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1. INTRODUCCION.

Este documento tiene como finalidad ser una guia rapida para ayudar a la
comprension del sistema de E-Carta Documento OCA.

2. MANUAL.
2.1 REQUERIMIENTOS MINIMOS DE PC.

Windows 7

2 GB de memoria

128 Mb de Video

Adobe Reader versidon 8.2 o superior.

Navegadores:

v" Chrome

v Firefox

v Internet Explorer 9 o superior, permitiendo ventanas pop-up.

O O O O O

2.2 ACCESO AL SISTEMA.

El ingreso es por medio del link: https://www3.0ca.com.ar/e-corporate

MANUAL DEL USUARIO - E-CARTA *
DOCUMENTO |

Datos obligatorios para ingreso:

Usuario.: e-mail.
Contrasena: Enviada por mail (cuando OCA habilita el servicio) o
modificada por el usuario.

“70Ividé su contraseAa?
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Al ingresar al sistema, desde la pantalla de inicio, va a poder visualizar el
tipo de servicio contratado.

M»OCA ©

CARTADOCUMENTO

»> ENVIOS > »> OPCIONES DEL USUARIO » [:> saur
2.3 MENU

En la barra horizontal de Menu se pueden observar las siguientes opciones:

2.3.1 ENVIOS

|
producto | E-Carta Documento

»> EMVIDS 3
>> ESCRIBIR UNA CARTA DOCUMENTO
»> CARRITO DE EMVIOS

»» BUSQUEDA AVANZADA

2.3.1.1 ESCRIBIR UNA CARTA DOCUMENTO

Permite crear la Carta Documento que desea enviar.

ATRIBUTOS: Envid/Acuse y
Pagina son datos que
guedan asi por Default.

Escribir Carta Documento

Texto | Firmantes | Remitente | Datos Adicionales

— Atribut: A/

EI'I'\-'IC.‘ B v Acusel Con Acuse v Pagmal Pagina Complata v

— Destinatario / DESTINATARIOS:
Nombre v Apellido: ' Completar todos los campos
/‘

Provincia:

referencia es obligatoria.

r— Datos Adicionales

Calle-Hro-Piso-Dpto: / porque son obligatorios.
Entre Calles:
CPostal/Localidad: r

Referencia:

TEXTO: Se puede elegir un
texto frecuente previamente
creado o escribir la carta
con las herramientas que
ofrece el aplicativo.

— Texto

i | Fuente Y  Tamafio ¥ | B T U | = =

| % Ga @9 o5 o

DATOS ADICIONALES: La i

_______________________________

= Finalizar
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Escribir Carta Documento
Texto || Firmantes || Remitente | Dates Adicionales |

Firmantes

Firma:

Firmante 1: | Juan OCA ¥

Al ‘f/

+ Finalizar

Escribir Carta Documento

Texto || Firmantes | Remitente | Datos Adicionales |

Remitente

Remitente: |ORGAN ZACION COORDINADORA ARGENTINA S.R.L.

| ]

Calle: |La RICIA | Numero: 301

| Piso: l:l Departamento: l:l

Codigo postal:

Localidad: | CAPITAL FEDERAL ¥ |Provincia: [CAFITAL FEDERAL

Escribir Carta Documento

FIRMANTE Se corrobora !
que corresponda al |
firmante con que se |
necesita  enviar una E
carta. i

REMITENTE: Verificar
datos sean

que los
los correctos dado

que las devoluciones de las
cartas que no se puedan
entregar deberdn regresar a

dicho domicilio.

Texto | Firmantes || Remitente | Datos Adicionales

Varios ‘{/
Categorfa: [<5in Categoria> v
Cddigo Vinculants | | <
Centro Costo | |

& Finalizar

1
1
1
1
1
:
1
1
:
W '
|
1
1
1
|
1
1
1
1

CATEGORIA: Aqui es donde se
puede incorporar este destinatario
en una categoria previamente
creada. (NO OBLIGATORIO).

CODIGO VINCULANTE: Es un dato
qgque se puede completar para
identificar a ese destinatario. (NO
OBLIGATORIO).

CENTRO DE COSTO: Previamente
consensuado con el representante
de ser necesario para identificar la
facturacion. (NO OBLIGATORIO).

Escribir Carta Documento
La imposicion ha sido exitosa.

