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iComo crear una Nota?

Para iniciar una nota, habra que hacer click en “Inicio de Documento” en
la solapa de “Mis Tareas” del mddulo de Comunicaciones Oficiales (CCOO).
Automdticamente, se abrird una ventana llamada “Iniciar Produccion de
Documento”, en donde se tendra la posibilidad de elegir el tipo de documento.
En este caso se optara por la opcién “NOTA”.
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Si se quisiera derivar la tarea a otro agente, se debera ingresar su nombre
de usuario en el campo “Usuario productor del documento”, y presionar en el
botdn “Enviar a Producir”. El mddulo enviara una tarea pendiente al buzén de
tareas del usuario seleccionado.

Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento

R NOTA Q Descripcién del tipo de documento

DOCUMENTO DE TIPO NOTA

DT
Tarea de Produccion
Mensaje para el Productor del documento
Usuario Productor del Documento
Archivos de » Datos Propios del . . Enviar a Producirlo
Trabajo é Documento W Destinatarios || [.Cl’ Producir yO mismo x Cancelar

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

[0 Quiero enviar un correo electrénico al receptor de |a tarea.
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En el caso de que el usuario en curso produzca el documento, se deberd
presionar en el botén “Producirlo yo mismo”, y el médulo reconducird a la tarea
de produccién del documento.

Al presionar el botdn “Cancelar”, no quedara registro del inicio de la tarea.

La opcién “Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme” se
encontrara 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
modulo de GEDO en la solapa “Mis Tareas”, en la seccidn “Avisos”. Si el usuario
no desea recibir el aviso, deberd destildar la opcidn.

En el caso que el usuario quiera enviar un mail al receptor de la tarea
debera tildar la opcidén “Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la

”
tarea’.

Tipo de documento

Documento Electrénico NOTA Q Descripcién del tipe de documento

DOCUMENTO DE TIPO NOTA

DT

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de L Datos Propios del . . Enviar a Producirlo
| @Trabajo "é Documento || *M'"a'a""s " L‘ Producir ” D yO mismo

| K cancelar |

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

[[J Quiero enviar un correo electrénico al receptor de |a tarea.
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La selecciéon de destinatarios, se realizard al presionar el botdn
“Destinatarios”, en cualquiera de las instancias de produccidon del documento.
En ese momento, se abrird la siguiente imagen:

Definir Destinatarios x
smem oo s e Diswbucion |

Copia L+
Copia Oculta L+]

Adm. Lista de Distnbucion

Para seleccionar un destinatario externo al Poder Ejecutive Nacional.

MNota externa

Mensaje

Aceptar Cancelar Cargar

Para ingresar un destinatario, se podran buscar por nombre y apellido o
nombre de usuario, y luego seleccionarlos del texto predictivo. Si se quiere

agregar mas usuarios, se debera presionar en el icono °

Definir Destinatarios x
Destinatario [GDEBF\ GDEBA ( GDEBA3 - DEMAMJGM ) [ [+ T
Copia | GDEBA GDEBA ( GDEBA3 - DPMAMJGM ) o
| GDEBA GDEBA ( GDEBA4 - DPMAMJGM ) o

Copia Oculta
GDEBA GDEBA ( GDEBA1 - DPMAMJGM )

Adm. Lista d¢ GDEBA GDEBA ( GDEBAZ - DPMAMIGM )

Para seleccionar un destinatario externo al Poder Ejecutivo Macional.

MNota externa

Mensaje

Aceptar Cancelar Cargar
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El campo mensaje dara la posibilidad de ingresar un texto aclaratorio para
los destinatarios, que quedara asociado a la Comunicacién Oficial.

El documento siempre le llegard al destinatario a su buzén de
Comunicaciones Oficiales, en el apartado de recibidos, y sélo podran responderla
o redirigirla aquellos usuarios que hayan sido cargados como Destinatarios. Los
usuarios cargados en Copia o Copia Oculta solamente podran visualizar o
descargar la comunicacion.

También se visualizara el botén “Administracion Lista de Distribucion”
que permitird crear una lista de destinatarios y guardarla para utilizar en
cualquier Comunicacién Oficial que se vaya a confeccionar. Las Listas son
propias de cada usuario.

