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Introduccién

El médulo “ESCRITORIO UNICO - EU” es una interfaz disefiada para facilitar el control y seguimiento de las tareas propias y del personal
supervisado. El EU centraliza el acceso a los médulos del Ecosistema GDE, lo que dinamiza su operatoria.

El concepto de tarea pendiente dentro del escritorio Unico varia de acuerdo al médulo:

» CCOO: Una NOTA o MEMO que se comenzd a confeccionar y adn no ha sido firmada y enviada a el/los
destinatario/s.

» GEDO: Un documento que se comenzo a trabajar y aun no ha sido firmado. En el caso de documento de
firma conjunta, un documento que aln no ha recibido la Ultima de las firmas.

» EE: Un expediente que el usuario tiene asignado para poder trabajar, vincular documentacion, realizar pase,
etc.

- Acceso al médulo

Los agentes que utilicen el mdédulo deben ser usuarios del sistema GDE y completar sus datos personales en la
plataforma. Se ingresa al sistema a través de la siguiente pantalla:

Republica Argentina

Gestion Documental Electronica

Ingrese al Sistema con usuario y contrasefia

- Usuario

@, | Contrasefia

Se accede con el mismo nombre de usuario y clave de los médulos del GDE. Para obtener un usuario, el funcionario de
la reparticion debe solicitar el alta al Administrador Local del Sistema.
La clave es enviada automaticamente al mail oficial del usuario cuando se lo da de alta en la aplicacion.

Una vez completados los campos de “Usuario” y “Clave”, se debe presionar en el boton “Acceder”.

A continuacién, se muestra la pantalla de inicio de la aplicacion:
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£ T £ PUESTAINICIAL -3 Salir
@ Escritorio Unico

d2dbe3859607

m Datos Personales  Ci b Consulta i 0 i ABM Consuita Usuarios
@ Tareas @ Médules MUNIMOR
Buzon Grupal  Configuracion de buzones Médulo Alerta Aviso Ir
GEDO 0 12 >
Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias
CCoo 0 0 | 2
<15 dias < 30 dias <= 60 dias <= 60 dias
EE 0 2 p
TRACK 0 0 | 2
PF 0 o »
EE 7 1 1 0 5 10 n >
ARCH 0 0 | 2
@ Mis Supervisados RLM 0 o »
LUE 0 o »
Usuario GEDO Cccoo EE Accién
TEST PRUEBA (PUESTAINICIAL) 16Q nQ 7Q L]
Nicolas Asprella TEST (NASPRELLA) 0 0 0 o
Pablo Lopez Tascon (PLOPEZTASCON) 2Q 2Q 1Q i}
facundo Cafiete (FCANETE) 1Q 1Q 2Q, bl
rocio fraga (RFRAGA) 1Q i 0 i}

@ Datos Supervisados

Presione una tarea de un supervisado para ver el detalle

En la parte superior derecha, la pantalla ofrece la opcion de “Salir” de la aplicacién y muestra el nombre del usuario en
curso.

- Configuracién

La primera vez que un usuario accede al médulo Escritorio Unico, se presenta un cuadro con un aviso explicativo sobre
las utilidades y configuracién del mddulo.

del ecosistema SADE sin reingresar su usuario y
clave. Para ello usted debe configurar el sistema.
Acceda a la solapa Configuracion y seleccione
todos los sistemas que usted utiliza en la columna
"Mis Tareas” y "Mis Sistemas”. Ademas si usted

tiene personal a cargo, debe seleccionar los
sistemas de sus supervisados que desea
visualizar de la columna "Mis Supervisados”. Una
vez seleccionados los sistemas este mensaje no
volvera a aparecer. Sitiene algun problema por
favor comuniquese con el administrador.

Si se presiona el botén “OK”, el mddulo redirige al usuario a la solapa “Configuracién” donde puede establecer el perfil
de acceso y control de tareas en el Escritorio Unico.

