.
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Buscar por Fecha x

Fecha Desde iz Fecha Hasta
4 mar 2020 [ ]
{ lun mar mié jue wvie u (i i |
24 25 26 2T 2B 29 r
g 10 11 1z 13

16 17 18 15

Se posiciona el mouse en el dia seleccionado y se presiona la tecla izquierda.

Acceso al mddulo

Para acceder a GDE, debera acceder a: http://gde.unc.edu.ar y loguearse con el identificador unico
@unc.edu.ar y la clave del mismo.

Gestion Documental Electrdnica

Ingrese al Sistema con usuario y contrasefa

&

LN

i /n

En caso de no contar con cuenta @unc, debera hacer clic en el botén “Crear una cuenta” y

completar los datos alli requeridos.
Una vez completados los campos de Usuario y Contrasefia, se debe presionar en el botdn Ingresar.
Se mostrara la siguiente pantalla:


http://eu-gde.unc.edu.ar/

Prosecretaria de Informatica

. $ PUESTAINICIAL -3 Salir
Escritorio Unico

m Dalos Personales  Configuracin  Administracion  Notificacion  ABM Movedades  Consulia Usuarios

© Tareas © Médulos UNC
GEDD 0 o
Tareas Pendientes
€co0 [ o »
<15 dias <30 dias > 60 diss

£ 0 3
PF [ o »
ARCH 0 0 »

,

@ Mis Supervisados

<] b ez [5][» [46-60/274]
Usuario GEDO ccoo Accién

Pacla (PAOLA @UNC EDU AR) 0 o 0 i

Dafne (DAFNE @UNC EDUAR) 0 o 0 i}

En la parte superior se muestran el nombre de la aplicacion, el usuario logueado y el botdn Salir. Por
debajo, despliega solapas con el nombre de las opciones contempladas en la aplicacién.

Para seleccionar una opcién, se posiciona el mouse sobre el nombre y se presiona la tecla izquierda.

Para acceder al mdédulo de Comunicaciones Oficiales (CCOO), hacer clic en el botén Ir
correspondiente a al médulo CCOO.

Se mostrara la siguiente pantalla:

® puesTANICIAL I IraE

Comunicaciones Oficiales

[RIN Toicas onos Usuarios  Taeas Supenvisados  Bandela CO  Bandeja CO Supervisados  Sector Mesa  Consulta CO

#  Buzén de Tareas Pendientes

[ inicio de Dacumento @ & Adm. Lista de Distribucion

sll<ia il

20200102 11:31.40 N Nots [> Ejecutar
2091227 10.57:06 ND Nota 1> Ejecutar
20151127 1017:12 N/D Nota 1> Ejecutar
ND Nota > Ejecutar
N/D B> Ejecutar
ND Resy [> Ejecutar
D masPSI [ Ejecutar

20190913 152713

ND [> Ejecutar

20190805 10:31:09 ND Nota > Ejecutar
20190725 1127:56 D Respuesta Solictud de Licencia Firma Conjunta [ Fjecutar
Total Tareas Pendientes 7
*  pertas
# Nueva aleria
xllicls Il
Leido Fecha Alerta Titulo. Dascripeidn Acciones

Total alertas 0

Importante: Por cuestiones de seguridad, el mdédulo de Comunicaciones Oficiales dispone de 30
minutos hasta que la sesién expira por falta de actividad por parte del usuario. Por tal razén, se
perderan los datos que no hayan sido grabados. El médulo requerird que el usuario acceda
nuevamente.
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Mis Tareas
El buzdn de tareas contiene los trabajos asignados al usuario en curso. Existen cuatro tipos de
tareas que pueden efectuarse con el mdédulo de Comunicaciones Oficiales. Si se presiona en el

botdn “ejecutar” desde cualquiera de las tareas, el médulo redirige a la pantalla de produccion de
la comunicacién.

Estados de Tareas

e “Confeccionar Documento”: indica el proceso de produccién del documento.

e “Firmar Documento”: se procede a la firma del documento, lo que da por finalizado el
trabajo del mismo.

e “Revisar Documento”: esta tarea es asignada por otro usuario que, previamente, ha
confeccionado la nota o memo y requiere de la supervisién de otro agente.

®  Buzdn de Tareas Pendientes
[Bnicio de Documento @ & Adm. Lista de Distribucion
«|l<lh = [5][=

1a Inicial N/D Nota I> Ejecutar

Nombre Tarea Fecha ult. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia Tipo Doe. Aceion
nfeccionar Documente 2020 24458 Puesta

uesta nicial uesta Inicial Nota [> Ejecutar

1> Ejecutar

Inicio de Documento

Al ingresar al mddulo, se muestra la solapa “Mis tareas” que presenta todas las tareas pendientes
gue tiene el usuario en su buzén de tareas.

Para iniciar un documento se debe presionar el botdn “Inicio de Documento”. El mdédulo muestra
la siguiente pantalla.
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Iniciar Produccién de Documento, x

| Tipo de documento

Descripcion del tipo de documento

Documento Electronico NOTA Q
Nota

|
| Do
{
|
| Tarea de Produccian

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

s Datos Propios o . Enviar a .
| Rl 485 Destnatarios (a4 Producit x Cancelar
| Quiera recibir un aviso cuando el documento se firme.

| | Quiera enviar un correa electrénico al receptor de la tarea.

La seleccidn de destinatarios electrénicos y no electrénicos, se realiza al presionar en el botén
“Destinatarios” como muestra la siguiente pantalla.

Definir Destinatarios o

Destinatario || © Mombsra Lists da Distribiicién
Capia [+]
Copia Oculta ©

Adm. Lista de Distribucion

Para seleccionar un destinatario externo al Poder Ejecutivo Nacional.

Nota externa

Mensaje

Acepiar Cancelas Cargar

Un destinatario electrénico es todo usuario GDE. Al enviar la comunicacién, aparecera en la solapa
“Bandeja CO” de recibidos del destinatario, quien puede reenviar, responder o eliminar la nota o
memo.