2.3.1.2 CARRITO

. Luego dar FINALIZAR.
i El sistema nos informa que
I imposicion ha sido exitosa.

DE ENVIOS

1
:
la
1
1
1

Dentro de esta opcidn, el usuario podra realizar la autorizacién o anulacién
de las 6rdenes de envio generadas a partir de la creacidon de las Cartas

Documento.

Carrito de Envios

-Razon Social: Organizacion

Coordinadora Argentina S.R.L..
12/12/2017|-Firmante: OCA(5000).

-Usuario: Romina Lanfranchini.

-Categoria: Sin Categoria de Pieza.

Envio: Estandar
1510471 3 Destinatarios | Acuse: Con Acuse poliza [[Anular |Autorizar
Pagina: Pagina Completa
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En caso de Autorizar, se va a desplegar la siguiente ventana:

Confirmacion de Autorizacion

— Farmularig —————— — Autorizacion
Qrden 37636 - e
Fechs P .-';E."ZCI‘W Firma Electronica
Destinatarios 1 Operativas Vigentes Seleccionar b
Centro Costo Facturacicn Seleccionar v
= Autorizar

Se debe seleccionar y completar la informacidn solicitada y luego
proceder con la activacion del Token (Ver Pag 12.).

Tener en cuenta descargar previamente la aplicacion de FIRMA

ELECTRONICA (Ver Pag 10.)

2.3.1.3 BUSQUEDA AVANZADA

A través de esta opcidn podra consultar todas las e-carta documento
seleccionando algun dato especifico de la lista desplegable que le ofrece el

menu:
Historial - Busqueda Avanzada
— Filtros
Realizar Consulta por] "Oblea OCA v }
Seleccionar
Valores del Filtro Oblea OCA

Codigo Vinculante

Oblea OCA Desde
Destinatario

Oblea OCA Hasta Orden de Envio
Por Centro de Costo
Referencia
Fecha de Imposicion Desde 3 Hasta Categoria
Tipo de Copia Remitente v
Firma Electronica 5000 (OCADEMO) ¥
Modelo utilizar <elegir> ¥ ||i- Agregar

e Oblea OCA: Le permite filtrar por rango numérico de Obleas OCA. El
campo “Oblea desde” es obligatorio, al igual que el rango de fecha de
imposicion. El campo “Oblea hasta”, no es obligatorio.

Para emitir el informe, el usuario debera seleccionar un modelo previamente
creado, y presionar en “ENTER”.
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Historial - Busqueda Avanzada
— Filtre:

Realizar Consulta por: | Oblea OCA v

Valores del Filtro
Oblea OCA Desde 31944900
Oblea OCA Hasta 31945000

Fecha de Imposicidn Desde (01/12/2017 i Hasta [29/12/2017 ]

Mombre Separador v

Descripcion

Disponibles Seleccionados
Codigo Yinculante -

Apellido
Nombre
Calle

Himero

Departamento

Codigo Postal

Provincia

Numero

Numero Acuse

Recibo de Imposicion

Motivo ~

-

[ Cerrar |[s Confirmar |

Si desea utilizar un modelo nuevo, debera seleccionar el botén “Agregar”. En
este caso, deberad ingresar:

-Nombre: Nombre del modelo para identificarlo posteriormente.
-Descripcion. Descripcion del modelo para identificarlo posteriormente.

-Separador. Debera seleccionar un separador de los campos del formato de
salida.
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Historial - Busqueda Avanzada
— Filtras

Realizar Consulta por: | Oblea OCA v

Yalores del Filtro
Oblea OCA Desde 31944900
Oblea OCA Hasta 31945000

Fecha de Imposicidn ~ Desde [01/12/2017 ez Hasta (29/12/2017 e

Nombre ||i5la 5 | Separador El
Descripcion |enero‘1 g |

Disponibles Seleccionados

Codigo Vinculante - Nombre -
Piso 9 Apellido

Departamento Calle

Localidad Namero

Codige Postal

Numero

Humero Acuse s << Eliminar

Recibo de Imposicicn

Motiva

Descripcion

Fecha {yyywMMdd)

Orden de Envio

Referencia 7

-

[+ Cerrar i| & Confirmar |

Mediante el botédn Agregar y Eliminar tendra la posibilidad de seleccionar los
campos a obtener en el informe.