Definir Destinatarios x
Delliziie © Nombre Lista de Distribucién

Copia [+]
Copia Oculta [+]

Adm. Lista de Distribucion

Para seleccionar un destinatario externo al Poder Ejecutivo Nacional.

Nota externa

Mensaje

Aceptar Cancelar Cargar
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Al hacer click en ese botdn se accederd a la ventana “Lista de
Distribuciones”.

Lista de Distribuciones x

Adm. Lista de Distribucion

| © Mueva Lista de Distribucién |

€ <] " ||| %

MNombre Lista de Distribucion Acciones

Usuarios de Lista de Distribucion

Q Destinatario ® Eliminar

|| Nombre Completo Usuarios Reparticion Accion

Guardar K cancelar

El usuario tendra la posibilidad de crear una nueva lista haciendo click en
el siguiente boton | @ Nueva Lista de Distribucion

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

Lista Distribucion 4

Mombre Lista de distribucian | |

Guardar K cancelar
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Luego, para ingresar los usuarios correspondientes a esa lista, se debera
hacer click en el botdn “Modificar” que figurara en la columna de acciones. O si
se desea eliminar la lista esta la opcién “Eliminar”.

Lista de Distribuciones
Adm. Lista de Distribucion

& Mueva Lista de Distribucion

& < 1 | > |® [1-1711

Mombre Lista de Distribucion Acciones

Lista # Modificar X Eliminar

Usuarios de Lista de Distribucién

& Destinatario X Eliminar

Guardar ¥ Cancelar

Al hacer click en “Modificar” se habilitara el apartado “Usuario de Lista de

_ S . , . ., @ Destinatario L,
Distribucion” y al presionar el botdn “Destinatario se abrird una

ventana que permitird ingresar los usuarios.

Los destinatarios se deberan colocar de a uno por vez y luego hacer click
en guardar.

Lista Distribucion Usuario ®

Usuario:

Guardar ¥ cancelar

MINISTERIO DE .2 :/;@ 9 GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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En el caso que el agente desee sacar alguno de los usuarios de la lista
debera seleccionarlo haciendo click en “Eliminar”.

Lista de Distribuciones x

Adm, Lista de Distribucidn

| © Nueva Lista de Distribucion ‘ # Modificar nombre Lista de Distribucidn

&l ¢| | n(>|[(» [1-141]

Lista # Modificar % Eliminar

Usuarios de Lista de Distribucién

© Destinatario

& [<| | 1 || (® [1-141]
Nombre Completo Usuarios Reparticién Accién
GDEBA GDEBA GDEBA3 DPMAMJGM E

Guardar ¥ cancelar

Para guardar todos los cambios que se desarrollen sobre las listas de

GUEH]EIF

distribucidon se deberd hacer click en el botdn

Una vez que la lista haya sido creada, el usuario podra seleccionarla del
apartado de listas de distribucién que aparecera en la ventana de “Definir
destinatarios”, y cargarla en el campo de destinatarios haciendo click en el botén

“ "
Cargar”.
Definir Destinatarios x
Copia L) ||:| Lista r
Copia Oculta [+]

Adm. Lista de Distribucion

Para seleccionar un destinatario externo al Poder Ejecutive Nacional.

Mota externa

Mensaje

Aceptar Cancelar Cargar

El botén “Nota Externa” permitira elegir un Destinatario no existente en
GDEBA, es decir que no pertenece al gobierno de la Provincia de Buenos Aires.

MINISTERIO DE "e2A3( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Una vez completados los campos correspondientes, se debera presionar
el botdn “Agregar a la Lista”. El mddulo confirmara el destinatario externo. Al
finalizar, se debera presionar en el botdn “Aceptar”.

Usuarios no existentes en GDEBA b 4

Usuario Destino Agregar a la lista
Usuario Destino
Edelap Calle 5 x
Aceptar Cancelar

En el caso de los destinatarios no existentes en GDEBA, el mdédulo
remitird la Comunicaciéon Oficial al sector de “Mesa de Entradas”
correspondiente a la reparticién del usuario, quien se encargara de finalizar la
tarea, haciendo llegar la comunicacién a quien corresponda via mail o por correo.