Debe estar especificado al menos un destinatario en la comunicacién y pueden combinarse tanto
destinatarios electronicos como no electrdnicos en la misma.

Para ingresar un destinatario, se debe presionar en el icono < . En la siguiente pantalla se podran
buscar los destinatarios por Nombre y Apellido y seleccionarlos del texto predictivo.
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Definir Destinatarios x

Destinatario Szl Daniel MORIONDO ( ERNESTO.MORIONDORER +]
Diego Emesto Romero | DIEGOEROMEROEUNC. EDUAR - CI#FCA )
Angel Emesto Ramia [ ARAMIAS@UNC EDUAR - UHCBARFCM )

Mamnhrs

Copia

Copia Oculta

Adm. Lista dy Luis Emesto Paiva { ERNESTOPAIVA@UNC.EDULAR - DGCFASGI )

Para seleccionar un destinatario externo al Poder Ejecutive Nacional.

Nota externa

Mensaje

Aceptar Cancelar Cargar

El campo mensaje permite ingresar un texto aclaratorio para los destinatarios, para confirmar el
texto se debe presionar “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 que se remita a un usuario electronico por copia o copia oculta, la comunicacién
aparecera en el buzén de recibidos del usuario, quien no la puede reenviar ni responder, pero si
leer y eliminar. Cuando el destinatario es copiado, todos los demds receptores lo ven especificado
en el campo correspondiente. En caso de que se trate de un destinatario en copia oculta, nadie lo
ve entre los receptores de la comunicacién.

Un destinatario no electrénico no es usuario del Mdédulo de Comunicaciones Oficiales, ya sea
porgue aun no se registrd o porque es externo a la Administracién Publica. Para asignar a estos
destinatarios se debe presionar en el botén “Nota Externa”

Usuarios no existentes en UNC x

Usuario | | Destino Agregar a la lista

Aceplar Cancelar
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Una vez completados los campos correspondientes, presionar en el botdn “Agregar a la Lista”. El
modulo confirma el destinatario externo. Al finalizar presionar en el botén “Aceptar”.

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

En todas las instancias de trabajo, el mddulo ofrece la posibilidad de incorporar “Archivos de
Trabajo” al documento, que se deben importar desde el disco rigido de la PC. Estos archivos
formaran parte del documento final y pueden tener cualquier formato (pdf, doc, docx, xls, etc.).

Se sugiere que su tamafio no sea mayor a 50 Mb para garantizar su correcta carga. Estos archivos
de ningun modo seran oficiales (no tendran firma), sino que se utilizardn Unicamente como
complemento informativo o aclaratorio del documento oficial.

¥ Archivos de Trabajo

Si el usuario optd por remitir la tarea a otro agente, luego de completar el usuario productor debe
presionar en el botén “Enviar a Producir”. El médulo enviara una tarea pendiente al buzén de “Mis
Tareas” del usuario seleccionado.

En el caso de producir el documento el mismo usuario, debe presionar en el botén “Producirlo yo
mismo”.

Al presionar en el botdn “Cancelar” el médulo regresa a la pantalla anterior.

Produccion de un Documento

Una vez asignada la tarea de produccién del documento, el médulo muestra la tarea “Confeccionar
Documento” en el buzdn correspondiente.

® puesTaNICIAL I IraEscritorio 3 Sali

Generador Electronico de Documentos Oficiales

[URTIT orcas onos Usuarios  Tavens Supenvisados  Adm. Tipos Documentos  Consuts  Plantilas  Porta Fima  Confiquracion frical

®  Buzon de Tareas Pendientes

[ inicio de Documento @

all<ia e Bl

Referencia

&

> Ejecutar

[> Ejecutar

21101 122441 uesta Inicial ND Nota > Ejecutar

10
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El usuario selecciona la tarea que tiene asignada y debe presionar la acciéon “Ejecutar”. A
continuacion se ingresa a la pantalla de produccién del documento.

Para cualquiera de los tipos de documentos que se describen a continuacidn, es importante

destacar que si el usuario firmante tiene activado el médulo Porta Firma las solicitudes de firma
serdn dirigidas a ese aplicativo para ser firmadas.

Tipos de Campos

Revisar documento x
Zzar
| - Referencia  nota de elevacion .
@ Historial
. Produccion @ archivos de Trabajo Archivos Embebidos
885 cestnatarios )
Aplicar plantilla - & Imporar Word

@ foyisar N = bp |3 M 32| B J U &||% x| &) FueneHTML

» Enviar a = = E||l= =E E E Estilo Formate - Fuente - T:
E@ Firmar = o e i B Z = =

= ] = 0

nota de elavacion

Quiera recibir un aviso

| documento

sefirme

Quiero enviar un

correo electr

co al

receptor de la tarea

x Cancelar

Si las figuras que se encuentran sobre el vértice superior izquierdo de la pantalla estdn en
movimiento o cambian de color, significa que se adjuntaron archivos de trabajo y/o se le envié un

mensaje aclaratorio al productor. Se posiciona el mouse sobre el icono y se despliega la informacion
que contiene.

El usuario productor ingresa la “Referencia” y el texto que va a contener el documento.

El campo desplegable “Aplicar Plantilla” permite la seleccidén de un texto predisefiado por el usuario
en la solapa “Perfil”, seccion “Plantillas” del mdédulo. La utilizacién de la plantilla reemplazara el

texto que se hubiere ingresado hasta el momento, por lo cual se debe seleccionar antes de la
redaccién del documento.