- Configuracién

El sector “Configuracion” consta de varias columnas que permiten seleccionar diferentes opciones para cada una de
las aplicaciones que integran el sistema GDE.
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R ® PUESTAINICIAL -3 Salir
Escritorio Unico

d20be3853607

Inicio Dalos Personales Consulta Sindicatura Administracion Notificacién ABM Novedades Consulta Usuarios
© Aplicaciones

Mis Tareas Mis Sistemas Mis Supervisados. Buzén Grupal

v
¥
E
7
v
¥
7
7

M Guardar

@ Antigiedad de Tareas
Mener antiguedad de dias: 15
Antigiedad media de dias: 30

Mayor antigiedad de dias: 60

‘® previsualizar | M Guardar

> Mis Tareas: permite definir si se desea visualizar desde EU las tareas propias pendientes de cada uno de los
maodulos.

» Mis Sistemas: permite seleccionar los médulos a los que se desea tener acceso directo desde el EU.

» Mis Supervisados: permite seleccionar si desea acceder a las tareas pendientes del personal a cargo en cada
uno de los médulos.

> Buzdn Grupal: permite seleccionar si desea acceder a las tareas pendientes del sector.

Una vez seleccionado el perfil de trabajo, presionar en el botén “Guardar” para finalizar la tarea. La configuracién
puede modificarse cuantas veces se lo requiera. Con ese fin, se debe reingresar en la solapa “Configuracion”,
establecer los cambios y presionar en el botén “Guardar”.

- Configuracién de antigliedad de tareas

» Configuracién de Antigliedad de Tareas: permite definir la distribucidon de las tareas pendientes seglin los
plazos pertinentes para cada sector.

» Menor antigiiedad de dias: permite definir el plazo minimo de las tareas pendientes. El mddulo ofrece la cifra
de 15 dias como valor predeterminado. Para modificarlo se debe ingresar otro nimero en el campo.

> Antigliedad media de dias: permite definir el plazo medio de las tareas pendientes. El mddulo ofrece la cifra
de 30 dias como valor predeterminado. Para modificarlo se debe ingresar otro nimero en el campo.

» Mayor antigiiedad de dias: permite definir el plazo maximo de las tareas pendientes. El mddulo ofrece la cifra
de 60 dias como valor predeterminado. Para modificarlo se debe ingresar otro nimero en el campo.

Si se presiona el botén “Previsualizar”, el mdédulo muestra una tabla de tareas de ejemplo:

Menor antigliedad de dias: 15
Antigiedad media de dias: 30

Mayor antigiiedad de dias: 50

@ Previsualizar M Guardar
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Una vez configurada la antigliedad de las tareas, presionar en el botén “Guardar” para registrar los cambios. El sistema
desplegard un mensaje avisando que los cambios fueron guardados correctamente. El mismo debera aceptarse para

proseguir.
@ Los datos han sido guardados
correctamente.
- Inicio

También Al ingresar en la solapa “Inicio” se muestra en la parte superior de la pantalla el sector de “Mis Tareas” en la que se visualizan
las tareas pendientes del usuario, distribuidas segin el criterio de antigliedad definido en la solapa de “Configuracién”.

Permite el acceso a la bandeja de tareas de cada mdédulo para ejecutar las tareas pendientes sin reingresar su usuario y
contrasefia.

El sector “Mis supervisados” permite visualizar las tareas pendientes del personal a cargo del usuario en curso. Los
modulos que se verdn disponibles seran solo los que hayan sido seleccionados en la columna “Mis supervisados” de
la solapa “Configuracion”. Ademds, se podra administrar la lista de Usuarios Supervisados permitiendo eliminar
aquellos usuarios que no correspondan ser supervisados por el usuario de la sesion activa. Desde la columna
“Accién” del sector Usuarios, se deberd presionar el cesto de basura para eliminar a aquel usuario que no dependa
jerdrquicamente del usuario logueado.