Al presionar en “Confirmar” dard de alta el modelo de formato de salida del
informe o podra cancelarlo presionando el botén “Cerrar”.

Historial - Busqueda Avanzada

— Filtros
Realizar Consulta por: | Oblea OCA v
Valores del Filtro
Oblea OCA Desde 31944900
Oblea OCA Hasta 31945000
Fecha de Imposicion ~ Desde (01/12/2017 sz Hasta 29/12/2017 =
Firma Electronica 5000 (OCA) ¥
Modelo wtilizar <elpgirs v | Agregar |
=elegir=
5000 OCA TESTING - GEnerico

5000 OCA TESTING - Prusba 1
BOOD O 8 TECTING . proahy

5000 OCA TESTING -

nueva lista

Las E-Carta Documento se mostrardn en una grilla con la posibilidad de

seleccionarlas individualmente e imprimirlas, o exportar el total de Cartas
Documento a un archivo Excel.
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Historial - Busqueda Avanzada

r— Filtros
Realizar Consulta por:
Valores del Filtro
Oblea OCA Desde 31944500
Oblea OCA Hasta 31945000
Fecha de Imposicidn Desde (01/12/2017 ] Hasta |29/12/2017 =
Firma Electronica 5000 (OCA) v
Modelo utilizar [5000 OCA TESTING - lista 5 v | [+ Agregar |[+ Buscar
— Busqueda
e Digita otivo AP 0 OMEBR A RO -
[Cal SOLICITADA CONCER 5. R. L. CORRIENTES 127
[ SOLICITADA RICARDO RISATTI 5.A.C.1.F [Corrientes 675
1 3
[iImprimir Copia - E-Carta Documento OCA (Empresas) \ss-ExportarConsuHa| I

%I acelf002-f02c-40c...csv - ™

Se puede personalizar la salida de la exportacién presionando en el botdén
“Agregar” y creando un nuevo modelo de informe.

Tipo de Copia

Firma Electrdnica 5000 (OCADEMD) »

Modelo utilizar zglegir= i Agregar
<elegir>

Lo " - Prusba

5000 OCAS.R.L. - Prueba 2
5000 OCAS.R.L. - Prueba 3

e (Codigo Vinculante: Permite filtrar por un rango de Coddigos
Vinculantes. El campo “Coédigo Vinculante desde” es obligatorio, al igual
gue el rango de fecha de imposicion. El campo “Cddigo vinculante
hasta”, no es obligatorio.

e Destinatario: Filtrar por un Destinatario o parte del mismo y un rango
de Fecha Imposicion (Obligatorio).

e Orden de Envio: Filtrar por un nidmero exacto de Orden de Envio.

e (Centro de Costo: Filtrar por un Centro de Costo exacto y un rango de
Fecha Imposicion (Obligatorio).
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e Referencia. Filtrar por Referencia o parte de la misma y un rango de
Fecha Imposicion (Obligatorio).

e (Categoria: Permite elegir por Categoria y un rango de Fecha
Imposicion (Obligatorio).

2.3.2 OPCIONES DE USUARIO

2.3.2.1 CONTRASENA

Esta opcidon se utiliza para generar justamente el cambio inicial de
contrasefa, una vez que su usuario fue dado de alta en el sistema.

Cambic de Contrasefia:

Contrasefia Actual
Mueva Contrasefia
Verificar

" Aceptar

Luego, se podra modificar la misma cada vez que uno desee.

2.3.2.2 FIRMA ELECTRONICA ONLINE

Se debe descargar e instalar el kit de firma electrdonica online, el cuadl le
servird como Token para autorizar los comunicados confeccionados en la

misma.

>> OPCIONES DEL USUARIO
>> CONTRASENA
|l> Firma ELECTRONICA]]

>> CATEGORIAS E/ DESCARGAR

10
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INSTALACION DEL TOKEN FIRMA ELECTRONICA ONLINE

Una vez descargado el programa, se debe proceder a la instalacion del mismo
realizando los siguientes pasos:

a. Hacer doble clic sobre el archivo descargado. (Carpeta de Descargas del

Equipo).
@@v| a4 b Descargas
Organizar + Incluir en biblicteca « Compartir con = Grabar
i Favoritos 2l
4. Descargas bl 5000
b. Hacer clic en el botdén “...” para guardar el archivo en su computadora >>

seleccionar la carpeta donde desea guardar el archivo.

