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.. . Gestién
- Confeccion de nota libre - o Documental
Electrénica

La Pampa

Para realizar una nota se debe ingresar al
modulo CCOO, desde la columna "Accion".

Y ) DcARMONA & A&

Gestion Documental Electronica
Escritorio Unico
PRVEULXFRTTOO
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.. . Gestién
- Confeccion de nota libre - o Documental
Electrénica

La Pampa

Hacemos clic en el boton “Inicio de documento”.

Gestion Documental Electronica -
DCARMONA & & B

Generador Electrénico de
Documentos Oficiales PRVGEDOLXFRTTOD

UCREICECMN  Tareas ofros Usuarios 4 Tareas Supervisades  Consultas  Plantilas  Porta Firma

@ Buzén de Tareas Pendient®S

[Z1 Inicio de Documento | @ Y Filtros

Nombre tarea Fecha alt. modif.

& E « < 11> |(» Cantidad de registros encontrados: 0

O Avisos
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.. . Gestion

- Confeccion de nota libre - o Documental
Electrénica
La Pampa

“ Gestion Documental Electronica
Generador Electrénico de

Documentos Oficiales

DCARMONA & 55 @

Mis Tareas Tareas ofros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Plantillas

B Buzon de Tareas Pendientes

PRVGEDOLXFRTTOO

En la nueva pestafia que muestra el sistema debemos hacer
clicen la Lupa para buscar el documento que vamos a utilizar

[Z Inicio de Documento @ Y Filtros

A Iniciar Produccion de Documento

B « < 1 |11 > »

Avisos

Tipo de documento

Cantidad de registros encontrados: 0
o Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico Q

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de » Datos Propios del Enviar a Producirio
Trabajo Documento B Producir yo mismo x Cancelar

[C] Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

[[J Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.
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Gestion
Documental
Electrénica
La Pampa

- Confeccidén de nota libre -

Hacer clic en "Buscar"y escribir el tipo de documento que
queramos producir, en este caso una Nota (de tipo LIBRE).

i~ Gestion Documental Electrénica
Generador Electrénico de
Documentos Oficiales

DCARMONA & (£ ®

PRVGEDOLXFRTTOO

U CRETCETM  Tareas ofros Usuarios  Tareas Supervisados  Consultas  Plantilas  Porta Firma

B Buzén de Tareas Pendientes

[Zl Inicio de Documenio @ Y Filtros

K Iniciar Produccién de Documento

Confeccionar Documento 01-07-2022 11{~ Tipo de documento Ejecutar ~ ©
. . Descripcion del tipo de documento
o B « < 1 "> |(» Documento Electranico |Q | Cantidad de registros encantrados: 1
-
Avisos
Nombre Acronimo Descripcion Caracteristicas
» Acta
w Acto Administrativo
= Caraiula Variabls E
Tarea de Produccién - Certif, Const,, Compr. | -
~ Comunicaciones L
Mensaje para el Productor del document
NOTA NOTA Instrumento de comunic.. QT L
Usuario Productor del Documento = Doc. Persona Juridica
4 Constancia de CUIT CuUIT Constancia de CUIT m E
~ Documentacién Personal L
« < h i3 e (1-107: M Cancelar
v [—
« I v
[Tl Quiero recibir un avise cuando el documento se firme.
[Tl Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.
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.. . Gestion

- Confeccion de nota libre - o Documental
Electrénica
La Pampa

Gestion Documental Electrénica
Generador Electrénico de

Documentos Oficiales

DCARMONA &
PRVGEDOLXFRTTOD
Tareas ofros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Plantillas Porta Firma
@ Buzén de Tareas Pendientes
[Z Inicio de Documento @ Y Filtros
Iniciar Produccion de Documento x -
I = &
Tipo de documento
F ¥ . B Descripcion del tipo de documento
B it Documento Electronice NOTA Q a -
Instrumento de comunicacion oficial referente a asuntos de servicios de caracter menor.
DaT
o i e
Confeccionar Documento 01-07-2022 11 Ejecutar - O
i 1 " R id is C dos:
& B « < > * T R Cantidad de registros encontrados: 1
Avisos
Mensaje para el Productor del documento
Ecosistema del Usuario Producter del Documento GLP Q
Usuario Productor del Documento
Archivos de » Datos Propios del . . Enviar a Producirio
Trabajo Documento ﬁ Destinatarios @ Producir yo mismo x Cancelar
[[J Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
[C] Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