11
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Producir documento x

| Referencia

@ Archivos de Trabajo Archivos Embebidas
|
Alicar plantila  FESTIEEIAESEEERIES ~ | @ imporar werd !
@ M 23/|B I U &||X% x| & FuenteHTML

Tl

=
il

m||Y
el

» Enviar a = =
& Fimar L

& oo o B @3 =

| m

i~ - || Estio « || Formaw = || Fuente -|| Ta

-

VISTO las presentes actuaciones; atento lo manifestado y solicitado por el Departamento
Universitario de Informatica a fs. 1, y teniendo en cuenta lo informado por la Direccién

Quiero recibir un aviso General de Personal a fs. 48,

cuando el documento

se firme.

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CORDOBA

RESUELVE:

APTICIN A 18 Maciana

S e i s it e e M sl A i

x Cancelar

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

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

® Ingresar o modificar los “Destinatarios”.

e Afadir “Archivos de Trabajo”.

e “Previsualizar Documento”: la pantalla mostrara un PDF con el formato del documento en
produccidn. Si se desea, se lo puede descargar al equipo para su mas cdmoda lectura.

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

en el campo “Mensaje para revision”:

12
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@ o
/ x

s - B I U & 3 Fuente HTML
p— 8 Enviar a Revisar b 4 ~ _
(#E = _— :

Usuario Revisor | Juan Heredia { JHEREDIA - UNC ) ‘

Mensaje para revision
revisar articulo 4 por tavor

Aceplar Cancelar lAL DE CORDOBA

RESUELVE:

ARTICULO 1=.-

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

Enviar a Firmar x

Usuario firmante

Aceptar Cancelar

“Cancelar”: regresa a la pantalla anterior.

“Firmar yo mismo el documento”: el sistema guia al usuario para continuar con la tarea de
firma del documento. Para ello:

o Definir el o los Destinatario/s.

Definir Destinatarios x®
Jestadticn © Nombre Lista de Distribucidn

Copia [+]

MEFSI
Copia Oculta © | referentes_GOE
| Adm. Lista de Distribucion
|
Para seleccionar un destinatario externo a la UNC
MNota externa
Mensaje
|
|
Aceptar Cancelar Cargar

13



Prosecretaria de Informatica

o Hacer clic en el botéon Firmar yo mismo el documento. El sistema mostrara la
siguiente pantalla, con una vista previa del documento generado.

Firma De Documento
| -
11 Firtnar can Recharo Faman D
3 & Token USE °r5|:\.l\llll1ll." @ =

Archivos de & Descangar
| @ Historial Trabajo W [OCUmento

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

Universidad Macional de Cdrdoba
2020 - Ano del General Manuel Belgrano

MNota
-

Enviar a
Usuario Rewvisar & Revisarl
Mensaje para revision :.::b.‘l:l car I'r'-r

Aismo el Uac
¢ Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme,

¥ cancelar
Quiers enviar un correo electranics al receptor de la tarea,

Ademas el usuario cuenta con otras opciones antes de finalizar la tarea:

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

Aiadir o revisar los “Archivos de trabajo”.

“Descargar Documento”: permite la previsualizacién del documento con el formato final en
soporte PDF.

“Firmar con certificado”: utiliza tecnologia de firma digital con certificado de aplicacion. Se
utiliza para todos los documentos de baja jerarquia administrativa.

“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 una autoridad (resoluciones, dictamenes, decretos, actas, etc.)
deben ser firmados con este nivel de firma, sin embargo, cualquier documentacion oficial
puede ser firmado con Token USB.

14
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e “Rechazo Firma de Documento”: el usuario puede rechazar la firma del documento; deberd
consignar un motivo del rechazo, el agente que envié a firmar el documento recibira una
notificacidn con la informacién indicada.

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

e “Modificar Yo Mismo el Doc.”: permite editar el documento. Se debe presionar el botdn, y
el mddulo redireccionard a la pantalla de produccion para la rectificaciéon del cuerpo o la
referencia del documento.

e “Cancelar”: regresa a la pantalla anterior.

Para proceder a la firma del documento, el usuario asignado debe presionar el botédn “Firmar con
certificado” o “Firmar con Token USB” segun corresponda. El mddulo le asigna un numero GDE y
muestra en pantalla la identificacion del documento. Luego, almacena el documento generado en
el servidor del GDE.

Firmar con Firmar can
' Cerficadn [oken USE

La pantalla siguiente muestra la confirmacién de la accién.

5e ha generado correctamente el documento y se le ha

asignado el ndmero UNC NO-2020-00012082-LUNC-

FUMCHEPS

OK

15
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Luego, el documento generado queda:

Universidad Macional de Condoha

2019
Mota
Nomere: NO-2019-00  479-UNC-DARSG
CORDOBA, CORDOBA
Jueves 21 de Noviembre de 2019
Referencia: RR-2019-2 2-E-UNC-REC
A: Monica | {ME#PSI), Maria [{FUNC#PSI),

Con Copia A:

D mi mayor comsideracion

Mle dirijo a ustedes con el fin de comunicarles la Resolucion Bectoral de mferencia, la que a partic
del dia de la fecha deberd ser consultada en el Digesto Electranico de la UNC.

Adentamente

il ol iy’ e by Gl Lo

i ol Ui, o, ol catiokah, B P
ol Pk CLAT S el T

Coate S0k LA 301 J bk - DY

JUAN

D oo e A

Area de Regisim, Comrod v Pz cda

Vv orsadad Mac sl de Coatoba

Doty g ol by GDE LT

D s O LRSS, o, ol inpcerd md
Flsciormd de Cordoh a, ousFrooscrsiana de
o o, vl ek CUET 1 CER950T0 620
Dl TT1S 11 F1 L5HY S0 -00r0 o
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Continuar Comunicacion

Todos los documentos oficiales comunicables se podrdn visualizar, redirigir y continuar. La opcién
“Continuar comunicacién” lleva a la produccion de un nuevo documento en el que quedard
asociada la comunicacidn oficial que da origen a la continuacidn, se utiliza para “responder”.

