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1. Identificaciéon del documento:

INS-AI-GUS-01.00 (Instructivo para la gestion de usuario/sitio en SGD Alfresco).

2. Nombre del documento:

Instructivo para la gestion de usuario/sitio en sistema de gestion de documentos
Alfresco.

3. Objetivos del documento:

e Proporcionar un criterio uniforme para la solicitud de alta/baja de usuarios,
alta/baja/modificacion de sitios y su vinculaciéon entre si.

e Autorizacion a los diferentes usuarios de las distintas areas para el acceso a la
documentacién

e Compartir Informacion General del Sitio con usuarios de las distintas Areas de
Gobierno que convergen con las de la DGIC.

. Alcance:

Aplicable a todas las areas de la Direccion General de Informética y Comunicaciones,
y a los demas organismos del sector Publico Provincial, establecidos en la Ley
Provincial 8706 Art.4 Inc.A.

Responsables:
Seran responsables de cumplir y hacer cumplir lo indicado en el presente documento,

el/la responsable del equipamiento informético y el personal asignado de la oficina de
Centro de Datos encargado de administrar el sitio Alfresco.

. Glosario:

Solicitante: Es la autoridad del area correspondiente. : Es el/la responsable de solicitar
alta/baja/modificacion de usuario o sitio.

Administrador/a de sitio Alfresco: Agente, del area de Centro de Datos, asignado para
administrar el SGD Alfresco.

Reglas de operacion:

Las solicitudes de gestion de usuario/sitio en SGD Alfresco seran solicitadas, sin
excepcion, por la autoridad del area correspondiente.
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Las solicitudes, sin excepcion, se han de tramitar por el Sistema de tickets.

Se realiza un ticket por cada tipo de gestion a solicitar.

7.1. Formulario de gestion de usuario/sitio SGD Alfresco.

7.1.1. Ingresar a sistema tickets:

https://ticketsform.mendoza.gov.ar/ticketsform/serviet/responderformulario?OPERACI

ONES ALFRESCO

Seleccionar “Cargar Formulario”.

-
D) oo

IERN
\ 5/

Direccién General de Informaticay
Comunicaciones

FORMULARIO GESTION USUARIO/SITIO EN SGD ALFRESCO
e A R
‘ Cargar Formulario ’

¢Ya cargé este formulario pero olvidé su nimero de Ticket?

Si usted ya respondio este formulario, pero no recuerda el nimero de ticket
para hacer el seguimiento del mismo, podemos reenviarle la informacion a su mail.
HAGA CLICK AQUI

7.1.2. Clasificacion del formulario:

Las opciones de Tipo de Gestion que se presenta para ingresar son:

Alta usuario.

Modificar usuario.
Baja usuario.
Alta sitio.
Modificar sitio.
Baja sitio.
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FORMULARIO GESTION USUARIO/SITIO EN SGD ALFRESCO

.
TIPO DE GESTION  [-SELECCIONE- v)
~SELECCIOME-

ALTA SITIO

ALTA USUARID

BAJA SITIO

BAJA USUARID

MODIFICAR SITIO |
MODIFICAR USUARID

A continuacion presionar botén “Continuar”.
7.1.3. Datos del referente o persona de contacto:

Cargar los siguientes datos:
e Tipo de persona: Persona Humana.
e Sexo: Femenino/Masculino/X
e Documento: Documento Unico, Niumero de documento nacional de identidad.

Verificar documento: Presionar dicho boton y verificar nombre y apellido del
solicitante.

Cargar los siguientes datos:
1. E-mail: Correo electrénico institucional.
2. Repetir E-mail: Correo electronico institucional.

3. Teléfono fijo: Numero de teléfono institucional del
ministerio/reparticion/organismo.
4. Teléfono interno: Numero de teléfono interno institucional

ministerio/reparticion/organismo.
5. Teléfono celular: Numero Teléfono celular corporativo o personal de quien resulta
ser el referente o persona de contacto.
6. Ministerio/reparticibn/organismo: A la que pertenece la persona que realiza dicha
solicitud.
Nombre Oficina: A la que pertenece la persona que realiza dicha solicitud.
Nombre de usuario / Sitio: Por el cual se realiza dicha solicitud.
Descripcién: Dependiendo el tipo de gestion, se completa con lo siguiente:

© o N

e Alta usuario:

1. Nombre y apellido: De la persona a dar de alta el usuario.
2. Correo electronico: Correo institucional del usuario a dar de alta.
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3. Usuario: Definir usuario. Se sugiere que el usuario sea formado por
la primera letra del nombre y primer apellido.

4. Motivo del alta: Breve descripcion.

5. Sitio asociado: Es opcional. Dicho solicitante puede solamente
pedir el alta de usuario para tener acceso a los documentos.
publicos de la plataforma.