El siguiente paso es hacer clic
en “Producirlo yo mismo”.
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.. . Gestion
- Confeccion de nota libre - o Documental
Electrénica
La Pampa

En la nueva ventana debemos producir el documento, colocando una Referencia
y escribiendo el texto correspondiente al cuerpo de la nota en el procesador.
También tiene la posibilidad de Insertar una plantilla o Importar un Word.

- Gestion Documental Electronica -
' 51 DCARMONA & & &

Generador Electrénico de - i
Documentos Oficiales PRVGEDCLXFRTTOD

Mis Tareas Tareas ofros Usuarios Tareas Supervisados Consulias Plantillas Porta Firma

& Buzén de Tareas Pendientes Producir documento x
[Z Inicio de Documento @ Y Filtros Previsualizar
I Referencia | Documento
Fos Aplicados T = M
e Historial
3 Archivos de Trabajo 4 Archivos Embebidos . Datos Propios
Fecha ult. modif. desde 2  Fecha Ult. modif. hasta . .
* Destinatarios Aplicar plantilla - Importar Word
@ e | D E| S |o g @ W E|[B 7 U s|[x x|[oFuetenm
Nombre tarea Fecha (lt. modif. Enviado por l = = | &= EH% = = E”:i:' - l Estilo -H Formato '” Fuente -” Ta.. '] Tipo doc. Acciones
Enviar a
Confeccionar Documento 01-07-2022 11:36 Delfina Carmond @ Firmar |f| = 0 NOTA Ejecutar ~ ©
¢ B « <« 1 > ||>» & Firmar ‘fo Mismo Cantidad de registros encontrados: 1
€l Documento
Avisos

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

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

Guardar ¢ cancelar
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- Confeccidén de nota libre -

GDE-| P|

Gestion
Documental
Electrénica
La Pampa

Una vez terminada la redaccion, el paso siguiente es cargar las personas destinatarias
de la comunicacion. Para ello, hacemos clic en el boton “Destinatarios”.

- Gestion Documental Electronica
Generador Electrénico de
Documentos Oficiales

UTRETCETM  Tareas ofros Usuarios  Tareas Supervisades  Consultas  Plantilas  Porta Firma

& Buzén de Tareas Pendientes Producir documento

[Zl Inicio de Documenio @ Y Filtros

@ Historial

Fecha Glt. modif. desde

Fecha ult. modif. hasta

Referencia

:9 Archivos de Trabajo

i Archivos Embebidos

Previsualizar
Documento

2 Datos Propios
| &5 pestinatarios I Aplicar plantilla M Importar Word
Enviar a l s ]g|_ = | £ ‘h|ﬁa. ::”B I U -S—ng x‘HmFuemeHTMLl
@ Revisar
l%E = | = EH% == E”:E:- EvHEslilo vHFcn'naIn v”Fuente -”Ta__ -]
Cn/ Enviar a
Confeccionar Documento 01-07-2022 1136 Delfina Carmong Firmar B E = 0
o B o« < 1 "> ||»

Firmar o Mismo

&l Documento
Avisos

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

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

Guardar

¢ cancelar

DCARMONA & [ ®

PRVGEDCLXFRTTOD
Fos Aplicados T = B
Tipo doc. Acciones
NOTA

Ejecutar - O

Cantidad de registros encontrados: 1
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.. . Gestién
- Confeccion de nota libre - o Documental
Electrénica

La Pampa

Tanto destinatario, como copiay copia oculta son campos desplegables. Se introduce el nombre de la
persona destinataria y se la selecciona. También se puede agregar como destinatario una lista de
distribucion o si es una persona usuaria externa, con el boton “Nota externa”. Luego de cargarlos, “Aceptar”.