La siguiente pantalla muestra todas las opciones de la tarea produccion y un nuevo botén que
permite visualizar las comunicaciones asociadas.

l Producir documento

O Historial
W Destinatarios

Enviar a

| @ Revisar
» Enviara
@ Firmar

o Mismao

Firmar
el Documento

Cco
Asociada

Quiero recibir un aviso

cuando el documento
‘ se firme.

1L

Quiero enviar un

correo electrénico al

receptor de la tarea.

Previsualizar
Documento

& Archivos de Trabajo

Archivos Embebidos

¥ | [ Importar Word

&
m'r

@ 3:'!8 I U 5—|in x2|i<>FuenteHTML|
i|:-=- @v“ Estilo v|| Formato vi

Fuente - |

Ta...

Il

3¢ cancelar

17
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Al presionar en el botdn “CO Asociada” muestra la siguiente pantalla:

Detalle Comunicacion Oficial

€O Nro: NO-2019-00006059-UNC-GDEUNC Mensaje
De: Puesta Inicial (PUESTAINICIAL)
Destinatarios digitales; Puesta Inicial (PUESTAINICIAL), i
Con copia a: 1
Rl Copne a NO-2019-00006059-UNC-GDEUNC =
Destinatarios papel: 0
Fecha: 2019-11-08 12:00:25
Referencia: NOTA FIRMA OLOGRAFA COMUNICABLE
Respuesta a: 0
€ Volver
CO Asociadas
Nro. CO Tipo CO  Respuesta A Nombre Fecha Referencia

La asociacién se podrd visualizar en el documento oficial.

Numero: NO-2020-00000022-UNC-AAD#F

CORDOBA, CORDOBA
Martes 4 de Febrero de 2020

Referencia: respuesta

@NO -2019-00006059-UNC-GDEUN

A: Puesta Inicial (GDEUNC),

Con Copia A:

Por el presente cumplo en informarle que se ha dado curso a su solicitud.

Saludos cordiales,

Digitally signed by GEDO
DN: en=GEDQ, c=US, o=GED, ou=CAP, email=gedo@ged.gob.ar
Date: 2020.02.04 12:26:28 -03'00"

Puesta Inicial
Jefe de Departamento
Area Administrativa
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Produccion de un documento con archivos embebidos

El moédulo permite producir documentos con archivos embebidos, es decir que forman parte del
documento principal, el cual debe ser de tipo “L” (Libre). Por ejemplo, una Nota.

Iniciar Produccién de Documento x
Deseripcion del tipo de documento
NOTA Q

Nota

D
Tar e

s Daro i Enviara Produciia N
= 388 occirnimios || [ iy i ¢ cancelar

En la pantalla de produccidon del documento principal, se observa la solapa “Archivos Embebidos”.
Haciendo clic en ella, accedemos a la pantalla para agregar los archivos que queremos afiadir dentro
del documento principal. Estos pueden ser de varios formatos (txt, doc, docx, xls, xIsx, msg, gif, jpg,
bmp, pdf, html, mht, etc.) y su tamafio no puede superar los 5 MB.

Producir documento x
Referencia Manual GDE|
@ Historial
Q Archivos de Trabajo Aschivos Embebidos

&5 ocstratarios )

Aplicar plantilla - B importar word

Emviar a B ———

@ Reisar P E he |C3 Ml 32| B 5 U &||X x' | {5 Fuente HTML

I
Tl
W
(]
]
1]

- E- || Estio - || Formato - || Fuemte -|| Ta

p Enviar a =
(& Fimar e

Quierao recibir un aviso
cuando el documento
se firme

o lectronico al
receptor de la tarea.

x Cancelar

Pantalla de produccidn del documento principal
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Producir documento x

@ Histarial
&5 Destinatarios

Enviar a

@ Royisar
1

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea

Al hacer clic en el botén Afadir Documento, se abrird una ventana para localizar el archivo a subir.

a Previsualizar
Referencia  Manual GDE Documento
. |
7 Produccion 9 archivos de Trabajo [P Archivos Embebidos
#0rden Archiva Usuario Fecha Accién

e L3 || Afiadir documento

x Cancelar

Pantalla de la solapa Archivos Embebidos

Hacer clic en el botdn Abrir para cargar dicho archivo al documento principal. El sistema mostrard
un listado con los mismos, con las opciones de Visualizar, para ver el archivo seleccionado y la
opcién Eliminar, para eliminarlo del documento principal.

Producir documento x

@ Historial
48 Destratarios

Enwviar a

@D Revisar
» Enviara
Eu’ Firmar

Firmar Yo Mesmo
ﬁ &l Docamento

(JII!PF(J recipir un aviso
cuande el documento
se firme

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea

Previsualizar
Referencia Documento
#{ Produccion © Archivos de Trabajo P Archivos Embebidos
#0rden Archiva Usuario Fecha Accion

Martes 4 de Febrero

1 facturaprueba. pdf PUESTAINICIAL & visualizar % Eliminar

de 2020

4| ] o 13> | [ * Afiadir documento

x Cancelar

Luego, una vez cargados los archivos, se visualizardn los mismos como parte del documento

principal.
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Informacion x

Este documento cantiene archivos embebidaos, los cuales
no pueden ser FII"E'-."IELIJ::EJEIGS. .{DEEEE Descargar e

documento?

‘J"ﬂ Descargar Documento

Una vez firmado avisa el nUmero GDE que le asigno el sistema. La figura que se encuentra sobre el
vértice superior derecho de la pantalla, una hoja con un clip, estarda en movimiento cuando se
adjunten archivos embebidos

Al descargar el documento en formato PDF muestra sobre el extremo inferior izquierdo un clip,

Némero: IF-2015-00378339- -DGGDOC
Buenos Aires. Lunes 8 de Funio de 2015
Referencia: Prucba
A: DOCENTEL,
Con Copin A:

De mi mayor consideracion:

1.-Documento Embebido

Sin otro particular saluda atte

Asesor
DG DRECCION GENERAL GESTION DOCUMENTAL

L)
@

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

Revision de un Documento

Una vez asignada la tarea de revision del documento, el sistema la coloca como “Revisar
Documento” en el buzdn correspondiente. Se debe presionar la accion “Ejecutar” para darle
comienzo.