6. Rol: Rol del usuario en el sitio: Administrador — Colaborador —
Contribuidor — Consumidor.

7. Vigencia desde: Desde cuando entra en vigencia dicha alta.

e Baja usuario:

1. Nombre y apellido: De la persona a dar de baja el usuario.

2. Correo electronico: Correo institucional del usuario a dar de baja.

3. Usuario: Usuario a dar de baja.

4. Motivo de la baja: Breve descripcion.

5. Vigencia desde: Desde cuando entra en vigencia dicha baja.

Nota: El usuario a dar de baja, no debe ser administrador de
ningun sitio de Alfresco.
e Modificar usuario:

1. Nombre y apellido: De la persona a modificar el usuario.

2. Correo electronico: Correo institucional del usuario a modificar.

3. Usuario: Usuario a modificar.

4. Motivo del alta: Breve descripcion.

5. Sitio asociado: Es opcional. Dicho solicitante puede solamente
pedir el alta de usuario para tener acceso a los documentos
publicos de la plataforma.

6. Rol: Rol del usuario en el sitio: Administrador — Colaborador —
Contribuidor — Consumidor.

7. Vigencia desde: Desde cuando entra en vigencia dicha
modificacion.

e Alta sitio:

Nombre de sitio: Definir nombre de sitio.

Descripcién: Pequefia descripcién del sitio.

Privacidad: Visibilidad del sitio: Publico - Privado — Moderado.
Administrador del sitio: Definir usuario administrador de sitio.
Vigencia desde: Desde cuando entra en vigencia dicha
modificacion.

¢ Modificar sitio en plataforma:

1. Nombre de sitio: Definir nombre de sitio.

2. Descripcion: Pequeiia descripcion del sitio.

3. Privacidad: Visibilidad del sitio: Pablico - Privado — Moderado.

4. Administrador del sitio: Definir administrador de sitio.

arwn e
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5. Vigencia desde:
modificacion.
e Baja sitio en plataforma:

1. Nombre de sitio: Definir nombre de sitio.

2. Motivo de la baja.
3. Vigencia desde:
modificacion.

ID ’ INS-AI-GUS-01.00

V.01.00

Desde cuando entra en vigencia dicha

Desde cuando entra en vigencia dicha

FORMULARIO GESTION USUARIO/SITIO EN SGD ALFRESCO

PASO 2 de 3

TIRD DE FERSOMNA: Poraoma Hemana
SEND SESEIN DOCUMERTO: * | M - Moculins

OO HENT = Smoames Umicg w

NOMERE

APELLIDD:

EMAIL: =

SEPETIR B8 =

TELESORMD FL: INTERMNG: CELLLAR
gl Ikl wabebaraca, i O B carmesrin e rl f D e e o S S i Sl

iy wadle rdemrca, i ek nl s pacioar. aplec S8 6 1 23550

MINISTERIO  PEPARTICICHN / ORGEAMISMO =
(e - 0uiedin J
MNOMESE OF1CINA =

HOMERE DE USUARIOASITIO

DESCRIFCIOM DE L& SOUdITUD <

A continuacion presionar boton “Continuar”.
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Nota: El solicitante, puede realizar, en el mismo ticket, una misma gestion (Ejemplo,
solicitar en un mismo tickets las altas de usuario).

7.1.4. Adjuntar archivos a formulario:
Este paso es opcional. Se puede adjuntar documentacion complementaria al ticket,

por ejemplo, imagen con captura de pantalla del error.
FORMULARIO GESTION USUARIO/SITIO EN SGD ALFRESCO

Cantidad maxima de archivos permitidos: 10 (Archivos gue superen esta cantidad, no se adjuntardn)
Tamafo maximo por archive permitido: 16MB (Archivos que superen este tamafio, no se adjuntaréan)

A continuacion presionar botén “Enviar formulario”.
7.2. Seguimiento de solicitud.
7.2.1. Ingresar a sistema tickets:

https://ticketsform.mendoza.gov.ar/ticketsform/serviet/responderformulario?OPERACI
ONES ALFRESCO

Seleccionar “Seguimiento de solicitud”.

-
Q) vooor
N\

Direccion General de Informaticay
Comunicaciones

FORMULARIO ASIGNACION O DEVOLUCION DE HARDWARE

Cargar Formulario

¢Ya cargo este formulario pero olvidé su nimero de Ticket?

Si usted ya respondié este formulario, pero no recuerda el nimero de ticket
para hacer el seguimiento del mismo, podemos reenviarle la informacion a su mail.
HAGA CLICK AQUI
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7.2.2. Seguimiento de solicitud:

Cargar los siguientes datos:
e Tipo de persona: Persona Humana.
e Documento: Documento Unico, ingresar numero de documento nacional de

identidad.

e NuUmero de ticket: A realizar la consulta.

Limpiar filtros

Persona humana v DU v Nro. de documento Nro. de ticket

Seleccionar “Buscar”.

Al cliquear el en boton Buscar, visualizaremos el detalle del ticket, su estado, avances
correspondientes, y opciones de impresion.

