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Prologo

El sistema de Gestion Documental Electronica Buenos Aires, conocido
como GDEBA, es una plataforma que permite la gestion digital de todos los
trdmites de la administracion central de la Provincia de Buenos Aires. Los
objetivos que persigue la implementacion son despapelizar el procedimiento
administrativo, eficientizar la gestion administrativay facilitar la generacién,
registro y archivo electrénico de la documentacién. La administracién general de
GDEBA y su ejecucion estd a cargo de la Direccion Provincial de Mejora
Administrativa, perteneciente a la Subsecretaria de Gobierno Digital de Jefatura
de Gabinete de Ministros de la Provincia de Buenos Aires.

La plataforma GDEBA, con cada uno de los mddulos que la
compone, garantiza la rapidez, inviolabilidad y acceso a la informacién para cada
trdmite del Gobierno Provincial. De esta manera, propicia el acercamiento del
estado al vecino, con mecanismos que agilizan, transparentan y resguardan cada
trdmite en pos de una gestidn publica eficiente.

El dictado de las capacitaciones en GDEBA, destinadas a todos los agentes
de la administracion publica provincial, esta a cargo del organismo capacitador por
excelencia de la provincia de Buenos Aires, el Instituto Provincial de la
Administracion Publica, IPAP, cuya tarea continua consiste en buscar la
jerarquizacion de la funcién publica a través de actividades formativas,
entendiendo a la capacitacion como herramienta y recurso que posibilita el
desarrollo humano y organizacional.

Para descargar la Ultima version del manual, ingresar a RN As[s[hERe[sERa o]0 ¢
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Comunicaciones Oficiales

Uno de los mddulos que conforman la Gestiéon Documental Electrdnica de
Buenos Aires es el de Comunicaciones Oficiales (CCOQ). Dicha interfaz permite el
intercambio electrdnico de las notas y memos que se realizan dentro del ambito de
la Provincia de Buenos Aires.

Comunicaciones Oficiales permite generar, registrar y archivar los
documentos comunicables de un modo mds seguro, controlado, automatico, con un
soporte digital que elimina la necesidad de su registro y conservacion en soporte

papel.

El objetivo de este mddulo es el de comunicar una informacién a una persona
0 grupo de personas.

Las principales funcionalidades de Comunicaciones Oficiales son:

> Generacién y envio de una comunicacion o documento
comunicable.

4 Generacién de una respuesta.

> Reenvio de una comunicacion o documento comunicable.

Las Comunicaciones Oficiales o documentos comunicables de la Provincia de
Buenos Aires son aquellos que se destinan a uno o0 mas usuarios. Los que se pueden
producir en este mddulo son las notas y memorandos.

Algunas ventajas de la utilizacidon del médulo de Comunicaciones Oficiales son:

Reemplazar las comunicaciones en soporte papel por documentos
digitales con firma electrdnica o digital.

Unificar las tipologias de comunicaciones.

Numerar automaticamente todas las comunicaciones.

Brindar un ambiente tecnoldgico de alta sequridad informdtica.
Reducir el costo de registro y transporte de la documentacién.
Minimizar tiempos.

VVVVYY
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Glosario

EI mddulo de “Comunicaciones Oficiales”, es el medio de
creacion, comunicacion y archivo de Notas y Memorandos. Las comunicaciones serdn
firmadas con tecnologia de firma digital o electrdnica, la cual tiene validez juridica en
los términos de la Ley de Firma Digital.

blael| 21608 se entiende por documento, cualquiera sea su soporte, a una
entidad identificada y estructurada que comprende texto, grafico, imagenes o
cualquier clase de informacion.

BJalal|y[=lideRae nalipife=15][=8 documento oficial que puede ser destinado a uno o

varios usuarios internos o externos a la Administracion Publica de la Provincia.

IYELER texto sintético, de uso interno, que se dirige a uno o varios
destinatarios con jerarquia igual o inferior, con el objeto de informar una situacién
especifica o una decision, o exponer elementos de juicio.

\[s]%H comunicacion escrita, referente a asuntos de caracter general, que se
dirige de persona a persona. Segun el ambito de aplicacién o modalidad, se
denominard nota externa o nota interna.

PNEVEEELRERERE s6lo pueden ser adjuntados determinados documentos
y conservan su extension original ain después de la firma del mismo. A diferencia de
los archivos de trabajo éstos tienen cardcter oficial. Durante la produccidn y revisién
de un documento libre, el médulo permite adjuntar archivos embebidos.

no son de caracter oficial, por lo tanto, no tienen firma.
Se utilizan Unicamente como complemento informativo o aclaratorio del documento
oficial. Durante el inicio del documento, la produccidn, la revision y la firma, el médulo
permite seleccionar una lista de archivos de trabajo que permaneceran asociados al
mismo.

CEIEI o= Sadgely ok aquellos agentes de la Administracion Publica que se
registraron con sus datos personales en la plataforma GDEBA.

CETELEN a[el=! (Sadfe pi[€o 58 destinatarios que no son usuarios de GDEBA.

También, se consideran en esta categoria aquellos usuarios de GDEBA que no
completaron sus datos personales en la plataforma.
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Descripcion

Considerando que Comunicaciones Oficiales forma parte de un entorno web,
es importante tener en cuenta los requerimientos informaticos que figuran en el
manual de Escritorio Unico.

Los agentes que utilicen el mddulo de Comunicaciones Oficiales deberan ser
usuarios de GDEBA y completar sus datos personales en la plataforma.

Para obtener un usuario, el agente debera recurrir al Administrador Local del
Sistema (ALS) de su Reparticion o del Organismo.

Acceso a Internet

El usuario deberd abrir su navegador Mozilla Firefox o Chrome, (Internet
Explorer y Edge no son compatibles con las caracteristicas de la plataforma). En el
caso que el usuario firme con Token USB deberd ingresar Unicamente a través de

Mozilla Firefox.
9 \\
@ @ ¢

Ademas, tendra que contar con la versién 6 del complemento JAVA o una
posterior.

Acceso al sistema

Se ingresara a través del navegador Chrome o Mozilla Firefox versién minima
4.2, por medio del sitio web oficial de GDEBA:

gdeba.gba.gob.ar %

MINISTERIO DE .o < GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

cosierno Sy BUENOS AIRES
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Desde alli el usuario debera hacer click en “Ingresar a GDEBA”, para acceder a
la plataforma:

lido Capadtadones  Manuales  Videotutoriales  Informaddn  MesadeAyuda  Ingresara GDEBA

GDEBA | Gestién Documental Electrénica Buenos Aires

;Qué es Gestion Documental Electronica Buenos Aires - GDEBA? ;

L ) ) ) O Ingresara Videotutoriales
€5 una platafoma inform3tica que permite |a gestién digitalde todos lostrémites de la Administracidn Central (AUl il
y Organismos Descentralizados de Ia Provinda de Buenos Aires. Los objetivos que persigue fa implementacién [
son despapelizar el procedimiento administrativo, eficentizar a gestién administrativa y facitar la generacién . /
electrénica, registro y archivo de |a documentadién. La administracidn general de GDEBA y su ejecucion estd 3
cargo de la Direccién Provindial de Mejora inistrath i ala ia de Gobiemo Digital
de Jefatura de Gabinete de Ministros de la Provinda de Buenos Aires. Consta de diferentes médulos de [l IS Mesa de
formadién, de acuerdo a las instandias de intervendidn: Escritorio Unico; Comunicadiones Oficiales; Generador Ayuda
Electrénico de Documentos Oficiales; y Expediente Electrénico.

»Proceso de I
Mejoras GDEBA

Cambios en la plataforma GDEBA

‘)

Se visualizard la pantalla de ingreso que dard acceso al Escritorio Unico de
la plataforma:

Jeuity

Usuario/Cuil/Cuit

Contrasena

¢OWidé su contrasena?
@ La Plata

£ Sesiones activas: + 7800

Se accederd con el nombre de usuario y clave de GDEBA.

Una vez completados los campos de “Usuario” y “Clave”, se deberd presionar
el botdn “Acceder”.

MINISTERIO DE .o < GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Comunicaciones Oficiales

Cabe destacar que, para volver a la pantalla anterior, hay que evitar el uso de
los botones “BACK/ATRAS” o “FORWARD/ADELANTE", que proveen los
navegadores o la tecla de “BACKSPACE/BORRAR” del teclado.

Por motivos de seguridad, luego de 20 minutos de inactividad, expira la
sesidn del usuario en curso. Por tal razdn, se perderan los datos que no hayan sido
guardados.

