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1 Introduccion

El objetivo de este documento es constituir una guia detallada sobre las

caracteristicas generales de la aplicacion SGH 2.0 y su operativa en general.

La idea es que usted use este manual como forma de familiarizarse con las
definiciones mas generales de la aplicacién en cuanto a aspectos tecnoldgicos, de
interface con el usuario y los estandares de uso. Por tanto se mencionaran
funcionalidades y se mostraran pantallas con fines exclusivamente ilustrativos de
los aspectos generales antes mencionados. Para una explicacion exhaustiva del

funcionamiento debera referirse al manual de usuario respectivo.
2 Caracteristicas generales de la aplicacion

2.1 Tecnologia

La aplicacion SGH 2.0 fue desarrollada en base a tecnologia completamente web.
Esto significa que no se necesita la instalacién de ningin componente (programa)
especifico en la estacion de trabajo del usuario para poder usarla. Si sera necesario
que la estacion de trabajo esté conectada a la red UY y que tenga instalado un

navegador de Internet.
Si tiene dudas acerca de si su estacién de trabajo estd conectada a la red UY o si no
tiene instalado un navegador apropiado consulte con el area de informatica de su

institucion.

A continuacidn se detalla una lista de los navegadores de Internet recomendados

por el equipo del proyecto:

(’e Internet Explorer (a partir de la version 7)

Q‘ Mozilla FireFox
@ Google Chrome
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2.2 Seguridad y privacidad

La aplicacion SGH 2.0 fue diseflada bajo estandares de seguridad definidos por
AGESIC y su conectividad estd provista a través de la red UY, como ya hemos
mencionado. La red UY es una red de alta velocidad (fibra éptica) y seguridad para
uso general de las aplicaciones en el ambito nacional.

Por lo tanto cuando usted accede a través de un navegador al SGH 2.0, la

informacién se transfiere a través de una red segura.

Un aspecto a destacar es que usted no deberia dejar su estacién de trabajo con la
aplicacion activa. Esto podria representar un riesgo a la seguridad ya que otra
persona podria utilizar el sistema en su nombre, operando o visualizando
informacién para la que no estd autorizada. Recomendamos dejar bloqueada la
estacion de trabajo o salir de la aplicacion en caso de dejar momentaneamente su

puesto de trabajo.

Si usted ha ingresado a la aplicacién pero no la utiliza por un periodo de tiempo,
ésta se desactivara por exceso de tiempo sin uso y usted deberd ingresar
nuevamente si desea seguir trabajando en ella. Este tipo de operativa pretende

justamente evitar problemas de accesos indebidos.

Si el tiempo sin uso de la aplicacidn se excede, aparecera el siguiente mensaje:

Error de Seguridad

Se ha detectado un error en el control de acceso al sistema.
Si no figura como conectado, por favor vuelva a conectarse e inténtelo nuevamente.
De ser necesario verifigue con el administrador que tiene permisos para utilizar la funcionalidad gue intentd ejecutar.

Imagen 1 - Error de Seguridad

Otro aspecto que tiene que ver con la seguridad de acceso es el relacionado a la
contrasefia. Cuando usted va a ingresar al sistema por primera vez, le sera
asignado un usuario personal y contrasefia inicial. El sistema lo obligard a cambiar
la contrasefia la primera vez que usted ingrese, colocando una secuencia de
caracteres que solamente usted conoce y que podra modificar siempre que lo

desee.
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2.3 Uso de colores

Los colores de los botones y diferentes zonas de las pantallas del sistema tienen un
significado general, mas alld de lo que especificamente significa cada botén en cada
pantalla. A continuacidon se hara una explicacion general del uso de los colores
usando ejemplos de funcionalidades del sistema, pero no se explicara el
funcionamiento de esas funcionalidades. Para conocer el uso de las mismas debera

dirigirse al manual de usuario correspondiente.

2.3.1  El colorrojo

En el caso de los botones, el color rojo sefiala los que usted deberia atender
especialmente porque representan acciones que no podra revertir facilmente. Es

conveniente que esté seguro antes de dar “Click” sobre ellos. Por ejemplo:

El botdon Salir de la aplicacidon esta sefialado en rojo, ya que
para volver a ingresar deberd nuevamente entrar usuario y

contrasena.

El botédn Cancelar se senala en rojo para indicar que nada de
lo que se ha operado quedara efectivamente realizado.
El boton Bandeja de Entrada cuando aparece con color rojo
Bandeja de - .
f= ' Entrada indica que hay un exceso de tareas pendientes.