m Datos Personales  C 0 Consulta Sindi inistracio i ABM Consuita Usuarios
© Tareas © Modulos MUNIMOR
Buzon Grupal  Configuracion de buzones Médulo Alerta Aviso Ir
GEDO bl 12 | 2
Tareas Pendientes
Ccoo (] 0 »
<15 dias < 30 dias Accidn
EE 0 2 p
24 0 >
TRACK 0 0 | 2
25 0 >
PF 0 o p»
EE 7 1 1 0 5 10 l | 3
ARCH 0 0 >
© Mis Supervisados RLM o o »
LUE 0 0o »
Usuario GEDO ccoo EE Accin
TEST PRUEBA (PUESTAINICIAL) 16Q 1Q 7Q [}
Nicolas Asprella TEST (MASPRELLA) 0 0 0 ]
Pablo Lopez Tascon (PLOPEZTASCON) 2Q 2Q 1Q ]
facundo Cafiete (FCANETE) 1Q 1Q 2Q i
rocio fraga (RFRAGA) 1Q 0 ] i

@ Datos Supervisados

Presione una tarea de un supervisado para ver el detalle
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- Mis tareas

Buzon Grupal Configuracion de buzones

Tareas Pendientes

< 30 dias <= 60 dias Accion
GEDO 16 5 6 5 1] 24 0 >
CCoo 1 3 4 4 1] 25 0 | 2
EE 7 1 1 0 5 10 71 | 2

» Columnas:

Sistema: permite identificar los distintos modulos del sistema GDE.

Tareas pendientes: muestra el detalle de las tareas que el agente aldn no realizé organizadas en
diferentes subcolumnas segun los criterios de antigiiedad definidos en la solapa “Configuracion”.
Promedio de Tareas en dias: muestra el total de tareas realizadas por el usuario.

Accién: permite el acceso directo al buzén de tareas de los mddulos GDE, sin necesidad de reingresar
usuario y contrasefia. Se debe presionar en el triangulo que acompafia la descripcion “Ir” de la
aplicacién seleccionada.

» Subcolumnas:

Total: muestra la cantidad total de tareas pendientes que tiene el usuario en cada uno de los
maodulos.

= <15 dias: muestra la cantidad total de tareas que el usuario tiene pendientes desde hace 0 hasta 14
dias, en cada uno de los médulos. La cantidad de dias que muestra esta columna varia segun el dato
ingresado en el campo “Menor antigliedad de dias” de la “Configuracion de Antigliedad de dias” de la
solapa “Configuracién”.

= <30 dias: muestra la cantidad total de tareas que el usuario tiene pendientes desde hace 15
hasta 29 dias, en cada uno de los médulos. La cantidad de dias que muestra esta columna
varia segun el dato ingresado en el campo “Antigiedad media de dias” de la “Configuracién
de Antigliedad de dias” de la solapa “Configuracion”.

= <=60 dias: muestra la cantidad total de tareas que el usuario tiene pendientes desde hace 30 hasta 60
dias, en cada uno de los modulos. La cantidad de dias que muestra esta columna varia segun el dato
ingresado en el campo “Mayor antigliedad de dias” de la “Configuracién de Antigliedad de dias” de la
solapa “Configuracién”.

= <60 dias: muestra la cantidad total de tareas que el usuario tiene pendientes desde mas de 60 dias, en
cada uno de los mddulos. La cantidad de dias que muestra esta columna varia segun el dato ingresado
en el campo “Mayor antigliedad de dias” de la “Configuracién de Antigiiedad de dias” de la solapa
“Configuracion”.

= <=60 dias: muestra todas las tareas realizadas en un periodo menor o igual a 60 dias. La cantidad de
dias que muestra esta columna varia segun el dato ingresado en el campo “Mayor antigliedad de
dias” de la “Configuracion de Antigliedad de dias” de la solapa “Configuracion”.
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= >60 dias: muestra todas las tareas realizadas en un periodo mayor a 60 dias. La cantidad de dias que
muestra esta columna varia seglin el dato ingresado en el campo “Mayor antigiiedad de dias” de la
“Configuracion de Antigliedad de dias” de la solapa “Configuracién”.