El médulo permite al usuario revisor modificar la referencia y el contenido del documento.
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Finalizada la revisidn del documento, el usuario puede:

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

e Ingresar o modificar los “Datos propios” segln el documento.
e “Destinatarios”: Ingresar o modificar destinatarios > Afiadir “Archivos de Trabajo”.

e “Previsualizar Documento”: la pantalla mostrara un PDF con el formato del documento en
produccién. Si se desea, se lo puede descargar al equipo para una lectura mds cémoda.

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

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

e “Firmar yo mismo el documento”: el sistema guia al usuario para continuar con la tarea de
firma del documento.

e “Cancelar”: regresa a la pantalla anterior.

Firma de un Documento

Una vez asignada la tarea de firma del documento, el médulo muestra la tarea “Firmar Documento”
en el buzén correspondiente.

El usuario que tiene asignada la tarea de “Firmar Documento” en su buzén de tareas, debe
presionar la accién “Ejecutar” para darle comienzo al proceso de firma mencionado anteriormente.

Historial

Durante el inicio del documento, la produccidn, la revisién y la firma, el médulo permite ver el
historial del documento.

@ Historal
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Al presionar el botdn, el mdédulo muestra la siguiente pantalla, donde se pueden ver los usuarios
gue intervinieron en la confeccion del documento, ademas de la fecha y hora en que realizaron las
tareas.

Historial del Documento ®

i

&« s (I i O - R - [1-515]
Usuario Actividad Fecha de Finalizacidn Mensaje
Puesta Inicia Iniciar Documento 2017-12-07 17:29
Puesta Inicial Confecclonar Documento 20171207 11:40

La 1area de revision se pasa

Usuanio Dado de Baja Revicar Documento con Firma
2019-06-12 15:20 directamente & la firma por baja
(USUARIQOUND) Conjunta
del usuario revisor USUARIOUND
La tarea se rechaza por baja del
usUario
Usuario Cero Firmar Documento 2020-02-05 12:00
MNARANJAS2@UNC EDU AR que s#
encontraba coma firmante
1 Puesta Inicial Rechazado
1
Cerrar

Archivos de Trabajo

Durante el inicio del documento, la produccién, la revisién y la firma, el médulo permite seleccionar
una lista de archivos de trabajo que permaneceran asociados al documento.

Al seleccionar la solapa “Archivos de Trabajo” se muestra la siguiente pantalla, donde el usuario
podra seleccionar archivos.

Revisar documento

& Previsualizar
Referencia | nota e elevaciin Documenta
@ nistoriai
PACTUN B Archivos de Trabajo § Archivos Embebidos
48 cessataros
#Orden Archivo Accién

Enviara

@ pevicar

s Emviara
| Cu’ Firmar

| Quiera recibir un aviso
cuando el documento
se firme,

Quiero enviar un
correa electrénico al
receptor de la tarea.

| Afadir documento

| x Cancelar
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Se deben elegir los archivos en forma individual y presionar el botdn “Abrir”. Se recomienda que los
archivos no superen la capacidad de 50 MB para su correcto funcionamiento:

| ¥ Produccin | @ Archivos de Trabajo Archivos Embebidos

@@i | « CCOO » Manual v | 43 l| Buscar Manuai

Organizar » Nueva carpeta = A @

[ Imagenes T ’ Fechs de modifica...  Tipo  *
o' Musica ) Guia para una CCOO 24-06-2014 27/06/201410:25 a... Docun
8 videos "% Guia para una CCOO 77/06/2014 10:25 2...  Docun| ||
] Manual CCOO al 03 11 2014 19/12/2014 04:59 .. Docun
™ Equipo ) Manual CCOO al 0912 2014 15/05/201510:57 a...  Docun)
& o5 ] Manual CCOO al 15 05 2015 15/05/2015 1101 a...  Docun
== BLANQUITO (E) ] Manual CCOO al 18 05 2015 22/05/201509:37 a,.. Docun |
¥ PRVADOS (ASRY | 1] Manual CCOO a1 18 09 2014 19/12/2014 0459 .. Decun
5% SISTEMAS (WSRY ™| 3] Manual CCOO al 20 05 2015 28/05/2015 01:08 Docun|
§#] Manual de CCOO - Horizontal 28-08-2014  19/12/2014 05:00 Docun|
T manual_ccoo 22/05/201509:39 2. Docun |
4 n ]

:
Nombre: - Todos los archivos -
o

€ Red

Luego se vera la lista de archivos cargados, donde podra presionar la acciéon “Visualizar” para
acceder al archivo en el formato original, o “Eliminar” el archivo de la lista de forma permanente.

Producir documento x

Provisuaiizar
Referencia Diocumento
@ Historial
# Produccion © Archivos de Trabajo [P Archivos Embebidos
485 oestratarios
#0rden Archiva Usuario Fecha Accidn
@ foyicar ) ) Martes 4 de Febrero
1 facturaprueba pdf PUESTAINICIAL & Visualizar x Eliminar
de 2020
 Enviar a

(&' Fimar

&7
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
safirme.
Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

s S | ] [ Afiadir documento
x Cancelar

Previsualizacion de un Documento
El médulo permite previsualizar un documento en el formato final.
ﬁ Previsualzar
Documento
Ademas se puede descargar el documento a su disco local, si el documento no esta firmado, el

numero del documento estd pendiente de asignar asi como la fecha por lo tanto no es un
documento oficial valido:
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Previsualizar Decumento

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

Universidad Nacional de Cardoba
2020 - Afio del Gral. Manuel Belgrano

Nota - Prucha

Niimero: [-niitmeo s

[<ocaita |

[ <hechs n asignar |

Referencia: noa de elevacion

Bandeja de Comunicaciones Oficiales (CO)

La Bandeja de Comunicaciones Oficiales muestra todas las Comunicaciones en las que interviene el
usuario.