' DETALLE DEL TICKET AVANCES DEL TICKET @ MPRIMIR TICKET @ IMPRIMIR FORMULARIO

4 Ticket 3154594

Q

“PRUEBA"

3

Operaciones

385-2354

3er piso Ala Oeste

3

BECCARIA VELASCO JOSE LUIS

=

Fecha de solicitud: 18/03/22 09:01

Fecha de cierre:

1/ 00:00
0 horas, 4 minutos

7.2.3. Notificaciones via e-mail:

Cada vez que algun usuario realice un avance sobre el estado del ticket, el sistema
notificara via e-mail a las personas involucradas en el mismo.

7.3. Roles de usuario:

e Administrador tiene derechos plenos sobre todo el contenido del sitio; sobre lo que
ha creado €l mismo y lo que han creado otros miembros del sitio.

e Colaborador tiene derechos plenos sobre el contenido del sitio de su propiedad;
tiene derechos para editar el contenido creado por otros miembros del sitio, pero no
para eliminarlo.
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e Contribuidor tiene derechos plenos sobre el contenido del sitio de su propiedad; no
puede editar ni eliminar el contenido creado por otros miembros del sitio.

e Consumidor solo tiene derechos para ver (lectura) contenido en un sitio; no puede
crear su propio contenido.

7.4. Visibilidad del sitio:
e Publico: Todas las personas de su organizacion pueden acceder a este sitio.

e Moderado: Todas las personas de la organizacién pueden encontrar este sitio y
solicitar acceso. El acceso lo conceden los administradores del sitio.

e Privado: Solo las personas que haya afiadido el administrador del sitio pueden
encontrar y usar este sitio.

7.5. Avance de tickets:

Los avances en los ticket, podran ser registrados por el/la administrador/a de sitio
Alfresco, como también por el solicitante de la asignacién/devolucién de hardware.

7.6. Respuesta de solicitante:

En ocasiones, ante alguna observacion, el/la administrador/a de sitio Alfresco podra
solicitar informacion al solicitante, permitiéndole a este responder dicho avance.

Dicha solicitud de informacion, se notificard via correo electrénico (punto 7.4.1.) y en
el sistema de tickets, en seguimiento de solicitud (punto 7.4.2).

.7.6.1. Notificacion correo electronico: Para responder a dicha solicitud de
informacion, dirigirse a “Contestar y/o adjuntar lo solicitado” y hacer click en “Aqui”.
Continuar en punto 7.4.3.
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[TICKETS] Gobiemno de Mendoza - Solicitud de informacidn en el ticket 3154594 &

chts @l 2022-03-18 0916

A | mpnoza
GORIERMD
v

Estimados BECCARLA VELABCO NEE LINE :
Para COMiNUAT &0 e QRSN Cuyd RUMSIS 0 Solchud &5 2154504, Scbard SQISgar i doCUmGniacian Rauands, Dars Sk 0obans 5nar on CLRNtS s SIguintes purcs:
1. LEER: ATENTAMEMNTE la Informacidn sollctada:
Definir motivo Se sollcud
Hota Pusda 0arsd <l G5 Qe ks Reparscksn Onganioms, e arwks Grehives adjuntos sclicitanak: Informacian, <n tal caga haga clkck an ARCHIVOS ADJUNTOS
Z CONTEBTARY/O ADJUNTAR LD BOLICITADD  Hags
. RECORDAR: El plazn pena complatar & documsntachin rajuarida inalzs ab 210322, (hasta las 00 he dal ois Indicado)
4. TEMER EM CUENTA: Vancido &l plazo Indicads an punto 3, la solicitud se cemard autcmdticamants.
5. Nota: sl ested reallzd |a solichud inlciel & travds de la APP 142Mendars, tamibiln, podrd complotaria misms @ travis da la opodn MIS TRAMITES.

2rehibo aduntos

Mombre  |Descripddn | Relaclonedoa | |

Atartamar s

TICKETS

SISTEMIA DE GEETHIM DE IMCIDENTES

ESTA NOTIFICACION HA SIDO ENVIADA EN FORMA AUTOMATICA.

POR LD TANTO NO ES POSIELE RESPONDER A ESTE CORRED ELECTRONICO.

7.6.2. Notificacién sistema tickets: Para responder a dicha solicitud de informacion,

hacer click en Completar Documentacion. Continuar en punto 7.4.3.

Ly v

Persena tumana v [ TR b {

o ire g o Tevgy |EE]AvaNcES DELTOET | @B reeanun TicsET B emean Eoai Ao

Avancgs de ticket 3147893

Q
Q

7.6.3. Completar la informacion solicitada: Detallando lo solicitado y adjuntando

archivos, de ser necesario.
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'ngm y te responderemos a la brevedad

Ticket 3147893

7.7. Cierre de tickets:

Los tickets, sin excepcion, seran cerrados en el sistema, el técnico asignado a
resolver dicha solicitud de servicio técnico.

Si algun ticket permanece abierto por cinco (5) dias habiles, y no se obtiene respuesta
por parte del solicitante, el mismo sera cerrado, explicando los motivos del cierre.
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