La siguiente pantalla mostrara el inicio del Escritorio Unico:

Escritorio Unico

@ Tareas

Mis Tareas

C o inis i6 i o Consuita Usuarios

@ Modulos GDEBA

Médulo Alerta Aviso Ir

CCo0 5 o >

Buzén Grupal  Configuracion de buzones

Tareas Pendientes

Promedio de Tareas en dias

3 0 o p
sistema <15 dias <30 dias <= 60 dias > 60 dias
GEDO o 4 p
ccoo 6 0 6 0 0 21 0 >
EE 5 2 3 0 0 16 0 >
GEDO 1 3 8 0 0 17 0 »

@ Mis Supervisados

Usuario EE GEDO

Julieta 4Q 17Q mnQ m

ccoo

@ Datos Supervisados

A la derecha de la pantalla, se detallara la lista de mddulos a las que se
permitird acceder presionando la flecha “Ir” de la columna Accién.

A continuacién, se mostrard la pantalla de inicio del médulo Comunicaciones
Oficiales.

& IraEscritorio -3 Salir

Comunicaciones Oficiales
ocalhost

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

#  Buz6n de Tareas Pendientes

[ Inicio de Documento

© @ Adm. Lista de Distribucion

K< 1

Mo »

Nombre Tarea

Fecha lt. Modif.

Enviado Por

Derivado Por Referencia

Tipo Doc.

Firmar Documente 2018-09-20 13:57:06 prueba NOTA [> Ejecutar
Confeccionar Documento 2018-09-20 12:10:10 N/D NOTA [> Ejecutar
Revisar Documento 2018-09-19 14.03:03 prueba NOTA [> Ejecutar
Confeccionar Documento 2018-09-19 09:05:25 N/D NOTA [> Ejecutar
Revisar Documento 2018-09-19 09:04:54 prueba NOTA [> Ejecutar
Rechazado 2018-09-19 09:03:57 Pedido MEMO [> Ejecutar
Total Tareas Pendientes 6
#  Alertas

# Nueva alerta

€l |

Leido Fecha Alerta

Moy »

Titulo

MINISTERIO DE .2 &

cosiernO Seis BUENOS AIRES
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La pantalla mostrard en el margen superior derecho, el nombre del usuario
que accedié a GDEBA, la posibilidad de “Ir a Escritorio” para volver al Escritorio Unico,
y la opcién “Salir” de la plataforma.

La primera solapa que se visualizard es la de “Mis Tareas”, donde se tendra
acceso al “Buzdn de Tareas Pendientes” propias del usuario.

Cada tarea estara organizada por diferentes columnas:

Nombre de la tarea: especifica el estado de |a tarea pendiente.

Fechay hora de la dltima modificacién de ese documento.

Enviado Por: detalla quién envié a realizar la tarea

Derivado Por: muestra el usuario inmediatamente anterior que derivé la tarea,
en el caso de que haya existido esta instancia, sino figurara N/D.

La referencia del documento que se le haya asignado para identificar
rapidamente la tarea.

Tipo de documento: describe el nombre del documento que se cred.

Accion: esta columna permite hacer click en “Ejecutar” y continuar trabajando
sobre el documento que se desee.

VV VvV VVvVVvY

Mis tareas

Al ingresar al mddulo, se mostrard la solapa “Mis Tareas” que presenta todas
las tareas pendientes que tiene el usuario en su buzdn, es decir, aquellos documentos
gue no poseen firma ni nimero GDEBA.

Una vez que se hace click en el botén “Inicio de Documento”, el usuario tiene
la posibilidad de seleccionar el documento que desea confeccionar. Luego de este
paso, existen cuatro tipos de tareas pendientes que pueden tener los documentos
en el moddulo de Comunicaciones Oficiales: Confeccionar Documento, Revisar
Documento, Rechazado, y Firmar documento. Para continuar con el proceso de
produccion del documento, se deberd presionar en el botén “Ejecutar” desde
cualquiera de estas acciones.

Estado de las tareas:

> Confeccionar Documento: la confeccidon es asignada por otro usuario
que, con anterioridad, ha iniciado el documento. Luego, envia la tarea de confeccion
a otro agente para que continde la produccién de ese documento. También, es

(, GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

¢ BUENOS AIRES

MINISTERIO DE .2&
GOBIERNO %
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factible que quede la tarea de “Confeccionar Documento” cuando el usuario llega a
la etapa de produccién y presiona en el botdn “Cancelar”.

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

Si el usuario estd realizando un documento y desea continuarlo en otro
momento, podra “Enviar a Revisar” el documento a su mismo usuario, utilizando esta
accion como método de “guardado”.
> Rechazado: esta tarea aparece en el Buzdn de Tareas y se produce
cuando un usuario que debe firmar un documento, no lo hace y decide seleccionar el
botdén “Rechazo Firmar Documento”.

Firmar Documento: se procede a la firma del documento, lo que da por
finalizado el mismo, obtiene el caracter de oficial y se le asigna automaticamente un
numero GDEBA.

® 'r a Escritorio ) Salir

Comunicaciones Oficiales

localhost

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

| #  Buzén de Tareas Pendientes

[BInicio de Documento @ & Adm. Lista de Distribucién

Nombre Tarea Fecha dlt. Modif.  Enviado Por Derivado Por Referencia Tipo Doc. Accién

Firmar Documento 2018-09-20 13:57:06 prueba NOTA [> Ejecutar
Confeccionar

2018-09-20 12:10:10 N/D NOTA [> Ejecutar
Documento
Revisar Documento 2018-09-19 14:03:03 prueba NOTA [> Ejecutar
Confeccionar

2018-09-19 09:05:25 N/D NOTA [> Ejecutar
Documento
Revisar Documento 2018-09-19 09:04:54 prueba NOTA [> Ejecutar
Rechazado 2018-09-19 09:03:57 Pedido MEMO [> Ejecutar

Total Tareas Pendientes 6

Tarea “Inicio de Documento”

Para iniciar un documento nuevo se presionard el botdn “Inicio de
Documento”.

Se abrird una ventana, “Iniciar Producciéon de Documento”, donde se deber3
seleccionar el tipo de documento electrdnico que se realizard. Se tendra que hacer
click en la lupa y seleccionar del desplegable la opcién que corresponda segun el
documento que se desea producir.

Si el agente elige remitir la tarea a otro agente, en primer lugar, debera cargar
al usuario productor del documento y luego presionar el botén “Enviar a Producir”.
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El mddulo enviard una tarea pendiente al buzdén de “Mis Tareas” del usuario
seleccionado, y le aparecera la misma como “Confeccionar Documento”.

En el caso de que el usuario desee producir el documento él mismo, debera
presionar el botdn “Producir yo mismo”, y el mdédulo lo redirigird a la ventana de
“Produccidn del documento”.

Si se presiona el botén “Cancelar” el médulo regresard a la pantalla anterior.

El usuario podra visualizar la pantalla de “Iniciar produccién de documento”
del siguiente modo:

Iniciar Produccion de Documento x
Tipe de documento
e e e NOTA Q Descripcion del tipo de documento
DOCUMENTO DE TIPO NOTA
DT

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Usuarie Productor del Decumento

Archivos de v Datos Propios del X Enviar a Producirlo
Trabajo E Documento W Destinatarios || B Producir yo mismo x Cancelar

Quiero recibir un aviso cuando &l documento se firme.

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

La opcidn “Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme” se
encontrard tildada de manera predeterminada y permite que el agente que envia el
documento a firmar a otro usuario se pueda notificar del nimero GDEBA. Una vez
que el documento haya sido firmado, el usuario recibird un aviso en el médulo de
GEDO en la solapa “Mis Tareas”, en la seccion “Avisos”. Si el usuario no desea recibir
el aviso, debera destildar la opcidn.

El sistema también ofrecerd la opcién de notificar al receptor de la tarea a
través de un correo electrdénico que se enviard a la cuenta oficial del agente. Para ello
el usuario que envie a producir el documento, debera tildar la opcidn “Quiero enviar
un correo electrénico al receptor de la tarea”.

La seleccidn de destinatarios electrénicos y no electrdnicos, se realizard al
presionar el botdn “Destinatarios”.
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Definir Destinatarios x

O cAPa

Destinatario || (+]

4]

Copia

Copia Oculta [+
Adm. Lista de Distribucion

Ecosistema
GDEBA Q

Para seleccionar un destinatario externo al Poder Ejecutivo Provincial.

Nota externa

Mensaje

Aceptar Cancelar Cargar

Los destinatarios electrénicos son todas aquellas personas que trabajan en la
Administracion Publica de la Provincia de Buenos Aires, vy, por lo tanto, tienen
usuarios GDEBA. Al enviarle una comunicacién, aparecerd en la solapa “Bandeja CO”
en el apartado de “Comunicaciones Recibidas” del destinatario, quien podra reenviar,
responder o eliminar la nota o memo.

Se deberd indicar al menos un destinatario en la comunicacién y podran
combinarse, es decir que se podran cargar tanto destinatarios electrénicos como no
electrdnicos en la misma comunicacion.

Para ingresar mas destinatarios, el usuario presionard en el icono © Enla
siguiente pantalla se podran buscar los destinatarios por nombre y apellido, y luego
seleccionarlos del texto predictivo.