Todas estan organizadas por paginacidon para facilitar la lectura de los listados. El nimero de
resultados visibles en cada bandeja es variable. La Bandeja de Recibidos/Enviados muestra cuatro
CO por pagina. La Bandeja de Recibidos y la Bandeja de Enviados muestran diez CO por pagina,
respectivamente.

La Bandeja de Recibidos cuenta con un icono de color verde con un sobre abierto o de color rojo
con un sobre cerrado, segun si la CO ha sido leida o no.
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MisTareas  Tareas olios Usuarios  Tareas Supenisatos JEIUESIRGLIN Bandeja CO Superisados  Seclor Mesa  Consulta €O

Recbidas/Enviadas  Recibidas  Enviadas

®  Comunicaciones recibidas

X Eliminar seleccionadas & Eliminar todo & Exponar CO

20191277 11.08:5 20191217 110857

O] =

20191217 11:07:57 20191217 110757

]
uj
o

|

xllcl s i)l [1-5/27]

#  Comunicaciones enviadas

% Eliminar seleccionadas @ Eliminar todo

] r::j NO-2019-00006064-UNC-UNG NO NO-201-00004262-UNC-UNC

La Bandeja de Enviados permite conocer cuales de los destinatarios de una CO la han leido. En el
caso de que ningln usuario la haya leido muestra un icono de color rojo con un sobre cerrado. Si la
CO estaba dirigida a varios destinatarios y sdlo algunos la leyeron pero otros no, entonces el icono
es un sobre abierto con un fondo de color anaranjado. Si se posiciona sobre el icono, se abrird una
ventana que especifica cudles 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 sobre abierto de color
verde.

La columna “Accion” ofrece la posibilidad de efectuar distintas tareas en relaciéon con la CO
seleccionada. En primer lugar, permite acceder al “Detalle” de la Nota o Memo, donde se encuentra
toda la informacién pertinente y se la puede visualizar en formato PDF. Por otra parte, la opcién
“Continuar Comunicaciéon” permite iniciar una nueva CO que dara respuesta al mensaje recibido. Es
importante aclarar que la respuesta de cualquier CO es siempre otra CO con numeracion
independiente. Por ultimo, se ofrece la posibilidad de “Redirigir Comunicacidon” a otro usuario, si
fuese necesario. En caso de que un documento sea redirigido, el agente que las remitié ya no las
puede ver en su Bandeja de Recibidos/Enviados.

Bandeja CO Otros Usuarios

Los usuarios que tengan personal a cargo pueden acceder a los buzones de tareas de los agentes
bajo su drbita si ingresan en la solapa “Bandeja CO Otros Usuarios”. Con ese fin, se debe seleccionar
el agente que corresponda y luego “Ir a Bandeja de Comunicaciones”.

MisTareas  Tareasolros Usuarios  Tareas Supenvisaos  Bandeja GO [ESRNTSUEMNSWRIRYINE sccior Mesa  Consulta CO

#®  Resumen de comunicaciones de otros usuarios

Nombre Supervisado Comunicaciones Recibidas Comunicaciones Enviadas Aceion

CAPATS 3 12 [ Ir a bandeja de comunicaciones
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Se muestra la bandeja CO del usuario seleccionado de forma similar a la propia. Alli, se podra
visualizar cualquier comunicacidn si se presiona en el botdn “Detalle”. Ademads, se puede responder
la nota o0 memo con el botén “Continuar” o asignarle la tarea a otro agente por medio del botdn
“Redirigir”.

MisTareas  Tareasoltos Usuarios  Tareas Supenisados  Bandeja CO SeclorMesa  ConsulaCO

#  Resumen de comunicaciones de otros usuarios

& Volver

RecbidasEnviadas  Recbidas  Enviadas
#  Comunicaciones recibidas
x Eliminar seleccionadas @ Eliminar todo & Exportar CQ

| NO-2019-00006512-UNC-UNC NO NO-2019-00004185-UNC-UNC doce capa (CAPA1Z] 20191113 121263 20191113 1212:63 RESPUESTA DE SOLICITUD DE LICENCIA Qse
O . NO-2019-00006337-UNC-UNG NO APA1S) 20191113 10:09.38 2019-11-13 10:09:38 Sflicencia Qs
[} NO-2019-00006301- UNCUNG No NO-2019-00006286 UNC-UNC veintios capa (CAPA22) 20191112 133031 2019111213301 kg Qrn
0 @ NO2019.00006286 UNCAUNG NO  NO2019-00006064-UNCUNG \inte caps (CAPA20) 20191142 130789 20191112 120800 PRUEBAAMA as
€|[<|p iz [>]ls [1-5/31]

#  Comunicaciones enviadas.

% Eliminar seleccionadas @ Eliminar todo

W tedo  N.CO

TipaCO  Respuesta A Nombre Fecha Envio Referencia Accién

o

NO-2019-00006338 UNC-UNC NO

NO-2019-00006286 UNC-UNC | 2019111310058 Sflicencia Q

Tareas Supervisados

El médulo permite visualizar el “Buzén de Tareas Pendientes” de los supervisados del usuario. Al
presionar sobre la accién “Ir al buzén de Tareas” el supervisor accede a las tareas pendientes del
supervisado seleccionado.