© Modulos MUNIMOR

Mdodulo Alerta Aviso |Ir
GEDO ] 12 »
CCoO0 0 0 »

EE 0 2 p
TRACK 0 0 »
PF 0 o p
ARCH 0 0 »
RLM 0 o p
LUE 0 o p

El recuadro “Mddulos GDE” permite el acceso directo a cada uno de los mddulos que hayan sido
seleccionados en la columna “Mis Sistemas” de la solapa “Configuracion”. Se debe presionar en el tridngulo
gue acompafia la descripcién “Ir” de la aplicacion seleccionada.

- Buzén Grupal

La solapa muestra el detalle de las tareas pendientes del sector al que pertenece el usuario y que aln no
realizaron, organizadas en diferentes subcolumnas segun los criterios de antigiiedad definidos en la solapa
“Configuracion”.

m Datos Personales  Configuracion  Consulta i ion ion  ABM Novedades  Consulta Usuarios
© Tareas @ Médulos MUNIMOR
Mis Tareas I Buzén Grupal I Configuracién de buzones Médulo Alerta Aviso I
" GEDO 0 2 e
Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias
ccoo 0 [
Sistema <15 dias < 30 dias <= 60 dias <= 60 dias > 60 dias
EE 0 2
EE 0 0 0 0 0 0 0 »
TRACK 0 [ 2
© Mis Supervisados PF o o »
ARCH 0 [ S
Usuario GEDO ccoo EE Accion
RLM 0 o p
TEST PRUEBA (PUESTAINICIAL; 16 m 7 o
( ) Q Q Q m e 7 Do
Nicolas Asprella TEST (NASPRELLA) 0 0 0 i}
Pablo Lopez Tascon (PLOPEZTASCON) 2Q 2Q 1Q o
facundo Cafiete (FCANETE) 1Q 1Q 2Q m
rocio fraga (RFRAGA) 1Q 0 i i

Presione una tarea de un supenvisado para ver el detalle

- Tareas de supervisados
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Si se presiona en la lupa situada junto al nimero de tareas pendientes, se puede acceder al detalle de las mismas
organizadas segun la cantidad de dias definidos en la “Configuracion de Antigliedad de Tareas”

m Datos Personales Configuracién  Consulta Sindicatura ~ Administracién Nofificacion ~ ABM Novedades Consulta Usuarios

@ Tareas © Modulos MUNIMOR

Wis Tareas [ETFARECUMETI  Configuracion de buzones Médulo Alerta Aviso Ir

GEDO o 12 »
Tareas Pendientes
ccoo o o »
Sistema <15 dias <30 dias <= 60 dias. Accion
EE o 2 »
EE 0 0 0 0 0 0 0 >
TRACK o o »
@ Mis Supervisados PF o o »
ARCH o o »
Usuario GEDO ccoo EE Accién
RLM o o »
TEST PRUEBA (PUESTAINICIAL) Q 1 7 i)
! n @ a T LE o o »
Nicolas Asprella TEST (NASPRELLA) 0 0 0 il
Pablo Lopez Tascon (PLOPEZTASCON) 2Q 2Q 1Q i)
facundo Cafiete (FCANETE) 1Q 1Q 2Q i)
rocio fraga (RFRAGA) 1Q ] ] o

Presione una tarea de un supervisado para ver el detalle

La columna “Accion” del detalle permite el acceso directo al buzdn de tareas correspondiente al mddulo en
supervision del personal a cargo.

- Datos Personales

El modulo permite la administracion de los datos personales del usuario en curso como asi también reflejar en la
plataforma las licencias programadas.