Definir Destinatarios

Destinatario | perez | @
Copia PARLE DD PEREZ ( MIFERE] SO "S- | -
Copia Oculta | F i Perez ( L 0N -y
War wn Fal g Perez ( WS s _
Adm. Lista d RO S Sanns | NESEIN O 0
T WYarens Ensenet Porez ((WERERED e ]
Para selecciona) mafies Perez Ave ( IPEREDNRTE  Dalaan
Motz externag Do s s Perez (L i e ]
T el o8 RERET (0 PR o
Iensaje AN RS PEREZ ( NNPERED TP )
| A —PCRE7 W ERET SR
Almanden Ferez Massfie | SeatEeg o -’
- makesie perez { M SEREL  aLe. )
FEMmun « e dNEEST FERET wlil - ( ) Fgig I -
CaMes Sihae Poroz ( CEN FERET W -y
| T D Cargar
MINISTERIO DE ‘s GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

coeierne s BUENOS AIRES
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Para confirmar los destinatarios se debera presionar en el botén “Aceptar”. El
campo mensaje permitird ingresar un texto aclaratorio para los destinatarios. El
mensaje sera enviado junto al correo electrénico que reciben automaticamente los
destinatarios electrénicos, cuando se les envia una comunicacion oficial. Cabe
destacar, que estos mensajes, seran visibles aun después de la firma del documento,
y cualquier persona que tenga acceso al mismo, podra ver el contenido del mensaje.

En el caso de que se remita a un usuario electrénico con copia o copia oculta,
la comunicacidn aparecera en el buzén de comunicaciones oficiales, en el apartado
de recibidos del usuario. En el documento, apareceran aquellos destinatarios que
fueron cargados en “Copia”, pero estos destinatarios en su Bandeja CO no tedrdn la
posibilidad de poder responder o rederigir el documento. Para los destinatarios
cargados en “copia oculta”, los mismos no apareceran de ninguna forma en el
documento recibido, y en su Bandeja CO no tendran tampoco la posibilidad de
responder o continuar la comunicacidn. En el Unico apartado que aparecen aquellos
usuarios cargados en copia oculta es en las comunicaciones enviadas.

Otra opcidn, para que el agente se notifique del nimero GDEBA, es ingresar
su usuario en el campo de destinatario en copia oculta. De esta manera, recibira el
documento en el apartado de “Recibidos” de la Bandeja de Comunicaciones Oficiales.

Se deberd tener en cuenta que en este mddulo los destinatarios siempre seran
Usuarios GDEBA, es decir, que no se podran enviar CCOO a sectores o reparticiones.
Por este motivo, el usuario visualizard en la pantalla, el botédn “Administraciéon de
Listas de Distribucion” que permitird la creacién de una lista de destinatarios vy
guardarla en el sistema.

Definir Destinatarios

Destinatario © Nombra Lista de Distribuecién

Copia [+

Copia Oculta L+

Adm. Lista de Distribucian

Para seleccionar un destinatario externo al Poder Ejecutivo Nacional.

Mota externa

Mensaje

Aceptar Cancelar Cargar

MINISTERIO DE ‘o { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Al hacer click en este botdn, el usuario se encontrard con la ventana “Lista de
distribuciones”.

Lista de Distribucionas

Admn, Lista de Distribucidn

@ Mueva Lista de Distribucion

Nombre Lista de Distribucidn

Usuarios de Lista de Distribucidn

@ Destinatario | % Eliminar

] Mombre Completo Usuarios Reparticién

Guardar ¢ cancelar

El usuario tiene la posibilidad de crear una nueva lista haciendo click en el
siguiente botdn | © Nueva Lista de Distrbucicn | ¢ pien puede acceder al mismo desde la
solapa de “Mis Tareas”.

Al hacer click en este botdn aparecera una ventana que le permite al usuario
definir un nombre para la lista y guardarlo.

Lista Distribucion xX

Nombre Lista de distribucion [ | l

Guardar ¥ Cancelar

Luego para ingresar los usuarios correspondientes a esa lista, se debera hacer
click en el botén “Modificar” que figura en la columna “Acciones”. Si se desea quitar
|a lista se tendra que seleccionar la opcién “Eliminar”.

MINISTERIO DE .o q GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Lista de Distribuciones

Adrn, Lista de Distribucidn

I & Mueva Lista de Distribucidn I

« < 1 Mooy » [1-1i1]

Nombre Ligta de Digtribucidn Acciones

Cibl A # Maodificar % Eliminar

Usuarios de Lista de Distribucidn

@ Destinatario X Eliminar

[ ] Nombre Completo Usuarios Reparticidn Accion

Guardar K cancelar

Al hacer click en modificar se habilitara el apartado “Usuarios de Lista de
Distribucion”, y al presionar el botén “Destinatario” @ Destinatarioc  se habilitara
una ventana que permitird ingresar los usuarios.

Lista de Distribuciones

Adm, Lista de Distribucicn

@ Mueva Lista de Distribucidn & Modificar nombre Lista de Distribucidn

& <|n I ENEES [4-111]

Nombre Lista de Cistribucion Acciones

Ch A # Maodificar % Eliminar

Usuarios de Lista de Distribucidn

I @ Destinatario l % Eliminar

{h’) & < 1 oy

Elirninar un destinatario nuevo ) w
T AT 08 Reparti citn

[ Nombre Completo

Guardar | g Cancelar

MINISTERIO DE "e2PAZ3( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Los destinatarios se deberan ingresar de a uno por vez y luego hacer click en
guardar.

Lista Cistribucion Usuario

I Usuario: perez| I

Poll  asle PERET (Memeg. fe oafle a:

F | Per ez ([ [ - )

Mz B Porez [ NNERE. L B

Rotiim Perey Ml | e o - -] L —
|Va--'--- Perez ( MENENED I "I

hichmm Ferez soow [ FEEZ & F o 8 e

Dot ™ DoroT [ )

JUA L PERET ( . - B

AbE & s Ty @ PEREY [ il R R

En el caso que el agente desee sacar alguno de los usuarios de la lista debera
tildarlo y hacer click en eliminar.

Para guardar todos los cambios que se desarrollen sobre las listas de
distribucién se debera hacer click en el botén “Guardar”.

Una vez que la lista fue creada, el usuario podra seleccionarla del apartado de
listas de distribucidon que aparece en la ventana de “Definir destinatarios”, y cargarla
en el campo de destinatarios haciendo click en el botén “Cargar”.

Cefinir Gestinatarios

Destinataria | D&,

Copia

Copia Oculta

Adm. Lista de Distribucian

Para seleccionar un destinatario externa al Poder Ejecutivo Macional,

Mota externa

Mensaje

Aceptar Cancelar

MINISTERIO DE o GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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El botdn “Nota Externa” permitira elegir un destinatario no electrdnico, es
decir, que no es usuario de GDEBA, ya sea porque aun no realizd su primer ingreso o
porque es externo al gobierno de la Provincia de Buenos Aires. En este supuesto, los
Destinatarios que se cargan en “Nota Externa”, recibiran la Comunicacidn en soporte

papel.
Usuarios no existentes en GDEBA x
Usuario | EDELAP Destino | Calle 5

Agregar a la lista

Aceptar Cancelar

En el campo donde dice “Usuario”, se debera cargar el nombre o razén social
del destinatario. En el campo “Destino”, se debe poner la direccidn exacta donde debe
enviarse dicho documento.

Una vez completos los campos correspondientes, se presionara el botdn
“Agregar a la Lista” para incorporarlo. El médulo confirma el destinatario externo.
Para finalizar se deberd presionar en el botdn “Aceptar”.

Isuarios no existent

Lsuario Destino

Agregar a la lista

Usuaric

Edelap calle 5 »

Aceptar Cancelar

En el caso de destinatario no electrdnico, el mddulo redirigira la comunicacién
al “Sector de Mesa” correspondiente a la reparticion del usuario, quien se encargara
de imprimir y enviar el documento.

MINISTERIO DE o GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Produccion de un documento

Produccion de un documento de redaccion libre

Una vez asignada la tarea de produccion del documento, el médulo mostrara
la tarea “Confeccionar Documento” en el buzén correspondiente.

@ Ir a Escritorio -3 Salir

Comunicaciones Oficiales

localhost

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

# Buzon de Tareas Pendientes

2 Inicio de Documento @ & Adm. Lista de Distribucion

Nombre Tarea Fecha dlt. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia Tipo Doc. Accion

Confeccionar

2018-10-11 13:35:41 N/D NOTA [> Ejecutar
Documento
Firmar Documento 2018-09-20 13:57:06 prueba NOTA [> Ejecutar
Confeccionar

2018-09-20 12:10:10 N/D NOTA [> Ejecutar
Documento
Revisar Documento 2018-09-19 14:03:03 prueba NOTA [> Ejecutar
Confeccionar

2018-09-19 09:05:25 N/D NOTA [> Ejecutar
Documento
Revisar Documento 2018-09-19 09:04:54 prueba NOTA [> Ejecutar

El usuario tendra que seleccionar la tarea que se le asigné y presionar en el
apartado de accién “Ejecutar”. A continuacion, se ingresard a la pantalla de
produccién del documento.

