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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 otro usuario. Es importante tener en
cuenta que dicha funcionalidad es Unicamente para ver las tareas de los
usuarios, y no permite accionar sobre las mismas.

La configuracion se realiza en la sesion de usuario 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 “Configuracién visualizadores de mis buzones”
(2).
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Opcion 1: Boton “Compartir mi buzon”

«¢ Compartir mi buzén

Seleccionado la opcion
incorporar el nombre del usuario que se desea habilitar como visualizador.

Alta de Buzon X

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

M Guardar

en la solapa de “Datos Personales” se debera



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

-
g Gestion Documental Electronica

ngrese el nimero GDE RMARCONI & M E
Escritorio Unico

eumnig-3-hSbks

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

Guardar x
@ ¢Usted esta dandole acceso al usuario

MIFERNANDEZ a que pueda visualizar sus
tareas pendientes. Confirma?

Si No

SCa Miriam Fernandez ( MIFERNANDEZ - DISEMM

M Gua

A continuacioén, el usuario seleccionado quedara registrada como visualizador en
la subsolapa “Configuracioén visualizadores de mis buzones”. Desde alli, se podran
agregar mas usuarios (opcion “Alta de usuarios”) o dar de baja las mismas

=

seleccionando el iconoll.



Opcion 2: Boton “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 un

+ Alta visualizador

visualizador, el usuario deberd presionar el botén
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Correo Electronico

+ Alta visualizador

Fecha Asociacion Acciones

Nombre y Apellido Nombre de Usuario

Resultados: 0

A continuacion, se repetira el proceso de la opcion 1, ingresando el nombre del
usuario visualizador, guardando la seleccion y confirmando |la operacion.

ental Electronica

Alta de Buzon

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

Guardar

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




El usuario quedara registrado como visualizador en esta solapa donde
podremos incorporar mas visualizadores o dar de baja los mismos.
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+ Alta visualizador

Nombre y Apellido Nombre de Usuario Correo Electronico Reparticion Fecha Asociacion
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1. Vista desde usuarios visualizadores

Una vez dadas de alta a los usuarios visualizadores, estas podran ver los buzones
compartidos desde su sesidn en Escritorio Unico (EU), en la solapa “Configuracion de
buzones” (1) o ingresando directamente a un maédulo (2).

1) Sesion del usuario visualizador dada de alta en la configuracion anterior

m Dwtos Personales CortQuraocon Careua Snocasra AT ROON Nortcaoon ABM Noveda oot Consuta Usuaron
O Tareas © Sermas AP
Mot Tareas CTS el Contguadiin de Durones m
. 2 0 >
© vasano
1 0 SIS
Urwano cceo 13 GEDO Accisa { 0 20k
Sagns M PVARCON Q Q 5Q ]
ala Ficew (CHIORS A5Q Q 0 Q e

2) En este panel, el usuario puede acceder a la bandeja de entrada desde la lupa
para

visualizar las tareas pendientes de los diferentes moédulos 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.



1 Documental Electronica Ingrese el nimero GDE (oIt BB oY |MIFERNANDEZ |& 55 ®

Comunicaciones Oficiales
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méh

E4 Nombre Usuario Tareas CO (Comunicaciones Oficiales)

Regina Marconi ( RMARCONI - DIS#MM ) Q7

() Carla Fiore ( CFIORE - DIS#MM) Q3s

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






