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® Objetivo

GDE- Documentos y comunicaciones oficiales

El presente instructivo tiene por objetivo detallar las
diferentes vistas (solapas) disponibles en el libro

(reporte) GDE - Documentos y comunicaciones oficiales

que pertenece al proyecto Tramitaciones y Registros
dentro del conjunto de reportes publicados.

Este reporte tiene la finalidad de permitir ver sobre los
documentos generados:

Su division por familia y tipo de documento.
Evolucion semanal de creaciones en los ultimos dos
meses.

La cantidad de generaciones por nivel (ministerio,
organismo, ..., reparticion).

Detalle sobre las comunicaciones oficiales, tanto las
generadas como las recibidas.

Los archivos embebidos a cada documento.



O CO nSideraCiones generales GDE- Documentos y comunicaciones oficiales

En este reporte es necesario seleccionar un Ministerio,
Ministerio origen, Ministerio destinatario o Ministerio
generacion (esto dependera de la solapa) para visualizar
la informacion.



GDE- Documentos y comunicaciones oficiales

@ Documentos generados
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Es posible elegir un rango de
fechas de creacion, filtrar por
ministerio, organismo,
reparticion, sector, nivel 4,
nivel 5, nivel 6, familia y tipo de
documento. Todos los filtros
aplican a toda la solapa,
excepto el de fecha que no se
aplica al grafico de lineas al
tener un periodo fijo.

También se puede visualizar el
detalle de los documentos,
clickeando sobre un valory
seleccionando Ver detalle.




@ CCOO generadas
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El grafico de lineas muestra la
cantidad de CCOO generadas por
dia en los ultimos dos meses. A
su lado, el grafico de torta
distingue cantidades por tipo de
documento. El grafico de barras
permite ver quiénes son los 10
usuarios con mayor cantidad de
CCOO generadas. Los tres
graficos filtran las tablas al
presionar un valor en particular.

En esta solapa es posible
seleccionar un rango de fechas
de creacion, filtrar por tipo de
documento, numero, referencia,
ministerio, organismo,
reparticiéon y usuario de origen y
ministerio, organismo,
reparticién y usuario destino.
Todos los filtros aplican a toda la
vista, exceptuando el de fecha
que no aplica al grafico de lineas.



@ CCOO generadas
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CCOO0 generadas (ssmostrarén ios primeros 200.000 registros)

Cod. tipo docu.._Niamero

Detalle CCOO por destinatario (ss mastarin ios srimares 200.000 registras)

Nimero

00

iond.. Leido Fecha leido

La tabla CCOO generadas da un
vistazo general de las
comunicaciones oficiales y quién
las generd. Al presionar un
numero en particular, la tabla
inferior brindara mas detalle de
la CCOO seleccionada, por
destinatario.

Por cuestiones de performance,
se mostraran los primeros
200.000 registros, por tabla, de
acuerdo a los filtros.



CCOO recibidas
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* Es necesario seleccionar un Ministerio destinatario para visualizar la informacidn

CCOO recibidas por dia

(Sizimos 2 meses)

Cantidad de CCOO recibidas

Cant. CCOO recibidas por tipo

—

Usuarios gue mas reciben CCOO

El grafico de lineas muestra la
cantidad de CCOO recibidas por
dia en los ultimos dos meses. A
su lado, el grafico de torta
distingue cantidades por tipo de
documento. El grafico de barras
permite ver quiénes son los 10
usuarios con mayor cantidad.
Los tres graficos filtran las
tablas al seleccionar un valor en
particular.



@ CCOO recibidas

GDE- Documentos y comunicaciones oficiales

CCOO recibidas (semostrarénos primeros 200.000 registres)

Cod. tipo Comunicacién
Ministerio documento Numero Referencia Usuario Fecha de creacién Reenvio| Destinatario CCO0 Leido Fecha leido_respondida motivo_Fecha de

La tabla muestra el detalle de las
comunicaciones oficiales
recibidas: el ministerio y usuario
origen, los datos del documento,
destinatario, fecha de lectura y
respuesta, etc.

Al igual que en la solapa anterior,
es posible seleccionar un rango
de fechas de creacion, filtrar por
tipo de documento, nimero,
referencia, ministerio, organismo,
reparticiéon y usuario de origen y
ministerio, organismo,
reparticién y usuario destino.



@ Documentos con archivos embebidos
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La tabla superior lista los
documentos que poseen
archivos embebidos. En ella se
especifica el ministerio,
organismo, reparticion y usuario
generador, el tipo, motivo y
numero del documento y la fecha
de creacion.

Al seleccionar sobre un
documento en particular, se
filtrara la tabla inferior,
detallando los archivos
embebidos de ese documento.
Se especifica ademas el usuario
asociador y la fecha de
asociacion del archivo.

Es posible seleccionar un rango
de fechas de creacion, y filtrar
por numero, referencia y tipo de
documento, ministerio,
organismo, reparticion y usuario
generadores.



@ Detalle documentos
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Esta es la solapa a la que se
accede cuando se desea ver el
detalle de un documento o grupo
de documentos mediante la
opcion Ver datos.

Para visualizar el detalle debe
seleccionar la opcion Sien el
filtro Mostrar detalle.

Es posible interactuar con esta
solapa de forma independiente,
ya que posee sus propios filtros:
rango de fechas de creacion (en
forma predeterminada se
muestra todo), ministerio,
organismo y reparticion, sector,
acronimo y tipo de documento
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