Sien el vértice superior izquierdo de la pantalla, aparece laimagen de un sobre
que se abre y se cierra, significa que se le envié un mensaje aclaratorio al productor.
Se posicionard el mouse sobre el icono y se desplegara la informacién que contiene.

Producir documento x
Pravisualzar

Referencia Documenta
(@ Historial

Produccion ¥ Archivos de Trabajo Archivos Embebidos

#Eest nataris Aplicar plantilla * | @ Importar Word

@ | 2c|lsrm@mi|p i us|[x ) E]=2]

(7 e !!!§ = §H:-=- ﬂa-” Esic || Nomat || Fuente .|| T -|||E 9 = Q

Firmar

Firmar o Mismo:
ﬁ el Documents

Quiero recibir un aviso
cuanda el documento
se firme.

(]

Quierc enviar un
correa electrénico al
receptor de la tarea.

Autoguardado 04-11-2021 12:09:28 [

¢ Cancelar

MINISTERIO DE o 5% GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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El usuario productor deberd ingresar la “Referencia” y el texto que va a
contener el documento.

Existen diferentes maneras de incorporar el texto. El cuerpo del mensaje es de
redaccion libre, por lo que una de las formas es que el usuario productor redacte
directamente sobre el procesador de texto.

También se podra copiar y pegar desde un archivo Word, pero puede llegar a
suceder que se modifique la configuracidn del formato que se le asigné previamente.

En los supuestos que se realice con frecuencia el mismo tipo de comunicacion,
se podra seleccionar una plantilla con un texto predeterminado, que la genera el
usuario en el mddulo de GEDO (Ver manual Generador Electrénico de Documentos
Oficiales).

Por ultimo, se podra cargar un documento Word que el usuario tenga en su
PC. A diferencia de “copiar y pegar”, acd se conservara el formato que se le dio en el
Word. Para esto deberad hacer click en el botdn “Importar Word”. = @ Importar wiord

Al seleccionar el archivo y abrirlo, éste se cargara automaticamente en el
apartado de contenido.

En los documentos de redaccion libre, se guardaran de manera automatica los
cambios que el usuario productor efectie. En caso de cancelar la tarea no se perdera
el trabajo realizado hasta la dltima actualizacion.

Una vez finalizada la tarea de produccién del documento, el usuario contara
con varias opciones:

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

> Ingresar o modificar los “Destinatarios”.

4 “Previsualizar Documento”: la pantalla mostrara un PDF con el formato

del documento en produccidn. Si se desea, se lo podra descargar al equipo, ya que
s6lo se previsualizaran las primeras 3 hojas del documento.

MINISTERIO DE ‘o { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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> “Enviar a Revisar”: se debera ingresar el nombre del usuario revisor en
el campo correspondiente. El remitente podra ingresar un mensaje aclaratorio para
el usuario revisor en el campo “Mensaje para revision”. El mismo se podra visualizar
incluso después de que el documento se encuentre firmado.

Usuario Revisor

Mensaje para revision

Aceptar Cancelar
> “Enviar a Firmar”: a través de esta opcion se podra ingresar el nombre
del usuario firmante en el campo correspondiente. Esta tarea aparecera en el “Buzdn
de tareas pendientes” del destinatario, senalada como “Firmar
documento”.
Ecosistema GDEBA Q
Usuario firmante
Aceptar Cancelar
3 1] 4 V . .
> Cancelar”: regresara al buzén de tareas pendientes, y los cambios que
no se hayan alcanzado a guardar de manera automatica, se perderan.
> “Firmar yo mismo el documento”: el sistema redirige al usuario para

continuar con la tarea de firmar el documento.

Al ejecutar la tarea “Firmar yo mismo el documento”, el sistema presenta la
previsualizacién del documento con el formato correspondiente.

MINISTERIO DE .o s GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Firma De Documento

X X Archivos de * Descargar Firmar con 5 Firrnar con Rechazo Firmar
@ Historial Trahajo R Docurmento Certificado Taken LISE &l Documento é [

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

— +  Zoomautomitica #

GOBIERNODELAPROVINCIADERUENOIS AIRES

Erviara
Usuario Revisor @ Revisar

IMensaje para revisidn Modificar Yo
hizmo el Doc

Cuiero recibir un aviso cuando el decumento se firme,
¥ Cancelar

[[] Quierg erwiar un correo electrénico al receptor de la tarea,

El usuario cuenta con varias opciones antes de firmar el documento:

» Verel “Historial” del documento donde figuran los usuarios que intervinieron
en la elaboracidn, la fecha y hora en que realizaron la tarea.

»  Afadir o revisar los “Archivos de Trabajo”.

» “Descargar Documento”: permitird la visualizacion del documento con el
formato final en soporte PDF (de lo contrario sélo se podran previsualizar las
primeras 3 hojas).

»  “Firmar con certificado”: responde a una tecnologia de firma electrénica,
certificada por el sistema. Se utiliza para todos los documentos de baja
jerarquia administrativa.

» “Firma con Token USB": esta opcidn utilizara la tecnologia de firma digital
certificada por medio de “Token USB” con clave de seguridad y registro de
firma en la Escribania General de la Provincia. Solamente determinados
documentos como por ejemplo Decretos, Resoluciones, Disposiciones, deben
ser firmados con este nivel de firma.

» “Rechazo Firma de Documento”™ el usuario podrd rechazar la firma del
documento, donde debera consignar un motivo de rechazo. El agente que
envio a firmar el documento recibird una notificacion con la informacién
indicada.

21
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p  “Enviar a Revisar™: se ingresara el nombre del usuario revisor en el campo
correspondiente. El remitente podrad completar con un mensaje aclaratorio
para el usuario revisor en el campo “Mensaje para revision”.

»  “Modificar yo mismo el Doc.”: permitira editar el documento. Se debera
presionar el botdn, y el médulo redireccionara a la pantalla de produccidn para
la rectificacidn del cuerpo o la referencia del documento.

»  “Cancelar™ regresara al buzdn de tareas pendientes.

Para proceder a la firma del documento, el usuario asignado presionara el
botén “Firmar con Certificado” o “Firmar con Token USB” segun corresponda. El
sistema no exige la firma con Token USB para este tipo de documento, pero si el
usuario lo posee y desea, podra firmar con Token USB.

Firmar con Firmar can
Cerificado Taken LISH

Una vez que se firma el documento, el mddulo le asignara un ndmero GDEBA
y muestra en pantalla la identificacidn. Luego, se almacenard el documento generado
en el Repositorio Unico de Documentos Oficiales - RUDO.

La pantalla siguiente mostrara la confirmacion de la accion:

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el nimero GDEBA NO-2020-00008 Le-GDEBA-
DPMAM]GM

OK

MINISTERIO DE ‘o GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Resultado del documento:

an
GOBIERNODELAPROVINCIADEBUENOSAIRES
2020 - Al del bicestesano de la Provincia d¢ Buenos Alees

Nota

Nimere: NO-2020.00001226-GDEBA-DPMAMIGM

LA PLATA, BUENOS AIRES
Marses 17 de Marzo de 2020

Referencia: hmonn

A ALUTRA UNO (DPMAMIGM),
Coa Copia A:

De usi mayer considerscion:

R,

Sis o0 particuler salada atre.

I agn T

N~ D I I R
— - —~— -

~—

DOCTRA LiNo

Ponsd Adssasidss

Dl wn P imiad e Modivuiiosia Advasanitos
Minsnio de Mlatss & Caduwats & Mastrn

| IMPORTANTE: el saludo inicial y final que se pueden ver en el ejemplo del |
documento, son incorporados automaticamente por el mddulo en las
comunicaciones oficiales, por lo que no es necesario incorporar manualmente los

| saludos. |

MINISTERIO DE .2 /‘//‘@ § GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

GOBIERNO %9 BUENOS AIRES
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Revision de un documento

Una vez asignada la tarea de revision del documento a un determinado
agente, ésta figurara bajo la denominacién “Revisar Documento” en el buzén del
usuario destinado para esta tarea. Se debera presionar la accién “Ejecutar” para darle
comienzo.

® Ir a Escritorio 3 Salir

Comunicaciones Oficiales

localhost

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

#  Buzon de Tareas Pendientes

[BInicio de Documento @ & Adm. Lista de Distribucion

Nombre Tarea Fecha dlt. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia Tipo Doc. Accién

Revisar Documento 2018-10-11 13:41:14 Solicitud NOTA [> Ejecutar

Confeccionar
2018-10-11 13:35:41 N/D NOTA [> Ejecutar
Documento

Firmar Documento 2018-09-20 13:57:06 prueba NOTA [> Ejecutar

El mddulo permitird al usuario revisor modificar la referencia y el contenido
del documento.

Una vez finalizada la revision del documento, el usuario podra:

o Ver el “Historial” del documento donde figurardn los usuarios intervinientes.

« Ingresar o modificar destinatarios.

