Perfil Asignador de Tareas
en Expediente Electronico

Direccion Nacional de Gestion Territorial
Subsecretaria de Innovacion Administrativa
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Direccion Nacional de Gestion Territorial

Subsecretaria de Innovacion Administrativa

REASIGNAR UNA TAREA:

Las tareas que se envian a un sector de una reparticion aparecen en el “Buzén Grupal”.

Buzén de Tareas Buzén Grupal Actividades Tareas Supenvisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas

Tareas Usuario

© Buzdn de Tareas Pendientes

< [3 Asignar Tarea > A Mostrar Filtros

[l Tarea/Estado Fecha Ult. Modif.  Cédigo Expediente Codigo Tramite Descripcion del tramite Motivo Usuario Anterior Accidn a realizar

D Tramitacion 2018-09-13 16:37:22  EX-2018-00084858- -CAP-DNGT#MM GENEO0OO01 Licitacién Privada Pase del E... ALUMNOCBAZ [+ Adquirir

D Tramitacion 2018-09-1910:11:12  EX-2018-00084852- -CAP-DNGT#MM GENE00D12 Convenios Pase del E... ALUMNOCBAS Qi Adquirir
Total de tareas pendientes: 2

Los usuarios con perfil de asignador visualizan el boton “Asignar Tarea” como
puede verse en la fig. anterior. El permiso para realizar esta tarea debe ser otorgado por
el ALS (Administrador Local del GDE de la reparticion). En la 2da parte de este manual,
se explicara cdmo se otorga el perfil de asignador mediante el modo administrador.

Para derivar una tarea, se debe marcar el CheckBox que esta a la izquierda del

estado de la actuacion y luego presionar en el boton “Asignar Tarea” (

[2] Asignar Tarea L

). Aparece un campo predictivo en el que debe completarse con el

nombre del usuario (que debe ser de la misma reparticion) al que se le asignara la tarea
(ver sig. figura).

Buzdn de Tareas Buzon Grupal Tareas St i Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Caonsultas
Tareas Usuario

© Buzon de Tareas Pendientes

2 Asign — R
= Usuario al que se le asignaran las tareas
€< W
"B 2cunco Cariste (FCANETE - DNGT#IN )
Cédigo Tramite Descripcidn del tramite Usuario Anterior AcciGn a realizar
Tramitacion 2018-09-1316:3722  EX-2018-00084858--CAP-DNGT#MM GENE00001 Licitacién Privada Pase del E... ALUMNOCBA2 Qi Adquirir
D Tramitacién 2018-09-1910:11:12  EX-2018-00084852- -CAP-DNGT#MM GENE00012 Convenios Pase del E... ALUMNOCBAS Qi Adquirir
Total de tareas pendientes: 2
. . “ . 3 , ) . . s
Luego se debe presionar en el botén “Asignar” y el médulo solicita la confirmacién de la
-z
accilon.
Tavess Usuario Confirmacion x
© Buzbnde Tareas Pendientes ﬁg Va a asignar las tareas selecclonadas al
| usuario FCANETE. (Esta seguro?
H

Si No
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Una vez confirmada la accién la tarea pasa al “Buzén de Tareas” del usuario seleccionado.
MODO ADMINISTRADOR LOCAL:

El ALS es el encargado de otorgar el permiso para que un usuario sea designado como
Asignador de Tareas.

1. En el Escritorio Unico (EU), se debe ingresar a la solapa superior Administracion.

Datos Personales Configuracian Consulta a O O ABM Novedad Consulta Usuarios

@ Tareas ® Maodulos CAP
Buzén Grupal Configuracién de buzones Médulo Alerta Aviso Ir
" ARCH 0 o p

Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias
€coo 0 o p
Sistema <15 dias <30 dias <= 60 dias > 60 dias <= 60 dias > 60 dias Accion
EE 0 o p
GEDO 0 2 p
LUE 0 o p
ccoo al o o 1 20 39 144 »

PF 0 o p
RLM 0 0 p

@ Mis Supervisados

2. En el campo de busqueda, se debe completar con el nombre o usuario al que se le
otorgara el perfil de asignador.

Inicip  Dalos Personades  Configuratidn  Consulta Sindicatura  EECTILESIGISULN Motificackin  ABM Nowedades  ConsultaUsuarios

m Sellod Calenandio Repariconss Secofed Migraconss Tipa ASuacon Ea¥ucthirs SinSCary Tipt: DocUmanta Parmansns ShoUsHEEE Tablas

ngrese &l nomiee de usuaria Q + Alla Usuario | & Fuil import S0OLR

Mombre y Apellida Nombre de Usuario Cosreo Electrénico Reparticiin hcciones

Resultados: 0

@ Visualizar  # Modlicar € GesSsn de Reparscionss (D HEstodal

)