Produccion de la Nota

Al llegar a la etapa de produccion de la Nota, si la imagen del sobre que
se encuentra sobre el vértice superior izquierdo de la pantalla se abre, significara
que se le envié un mensaje aclaratorio al productor. Si se posiciona el mouse
sobre el icono, se desplegara una ventana con la informacién que contenga.

Producir documento x
Previzualizar
Referencia Documento
(@ Historial
Produccion © Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
ﬁ Destinatarios Aplicar plantilla - a Importar Word
Enwviar a o m -
@ fevicar | 2 Pt "‘hl-nai‘i:|ll Lall l"r||x- x’||=: = '=r|
7 Evere !!!§ = §||:-=- EE-||F_=¢i|o - || momal .|| Fuente .|| .. -||IE 5 = Q0
Firmar
Firmar Yo Misma

ﬁ el Documento
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
O
Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

body p

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

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

Al ingresar el contenido se podra seleccionar una plantilla con un texto
predeterminado generada en GEDO (Ver manual Generador Electrénico de
Documentos Oficiales) o bien, cargar el contenido de un documento Word que
el usuario tenga en su PC. Para esto, se debera hacer click en el botén “Importar

” Importar Word
Word 2

Al seleccionar el archivo, éste se cargarad automaticamente en el apartado
de contenido. El documento de Word deberd encontrarse en la versién 97-2003
(con extension .doc). Las versiones posteriores de MS OFFICE guardan sus
documentos en formato .docx. Para cambiar ese atributo, se debera abrir el tipo
de archivo, y desde la solapa “Archivo” seleccionar Guardar Como. Luego habra
que indicar el tipo de Documento de Word 97-2003 (*.doc), y guardarlo.

En los documentos de redaccién libre, se guardaran de manera automatica
los cambios que el usuario productor efectie. En caso de cancelar la tarea no se
perderad el trabajo realizado hasta la ultima 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
hayan intervenido en la elaboracién, la fecha y hora en que realizaron la tarea.

> Ingresar o modificar los “Destinatarios”.

> “Previsualizar Documento™: la pantalla mostrard un PDF con el

formato del documento en produccién. Si se desea, se lo podra descargar al
equipo para su mas comoda lectura.

> “Enviar a Revisar™: se deberd 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”.

‘ Usuario Revisor | GDEBA GDEBA ( GDEBAS - DPMAMJGM ) ‘

Mensaje para revision

Aceptar Cancelar

3 q GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

2 =% BUENOS AIRES
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> “Enviar a Firmar”. se deberd ingresar el nombre del usuario
firmante en el campo correspondiente. Esta tarea le aparecera en el “Buzdn de
tareas pendientes” senalada como “Firmar documento”.

Enwviar a Firmar o

Usuario firmante

Aceptar Cancelar

> “Cancelar”: regresard a la pantalla anterior, y los cambios que no
se hayan alcanzado a guardar de manera automatica, se perderan.

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

Al presionar el botén “Firmar yo mismo el documento”, el sistema
redirigira a la etapa de firma.

Firma De Documento

O Historial Archivos de ‘ Descargar Firmar con Firmar con

Rechezo Firmar
Trabajo e Documento Cerificado

Token USB o Documento 8 (W

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

GOBIERNODELAPROVINCIADEBUENOSAIRES o

-
PE—

. - Enviar a
Usuario Revisor @ Revisar

Mensaje para revision

Modificar Yo
Mismo el Doc
# Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
f ¥ cancelar
) Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

MINISTERIO DE "e2A3( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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El usuario contara con varias opciones antes de finalizar la tarea:

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

» Anadir o revisar los “Archivos de Trabajo”.

» “Descargar Documento”: permitira la visualizacion del documento con
el formato final en soporte PDF.

»“Firmar con certificado™: utilizarda tecnologia de firma electrénica
certificada por el sistema. Se utilizard para todos los documentos de baja
jerarquia administrativa.

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

» “Rechazo Firmar el Documento”: el usuario podra rechazar la firma del
documento, para lo cual deberad consignar un motivo. El agente que envid a
firmar el documento recibird una notificacién con la informacién indicada.

» “Enviar a Revisar”: se deberd 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”.

» “Modificar yo mismo el Doc.”: permitira editar el documento. Se deberd
presionar el botdn, y el mddulo redireccionara a la pantalla de produccién para
|la rectificacién del cuerpo o la referencia del documento.