« Anadir “Archivos de Trabajo” y “Archivos Embebidos”.

o “Previsualizar Documento”: la pantalla mostrara un PDF con el formato del
documento en produccidn. Si se desea, se podra descargar el archivo.

o “Enviar a Revisar”: se deberd ingresar el nombre del usuario revisor. El
remitente puede ingresar un mensaje aclaratorio para el usuario revisor en el
campo “Mensaje para Revision”.

o “Enviar a Firmar”: se tendrd que ingresar el nombre del usuario firmante. Esta
tarea aparecera en el “Buzdn de Tareas Pendientes” del destinatario, senalada
como “Firmar documento”.

o “Firmar yo mismo el documento”: el sistema guiard al usuario para la firma del
documento.

o “Cancelar” regresara al buzén de tareas pendientes, y los cambios que no se
hayan alcanzado a guardar de manera automatica, se perderan.
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GOBIERNO DIGITAL

Firmar Documento

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

& Ir a Escritorio -3 Salir

Comunicaciones Oficiales

localhost|

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

#  Buzon de Tareas Pendientes

B nicio de Documento @ & Adm. Lista de Distribucion

Nombre Tarea Fecha dlt. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia Tipo Doc. Accién
Firmar Documento 2018-10-11 13:44:01 Solicitud NOTA [> Ejecutar
Confeccionar

2018-10-11 13:35:41 N/D NOTA [> Ejecutar
Documento
Firmar Documento 2018-09-20 13:57:06 prueba NOTA [> Ejecutar
Confeccionar

2018-09-20 12:10:10 N/D NOTA [> Ejecutar
Documento

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. El sistema dirigira al usuario a la ventana de “Firma de documento”, tal
como se observara en la ventana siguiente:

Firma De Documento

. . Archivos de * Descargar Firmar con 5 Firmar con Rechazo Firmar
@ Historial Trabajo B [ncumento Certificado Taken USB &l Documento é (3

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

GOBIERNODELAPROVINCIADEEUENOS AIRES

Nota

Nimexo: <Hintero & asignars

=hcalidad=
=Fecha a asighar=

X X Enviar a

Usuario Revisor @@ Revisar

NMensaje para revision Modificar vo
hismo el Doc

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

¥¢ Cancelar

[ Quiero enwviar un correo electrénico al receptor de la tarea,

25
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Una vez firmado el documento, ya sea haciendo click en el botén “Firmar
con certificado” o “Firmar con Token USB”, se generara el nimero GDEBA tal como
figura en la siguiente ventana:

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el nimero GDEBA NO-2020-00001 L5.-GDEBA-
DPMAM)GM

oK

Para cualquiera de los tipos de documentos, es importante destacar que, si el
usuario firmante tiene activado el médulo de “Porta Firma”, las solicitudes de firma
seran dirigidas para ser firmadas.

Alertas

El apartado de “Alertas” que se encuentra por debajo de “Mis tareas
pendientes”, le permitird al usuario generar un recordatorio o aviso, para su
organizacion personal, ver el detalle del mismo o bien eliminarlo.

Para crear una alerta, se debera hacer click en “Nueva alerta”.

#*  Alertas

I/ Nueva alerta |

<[ |0 [>][»

= 25/09/2018 11:06 Documento Hace documento urgente Q Detalle ® Eliminar

4 21/09/2018 11:08 Nota Hacer nota urgente Q Detalle & Eliminar
= 21/09/2018 11:06 Nota Hacer nota urgente Q Detalle® Eliminar
= 21/09/2018 10:59 Nota Relizar nota urgente.- Q Detalle @ Eliminar
(4 20/09/201810:59 Nota Realizar nota - QDetalle® Eliminar

Total alertas 5

Se tendrd que ingresar: el titulo, la fecha, la hora de la alerta y el mensaje que
el usuario desea que aparezca al momento del aviso.

Titulo: Mensaje:

Fechay hara alerta:

]

Guardar Cancelar

MINISTERIO DE o GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Produccion de un documento con “Archivos de Trabajo”

Durante el inicio del documento, produccidn, revision y firma, el mddulo
permitird seleccionar una lista de archivos de trabajo que permanecerdn asociados al
documento.

© Archivos de Trabajo

Al ingresar en la solapa “Archivos de Trabajo”, se mostrara la siguiente
pantalla donde el usuario podra seleccionar documentos.

Produsir documento

Previsualizar
Referencia Mota- Documento

@ Histarial
& vestinatarios
Enviara

@ Revisar

C Enviara
Firmar

/ Produccidn g Archivos de Trabajo ! Archivos Embebidos Datos Propios

#0rden Archivo Accisn

Firmar *a Mizma
&l Documerta

Quiera recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiera enviar un
rorree eleccrénico al
receptor de la tarea.

Afiadir documento

¢ Cancelar

Se deberan elegir los archivos en forma individual y presionar el botén “Abrir”.
Se recomienda que los mismos no superen la capacidad de 50MB para asegurar la
carga.

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

MINISTERIO DE o GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Producir documento x

ﬁ Previsualizar
Referencia Prueba Documento

O Historial
PAZCULEN [ Archivos de Trabajo i Archivos Embebidos

%85 Destinatarios

@ Enviar a 1 planilla_para_profesor_EU_y_CC.. & Visualizar x Eliminar
Revisar

Archivo

» Enviara
Q Firmar

Firmar Yo Mismo
6 &l Documento

Quierg recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

O

Quierg enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

Afiadir documento

¥ Cancelar

Estos archivos formaran parte del documento final y pueden tener cualquier
formato, pero de ningln modo serdn oficiales, sino que se utilizardn Unicamente
como complemento informativo o aclaratorio del documento oficial.

Produccion de un documento con “Archivos embebidos”

Las notas y memos permiten producir documentos con archivos embebidos.
En la pantalla de produccidn, aparece la solapa “Archivos Embebidos” que permite
adjuntarlos. Se podra agregar mas de un archivo embebido, y admite distintos tipos
de formato, a excepcién de audio y video.

El usuario productor del documento, deberd dirigirse a la solapa “Archivos
Embebidos” para adjuntarlos.

Se presionard en “Anadir Documento” para elegir el archivo pertinente y
cargarlo al médulo por medio del botdn “Abrir”, como se mostrara a continuacion:

MINISTERIO DE o GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Producir documento x

Previsualizar

=
8 Referencia  Prueba Documento

@ Historial

£ Produccion 9 Archivos de Trabajo [ IEUEITAEY ST AN Dalos Propios
585 Desiinatarios . . ”
#0rden Archivo Usuario Fecha Accidn
Enviar a
@ peyisar

) Enviar a
Ea’ Firmar

Firmar Yo Mismo
el Documenio

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

[m]

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea,

¥ cancelar

Se deberdn elegir los archivos en forma individual. Estos formaran parte del
documento final y pueden tener cualquier formato, aunque se recomienda no
exceder los 5 MB.

Producir doc

Frevisualizar
Referencia Mota.- Documnentn

® Histarial
X\Fmducmﬁn © Archivos de Trabajo ' Archivos Embebidos Datos Propios
ﬁ Destinatarios == =

o M

@D rovisar @7@.\ B+ gdebad » ~ [ %3] [ Buscorgdebos 2]
Erviar a =)
Organizar « Nueva carpeta -

Q Firrnar o " 0 O
Firmar o Mismo 0 s M ) .
el Documenta 8 Descargas -. ey

B Escritario .s0apuios Blsquedas Contactos Descargas Escritatio Favaritos
‘&l Sitios recientes
Quiero recibir un aviso b b F h . b

~J
cuando el documento 4 Bibliotecas g Juegos Mi misica Mis Mis Misvideas  Winculos
se firme. & Documentas guardados documenta  iragenes
[ Imagenes B
Quiero enviar un J’l Milsica <°§
correo electranico al B videos =
receptor de la tarea, default-s05  sozpui-setti
1 Equipe = pui-worksp nas
ace
&, Discolocal ()
-

Mambre: » |Todos las archivos -
Cancelar

{ GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

¥ BUENOS AIRES

MINISTERIO DE 2E
GOBIERNO %@



Comunicaciones Oficiales DPMA | S rsonss

Luego, se verd la lista de archivos cargados, donde podran presionar la accién
“Visualizar”, que mostrara el archivo en el formato original, o “Eliminar” el archivo de
|la lista en forma permanente.

Producir documento x

Previsualizar
Referencia Prueba Documento

@ Historial

3¢ Produccion rchivos de Trabajo il Archivos Embebidos
¢ Prod @ Archivos de Trab Archivos Embebid
W Destinatarios . . .
#0rden Archivo Usuario Fecha Accion
@ Enviar a EX-2021+ -GDEBA- Lunes 8 de Agosto de
Revisar 1 & visualizar % Eliminar
TESTGDEBA. pdf 2021
Enviar a
f NO-2021-I GDEBA- Lunes @ de Agosto de
E‘ Firmar @ ] & Visualizar % Eliminar
DDDPPMJGM.pdf 2021

‘ Firmar Yo Mismo
el Documento

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

« < | "> » Afiadir documento

¢ cancelar

Cuando el documento oficial contiene archivos embebidos, en la ventana de
firma, figurara sobre el vértice superior derecho de la pantalla, una hoja con un clip,
gue se encontrara en movimiento.