Definir Destinatarios x
Ecosisterna fsLP Q Nombre Lista de Distribucién
Destinatario [+]
Copia [+
Copia Oculta [+]

Adm. Lista de Distribucidn ‘

Para seleccionar destinatarios no digitales.

Nota externa

Mensaje

|
Cancelar Cargar
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.. . Gestién
- Confeccion de nota libre - . Documental
Electrénica

La Pampa

Una vez que consideremos que la Nota esta lista, tenemos las siguientes opciones para continuar:
* Enviar a Revisar: la persona que produce el documento envia a otra persona usuaria el
documento para que sea revisado antes de la firma.

* Enviar a Firmar: la persona que produce el documento envia a otra persona usuaria el documento
para que sea firmado.
* Firmar yo mismo el documento: el documento es firmado por la misma persona que lo produjo.

Previsualizar
Referencia | Documento
@ Historial 2 . . . ) .
© Archivos de Trabajo ! Archivos Embebidos
ﬁ Destinatarios Aplicar plantilla ¥ | [@ Importar Word
@ B s @ m (s 1 U s|[% x|[o/mumemm
|;E = EH% = = EH:-:v EvHEstilo v||Formale v||Fuente v||Ta... v|
» Enviar a
B’Firmar | B = .s.4|

Firmar Yo Mismo
& el Documento

O

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

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

Guardar ¥ cancelar
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.. . Gestién
- Confeccion de nota libre - G D E . ‘ P ‘ Documental
ectronica

La Pampa

Si envia a firmar: al hacer clic sobre el bot6n, debera elegir a la persona usuaria que deba firmary
dar “Aceptar”. A ésta le aparecera la tarea en el buzon de tareas pendientes en en el médulo CCOO.

|

Ecosistema GLP Q

Usuario firmante

/ ﬁ I Aceptar I Cancelar

IMPORTANTE: tildar “Quiero recibir un
aviso cuando el documento se firme” para
que se lo notifique cuando esto suceda.
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.. . Gestién
- Confeccion de nota libre - . Documental
Electrénica

La Pampa

Una vez que enviamos a firmar el documento, a la persona receptora de la tarea le aparecera
una previsualizacion como la siguiente, mostrando sus tareas pendientes. Para proceder a la
firma del documento la persona usuaria debe hacer clic en el boton "Ejecutar".

" Gestion Documental Electrénica Ingrese el nimero G [eBE BB Y MSERNAGLIA & 5 B

Comunicaciones Oficiales PRVCCODLXFRTTOD

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

& Buzdn de Tareas Pendientes

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

Nombre tarea Fecha ult. modif.

Firmar Documento 04-07-2022 09:03 Delfina Carmona Delfina Carmona prueba NOTA Ejecutar - ®
Firmar Documento 04-07-2022 08:38 Maria Florencia Vassolo Maria Florencia Vassolo S/ licencia prueba para mariela NOTA Ejecutar + O
Confeccionar Documento 04-07-2022 08:33 Maria Florencia Vassolo N/D NOTA Ejecutar -~ ®
Confeccionar Documento 30-06-2022 11:01 Mariela Sernaglia N/D NOTA Ejecutar - @
Confeccionar Documento 30-06-2022 11:00 Mariela Sermnaglia N/D NOTA Ejecutar - O
Confeccionar Documento 30-06-2022 10:57 Mariela Sernaglia N/D NOTA Ejecutar - O
Firmar Documento 30-06-2022 09:06 Mariela Sernaglia Mariela Sernaglia Viaticos NOTA Ejecutar - ®
Confeccionar Documento 30-06-2022 09:05 Mariela Sernaglia N/D PRUEBA NOTA Ejecutar * ®
T ~ : Anaconananan e e ooumnemuTanun T Ejecutar - ©
Firmar Documento 30-06-2022 09:02 Mariela Sernaglia Mariela Sernaglia PRUEBA NOTA Ejecutar - @
o B « < N 12 |>| % Cantidad de registros encontrados: 18
Alertas
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- Confeccidn de nota libre -

Gestion Documental Electrénica
Comunicaciones Oficiales

Mis Tareas Tareas ofros Usuarios Tareas Supervisados

@ Buzén de Tareas Pendientes

[3 Inicio de Documento

Fecha ult. modif. desde =

Gestion
Documental
Electrénica
La Pampa

GDE-| P|

A continuacion la persona usuaria podra previsualizar la Nota, 0 en su defecto,
descargar el documento y luego firmar la misma. Debera hacer clic en el botdn
"Firmar con Certificado" 0, en caso de considerarlo, "Firmar con Token USB".