3.Luego se debe hacer click en el bot6n lupa (

Inicle  Dalos Personales  Configuracidn  Consulla Sindicatura [ERUINTEEHEISETNE  Motficacion  ABM Movedades  Consula Usuarios

m Sellos  Calendarie  Repariciones  Sectores  Migraciones  Tipo Actuadion  Estuchwa  Sindicatura  Tipo Dotumente  Permanencia  Secuentias  Tablas

Ipertategni Q + Alta Usuano | & Full impont SOLR

Nombre y Apellide Mombre de Usuaric Camrea Electrénico Reparticién

Juan Bertelegni JBERTELEGNI juanbentelegni@gmail.com DNGTEMM FVD ® 5 o O

Resuftadas: 1

@\visualizar # Modificar € Gessdn ce Reparticiones O Histonal

4. Como se puede observar en la fig. anterior, hay varias Acciones posibles. Se

debe hacer click en el botén lapiz (-" ) para madificar el perfil del usuario. Si se
posiciona el puntero por encima del boton, aparecera de manera indexada la
P -]

accion este realiza: .

5. Aparece la pantalla Modificar Perfil. En su mitad inferior, figura la lista (paginada)
de todos permisos que se pueden otorgar.
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Nombee de Usuanio  JBERTELEGH
Nombre  Juan
Apelido  Bemelegni

COrmed elcronco  uandeneiepni@omad com
Cultt - 20332251087

Legao

Repartcidn  ONGTIMM Q
Sector - PVO Q
Sello  Anatsts Q

Superior prdrquco  TEST PRUEBA ( PUESTARACIAL - TESTSADE )

Q, Resslear Password

Permite VAT |2 DUSGUECE e COCUMENMOS QENEradss en me
Reistookin

& 8ap Usuaro
Permisos
Grupo Todos -
&ILeA in > >
Sistoma Permisos Descripoidn
0 00E  Cusproyact SO0 4 000npon 00wgotl) Uit Gnd proyecto
0O OUP  0owiup COMBdUrDu-0D0R IC=0o0.0
0O 23 Ot CONBOMCIL NeSErvd CU=Qrupos s Mabita of DOtSn Resersyr Expecente
[J ARCH  coesametadaton Rl Pars taciitar b casga de metadatos Arch
0 BB Oustid MOSHICI00r0UsgrUDon SC-gok,c
O oot : Permiso para habtar s conmata por Jarisdicrion oe Expedientes y
Documention
0 i) 00110 NNV 0U=0rupOs SC-0oh OC-ar
0 RIC RCALTAMOD CUDADAND
O ] OR=ID AOMETIALIVO, OU=0rupOs C-Qob £ Pormite acceder 3 13 funcionalicad "ABM Maswvo'
O

GEDO 0u=edo CONBUTS JUtsaCtion Oo-griD

M Guarcar

6. Irala pagina 2 y seleccionar “Permite reasignar las tareas de un usuario supervisado”:
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Permisos

Grupo Todos -

|| €| 2 9 | > | P

Sistema Permisos Descripcion
O GEDO ou=conf.template,ou=grupos,dc=gob,d: Permite visualizar la configuracion de Template.
O ARCH ou=sa.centrodigital Rol que permite realizar tareas de digitalizacion manual.
o ARCH ou=sa.asignador Rol que permite asignar una tarea a un supervisado.
| ARCH ou=sa.centrocopiado Rol que permite realizar tareas de digitalizacion y copia digital.
[l ARCH ou=sa.desarchivar,ou=grupos,dc=gob,d Rol que habilita la visualizacion e inicio de tareas de desarchivo.
O ARCH ou=sa.sede Rol que permite la gestion de sedes.
[l ARCH dediaitalizacion.

archivados - Habilita la solapa rehabilitacion

EE ou=ee.fusionador,ou=grupos,dc=gob,dc Permite Fusionar Expedientes Electronicos - Habilita la solapa Fusionar

M Guardar

Segun el ambiente en el que se esté trabajando, el permiso requerido puede
aparecer en otra pagina distinta a la que se ve en la pantalla anterior.

Otra opcion posible, es hacer click en el campo desplegable Grupo y seleccionar
EE. De esta manera, se logra acotar la lista de permisos a solo los de expediente
electrénico facilitando la busqueda del mismo.

. M Guardar
7. Hacer click en el botén guardar ( ).

8. Aparece el cartel de confirmacion, en el que se debe el ALS debe completar con su
contrasefia para verificar la operacion.

Verificar Password

Ingrese su contrasefia sany

& Verificar

Luego hacer click en el botén Verificar para finalizar.

9. El usuario tendra el permiso

de Asignador de Tareas. Un pop-up @ Modificacion de usuario exitosa
confirma la entrega del permiso.

OK
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