Firma De Documento

. . Archivas de * Cescargar Firmar can E Firmar con Rechazo Firmar
@ Historial Trabajo mer Docurmenta Certificado Token USB &l Documento é

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

Zoom automatica ¥

| GOBIERENODELAPROVINCIADEBUENOS AIRES

| Nota
| Mimere: =Mmero aasizhars e
i i Enviara
Usuario Revisor @ oicar
Mensaje para revisian Maciificar o
Mizmao el Do
Ciero recibir un aviso cuandeo el documentao se firme.
¥ Cancelar

[ Quiere enviar un carrea electrénico al receptor de la tarea.
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Los archivos embebidos no se podran ser previsualizados en esta instancia y
para verlos se debera descargar el documento.

Informacion

Ezte documento contiene archivos embebidaos, los cuales no

pueden ser previsualizados. ;Desea descargar el
documento?

éﬂ Descargar Documento

Al abrir el documento descargado en formato PDF con el Adobe Acrobat

Reader, en el margen izquierdo aparecera un clip, donde se podran ver los archivos
embebidos.

"% NO-2017-0000m-SPN-CAPA.pdf - Adobe Acrobat Reader DC

= X
Archivo Edicion Ver Ventana Ayuda
Inicio  Herramientas NO-2017-000032.. X

B®BEB RQ| OO 1)1

@ Iniciar sesién

R DO - RBEEAT| O L

‘A ; “P&ddﬁﬁ“ﬂi |
@ Archivos adjuntos X i
- P
@B &
&% | Nombre -
- 2l de Usuario - .p
uiz Firma Digital.p

kot

GOBIERNODELAPROVINCIADEBUENOSAIRES

Nota
Nimero: NO-2017-0000:, =-SPN-CAPA

BUENOS AIRES. LA PLATA

Jueves 16 de Febrero de 2017
Referencia: Prosiu mofaiau

A: DOCTRA DOCTRA (CAPA).

MINISTERIO DE .o ,./ ( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

GOBIERNO ‘F BUENOS AIRES



Comunicaciones Oficiales DPMA | S rsonss

Historial

Durante el inicio del documento, produccidn, revision y firma, el modulo
permite ver el @) Histaria del documento.

Al presionar el botdn, se visualizaran los usuarios que intervinieron en la
confeccidn del documento, ademds de la fecha y hora en que realizaron las tareas.

Historial del Documento 4

&« < 1 i1 22 [1-474]
Usuario Actividad Fecha de Finalizacion Mensaje
ALUTRA B Iniciar Documento 2020-01-27 11:31
ALUTRA B Confeccionar Documento 202001-27 11:33
ALUTRAC Revisar Documento 2020-02-27 10:58
DOCTRA UNO Revisar Documento
Cerrar

Previsualizacion de un documento

El mddulo permitird previsualizar un documento en el formato final.

Frevisualizar
Diocumento

Ademas, se podra descargar el documento al disco local. Si el documento no
esta firmado, el nimero GDEBA del documento estara pendiente de asignar, como
asi también la localidad del firmante y la fecha de firma, por lo tanto no sera un
documento oficial valido.

La previsualizacion permitira ver solamente las tres primeras hojas del
documento. Si es un documento con mas de tres paginas, se deberd descargar a la
PC para poder visualizarlo de manera completa.

MINISTERIO DE .o GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Previsualizar Documento

Descargar yolver al
W [cimento Documento

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

— 4+  Foomautomitico #

ko
GOBIERNODELAFROVINCIADEBUENOS AIRES

Mota

Nimero: |<}Kmem a3 asigpers I

| hocalihis |
I =Facka a weignars |

Tareas Otros Usuarios

En la solapa de “Tareas Otros Usuarios” se visualizaran las tareas de aquellos
agentes, que otorgaron el permiso al usuario propietario de la solapa, para acceder a
sus tareas. En el apartado se podra ver el nombre del usuario y una lupa de acceso al
buzdn, tal como se muestra a continuacion:

® Ir a Escritorio -3 Salir

Comunicaciones Oficiales

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

% Buzén de Tareas Pendientes

localhost

K< (1> >

B Nombre Usuario Tareas CCOO (Comunicaciones Oficiales)

( - TESTGDEBA) Q10 =

MINISTERIO DE o GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Al hacer click en la lupa se podra ver el buzén de tareas, pero no se podran
“ejecutar” las mismas, sélo visualizarlas, como se observa debajo:

Buzdn detareas de

Nombre Tarea Fecha Ut Modif. Enviado Por Derivado Por Refarencia Tipo Doo.
Confeccionar

20180917 03:28:06 NSD MNOTA
Documento
Revisar Documento 2018-09-17 03:39:12 - - - - Mata MOTA
Rechazado 2018-09-18 02:09:10 prueba MNOTA
Firmar Documenta 2018-09-17 03:40:28 - - . - - nota MOTA
Firmar Documento 2018-09-17 03:36:47 Prueba MOTA (Firma con token)
Caonfescionar

2018-09-17 03:38:02 - - MN/D Mota de Firma Conjunta
Documento
Confeccionar

2018-09-17 03:39:39 M/D MMEMD
Documento
Firrnar Docurento 2018-09-17 10:59:27 - - - - Prueba Are... MEMO
Firmar Documenta 2018-0017 03:37:44 Prueba MEROH
Revisar Docurmento 2018-09-17 03:31:09 - - - - - Caja ehica MERD
Total Tareas Pendientes 10

Wolver

Tareas Supervisados

El mddulo permitird visualizar el “Buzén de Tareas Pendientes” de los
supervisados del usuario. Al presionar sobre la lupa, el supervisor accedera a las
tareas pendientes del supervisado seleccionado.

® 1 2 Escritorio

3 Salir

Comunicaciones Oficiales

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

# Buzdn de Tareas Pendientes

Incalhast

= Nombra Suparvisado Tareas CC OO (Comunicaciones Oficiales)

() GDEBAGDERA ( GDERA4 - DPMAMJGN )

MINISTERIO DE .o q GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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DPMA |

Comunicaciones Oficiales

Las tareas de cada supervisado se visualizaran de la siguiente manera:

Buzon de tareas de

‘

[Avocarme las tareas seleccionadas 3 Reasignar las tareas seleccionadas % Eliminar las tareas seleccionadas
L[| <] 7 I > 2 || 222

Nombre Tarea Fecha alt. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia

Tipo Doc.

l:\ Firmar Documento 2018-09-17 03:36:47 Prueba NOTA (Firma con token)
D Revisar Documento 2018-09-17 03:31:09 Caja chica MEMO
D Firmar Documento 2018-09-17 03:37:44 Prueba MEMO
E\ Firmar Documento 2018-09-17 03:40:28 nota NOTA
D Firmar Documento 2018-09-17 10:59:27 Prueba Arc... MEMO
D Rechazado 2018-09-18 02:09:10 prueba NOTA
Confeccionar
[:’ 2018-09-17 03:39:39 N/D MEMO
Documento
Confeccionar
]:, 2018-09-17 03:38:02 N/D Nota de Firma Conjunta
Documento
D Revisar Documento 2018-09-17 03:39:12 Nota NOTA
Confeccionar
D 2018-09-17 03:28:06 N/D NOTA
Documento
Total Tareas Pendientes 10

Volver

El usuario supervisor podra adquirir las tareas de un usuario supervisado. Se
seleccionard una o mds tareas, y luego se presiona el botén “Avocarme las tareas
seleccionadas”. El mddulo quitard la tarea seleccionada del buzén de tareas
pendientes del usuario supervisado y la enviard a la bandeja de tareas del usuario
supervisor.

El usuario supervisor tendrd la posibilidad de reasignar la tarea de un usuario
a otro, para ello debera marcar las tareas y presionar en la opcién “Reasignar las
tareas seleccionadas”. Luego de seleccionar del listado predictivo al usuario
correspondiente, deberd presionar el botdn “Asignar”.

Si se asigna la tarea a un usuario que no es de la misma reparticién, el médulo
solicita la confirmacion de asignacion.

Asimismo, el usuario supervisor podra eliminar las tareas de un supervisado
de forma permanente. Debera seleccionar las tareas y luego presionar “Eliminar las
tareas seleccionadas”. El mddulo pedird confirmacién para la accién eliminar.

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

MINISTERIO DE ‘o 5% GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Bandeja de Comunicaciones Oficiales

La Bandeja de Comunicaciones Oficiales de GDEBA, mostrara aquellas
comunicaciones en las cuales el usuario fue definido como destinatario o bien las
comunicaciones que el usuario firmd y envid.