Datos Personales del Usuario
Los datos que se deben completar en la siguiente pantalla son:

nicio [IUCTPRUMSSRSR Conoraciin  Consuita Sindicatura  Administracién  Notficacién  ASM Novedades  Consuta Usuarios
TP NBSSRPRTMPRPN  Gestisn periodo de lcencia  Canfigurscién visuaiizadores de mis buzones

Direccién de Corres elecerénica: = dlsborde@modermizacion.gob.ar

culL/cuI: + 27007078370 Ingrese s6lo nimeros. sin guiones ni caracteres especiales.
Elnombre de su supericr jerérquice: * TEST PRUEBA { PUESTAINICIAL - MUNIMCR )

Usuario Asesor/Revisor para firma conjunta: TEST PRUEBA { PUESTAINICIAL - MUNIMCR }

Nembre de su secrecarialo privadala:

Sector Masa: ‘GDE - Sector Gestion Documental lectnica |+

Sello: * Anaists Q

Domicilic Laboral del Firmante™ # Ver ! Modificar | £/ domicilic ingresado define la localidad y ia provincia que se registra en [os documentes que usted firme.
Clave Publica & Agregar

Wisualizador de mis Buzones & Compartir mi buzén

5u contrasefia actual Debe ingresar nuevamente Ia contrasefia si modifica algtin dato

Su nusva contrasefia: Ver politicas de usuaric @

Confirme su nueva contrasefia:

Notificacién de los témminos y condiciones de uso de los sistemas de Gestion Documental Elecirénica del Gobierno de la Repiiblica Argentina -
E1 céeigo y clave de usuario otorgados por arganismos  entes del Gobiemo de La Repiblica Argentina auterizados por el Poder Ejecutiv Nasionsl habiltarén 2 los usuarios 3 operar los sistemas de Gestién Dosumental Slectrdnica.

L= clave de acceso que se clorga 2| usuaric, #5 personal. secrets & intransferitle. Bl ususrio serd responsabie &n caso de dvlgacion de ls misma.
Términos y Condiciones

Alinicic del proceso de regisiro, e usuario deberd modificar |a elave: de usuario suministrada, siendo responsable de su resguarde.
Las i das y firmadas por el usuzrio utizando su respectiva dave. se presumen realizadas por el mismo. A tal efecto se considera que las mismas son vdiidas. legitimas y auténticas sin necesidad reslizar o tomar ningin otro resguardo. de ninguna indole:

£1 usuario e responsabie per & s indebido o inadecuado de los sistemas de Gestién Documental Electrérica -

¥ Leido

H Guardar

» Direccidn de correo electrdnico institucional (e-mail).

» CUIT/CUIL

10
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» Nombre de su superior jerdrquico: se ingresan las primeras letras del nombre y se selecciona de la lista que
ofrece el campo, debe ser usuario del sistema GDE y haber completado sus datos personales en la plataforma
para que pueda ser seleccionarlo.

> Usuario Asesor/Revisor para firma conjunta: lo podrian completar los usuarios que firmen documentos de
firma conjunta en GEDO. El Asesor/Revisor debe ser usuario del sistema GDE y haber completado sus datos
personales en la plataforma. De esta forma todos los documentos seran enviados al revisor primero.

» Nombre de su privado/a (secret): se puede indicar un usuario GDE al que se le permita tener acceso a la
Bandeja de CO propia. Este agente puede leer las comunicaciones, redirigirlas, eliminarlas y ademas
contestarlas (la firma de esa comunicacion serd la del Privado/a). Este campo puede completarse si el usuario
es Ministro, Secretario, Subsecretario o Director Nacional.

> Sector Mesa (de la reparticion del usuario).

> Sello: indica el cargo o sello de la firma digital de los usuarios. Debe seleccionarse el correspondiente del
listado predefinido en caso de ser sello alto, un administrador del sistema debe colocarlo.

» Domicilio laboral del firmante: consta de Provincia y Localidad y ambas deberdn ser seleccionadas del combo
correspondiente.