& Firma Electranica 5000 (== =]

D Recovery

(2 swsetup

(21 system Volume Information
3 temp

(23 windows

_sistemas_

3
O:}
E:
Fi
P:

Aceptar

Cancelar

c. Una vez seleccionada la carpeta, ingresar la contrasefa de firma
electronica.

11
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B Firma Electrénica 5000

»0CA

FIRMA ELECTRONICA

EiEmar o C:\Documents and Settings| -

| |
www.oca.com.ar

d. Finalizado este proceso, se guardaran en la carpeta seleccionada los
archivos de seguridad para ejecutar el Token al momento de autorizar
las comunicaciones.

ACTIVACION DE TOKEN

a. Ingresar a la carpeta donde se encuentra el Token instalado y hacer doble
clic en CD Card.

S
@f\)v‘ . v Equipo » DATOS(D:) » 5000

Organizar = Incluir en biblioteca « Compartir con = Grabar Mueva carpeta
45 Favoritos Nombre : Fecha de modifica...  Tipo Tamafio
@ Descargas |87 Calculadora 03/10/2019 15:12 Imagen GIF 14 KE
Bl Escritorio = CambiarClave 03/10/2019 15:12 Aplicacién G70 KB
2| Sitios recientes ‘E CDCard 03/10/201915:12 Aplicacién 1104 KB
|5 Click 03/10/2019 15:12 Imagen GIF 14 KB
4 Bibliotecas || fdapi32.dil 03/10/201915:12 Extensidn de la apl... 247 KB
> [ Decumentos [pz] Mask 03/10/201915:12 Archivo BMP 8 KB
> (=] Imagenes | Pinfile.cif 03/10/2019 15:12 Archive CIF 1KB
> J? Musica 4% | skin 03/10/201915:12 Opciones de confi.. 1KB
> B Videos % token.dll 03/10/201915:12 Extension de la apl... 60 KB

4 M Equipo
» &2, SISTEMA OPERATIVO (C3)
> — DATOS (D)
» @ productos (Vdistrisgl) (P:)

12
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b. Colocar la contraseia en el campo correspondiente y luego hacer clic en el
botén “CALCULAR Y COPIAR FIRMA ELECTRONICA”

i i Facha
et W T.&
Firma Electrénica Hora

Sincronizacién horaria M= Serig

INGRESA

) Lepererororaror o
Conncena  EEEEET N

| CALCULAR Y COPIAR
| FIRMA ELECTROMICA

c. Pegar el nimero en el campo “FIRMA ELECTRONICA” y hacer click en el
botdn autorizar.

x prueba glc segura
Confirmacidn de Autorizacion
r— Formularip ———————— — Autorizacidn
. 7
Orden 1331eL Firma Electrénica 932681 prueba glc segura
Fecha 03/10/2019
Destinatarios & Operativas Vigentes Seleccionar v
Centro Costo Facturacion Seleccionar T
EJEMPLO
w Autorizar

| CALCULAR Y COPIAR
| FIRMA ELECTROMICA

Argentina 5.R.L.. Env
09/2019|-Firmante: Daniel Blanco(4999). 2368233 1 Destinatarios | Acu
Alenarine Victar Andrec Qoaoning

d. Una vez autorizado aparecera una notificacion en la pantalla, y luego de
este paso se finaliza el proceso de generacion de la e-Carta Documento.

13
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2.3.2.3 CATEGORIAS

Producto | E-Carta Documento ¥ | Firmante h

»» ENVIOS » »» OPCIONES DEL USUARIO
2> CONTRASENA
> > FIRMA ELECTRONICA

Completar campos de

Categoria Nombre W
Nombre Descripcion.
Descripcion )

Al hacer click en

|§E-NLIIL—“.'E[ Categoria || Cancelar |

Nueva Categoria
gueda guardada.

Ejemplo:

Cateporia

Hombre laura
Descripcion intimacion

| Editar || Barrar |

14
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CONTACTO

Representante Comercial OCA asignado.

Para obtener informacioén sobre el estado y el seguimiento de las piezas
ingresar a nuestra Web: www.oca.com.ar

-
|
|
| Ante dudas o consultas sobre la plataforma contactarse con el
|
|
|
|

15
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