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Objetivo del documento

Esta funcionalidad tiene por objetivo brindar acceso a personas que no estén
asignadas como autoridad Jerarquica en Datos Personales, a visualizar las tareas
pendientes que tenga otra persona usuaria. Es importante tener en cuenta que
dicha funcionalidad es uUnicamente para ver las tareas de las personas usuarias, y no
permite accionar sobre las mismas.

La configuracidon se realiza en la sesidn de la persona usuaria cuyas tareas se requiere
monitorear. En el Escritorio Unico (EU) ingresando en la solapa de Datos Personales,
seleccionando “Compartir mi buzén” (1) del campo Visualizador de mis Buzones o desde la
subsolapa “Configuracion visualizadores de mis buzones” (2).!
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0 Gestion Documental Electrénica ngrese el nimero GDE U SN Y REMARCONI & A E

Escritorio Unico
DMZGDELXAPPB03-1

Inicio Datos Personales Configuracion Notificacion Consulta Usuarios
DEIGERET EICEE D RVHTEL OBl Gestion periodo de licencia | Configuracion visualizadores de mis buzones Mis cuentas

Direccion de Correo electronico: * 13 Generar Token GDE Mobile

CUIL/CUIT: * Ingrese s6lo numeros, sin guiones ni caracteres especiales.

El nombre de su Superior Jerarquico: *

Usuario Asesor/Revisor para firma conjunta:

Nombre de su Secretaria/o Privada/o:

Sector Mesa: * PVD - Privada v
Sello: * Asesora Q
Domicilio Laboral del Firmante* # Ver / Modificar | £/ domicilio ingresado define la localidad y la provincia que se registra en los documentos que usted firme.
Clave Pablica A Agreg
1 Visualizador de mis Buzones «¢ Compartir mi buzon
Su contrasefia actual: Debe ingresar nuevamente la contraseiia si modifica algtin dato.
Su nueva contrasena: Ver politicas de usuario @

! Cabe destacar que la incorporacion de lenguaje con perspectiva de género es parte de un compromiso
asumido por esta Direccién Nacional, con el objetivo de contribuir al fortalecimiento del rol del Estado como
actor fundamental para promover la diversidad, no discriminacidn y remocién de patrones socioculturales que
fomentan y refuerzan desigualdades de género. En este sentido, se incorpora lenguaje no sexista en los
instructivos, guias y manuales. Sin embargo, a los fines de facilitar su aprovechamiento, en el presente
documento se indicaran de forma textual las funcionalidades que se visualizan en la interfaz del sistema GDE,
siendo un objetivo en agenda la actualizacién dela misma con el propésito de incluir también lenguaje
igualitario.



Opcion 1: Botén “Compartir mi buzén”

«¢ Compartir mi buzén

Seleccionado la opcién en la solapa de “Datos Personales” se debera incorporar
el nombre de la persona usuaria que se desea habilitar como persona visualizadora.

Alta de Buzon X

| Agregar Usuario a Buscar:  Miriam Fernandez ( MIFERNANDEZ - DIS#MM )

M Guardar ‘

Al ingresar la persona usuaria y guardar la seleccion el sistema le pedira confirmar la
operacion.

Guardar X
} ¢Usted esta dandole acceso al usuario

MIFERNANDEZ a que pueda visualizar sus
tareas pendientes, Confirma?

o o

Miriam Femandez ( MIFERNANDEZ - DISEMM

A continuacion, la persona usuaria seleccionada quedara registrada como persona
visualizadora en la subsolapa “Configuracion visualizadores de mis buzones”. Desde alli, se
podran agregar mas personas usuarias (opcion “Alta de usuarios”) o dar de baja las mismas
seleccionando el icono[l.
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Inicio Datos Personales Configuracion Notificacion Consulta Usuarios
Datos Personales del Usuario Gestion periodo de licencia Configuracion visualizadores de mis buzones Mis cuentas

+ Alta visualizador

Nomt. _ y Apellido Nombre de Usuario Correo Electronico Fecha Asociacion Acciones

Miriam Fernandez MIFERNANDEZ Asesor capacitacionn@modernizac DIS#MM CAPACITACION 03/04/2020

Opcion 2: Botén “Configuracion visualizadores de mis buzones”

La configuracion de esta opcion se realiza desde la solapa Datos Personales, sub solapa
“Configuracion visualizadores de mis buzones”. Para agregar una persona visualizadora, la

+ Alta visualizador

persona usuaria debera presionar el botén
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Inicio Datos Personales Configuracion Notificacion Consulta Usuarios
Datos Personales del Usuario  Gestion periodo de licencia | I&IHTEURYETEZELEER LY TR AL EER | Mis cuentas