Domicilio Laboral del Firmante x

Provinca | TUCUMAN Q
Localidad | BAMDA DEL RIO SALI Q
1 L
M Guardar

» Clave Publica: haciendo click en el botdn “Agregar Clave Publica”, el sistema desplegard una nueva pantalla
para obtener los certificados correspondientes para validar el token del usuario. Esto servird para algunas
funciones puntuales del sistema.

Administracion de claves publicas x

| 8, Obtener Certificados |

Informacion de dave

Nombre:

Valor:

M Guardar

Una vez obtenidos los certificados el sistema guiara al usuario si hiciera falta alguna otra descarga e
instalacion.

11
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# % '3 se encuentra instalada la extensién pero se
requiers |a instalacion de otra aplicacion (paso 2).
Para continuar presione el boton "OK" y una vez
descargado el archivo msi, debe ejecutaro para
completar el proceso.

> Visualizador de mis Buzones: se podra configurar un listado de usuarios para que puedan acceder a visualizar
mis buzones de tareas pendientes.

» Contrasefia actual

En el caso de cambiar la contrasefia se debe ingresar:

> Nueva contrasefia
» Confirme su nueva contrasefia
>

Términos y Condiciones: se especifican las politicas de uso del sistema. Las mismas deberan leerse vy tildar el
checkbox “Leido”.

Una vez ingresados los datos solicitados, se debe presionar el botdn “Grabar”. A continuacion, se presentara
la siguiente ventana que confirma la modificacion de los datos del usuario.

La actualizacién de su datos personales fue
exitosa!

— Gestion periodo de licencia

El médulo permite el registro de licencias programadas. Cuando un usuario registrd su licencia el médulo redirige las

comunicaciones oficiales al usuario apoderado y ademas avisa de la licencia cuando otro usuario remite una tarea en la
plataforma.

La siguiente pantalla muestra los datos a ingresar

» Fechay Hora inicio de licencia
» Fechay Hora Fin de licencia

> Apoderado: debe ser usuario del GDE y haber completado sus datos personales en la plataforma.

o ® PUESTAINICIAL 3 Salir
G Escritorio Unico

d2dbe3859607
inicio [OEESEEISREEE  Configuracion  Consulla Sindicalura  Administracien  Nofificacion  ABM Novedades  Consuila Usuarios

Datos Personales del Usuario RS TN WP WP Configuracion visualizadores de mis buzones

Fecha inicic de licencia 011062018 14:37:09 B8 | Atencion: Si su licencia comienza hay, indique manualmente al menos 15 minutos desde ahora

Fecha fin de licencia 03/082013 14:37:11 5]

Apoderado -ST PRUEBA { PUESTAINICIAL - MUNIMOR J

M Guardar

12
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Una vez completados los datos presionar en el botdn “Guardar”.

El sistema desplegard un aviso de que la informacion se guardo correctamente.

Informacion b4

I@ Se establecia la licendia con éxito

QK

El médulo da la opcidén de cortar la licencia con el botdn “Cancelar”, como se ilustra en la pantalla siguiente:

o ® PUESTAINICIAL -3 Salir
G Escritorio Unico

d2dbe3858607

micio [VESEEEASEEESM  Configuracion  Consulta Sindicatura  Administracion  Nofficacién  ABM Novedades  Consulta Usuarios

Datos Personales del Usuario [T T NI TRl Configuracion visualizadores de mis buzones

Fecha inicio de licencia 01/0672018 14:37:09 B8 | Atencién: 5 su licencia comienza hoy, indique manualmente al menos 15 minutos desde ahora
Fecha fin de licencia 03/0672018 14:37:11 =]
Apoderado facundo Cafiete ( FCANETE - DNGT#MM

X Cancelar

Luego de presionar en el botén “Cancelar” vuelve a la pantalla de ingreso de “Gestién periodo de licencia”.
Una vez que comience el periodo de licencia, el usuario apoderado recibird en su “Bandeja CO” todas las

comunicaciones dirigidas al agente que lo ha designado. Las mismas se distinguen de las CO propias porque se
identifican con un icono similar a un maletin de fondo en color turquesa, como se ve a continuacion:

Comunicaciones Oficiales

G ® PUESTAINICIAL G Ir a Escritorio 3 Sali

4e61eb30bd1

Mis Tareas  Tareas ofros Usuarios ~ Tareas Supervisados [:-UUGIELeell Bandeja CO Supervisados  Sector Mesa  Consulta CO

Recibidas/Enviadas Recibidas Enviadas

#* Comunicaciones recibidas

X Eliminar seleccionadas [ Eliminar todo &, Exportar CO

Leido Nro. CO Tipo CO Respuesta A Fecha Envio Fecha Operacién Referencia

NO-2018-00000024-MUNISAL- TEST PRUEBA

I:‘ B NO 2018-05-31 17:.07:43 2018-05-3117:07:43 test Q.
DNGT#MM (PUESTAINICIAL)
ME-2018-00000003-GDEMUNI- TEST PRUEBA

I:‘ B ME 2018-03-06 15:48:07 2018-03-06 15:48:07 REF2 Q.
DNGT#MM (PUESTAINICIAL)

« < 1 A > »

[1-242]

Si se selecciona un usuario de licencia para asignarle una tarea, el mddulo avisa de la situacion y ofrece la
alternativa del usuario apoderado. La siguiente imagen muestra el aviso:
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@ == El usuarioc MPARCERO se encuentra de licencia,
se redigira a;: PUESTAIMNICIAL
;Desea realizar esta operacién?

| si || N0 |

Si se presiona en el botdn “No” permite la seleccién de otro usuario para realizar la tarea.
— Configuracién Visualizadores de Mis Buzones

Se incorpora la funcionalidad de visualizar los Buzones de Tareas Pendientes de Otros Usuarios.
Para configurar la lista de usuarios visualizadores de debera presionar el boton + Alta visualizador.

inicio [EDESEEEIRIST  Configuracién  Consulta Sindicatura  Administracion  Nofificacion ~ ABM Novedades  Consulta Usuarios

Datos Personales del Usuario  Gestion periodo de licencia  [eCL I L RV RN IS T AY Y
+ Alta visualizador

Nombre y Apellido Nombre de Usuario Correo Electrénico Reparticién

Resultados: 0

Seleccionar al usuario deseado para que visualice nuestro buzén y luego el botén Guardar. Podra realizarse esta accion
tantas veces como usuarios visualizadores necesitemos configurar.

Apregar Usuario a Buscar: | Facundo Cafiete | FCAMETE - DNGT#MM |

M Guardar

El sistema desplegard un mensaje avisando que se le estd otorgando acceso al buzén de tareas pendientes al usuario
seleccionado. Para continuar, presionar el botén Si.

@ :Usted esta dandole acceso al usuario
FCAMETE a que pueda visualizar sus tareas
pendientes. Confirma?

Si Mo

Al finalizar, se visualizard la lista de los usuarios recientemente configurados. En la columna “Acciones” se podran
eliminar en cualquier momento los usuarios visualizadores dados de alta.

Adicionalmente se brinda la posibilidad de seleccionar los médulos a visualizar en dichos Buzones, a través de la solapa
Configuracién. La misma se puede visualizar en la solapa de Inicio.

14



DE.. /3 MENDOZA

Gestion Documental Electréonica \&/ GOB I ERNO
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Escritorio Unico

inicic [EEETEELEEEOl  Configuracion  Consulta Sindicatura  Administracion  Nofificacion  ABM Novedades  Consulta Usuarios
Datos Personales del Usuario  Geslion periodo de licencia  [IeGUIS G I REREI AN AT ST Y UZIEY
+ Alta visualizador

facundo Cafiete FCANETE Asesor feanete@medemizacion gob.ar DNET#MM PVD 31/05/2018 i1]

Nombre y Apellido Nombre de Usuario Reparticién

Resultados: 1

- Administrar Notificacion

En esta solapa se podran consultar notificaciones, avisos y alertas a partir de palabras claves o fechas

