
Sistema Expediente Electrónico (SEE)  

 

Circuito de generar CCOO tipo NOTA y enviar a la Firma: 

Se utilizará desde el módulo CCCOO, el  documento tipo NOTA. 

Generar NOTA: 

1- Ingresar al módulo CCOO, seleccionar “Inicio de Documento” 

 

 

2- Buscar el documento “NOTA” y seleccionar “Producir yo Mismo” 

 

 

 



3- Campos: Se completan los campos “Referencia” y el “Cuerpo” de la NOTA 

 

 

4- Adjuntar archivos: En caso de ser requerido, si se debe adjuntar  un archivo (en el ejemplo 

una Resolucion) se deberá  seleccionar la opción “Archivos Embebidos”.  

Importante: al adjuntar un Archivo Embebido se deberá especificar en el cuerpo de la NOTA el 

detalle de dicha acción, avisando asi al destinatario que la NOTA tiene un archivo embebido 

 
 

 

5-Destinatarios: Una vez completada: la Referencia, el Cuerpo del texto, y los Archivos 

Embebidos, se deberá especificar  “Destinatarios” (recordar que el destinatario es el nombre 

de un usuario, no de una reparticion) 

TIP: a fin de poder visualizar que la NOTA ha llegado correctamente, completar el campo 

“Copia Oculta” con el nombre del usuario-productor de la NOTA. 

 

 



 

Una vez completado los campos, seleccionar “Aceptar” 

 

6- Envío a la firma: Una vez completado el “destinatarios”, se deberá enviara a la firma de la 

autoridad de la repartición, que al firmarla, enviará automáticamente la NOTA a destino. 

Importante: tildar la casilla “Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.” 

Seleccionar “Enviar a Firmar” y escribir el nombre de usuario de la autoridad que deberá 

firmar la NOTA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7- Una vez completado todos los campos, y los pasos en el orden detallado, el Sistema GDE nos 

dará aviso que el proceso de firma se ha iniciado. 

 

 

Aclaración: el  orden del proceso de la creación de una NOTA puede modificarse, pero se debe 

respetar y completar  cada uno de los campos requeridos, pero siempre deje para el final el 

punto 6- Envío a la firma, dado que si omite uno de los pasos anteriores, y hace el “Envío a la 

Firma”, la NOTA se enviará automáticamente al usuario-firmante, sin dar la opción de poder 

completar el campo faltante. 

 

8- Una vez que la NOTA fue firmada por el usuario-firmante, la NOTA se enviará al 

Destinatario. 

En el módulo CCOO del usuario-productor, en la solapa “Bandeja CO”, podrá visualizará la 

NOTA enviada (opción marcada de Copia Oculta) 

  

 

 

 

 

 

 

 



9- Vincular a EE:  

En caso de ser necesario, se podrá vincular a un expediente electrónico: 

- Opción  1: tomando nota de su numero de CCOO y completar los campos requeridos 

 

-  Opción 2: utilizar la opción “Búsqueda de Documentos”: 

 Si el usuario-firmante pertenece a nuestra “repartición”, seleccionar la opción “Generados por 

mi repartición” y luego el botón “Busca Documento” 

 

 



10- Tildar la casilla de “seleccionar” de la columna “Acciones” y luego “Vincular Documentos” 

11- la NOTA queda vinculada al expediente: 

 

__________________________________________ 