En el caso de mensajes, el color rojo se usa para aquellos mensajes que declaran

situaciones inesperadas. Por ejemplo:

Mo existe informacion de Parte Dianio para visualizar

Mensaje que indica que para un trabajador su parte diario de incidencias esta vacio

en una fecha en la que el sistema espera que el trabajador haya trabajado.

En el caso del parte de incidencias, el color rojo sefiala aquellas incidencias que si
no se corrigen a tiempo, generaran descuentos en el sueldo para el trabajador a
quien corresponde la incidencia. Esto sucede ante periodos de ausencia del

trabajador sin que se haya ingresado una incidencia que la justifique. Se incluye
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una imagen de ejemplo sélo a efectos ilustrativos. Para comprension de la

operativa de parte diario debe referirse al manual respectivo. Por ejemplo:

Migrcales 16 de Moviembre de 2011

0900 17:00

|Falta Sin Aviso (09:00-17:000 )

2.3.2 El color amarillo

En las grillas y en las opciones del menu, el color amarillo sefiala renglones donde

se pasa el cursor previamente a su seleccién. Por ejemplo:

Tipos de Control Horario

Descripcian Implica definir Horario?|Fraccionado?

Fijn =1

Fijo Fraccionado

Flexible Mo Fraccionado

Zin Control

Flexible

=
=
Flexible Fraccionada =
=
=

1-6des

Otro uso de este color es cuando es necesario llamar la atencién sobre un mensaje
del sistema. Por ejemplo cuando se ingresa con usuario o clave incorrecta aparece
esta pantalla:

Usuario: Contraseﬁa: Ingresar ¢0lvido su Contrasena?

Ha ingresado el nombre de usuario o la contrasena incorrecta, por favor

reintente.
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También se usa el color amarillo para sefialar en el parte diario aquellas incidencias

que estan a la espera de autorizacion por parte del jefe.

En el parte mensual de incidencias, el color amarillo se usa para sefalar los
periodos de tiempo en los cuales la persona ingresé una incidencia y ésta aun no

fue autorizada por el Responsable de Unidad.

2.3.3 El colorverde

En el parte diario de incidencias el color verde indica los periodos de tiempo en los
cuales estd completa y autorizada toda la informacidon respecto a la jornada del
funcionario. Por ejemplo, en la imagen siguiente entre las 9 y las 10 hs. no se
requiere ingreso de incidencia alguna porque el sistema interpreta que el trabajador

estuvo en su lugar de trabajo.

Lunes 14 de Moviermnbre de 2011

0%:00 [ Tiempa Trabajado (03:00-17:00) | 17:00

En el parte mensual de incidencias el color verde senala los periodos de tiempo

trabajado, es decir el tiempo que no requiere el ingreso de incidencias.
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2.3.4 Elcolor celeste

El color celeste se usa en el titulo de las ventanas donde aparece informacién del
sistema.

Parte Diario: Martes 15 de Noviembre de 2011 - Diario Fijo

Asignacidn (Propia)

Documnenta 11112315 Cédula de Identidad ==

Mornbres  MARIA

Apellidos  GOMEZ

Unidad Fresidencia de |a Repiblica cambiar de Asignacic
Oficina Macional del Servicio Civil SRS
Direccidn - Sisterna de Gestidn Humana

Estado Activa

@ Configuracion - ar dia Parte de Hoy Cuentas Corrientes

Cambios de Horario Ingresar Marca

Martes 15 de Noviemnbre de 2011

0%:00 17:00
Marca Desdelripo | | [ [Marcakastalripa ] | | [inutoslpeso L[ 1]
1571172011 09:00 Entrada Formal Marca Ficticia Salida Formal Marca Ficticia X 480 Falta Sin Aviso +

En las grillas y en las opciones del menu, el color celeste sefiala un renglén que ha
sido seleccionado.

Tipos de Control Horario

Implica definir Horario?|Fraccionado?

Fijo
Flexible Mo Fraccionado
Flexible Fraccionado
=in Control

Flexible

0 0 al g

1-6des

En el parte diario de incidencias el color celeste se usa para sefialar el tiempo en
que el trabajador registra marcas por fuera del horario previsto, por ejemplo

permaneciendo en su lugar de trabajo hasta mas tarde de su hora de salida.
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Lunes 14 de Moviembre de 2011

09:00 17:00 17:L|

Tiempo Trabajado Fuera de Carga Horaria {17:00-22:00) |

En este ejemplo el trabajador tenia hora de salida a las 17 hs. pero marcoé la salida

de su trabajo a las 22 hs.