. ® PUESTAINICIAL 3 Salir
O Escritorio Unico

d2dbe3B53R07]

Inicio  Datos Personales  Configuracién  Consulta Sindicatura  Administracién ABM Novedades  Consulta Usuarios

POCTELNA  Avisos/Alerias Antiguos
EE GEDO
Alerta | Aviso | Alerta | Aviso

a 2 4] 12

Fecha desde: £ Fecha hasta: [=]

Filtrar texto: Y Filtrar ® Quitar filtros

T Eliminar Seleccionados

Posicionando el cursor en la cantidad de avisos existentes para el mddulo se desplegard debajo un detalle con cada
uno de los avisos. Los mismos se podran consultar o eliminar.

Inicio  Dalos Personales  Configuracion  Consulta Sindicalura  Administracion AEM Hovedades  Consulta Usuarios

PUCTSVV SO Avisosialentas Antiguos
GEDO
Alerta | Aviso

0 2 o 12

Fecha desde: 9 Fecha hasta: =]
(e (=t Y Filtrar | @ Quitar filtros

i Eliminar Seleccionados

GEDO

© AVISOS de GEDO

[ ] Firmante Motiva Fecha envio Fecha firma Nro. MUNIMOR Accién

[] smuzvcHu test 11/05/2018 23:39:35 11/05/2018 23:39:35 NO-2018-03063318-APN-TEST2 ® 2 & @

[] PUESTAINICIAL DNI 10/05/2018 12:01:25 10/05/201812:01:25 DOCPE-2018-00000106-MUNIMOR-TESTGDE @ 2 & @

[] noLaBoroE Prueba enviar a Firmar 04/05/2018 10:39:54 04/05/2018 10:39:54 NO-2018-03047421-APN-DNGT ® 2 & @

[] smuzvesu TEST ENVIO NOTA DESDE MORON Firmado en APN 03/05/2018 14:35:17 03/05/201814:35:17  NO-2018-03045664-APN-TESTSADE1 ® ¢ & i

[] PUESTAINICIAL prueba 26/04/2018 11:57:13  26/04/2018 11:57:13  IF-2018-00000077-MUNIMOR-TESTGDE ® 2 & @
L[| <|p 13> ||» [1-5i12]

Ademas, se podra redireccionar el aviso que creamos conveniente a otro usuario presionando el botén — vy luego
seleccionando el usuario destinatario del aviso.
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Redireccion del aviso a otro Usuario b4

| Seleccione Usuario para reenviar el avisofalerta flecundo Caiiefe ( FCANETE - DNGTEMM )

En esta pantalla se podrdn consultar alertas o avisos antiguos de los mddulos sobre los que se hayan generado
anteriormente.

o ® PUESTAINICIAL -3 Salir
G Escritorio Unico

d2dbe3855b07

Inicio Datos Personales  Configuracion  Consulta Sindicatura  Administracién ABM Novedades  Consulta Usuarios

JUSEREN IR Avisos/Alertas Anliguos

@ Lista de médulos Fecha desde: £ Fecha hasta: -]

@ Eliminar Seleccionados
i@ AvisosiAlertas

Seleccione un médulo

- Consulta Usuarios

Para realizar una consulta sobre los usuarios dados de alta en el sistema se podra acceder a la solapa Consulta
Usuario y mediante las busquedas propuestas, por nombre o apellido o por sector o reparticion se podran localizar
usuarios. Ademads, presionando el botdn “Ver Supervisados” se podran visualizar los usuarios supervisados del
usuario logueado.

o ® PUESTAINICIAL 3 Salir
G Escritorio Unico

20023859607

Inicic  Datos Personales  Configuracién  Consulta Sindicatura  Administracién  Nofificacion  ABM Novedades

Filtros de Consulta

Nombre / Apeflido o Usuario Buscar Repariicion Q Buscar Sech Q Q Buscar
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