La bandeja permite visualizar las comunicaciones de tres maneras:
‘ Soélo las recibidas
‘ Soélo las enviadas
‘ Recibidas y enviadas

En todos los casos las comunicaciones son organizadas por paginas. Si se elige
la Ultima opcidn, se podra visualizar cinco comunicaciones por pagina, tanto en el
apartado de recibidas como en el de enviadas.

Por otra parte, el mddulo permitird exportar las comunicaciones recibidas.
Ademas, tanto las comunicaciones recibidas como enviadas ofrecen la posibilidad de
“Eliminar seleccionadas” o bien “Eliminar todo”. Cabe destacar, que seran eliminadas
de la Bandeja CO, pero no desaparecen de la plataforma GDEBA, pues las mismas se
encontraran depositadas en el RUDO.

‘Comunicaciones Oficiales

Mis Tarsas  Tareasoires Usuarios  Tareas Supervisacos ([NERSERToulll| Bandeiz CO Supsnisados  SectorMesa  Consuliz CO

Recibidas/Enviadas _ Recibidas  Enviadas

@ Eliminar lodo & Exportar CO

L Tipo€CO  Respuesta A e Fecha Operacién
O a NO-2021-00126414-GDEBA- TESTGDEBA NO Maria Julia Rojas Chediac (MJROJAS) 20211103 14:39:36 20211103 14:59:56 prueba ° Qé=
O l NO-2021.00126251.GDEBADPYAMIGHM No s Pauls Fiffal Block (APRIFFEL) 2211101 101635 20211101 101637 Pedido de asistencia v a
O E ME-2021.00122560-GDEBA-DPYAMIGM VE Maris Jula Rojas Chedisc (MJRCJAS) 2021092114730 20210921 11471 Pedida de insumos septiembre v a
D @ NO-2021-00023446-GDEBA-DPYAMJGM NO ‘Ana Paula Garaventa (APGARAVENTA) 2021-0301 10:12:06 2021-0301 10:12:06 PRUEBA NOTA 1-3 ) Q®.
O @ NO-2016-01485203-GDEBA-DPAYCOIPLYC No if:z::[::"m"‘a"a Fareomne omeoiirtszese 20100147 1622:58 Informe.GDEBA an

u ido

O B oo 0 o a
(] ME-2021-00122560-GDEBA-DPYAMJGM ME 202109-21 11:47:30 Pedido de insumes septiembre a
O B  rowmmsescmmo S ———— - a
(] ' NO-2021-00114395-GDEBA DFYAMJGM NO 20210817 13:59:12 Pprueba nota a

La Bandeja de Recibidos contara con dos iconos, uno de color verde con un
sobre abierto, si el usuario en curso leyd la comunicacidn, o un sobre rojo cerrado, si
la comunicacidn aun no fue visualizada.

La Bandeja de Enviados permitira conocer cuales de los destinatarios de una
CO la han leido. En el caso de que ningun usuario la haya leido, mostrara un icono de
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un sobre cerrado en color rojo. Si la CO esta dirigida a varios destinatarios y sélo
algunos la leyeron, entonces el icono sera un sobre abierto con un fondo de color
naranja. Si se presiona en el icono, se abrird una ventana que muestra cudles son los
destinatarios que han leido la CO y cudles no. Por ultimo, en caso de que todos los
usuarios hayan leido la CO, se mostrara un sobre abierto en color verde.

La columna “Accidén” ofrece la posibilidad de efectuar distintas tareas en
relacion con la CO seleccionada. En primer lugar, permite acceder al “Detalle” de la
nota o memo, donde se encuentra toda la informacidn pertinente y se la podra
visualizar en formato PDF. Por otra parte, la opcién “Continuar Comunicaciéon”
permitird iniciar una nueva CO que dara respuesta a la comunicacidon recibida y tendrd
una numeracion independiente. Por Ultimo, se ofrecerd la posibilidad de “Redirigir
Comunicacién” a otro usuario, si fuese necesario. En caso de que un documento sea
redirigido, el agente que lo remitid, ya no lo podra ver en su Bandeja de Recibidos o
Enviados. El usuario podra reenviar la CO, Unicamente a un destinatario.

En la columna “Archivos” se indicara si los documentos contienen arhivos de
trabajo y/o embebidos. Para poder visualizarlos se deberd ingresar al detalle de la
comunicacion.

Comunicaciones Oficiales

MisTaress  Tareasotros Usuarios  Tareas Supervisados [EEERCENeell Bandsia CO Supervisados  SectorMesa  Consulta GO

Recibidas/Enviadas  Recibidas  Enviadas

#  Comunicaciones recibidas

X Eliminar seleccionadas @ Eliminar fodo & Exportar CO

L] TipoCO  Respuesta A
O @ NO-2021-00126414 GDEBA TESTGDEBA NO Maria Julia Rojas Chediac (MJROJAS) 20211103 14:50:56 20211103 14:30:56 prusta ass

O ! NO-2021-00126231-GDEBA-DPYAMIGM No na Paula Riffel Block (APRIFFEL) 20211101 101635 20211101 10:16:37 Pedido de asistencia a

O @ ME-2021-00122560-5DEBA-DPYAMIGH ME Maria Juli Rojas Chedizc (MJROJAS)  2021-09:21 1147:30 20210821 11:47.31 Pedido de insumos septismire a

O E NO-2021-00023445 GDEBA DPYAMIGM KO Ana Paula Garavertz (APGARAVENTA) 20210341 10:12:06 20210301 101206 PRUEBA NOTA 13 as

O @ NO-2019-01486208-GDEBA DPAYCGIFLYC NO Feenerie Mamiane Fenesanee 20190117 16:22:58 20190117 16:22.58 Informe GDEBA a+w

(PANEELEQ)

«|[<| IEENIES [1-5/a7]
#  Comunicaciones enviad:

X Eliminar seleccionadas & Eliminar fodo

n

D @ NO-2021-00126414-GDEBA-TESTGDEBA NO Maria Julia Rojas Chediac (MJROJAS). 2021-11-0314:59:36 prueba Qa
Maris MJIROJAS), Mariana Travella

O B e e e — =
(MTRAVELLA). Rectorado UNLF (Calle 7 N2563).

O B rowesonssosmmwor MO NOZOZNODIHASSSGORSAOPYAMIGH  bars kiR R — T a

D ' NO-2021-00114895-GDEBA-DPYAMJGM NO Maria Julia Roj 2021-08-1713:59.12 prueba nota Q
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Bandeja de Comunicaciones Oficiales Supervisados

Los usuarios que tengan personal a cargo, podran acceder a los buzones de
Comunicaciones Oficiales de esos agentes, desde la solapa “Bandeja CO
Supervisados”. Con ese fin, se deberd seleccionar el agente que corresponda vy
presionar el botdn “Ir a bandeja de comunicaciones”.

® Ir aEscritorio -3 Salir

Comunicaciones Oficiales

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

¥ Resumen de comunicaciones de otros usuarios

localhost

Nombre Supervisado Comunicaciones Recibidas Comunicaciones Enviadas Accién

15 12 > Ir a bandeja de comunicaciones

La bandeja CO del usuario seleccionado, se mostrard de forma similar a la
propia. Alli, se podra visualizar cualquier comunicacion si se presiona en el botdn
“Detalle”. Ademas, desde alli se respondera la nota o memo con el botdn “Continuar”
o reenviar la comunicacién con el botén “Redirigir”. Si se desea volver a la pantalla
anterior se deberd hacer click en “Volver”.

Comunicaciones Oficiales

MisTareas  Taress otos Usuarios  Tareas Supervisados  Bandsia CO | [EEICE Y e NNV ERR el | cccio Mesa  Cansulia CO

#  Resumen de comunicaciones de otros usuarios

Recibidas/Enviadas  Recibidas  Enviadas

#  Comunicaciones recibidas

x Eliminar seleccionadas @ Eliminartodo & Exportar CO

[ ] TipaCO  Respuesta A

m] @ NO-2021.00126414- GDEBA TESTGDEBA e Mara Juiia Rojas Chediac (MJROJAS) 20211103 1450:56 20211103 14:50:56 prusba ) as=

m] ' NO-2021-00126231-GDEBA-DPYAMIGM nNo Az Paulz Riffel Block (APRIFFEL) 2021-1101 10:16:35 20211101 10:16:37 Padido de asistanci v a

m] E ME-2021-00122560- GDEBA-DPYAMIGM WE Mears Juiiz Rojas Chediac (MJROJAS) 20210921 11:47:30 20210921 114731 Pedido de insumas septiembre. ° a

m] a NO-2021.00023446 GDEBA DPYAMIGM o Ana Paule Garaventa (APGARAVENTA) 20210301 1012:06 20210301 10:12:06 PRUEBA NOTA 13 a%

m] @ NO-2019-01486203 GDEBA DPAYCEIPLYC e Feonerde Manien Penebierco 20190117 16:22:58 20190117 16:22:58 Informe;GDEBA a%
(PANEBLEC)

&« < 1 4y » [1-5/87]

# Comunicaciones enviadas

En esta solapa, el usuario que hayamos cargado como Privado/a podra
visualizar la Bandeja de CO propia. Este agente designado podrd leer las
comunicaciones, redirigirlas, eliminarlas y ademas contestarlas, (la firma de esa
comunicacion sera la del Privado/a). Este usuario podra también, avocarse, reasignar
o eliminar las tareas pendientes, en la solapa “Tareas Supervisados” del mddulo
Comunicaciones Oficiales.
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Sector Mesa

En esta solapa, se veran las Comunicaciones Oficiales que tengan destinatario
externo y hayan sido generadas por usuarios que tengan asignado este sector en la
solapa de Datos Personales, pertenezcan o no al sector. Al ingresar, el mddulo
presentara la lista de Comunicaciones Oficiales pendientes de impresion.