Asimismo en el parte mensual de incidencias el color celeste sefiala el tiempo extra
que el trabajador trabajo en el mes, como un acumulado de todos los dias en que

aparecieron barras celeste en el mes.

2.3.5 Elcolor gris

El color gris se usa en la barra indicadora del parte diario, para marcar los periodos
de tiempo transcurrido, es decir tiempos entre periodos de trabajo, en los cuales la
persona no tiene que trabajar. Por ejemplo en la siguiente pantalla hay una entrada
luego de la hora de salida formal de la asignaciéon. El tiempo transcurrido entre la

salida formal y la entrada siguiente se sefiala en gris.

Lunes 14 de Moviembre de 2011

09:a0 17:0017:00 19:00 1%9:00 21:00

2.4 Menu general

Una vez dentro de la aplicacion, se puede navegar a través
« | Presentismo

. . del menu ubicado a la izquierda de la pantalla.
Configuracidn

nidad

Solicitud de , , . .

Incidencias Este menu contendra las opciones posibles de acuerdo a
Earte Diario cada rol de seguridad asignado.

Parte Mensual

Mantenimiento de

Asignaciones Para ingresar a una de las opciones basta con dar “Click”
sobre la misma.
Usuarios

Gestidn de Permisos
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2.5 Botones generales

Existen disefios estandar que indican funciones a ejecutar en la operativa del
sistema. Existen botones que incluyen en su interior un comentario indicativo de su

funcion.

Por ejemplo:

oy

Confirmar

Cambiar de Asignacion

E También existe un tipo de botones con un icono en su interior indicativo de su

funcion en forma genérica. Por ejemplo, el boton que permite buscar un dato

ingresando parte del contenido de un campo.

Tenemos otros botones que cuando se les pasa el cursor por encima, se podra
visualizar un comentario que indica la accidon que realiza el botén especificamente
en la pantalla en cuestion. Se describen a continuacién esos botones de uso

general:

I El botén permite la visualizacion de los datos relacionados al renglén donde
aparece.

# El boton permite la edicion (modificacion) de los datos relacionados al renglon
donde aparece.

% El botdn permite la eliminacién de los datos relacionados al rengléon donde
aparece.

4| El botdn permite agregar registros (filas) en grillas.

p | El boton permite ejecutar la tarea indicada en la pantalla. Por ejemplo en la
bandeja de entrada permite ejecutar la tarea propuesta en el rengldn de la
bandeja donde esta el cursor.

z El botdn permite acceder a los datos histéricos relacionados a los que se
estan visualizando en la pantalla.

El boton aparecera cada vez que el usuario debe ingresar un campo de fecha.

Gk

Si se da “Click” en este icono se desplegara un calendario que permitira al

usuario ingresar la fecha con sélo seleccionarla en el calendario.
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Dentro del calendario aparecera el mes corriente y

? Octubre, 2011 *  sefialado el dia de la fecha. Se podrad navegar hacia

- = 4 = H':':r' - = :a-‘_ ) , . .
- e o= adelante o hacia atras, visualizando en cada
Dom Lun Mar Mie Jue S

jal]
o

Vie S
momento un mes. Con cada “Click” en las flechas

™ 3 4 5 5 ri a . .
= - -5 = sencilla que aparecen a los costados del literal
9 10 11 12 13 14 15
16 17 12 19 20 21 22 “Hoy”, se podra avanzar (tecla de la derecha) o
23 24 25 26 27 28 29 retroceder (tecla de la izquierda) en un mes. Las
=10 21
- , flechas dobles dobles a izquierda y derecha permite
Seleccionar fecha
avanzar o retroceder en un afio.
El botdén aparecera cuando el sistema esté indicando zonas de la pantalla que
€s necesario revisar, por ejemplo porque contienen campos que han sido
cambiados recientemente. Este signo también se puede acompafar de un
mensaje de error.
2.6 Grillas

Para conocer la operativa de las grillas, leer la descripcion en la Bandeja de Entrada

en este manual.
3 Operativa General

3.1 Pantalla de bienvenida

Esta pantalla es la misma para todos los usuarios, independientemente del rol con
el cual ingresan a la aplicacion. La misma tiene diferentes zonas, cada una de las

cuales responde a diferentes objetivos.