»“Cancelar”: regresara a la pantalla anterior.

Para proceder a la firma del documento, el usuario asignado deberd
presionar el botdn “Firmar con Certificado” o “Firmar con Token USB” segun
corresponda. El sistema no exigira la firma con Token USB para este tipo de
documento, pero si el usuario lo deseara y poseyera, podria firmar con Token
USB.

Firmar con Firmar con
Certificado Token LISB

Una vez que se firma el documento, el mddulo le asignard un nimero
GDEBA y mostrard en pantalla la identificacién. Luego, almacenard el
documento generado en el Repositorio Unico de Documentos Oficiales - RUDO.

MINISTERIO DE "o 3{ GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

cosierNo S BUENOS AIRES

N



DPMA

La pantalla siguiente mostrara la confirmacién de la accion:

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el nimero GDEBA NO-2020-00001 5-GDEBA-
DPMAM|GM

OK

Resultado del documento:

&b
GOBIERNODELAPROVINCIADEBUENOSAIRES
2020 - A 8l bicestesano de la Provincis d¢ Buenos Alres

Nota

Nimere: NO-2020.00001226-GDEBA-DPMAMIGM

LA PLATA, BUENOS AIRES
Marses 17 de Marzo de 220

Refereacia: bomon

A ALUTRA UNO (DEMAMIGM),

Coa Copia A:

De usi mayer considerscion:

R

Sis o0 particuler salade ate.

DOCTRA LiNo

Pomsd Nssusid o

Dhnis s Pav sniad e Modivniosa Adsaaditos
Moissnio do Mlotds b taduats S Mastra

G M s s
- A . Pl R
- 2 Pl
SharRrER AV senn
e T

GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

BUENOS AIRES

MINISTERIO DE 2855 S

GOBIERNO St

SUBSECRETARIA DE
GOBIERNO DIGITAL
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Produccion de una Nota con archivos embebidos

Las Comunicaciones Oficiales permitirdn producir documentos con
archivos embebidos. Cuando el usuario esté posicionado en la pantalla de
produccién, aparecerd la solapa “Archivos Embebidos” que permitira
adjuntarlos. La extensién podra ser de varios formatos.

El usuario productor del documento seleccionado, debera desplazarse a
la solapa “Archivos Embebidos” para adjuntarlos.

Se tendrd que presionar “Anadir Documento” para elegir el archivo
pertinente y cargarlo al mddulo por medio del botén “Abrir”, como se mostrard
a continuacion:

Producir documento

Previsualizar

i=h
= Referencia Prueba Documento

@ Historial

J Produccion 9 Archivos de Trabajo [l IEVEIY = NI VER Ocios Propios
w Deestinatarios
#0rden Archivo Usuario Fecha Accidn
Enviar a
@ Reyisar

» Enviara
E’ Firmar

a Firmar Yo Mismo
&l Documento

Quiere recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiere enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

« < 7 "> » Afiadir documento

¥ Cancelar

MINISTERIO DE ‘o ,/;ai, { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Se deberan elegir los archivos en forma individual. Estos formaran parte
del documento final y podran tener cualquier formato, aunque se recomienda
no exceder los 5 MB.

Producir documento x
Previsualizar
L Documento

G Abrir
@ 2 o v| @ b Bibliotecas » Documentos » - | 3 | ‘ Buscar Documentos
b B AR L
Accion
@) 47r Faveritos = B|b||0tec_a Documentos e
18 Descargas Incluye: 2 ubicaciones
A P -
@ B Escriterio Mambre Fecha de madifica... Tipa i
(E-'-_ﬂ Sitios recientes
6 = | Anexo 05/10/2018 15:25 Dacumen
4 [ Bibliotecas
| 3 @ Documentas
U & =] Imagenes
Quier| L b
cuard 3 Jﬁ IMusica
se firrl 3 i Videos
(W]
Quier| a8 Fauina ~ |4 m | k
corre{ -
recep Mombre: - ’Todos los archivas v]
I Abrir |vl ’ Cancelar ]

¢ cancelar

Luego, se verad la lista de archivos cargados, donde podran “Visualizar” el
documento en el formato original, o “Eliminar” el archivo de la lista en forma
permanente.