+ Alta visualizador

Nombre y Apellido Nombre de Usuario Correo Electronico Fecha Asociacion Acciones

Resuitados: 0

A continuacion, se repetira el proceso de la opcion 1, ingresando el nombre de la persona
usuaria visualizadora, guardando la seleccién y confirmando la operacion.

ental Electronica al+

-

Alta de Buzon

Agregar Usuario a Buscar:  Miriam Fernandez ( MIFERNANDEZ - DIS#MM )




‘ |

:Usted esta dandole accese al usuario
MIFERNANDEZ a que pueda visualizar sus
tareas pendientes. Confirma?

] |

Miriam Fernandez ( MIFERNANDEZ - DIS#MM

o €

La persona usuaria quedara registrada como persona visualizadora en esta solapa
donde podremos incorporar mas personas visualizadoras o dar de baja los
mismos.
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Inicio ELEIGERSIEWIFICIN  Configuracion  Notificacion  Consulta Usuarios
Datos Personales del Usuario  Gestion periodo de licencia [REVINTTEIRUETE AN GCIRI AT Gl - Mis cuentas

+ Alta visualizador

Nombre y Apellido Nombre de Usuario Correo Electrénico icid Fecha Asociacion

Miriam Fernandez MIFERNANDEZ Asesor capacitacionn@modernizac DIS#MM CAPACITACION 03/04/2020 m

Resuitatos: T

1. Vista desde personas usuarias visualizadoras

Una vez dadas de alta a las personas usuarias visualizadoras, estas podran ver los buzones
compartidos desde su sesién en Escritorio Unico (EU), en la solapa “Configuracién de buzones” (1) o
ingresando directamente a un médulo (2).



1) Sesidn de la persona usuaria visualizadora dada de alta en la configuracién anterior

u Datos Personates  Configuracon  Conculta SDGCAtra  Admeiracon  Nobficacion  ABM Novedades  Consults Usuanos

© Tareas © Smermas AP
Co0C 2 °0 | P
© vzsano
113 0 0 »
Ussario ccoo = oo Accita >
Bagng Marcon (RMASCON Q Q 15Q ]
Carta Ficew (CHORS J.";ﬁ Q ®Q Q -]
rl"
/
>

2) En este panel, la persona usuaria puede acceder a la bandeja de entrada desde la lupa para
visualizar las tareas pendientes de los diferentes modulos configurados.

Si se ingresa a uno de modulos del sistema, se podra visualizar también los buzones
compartidos, desde la solapa de “Tareas otros usuarios”.

Sesion del usuario visualizador dado
de alta en la configuracion anterior.

-
estion Documental Electronica riarose el ntimero GDE
1 Comunicaciones Oficiales

Mis Tareas Tareas Supervisados Bandeja CO Bandeja CO Supervisados Sector Mesa Consulta CO

#  Buzon de Tareas Pendientes

E2 Nombre Usuario Tareas CO (Comunicaciones Oficiales)

(")  Regina Marconi (RMARCONI - DIS#MM ) Q7

") Carla Fiore ( CFIORE - DIS#MM ) / Q35

Seleccionando sobre la lupa se accede a la visualizacién de las tareas.

£% Gestion Documental Electronica (oW Bl ) MIFERNANDEZ &
# Comunicaciones Oficiales

Buzon de tareas de Regina Marconi %
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Nombre Tarea Fecha dlt. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia Tipo Doc.
Revisar Documento con Viaticos Comision de
2019-04-2512:14:26  Asesor Ocho Asesor Ocho COMISION_S. "
Firma Conjunta Servicios en el Pais
Revisar Documento 2019-04-2416:11:15 Agente Siete Agente Siete Reclamo de... NOTA
~ A
. Firmar Documento 2019-04-1111:41:47 Regina Marconi Regina Marconi secretaria NOTA
Confeccionar
2018-07-31 10:59:39 Agente Dos N/D NOTA
Documento
Firmar Documento 2018-04-2311:50:50  Usuario Dos Usuario Dos traslado NOTA
Confeccionar
2018-04-06 11:50:32 Maria Eugenia Fernandez N/D MEMO
Documento
Confeccionar
2018-03-01 14:51:06 Regina Marconi N/D NOTA
Documento
Total Tareas Pendientes 7
Volver




Posicionando el cursor sobre cada celda de referencia es posible leerla.
Es importante recordar que esta funcion sélo permite la visualizacion de las tareas

sin poder ejercer ninguna modificacion sobre ellas.
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