3.11  Zona para ingreso al sistema

Esta zona permite el ingreso del usuario y palabra clave necesarios para acceder a
la aplicacion (ver Imagen 2, zona A). También permite que usted pueda recuperar

su contrasena en caso de haberla olvidado.

3.1.2 Zona para noticias

Esta zona permite al usuario general visualizar las novedades que el equipo del
proyecto SGH de la ONSC trasmite a los usuarios en general (ver Imagen 2, zona

B). En la pantalla se pueden leer los copetes de las noticias. Al dar “Click” sobre el
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botdn indicado con el signo de + en cada noticia, se puede acceder al desarrollo de

la misma.

3.1.3 Zona para material de apoyo

Esta zona permite al usuario general obtener las versiones vigentes de todos los
manuales del sistema. Incluye manuales de usuarios, glosario de términos,
preguntas frecuentes y todos los materiales que se consideren utiles para conocer y
poder operar la aplicacion (ver Imagen 2, zona C). Estos manuales seran
actualizados por el equipo del proyecto en forma constante, por lo tanto se
recomienda no imprimirlos ya que de esa forma se corre el riesgo de acceder a
material desactualizado, ademas de los costos de papel que ello conlleva.

La version digital del manual tiene otras ventajas sobre la versién en papel, como el
hecho de que se pueden usar los hipervinculos y que se pueden hacer blUsquedas
de la informacion que se necesita utilizando la herramienta de busqueda del

navegador.

3.1.4 Zona para informacion de atencion de usuarios

En esta zona aparecen los teléfonos y direcciones de correo a las que el usuario
debe acceder en caso de tener dudas o inconvenientes con el uso de la aplicacion
(ver Imagen 2, zona D).

La atencion de usuarios del SGH 2.0 se ha implementado en forma local en cada
institucion. En general es la unidad de Registro y Control la que da el apoyo de
Mesa de Ayuda de la aplicacion. Esta decision se basa en el hecho de que la
aplicacién es configurada en cada institucién de acuerdo a las necesidades, a la
cultura, a las formas de presentismo que se dan alli, etc. Esto significa que el
personal de Registro y Control de la institucion es el experto en esa configuracion y

es quien debe ser consultado ante cualquier duda operativa o conceptual.

ManualOperativaGeneralSGH20.doc 12121
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[ V) h | A Usuarlu:l:l Ccmtraseﬁa:l:l Ingresar <0lvidd su Contrasefia?
28sgh| 20

)

Mejora
de los procesos

® O

B Primera etapa Implantar el SGH Y el SGH 1.0? Material de Apoyo C

éQuiénes son los primeros Implantar el SGH 2.0 incluye El SGH 1.0 seguird funcionando y :
arganismos en implantar el SGH actividades de trabajo se conectard automdticaments — -
2.07 iPor qué fueron coordinadas entre el SGH y &l con el SGH 2.0, éQué significa
seleccionados? Lista completa, organismo. {Cudles son? para los usuarios? e —

L

"‘

Il

Humana

al del Uruguay

Imagen 2 - Pantalla de Bienvenida al Sistema

3.2 Solicitud de usuario y contrasena inicial

Para ingresar por primera vez al sistema usted debe haber recibido por correo, o
personalmente, de la oficina de Registro y Control de su institucion o del grupo del
proyecto SGH, dos secuencias de caracteres que representan el usuario y

contrasena inicial.

3.3 Como ingresar al sistema

Para ingresar al sistema el usuario debera invocar un navegador de Internet.

La aplicacion SGH 2.0 se encuentra disponible en diferentes ambientes, ellos son:
Capacitacion, Taller, Produccién. En el ambiente de capacitacion el usuario
trabajara mientras se encuentre realizando un curso de capacitacién. El ambiente
de Taller se utiliza para que el usuario practique con la aplicacion y de esa forma
aprenda o afiance sus conocimientos del sistema. El ambiente de Produccién es el

que se utiliza para la operativa cotidiana.

Para ingresar en el ambiente de produccién, luego de abrir el navegador, el usuario
deberd ingresar de la direccién de Internet que aparece en la pagina web del
sistema accesible desde la pagina principal de la Oficina Nacional del Servicio Civil

(www.onsc.qub.uy).
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Usuanu:l:l Cuntraseﬁa:lzl Ingresar i0lvida

su Contrasefia?