MisTareas  Tareas olros Usuarios EREUSCRIVENIEE RandsjaCO  Bandeja CO Supervisatos  SectorMesa  Consulta 0O

#  Buzdn de Tareas Pendientes

&l

E1 Nombre Supervisado Tareas CCOO (Comunicaciones Oficiales)

) tew rev ( REVISORS - UNC )

6 > | »

~) Usuario, USUARIGPRUEBAZ ( USUARIOPRUEBA2 -UNC )

7) Admin Locsl FAMAF { ADMINPRUEBA - DECEFAMAF ) at
") Maria Del Castillo  MCASTILLO - UNC )

D) Gabriela Vaca { GVACA - UNC)

) Sofiais

ARACH ( SARACH - UNC )
Puesta Inicial { PUESTAINICIAL - GDEUNG ) Qa1

") Presupuesto AC  SGI_PRESUPUESTO - DP#SGI )
) Soledad Sotomayo ( SSOTOMAYOR - UNG )

O) uclla pagani (LPAGANI- UNC )
") josefina petroli ( JPETROLI-UNC ) a2
7)) Marina Sipoy (ASIPOWICZ - UNC)

) Hrec Alumno { ALUMNOH - REC )

e5 AC ( SGI_CONTRATACIONES - DG#SGI )

oni (MCARBONI@SIU EDU AR - UNC ) a1l

Al presionar sobre la acciéon “Ver tareas” el

supervisado seleccionado.

supervisor accede a las tareas pendientes del
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X Eliminar las tareas seleccionadas

MNombre Tarea Fecha ilt. Modif. Enviado Por

| Solicitud Servicio Relay
Confeccionar Documento 20180613 03:11:41 Funcionario Uno N/D
SMTP Gmail

Solicitud Servicia Relay
Confeccionar Documento 2018-06-13 03:09:43 Funcionario Uno N/D

Confeccionar Documento 201806112 04:04:38 Funcionario Uno N/D

Confeccionar Documento N/D Nota

N/D Memo
Confeccios N/D Nota

Confer N/D Nota

Confeccio N/D Nota

Confeccionar Documento N/D Nota

Confeccionar Documento 2018-03-16 03:06:59 Agente Operativa Unc N/D Nota
Total Tareas Pendientes

Violver

El usuario supervisor, puede adquirir las tareas de un usuario supervisado. Se seleccionan una o mas
tareas y luego se presiona el boton “Avocarme las tareas seleccionadas”.

El mddulo quitard la tarea seleccionada del buzdn de tareas pendientes del usuario supervisado vy la
enviara a la bandeja de tareas del usuario supervisor.

El usuario supervisor puede reasignar la tarea de un usuario a otro usuario cualquiera del sistema
CCOO; para ello debe marcar las tareas y presionar en la opcidn “Reasignar las tareas

seleccionadas”.

Luego de seleccionar del listado predictivo al usuario correspondiente, debe presionar el botén
“Asignar”.

Si se asigna la tarea a un usuario que no es de la misma reparticiéon, el mddulo solicita la
confirmacién de asignacion.

Al presionar en el botdn “Volver”, el médulo regresa al listado de usuarios supervisados.

El usuario supervisor puede eliminar la tarea de un supervisado de forma permanente. Debe
seleccionar las tareas y luego presionar “Eliminar las tareas seleccionadas”.

El médulo pedird confirmacidn para la acciéon eliminar.

Al presionar en el botdn “Volver”, el médulo regresa al listado de usuarios supervisados.
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Sector Mesa

Esta solapa sélo esta habilitada para los sectores definidos como “Sector Mesa” y es donde se
reciben las “Notas Externas” para luego ser impresas y enviadas fisicamente al destinatario.

Bandeja de salida de CO

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

Al ingresar el médulo presenta la lista de Comunicaciones Oficiales pendientes de impresion.

x Eliminar seleccionadas ® Eliminar toda

Accién
n&x

i x

i

[1-3/3]

La columna “Accion” ofrece la posibilidad de efectuar distintas tareas en relacion con la CO
seleccionada.

En primer lugar, permite acceder al “Descargar” & el documento donde se encuentra toda Ia
informacién pertinente y se la puede visualizar  en formato PDF.

Por otra parte, se ofrece la posibilidad de “Redirigir Comunicacién” *= a otra reparticién, si fuese
necesario. En el campo “Buscar Reparticion” se debe ingresar la reparticion destino y luego

presionar en el botén “Buscar”.

Una vez finalizada la busqueda, se debe seleccionar el sector mesa del listado correspondiente y
luego presionar en el botdn “Aceptar”.
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Seleccion de sectores mesa para reenvio de comunicacion oficial

Buscar por reparticion
ir ik Buscar
Reparticién Sector interno Cédigo de sector
ME PVD Privada =
) MESCY PVD Privada
ME4DCP PVD Privada
ME#DCU PVD Privada
ME#DLI PVD Privada
MEZESCME PVD Privada
ME#FA PYD Privada s
1 Sih 4 » [1-10/36]
Aceptar Cancelar

Por ultimo, la opcion “Eliminar Comunicacién de la Mesa” b permite eliminar el documento de la

bandeja de trabajo. EIl mddulo emite el siguiente mensaje.

5i acepta esta operacion las Comunicaciones
Oficiales seleccionadas seran eliminadas de
su bandeja de trabajo y no podran volver a

| imprimirse. Por favor asegirese que se han
Impreso cofrectamente Yo tome nota de sus
numeros de caratula.

Si Mo

Consulta CO
El médulo permite realizar busquedas para consultas de comunicaciones oficiales segin cuatro
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criterios.

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

#® Consulta de comunicaciones oficiales

Busqueda por caratula Busqueda por fecha Busqueda por referencia Busqueda por destinatario Busqueda de tareas

® Buscar por caratula
® Buscar por fecha
® Buscar por referencia

® Buscar por destinatario

Busqueda de tareas

Para consultar por caratula se deben ingresar en forma obligatoria los siguientes datos:

e Letra: identifica el tipo de actuacion
e Afio: de la actuacion
e Numero: de la actuacion

® Reparticiéon: en la que se generd la actuacion

Si se conoce la identificacion completa, se pueden consultar comunicaciones generadas por
cualquier jurisdiccién dentro de la UNC.

