DIRECCION DE GESTION Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION
DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL

Version 1.0

Titulo: Comunicaciones Oficiales

Objetivo: Establecer el procedimiento para crear, enviar y gestionar
Comunicaciones Oficiales - CCOO a través del sistema GDU.

Requisitos previos:

e Tener cuenta habilitada en GDU.

1. Acceder al médulo de Comunicaciones Oficiales

a) Dentro del menu superior de GDU, Seleccionar la solapa “CCOQ”.
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Crear una Comunicacion Oficial

a) Seleccionar el botén “Nueva CCOOQO”, ubicado la parte superior
derecha.

b) Se abrira el formulario “Crear CCOQ”. Completar los campos
obligatorios del formulario:

e Dependencias Destinatarias: Seleccionar una o0 mas
Dependencias a las que enviara la CCOO.

e Titulo: Ingresar un asunto breve que identifique el motivo de la
comunicacion.

¢ Descripcion: Redactar el contenido completo de la CCOO.
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ccoo Crear

Crear CCOO

Datos de la comunicacion oficial

Dependencias destinatarias’
Titulo”

Descripcion’

Adjuntar PDF

Arrastra y suelta tus archivos o Examina

[ Crear PDF para adjuntar
Crear y crear otro Cancelar

3. Adjuntar documentacion:

En la seccion “Adjuntar PDF” Seleccionar una opcion:

“Arrastra y Suelta”: Arrastrar el archivo directamente al area indicada
“Examina “: Hacer clic para buscar el archivo en su computadora.
“Crear PDF para adjuntar”: Generar un documento desde el editor,
completar con los datos requeridos y enviar para finalizar.

Crear PDF para adjuntar
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4. Finalizar CCOO:

a) Seleccionar una de las siguientes opciones:
e “Crear” creala CCOO a la espera de ser enviada.
e “Creary crear otra” crea la CCOO a la espera de ser enviada
y restablece el formulario para cargar una nueva.

En la seccién “Ver CCOO”
b) Hacer clic en el botén “Enviar”, ubicado en la parte superior derecha.
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c) Confirmar la accion en la ventana emergente.

Importante: Una vez enviada la “CCOQO” no podra modificarse ni
eliminarse.

5. Visualizar CCOO:

a) Dentro del menu superior selecciona la solapa “CCOQ”
<
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b) Elegir el tipo de CCOO que desea visualizar.

¢ Recibidas. CCOO enviadas por otras dependencias. Al verlas
tendra la posibilidad de responder la misma (botdn
“‘Responder”, ubicado en la parte superior derecha).
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e Enviadas. CCOO transferidas a otras dependencias. Permite
unicamente visualizarlas y descargarlas.

o Pendientes: CCOO que aun no fueron enviadas. Ademas de
verlas podra editar todos los campos de la misma y eliminar los
archivos adjuntos.
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Nota: Las imagenes y pantallas incluidas en este instructivo son
ilustrativas. Debido a actualizaciones, configuraciones particulares o
nuevas versiones del sistema, algunos elementos de la interfaz pueden
presentar diferencias menores respecto de las capturas mostradas, sin
que ello afecte la funcionalidad descripta.