Producir documento X

Previsualizar

Referencia Prueba Documento
@ Histarial
¢ Produccion @ Archivos de Trabajo [l RIS Sy LTI
ﬁ Destinatarios N ] "
#0rden Archivo Usuario Fecha Accion
@ Enviar a EX-20214 -GDEBA- Lunes 9 de Agosto de
Revisar 1 . & visualizar % Eliminar
TESTGDEBA.pdf 2021
Enviar a
f - NO-2021-E0 GDEBA- Lunes 9 de Agosto de
C‘ Firmar 2 = = E & Visualizar ® Eliminar
DDDPPMJGM pdf 2021

Firmar Yo Mismo
6 el Documento

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

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

«|| < n Mo > » Afiadir documento

¢ cancelar

MINISTERIO DE "e2A3( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Cuando el documento oficial contenga archivos embebidos, en la ventana

de firma, figurara sobre el vértice superior derecho de la pantalla, una hoja con
un clip, que se encontrard en movimiento.

Firma De Documento
Archivos de Firmar con Firmar con Rechazo Firmar

: ) Descargar
@‘ Historial Trabajo & Documento Certificado Token USB el Documento 8D
La vista previa muestra solamente |as primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar |a totalidad del documento proceda a
descargarlo.

TTTATAN 4 Th T

- - Enviar a
Usuario Revisor @ Revisar
Mensaje para revision

Modificar Yo
Mismo el Doc
# Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
_ _ - ¥ cancelar
) Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

Los archivos embebidos no se podran previsualizar en esta instancia y
para verlos se deberd descargar el documento.

Informacion x

Este documento contiene archivos embebidos, los cuales

no pueden ser previsualizados. ;Desea descargar el
documento?

é Descargar Documento

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

coeierNe 3zt BUENOS AIRES
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Al abrir el documento descargado en formato PDF, en el extremo
izquierdo aparecera un clip, donde se podran ver los archivos embebidos, los
cuales seguiran manteniendo el formato original.

"% NO-2017-0000mm - SPN-CAPA pdf - Adobe Acrobat Reader DC = X
Archivo  Edicion Ver Ventana Ayuda

Inicio  Herramientas NO-2017-000032.. X @ Iniciar sesién
BB XRQ| OO /| MO OO ™ B REAT © L

L ! ! £ Panel defima
[D Archivos adjuntos X 2
&% | Nombre -

.. GDEBA - Manual de Usuario - CCOO.p W

Guia Firma Digital.pdf

GOBIERNODELAPROVINCIADEBUENOSAIRES

Nota

Nuimero: NO-2017-0000; . =-SPN-CAPA

BUENOS AIRES. LA PLATA
Jueves 16 de Febrero de 2017

Referencia: Prosiu moiuiwn

A: DOCTRA DOCTRA (CAPA).

Produccion de una Nota con archivos de Trabajo

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

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

Producir documento x

Previsualizar
Referencia # Documento
@ Historial
P ACUCEUN B Archivos de Trabajo § Archivos Embebidos
385 Destinatarios . ”
#0rden Archive Accion
Enviar a
@ Revicar

» Enviara
EJ, Firmar

Firmar Yo Mismo
6 el Documento

Quiere recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Afiadir documento

¢ cancelar
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Se deberdn elegir los archivos en forma individual y presionar el botdn
“Abrir”. Se recomendara que los archivos no superen la capacidad de 50MB para
su correcto funcionamiento.

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

Producir documento x
Previsualizar
Referencia | Prueba # Documento
o Historial
P ATl [ Archivos de Trabajo i Archivos Embebidos
ﬁ Destinatarios 0
Archivo
@ E"‘”a’ a 1 planilla_para_profesor_EU_y_CC. & Visualizar % Eliminar
evisar

> Enviara

Ea’ Firmar

6 Firmar Yo Misma
&l Documento

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Afiadir documento

x Cancelar

Estos archivos formaran parte del documento final y podran tener
cualquier formato, pero de ningiin modo seran oficiales, sino que se utilizaran
Unicamente como complemento informativo o aclaratorio del documento oficial.
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Consultas adicionales, Manuales de Usuario y Procedimiento
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