Buscar por Cardtula X

Tipo Documento Q

Al

Momera

Ecosistema UNC ]

Reparticion Q
Buscar

Una vez ingresados los datos solicitados para la opcidn de busqueda deseada se presiona en el
botdn “Buscar”. A continuacion se presenta la siguiente pantalla con el resultado de la busqueda.
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MisTareas  Tareasolios Usuarios  Taress Supenisados  BandejaCO  Bandeja CO Supervisados  Sector Mesa [JSIETGEYe]

#  Consulta de comunicaciones oficiales

Biisqueda por caratula  Busqueda por fesha  Busqueda por referencia  Busqueda por destinatario  Bisqueda de tareas

Tipo €O Respuests A Nombre. Fecha Referencia Aceién

NO Alumno C Alumno C (ALUMNOC) Thy Feb 06 12:23.04 ART 2020 ALUMNO C Q Detalle Q Historial

Al presionar en la opcidn o Detal=muestra el detalle del documento oficial. Si se acciona el botén
“Descargar Documento”, el médulo genera un archivo con formato PDF y permite “Abrir” la
comunicacion oficial o “Guardar archivo”.

Jetalle Comunicacion Oficial

€O Nro: NO-2020-00000034-UNC-GDEUNC Mensaje
De: Alumno C Alumne C (ALUMNODC)
Destinatarios digitales Puesta Inicial (PUESTAINICIAL), :
Facapmboii=al o NO-2020-00000034-UNC-GDEUNC =
Destinatarios papel: n
Fecha: 2020-02-06 12:23:04
Referencia: ALUMNO C
Respuesta a n
€ Volver

‘0 Asociadas

re. CO Tipo CO  Respuesta A Nombre Fecha Referencia Accidn

La opcidn q Historal permite visualizar la ruta del documento oficial.

Otra forma de consulta es por rango de fechas. Para iniciar la busqueda, se debe presionar en la
opcién vy, luego, completar o seleccionar las fechas desde-hasta.

Buscar por Fecha x

Fecha Desde f_”‘ Fecha Hasta

Buscar

El resultado mostrara todas las comunicaciones oficiales en los que el usuario esté involucrado y
tengan fecha dentro del rango solicitado.
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MisTareas  Tareas olros Usuarios  Tareas Supenisados  BandefaCO  Bandeja CO Supervisacos  SectorMesa ISTUSIELeH]

#  Consulta de comunicaciones oficiales

Busqueda porcaratula  Bisquedapor fecha  Busqueda porreferencia  Bisqueda por destinaiario  Busqueda de tareas

Comunicaciones recibidas

Leido Nro. €O Tipo €O Respuesta A Nombre
NO-2020-00000034-UNC-GDEUNG No Alumne G Alumna C (ALUMNOC)
NO-2020-00000028-UNG-GDEUNG NO Puest inicial (PUESTAINICIAL)
NO-2020-00000022-UNG- AADFFAMAE NO NO-2019-00006059-UNG-GOEUNG Puesta Inicial (PUESTAINICIAL)
NO-2018-00006055-UNC-GDEUNG NO Puesta inicial (PUESTAINICIAL)
NO2019-00005884-UNG-GDEUNG No Puesta Inicial (PUESTAINICIAL)
NO-2019-00005865-UNC-PSI#REC No NO-2019-00003392-UNC-UNG P (IVANA PUSSETTO)

#llela > ]|®
Comunicaciones enviadas

Leido Hro. CO Tipo CO Respuesta A Nombre

Maria Ficrencia Perettl

NO-2020-00000040-UNC-SG#REC NO
FLORENCIA PERETT)

Maria Florencia Peretti

NO-2020-00000030-UNG GDEUNG N e by
NO-202(0-00000028-UNG-GDEUNG NO Puesta Inicial (PUESTAINICIAL)
NO-2020-00000022-UNG AADEFAMAF NO NO-2019-0000605% UNG GDEUNG Puesta inicial (PUESTAINIGIAL)
G NO Admin HCS Central (ADMIN),
NO-2014-00006722-UNG-AAD#FAMAF NO Admin HCS Central (ADMIN),

Para consultar por referencia, se debe presionar en la
palabras que figuren en la referencia del documento

Fecha

Thu Feb 06 12:23:04 ART 2020

Thu Feb 06 09:44:23 ART 2020

Tue Feb 04 12:16:22 ART 2020

FriNov 08 12:00:25 ART 2019

Mon Nov 04 15:44:55 ART 2019

FriNov 01 15:58:21 ART 2019

Fecha

FriFeb 07 10:34:32 ART 2020

Thu Feb 06 11:46:48 ART 2020

Thu Feb 06 09/44:23 ART 2020

Tue Feb 04 12:16:22 ART 2020

FriDec27

407 ART 2019

FriDec 27 12:5539 ART 2019

opcion v,

Referencia
ALUMNO
Nota - Rehabilitar Expediente
respuests

NOTA FIRMA OLOGRAFA COMUNICABLE

Nota prueha firma

AAA

Referencia

prueba template

prueba template
Nota - Rehabilitar Expediente
respuesta

-

da

luego, ingresar

Se realizara la busqueda en todas las comunicaciones oficiales en las que el

involucrado con la referencia especifica.

Accién
Q Detalle Q Historial
Q Detalle Q Historial
Q Detalle Q Historial
Q Detalle Q Historial
Q Detalle Q Historial
Q Detalle Q Historial

[1-6/43]

Accién

Q Detalle Q Historial

Q Detalle Q Historial
Q Detalle Q Historial
Q Detalle Q Historial
Q Detalle Q Histrial
Q Detalle Q Historial

[1-8178]

una o varias

usuario esté

Para realizar la busqueda por “Destinatario” se debe presionar en la opcidn y, luego, ingresar el

nombre y apellido seleccionado del texto predictivo.

Se realizard la busqueda en todas las comunicaciones oficiales que el destinatario esté involucrado.
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