Bandeja CO

© (& Adm Lista de Distribucion

Fecha Ult. modif. hasta

T Filtros

& B « < 1 |11 > >

Alertas

Bandeja CO Supervisados Sector Mesa Consulta CO

Firma De Documento

Archivos de

* Descargar
Trabajo

men Documenio

g descargarlo.

Documenta No Valida

(JJ Quiero enviar un correc electrénico al receptor de |2 tarea.

Firmar con
Cerlificado

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

Firmar con

5 Rechazo Firmar
Token USB

&l Documento

\ “EL ATUEL TAMBIEN ES PAMPEAND"
Entorno de Capacitacién a en manos de Mendoza®
Gobierno de La I’rm-'lm:l.n de La Pampa
2022
Nota
Ecosistema GLP Q Enviar a
@ Revicar
Usuario Revisor
Modificar Yo
Mismo el Doc
Mensaje para revisién
Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
¥ cancelar

83

_Q PR Y MsERnAGLIA & &

PRVCCOOLXFRTTOD

Filtros Aplicados f I—3 [
NOTA Ejecutar - ®
NOTA Ejecutar - @
NOTA Ejecutar - O
MOTA Ejecutar - ©
NOTA Ejecutar - ©
NOTA Ejecutar - @
NOTA Ejecutar - ©
NOTA Ejecutar - ©
NOTA Ejecutar - @

Cantidad de registros encontrados: 9
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.. . Gestion
- Confeccion de nota libre - o Documental
Electrénica

La Pampa

Una vez que se firme el documento, el sistema automaticamente se generara
el nimero de la Nota y se enviara a las personas cargadas como destinatarios,
quienes la visualizaran en la solapa Bandeja CO del mddulo CCOO.

§:" Gestion Documental Electrénica oIl Y MSERNAGLIA & BB =

Comunicaciones Oficiales PRVCCOOLXFRTTOD

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

& Buzdn de Tareas Pendientes

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

Nombre tarea Fecha ult. modif.
Firmar Documento 04-07-2022 09:42 Agustina Alonso Agustina Alonso PLANILLAS DE CARGO NOTA Ejecutar - ©
Firmar Documento 04-07-2022 08:38 Maria Florencia Vassolo Maria Florencia Vassolo S/ licencia prueba para mariela NOTA Ejecutar - 0O
Confeccionar Documento 04-07-2022 08:33 Maria Florencia Vassolo N/D NOTA Ejecutar - ©
Confeccionar Documento 30-06-2022 11:01 Mariela Sernaglia N/D NOTA Ejecutar - O
Confeccionar Documento 30-06-2022 11:00 Mariela Sernaglia N/D NOTA Ejecutar + O
Confeccionar Documento 30-06-2022 10:57 Mariela Sernaglia N/D NOTA Ejecutar >+ O
Se ha generado correctamente el documento y se le ha
Firmar Documento 30-06-2022 09:06 Mariela Sernaglia Mariela Sernaglia asignado el nimero GLP NO-2022-00000324-GLP- NOTA Ejecutar v ©
Confeccionar Documento 30-06-2022 09:05 Mariela Sernaglia N/D DMA#MCM NOTA Ejecutar - @
Confeccionar Documento 30-06-2022 09:03 Mariela Sermnaglia N/D NOTA Ejecutar - ©
Firmar Documento 30-06-2022 09:02 Mariela Sernaglia Mariela Sernaglia NOTA Ejecutar - O
e K « < 12 |>||» Cantidad de registros encontrados: 18
B Alertas
# Mueva alerta Y Filtros
Leido  Fecha creacion Titulo Descripcion Acciones
e K « < > » Cantidad de registros encontrades: 0
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