® IraEscritorio 3

Comunicaciones Oficiales

Mis Tareas  Tareas otros Usuarios  Tareas Supenisados  BandejaCO  Bandeja CO Supervisados Consulta CO

# Bandeja de salida de CO

X Eliminar seleccionadas W Eliminar todo

Nombre Mesa Original Destino

NO-2017-000 -GDEBA- .
D Juan Fastuca DPMAM.JGM - PVD Thu Mar 02 13:36:00 ART 2017 adx
DPMAMJGM

NO-2017-0000¢ -GDEBA-
O Alejandro Irureta DPMAMJGM - PVD ThuFeb 09 1421:10 ART 2017  *+ & x
DPMAMJGM

« < | "oy » [1-212]

La columna “Accién” ofrecerd la posibilidad de efectuar distintas tareas en
relacion con la CO seleccionada:

® “Redirigir comunicacidon”: « permite reenviar la comunicacion al Sector Mesa
de la misma reparticién o de otra. Una vez efectuada la accidn, la comunicacién
desaparecera de la bandeja que redirigid el documento oficial. Para efectuar esta
tarea, se deberad ingresar, en la ventana emergente, la reparticién a la que pertenece
el Sector Mesa al cual se desea enviar la comunicacidn, tildarla y luego hacer click en
aceptar.

® “Descargar” el documento# y visualizarlo en formato PDF.

* “Eliminar Comunicacién de la Mesa™ : permite eliminar el documento de la
bandeja de trabajo.

* El apartado de “Sector Mesa”, también ofrecera la posibilidad de eliminar las
notas seleccionadas o bien eliminar todo.
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Consulta de Comunicaciones Oficiales

El mddulo permitird realizar busquedas para consultar Comunicaciones
Oficiales firmadas segun cuatro criterios.

® Ira Escritorio 3 Salir

Comunicaciones Oficiales

localhost

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

# Consulta de comunicaciones oficiales

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

» Por cardtula: A través de este criterio se buscardn documentos oficiales
generados en cualquier reparticién. El usuario debera completar todos los campos
del nimero GDEBA: tipo de documento, ano, nimero y reparticion.

Buscar por Caratula X

' Tipo Documento | Q
Afio
NUmero
Ecosistema GDEBA Q
Reparticion Q
Buscar

» Por fecha, referencia o destinatario: el alcance de estos criterios de btisqueda
abarcara las comunicaciones oficiales firmadas por el usuario, o aquellas en las cuales
el usuario fue definido como destinatario.
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Para buscar por rango de fechas, se deberd presionar en la opcidn, y luego
completar o seleccionar las fechas desde - hasta.

Buscar por Fecha

Fecha Desde | B Fecha Hasta ::=

Buscar

Para buscar por referencia, se deberd presionar en la opcién, y luego ingresar
una o varias palabras que figuren en la referencia del documento:

Ingrese la referencia: |

Buscar

Si se utiliza la busqueda por “Destinatario”, se debe presionar en la opcién, y
luego ingresar el nombre y apellido, y seleccionar el usuario del texto predictivo:

Buscar por destinatario

Ingrese el

destinatario;

Buscar

Una vez ingresados los datos solicitados para la opcidn de busqueda deseada
se presionara en el botdn “Buscar”. La siguiente pantalla mostrara el resultado de la
busqueda:

Comunicaciones Oficiales

MisTareas  Tareasotros Ususrios  Teress Supenisados  Bandeja GO Bandeja CO Supervisados  Sector Mesa [[JeCUEEE .Y

# Consulta de comunicaciones oficiales

Busqueda por caratula  Bisqueda porfecha  Biisqueda por i por destinatari Busqueda de tareas

NO-2021-00126414-GDEBA-

Wied Nov 03 14:59:56 ART 2021 ruel Q Detalle @ Histerial

TESTGDEBA
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Al presionar en la opcién & Detalle se mostrard el detalle del documento
oficial. Si se acciona el botdn “Descargar Documento”, el mddulo genera un archivo
con formato PDF.

Detalle Comunicacicn Oficial
CO Mro MNO-2018-0 © GDEEA-DPYAR|GI Mensaje
De: - Begs  Dmiha (g e
Drestinatarios digitales: . S et g e _
Con copia at 0
con copla oculta & o NO-2018-1 1ads V-G DEBA-DPYAMIGM [
Destinatarios papel: 0
Fecha: 2018-09-19 09:13:39
Referencia:
Respuesta a: 0
£ Yolver
CO Asociadas

Tipo GO Respuesta A Nembre ache Referencia

La opcidn “Historial” permite visualizar la ruta del documento oficial, como se
visualizara a continuacion:

Ruta de la comunicacién oficial ME-2018-13568147-GDEBA-DPMAM|GM

Fecha Operacién Tipo operacién Origen Destino

ME-2018-13 -GDEBA-
Thu Oct 04 16:25:02 ART 2018 ALTA GDEBA4 GDEBA3
DPMAMJGM

€ Volver

El dltimo criterio de busqueda del mddulo, permite buscar las tareas que el
usuario tenga en su buzdn de tareas pendientes, y también aquellas que les haya
enviado a otros usuarios. Se deberan definir los criterios de busqueda, y optar por
uno o varios filtros y/o combinarlos para acotar los resultados.

Busqueda de tareas

Fecha Desde | B Fecha Hasta =

Tipo de Docurmento Q Tipo de Tarea -

Llspario destino

Buscar
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Una vez que el usuario realice la bldsqueda, podrad visualizar el tipo de
documento, estado de la tarea, y usuario destino. Si es una tarea que tiene en su
buzdn tendra la posibilidad de ejecutarla, de lo contrario no le permitira trabajar sobre
la misma.

® Ir aEscritorio -3 Salir

Comunicaciones Oficiales

localhost

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

# Consulta de comunicaciones oficiales

Busqueda por caratula Busqueda por fecha Busqueda por referencia Busqueda por destinatario | Busqueda de tareas I
Listar todas las tareas

Usuario Iniciador Fecha Creacion Tipo Motivo Tipo Tarea Usuario Destino Accion
Documento

2018-10-11 13:35:41 NOTA Confeccionar Documento P> Ejecutar
2018-09-20 13:56:27  NOTA prueba Firmar Documento [> Ejecutar
2018-09-20 12:10:10 NOTA Confeccionar Documento P> Ejecutar
2018-09-19 09:05:25 NOTA Confeccionar Documento P> Ejecutar
2018-09-19 09:04:23 NOTA prueba Revisar Documento P> Ejecutar
2018-09-19 09:02:52 MEMO Pedido Rechazado P> Ejecutar

APGARAVENTA 2018-05-24 11:16:19 NOTA prueba Revisar Documento APGARAVENTA P> Ejecutar

Una vez que se realizd la busqueda de tareas, se habilitara el botén “Listar
todas las tareas”. Al hacer click en esa opcidn, se descargard un archivo Excel con el
listado de las tareas buscadas.

Al - Usuario Ini.
A B C D E F G H

1 |Usuario Ini. [Fecha creacion Acrénimo Tipo Doc. Motivo |Tipo tarea Usuario Dest.
2 DOCTRAL |2017-07-19 08:01:21.0 [NOTA Confeccionar Documento DOCTRAL

3 ALUTRAB  [2017-07-18 12:50:39.0 |NOTA XXX Firmar Documento mwmsnE

4 DOCTRALl |[2017-07-18 12:17:34.0 [Nota de Firma Conjunta |XXX2 |Revisar Documento con Firma Conjunta [ALUTRAB

5 DOCTRA1 [2017-07-18 12:16:57.0 |NOTA Confeccionar Documento DOCTRAL

6 wms wa [2017-07-18 11:36:44.0 |NOTA KKK Revisar Documento e

7 DOCTRAL |2017-07-1411:29:52.0 |NOTA Confeccionar Documento DOCTRAL

4 DOCTRAL [2017-07-1111:24:42.0 |NOTA Confeccionar Documento DOCTRAL

9 DOCTRAL |2017-07-1009:50:02.0 |[NOTA Confeccionar Documento DOCTRAL

10

11

12
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Consultas adicionales, Manuales de Usuario y Procedimiento

©@ (221) 6011349
GDEBA
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