Q0 sgh| 20

) U

Mejora
de los procesos

3 O

Primera etapa Implantar el SGH éY el SGH 1.0? Material de Apoyo
iGQuignes son los primeros Implantar el SGH 2.0 incluye El SGH 1.0 seguird funcionando y — o
organismos en implantar el SGH actividades de trabajo se conectars automaticamente ——— —
Z.07 dPor qué fueran coordinadas entre el SGH y el con el SGH 2.0, {Qué significa s

seleccionados? Lista completa, organismo. dCudles son? para los usuarios? = o -

Imagen 3 - Pantalla de Bienvenida al Sistema — Cambio de Contrasefa

Desde la pantalla de bienvenida al sistema se deben ingresar los datos de usuario y

contrasena y dar “Click” sobre el botén “Ingresar” para acceder a la herramienta

(A).

3.4 Como recuperar la contrasena

En caso de olvido de la contrasefia se debe completar, desde la pantalla de
bienvenida al sistema (ver imagen 2), el campo de “Usuario” y dar “Click” sobre el
boton “¢éOlvido su contrasefia?”. El sistema automaticamente enviara, a la casilla de
correo configurada para el usuario, la informacion necesaria para restablecer la

contrasena olvidada.

3.5 Como cambiar la contrasena

En caso de querer cambiar la contrasena actual se debe dar “Click” sobre el boton
“Cambiar Contrasefia” ubicado en el cabezal de la aplicacién y completar los

siguientes datos:

ManualOperativaGeneralSGH20.doc 141 21



Presidencia de la Republica | Oficina Nacional del Servicio Civil S h 2 O
Sistema de Gestion Humana 2.0 *

Cambio de Contrasena

Ingrese su contrasefia actual, la nueva contrasefia v reingrésela para confirmacian en la dltima casilla.
Contrasefia actual
Contrasefia nueva

Confirme la nueva contrasefia

«  Confirmar | X Cancelar

Imagen 4 - Cambio de Contrasefa

Contraseila actual: ingresar la contrasefia que se utiliza actualmente para
acceder al sistema.

Contraseiia nueva: ingresar la contrasefia nueva que desea aplicarse de ahora en
mas para acceder al sistema. Es necesario que esta nueva contrasefia tenga un
largo minimo de 8 caracteres y que, por disposiciones de seguridad, no reitere
anteriores contrasefias.

Confirme la nueva contrasefa: ingresar una vez mas la nueva contrasefa, de
forma de controlar inconsistencias con el campo anterior.

Luego dar “Click” sobre el botdén “Confirmar” para que el cambio de contrasena

quede registrado.

3.6 Como salir del sistema

) . MATAL
2,:, Sgh 20 Bienvenida: AT

Imagen 5 - Salir del Sistema

Para salir del sistema basta con dar “Click” sobre el botéon “Salir” ubicado en el

cabezal de la aplicacion (ver imagen 5 (A)).
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4 Bandeja de Entrada del Sistema

La Bandeja de Entrada es una funcionalidad pensada para facilitar los procesos
relacionados a la operativa del Presentismo, ya que se trata de un Unico sitio donde
se nuclean todas las tareas pendientes y notificaciones de cada usuario y que son
generadas automaticamente por la herramienta. Cada usuario ve en la Bandeja de
Entrada exclusivamente las tareas que le corresponden y las notificaciones de las
cuales tiene que enterarse. Esto permite agilizar la interaccion con el maddulo vy
guiar al usuario en el cumplimiento de los requerimientos del sistema para que este

funcione adecuadamente.

Para los roles que tienen bandeja de entrada, la misma se presenta por defecto al
entrar al sistema, no obstante si se estuviera operando en otra pantalla siempre se
podra visualizar la bandeja de entrada dando “Click” en el icono en la esquina

superior izquierda de la pantalla.

4.1 Los colores de la Bandeja de Entrada

El botén de ingreso a la Bandeja de Entrada tendra diferentes colores dependiendo
de la cantidad de tareas pendientes en la misma. Estos colores responden al

lineamiento general de colores descripto anteriormente en este manual.

Color Verde: Cuando la bandeja se encuentra al dia o tiene

Vl! 5822(:?; g pocas tareas pendientes, de acuerdo a los estandares
definidos por la unidad de Registro y Control de su institucion.
_ Color Amarillo: Cuando la bandeja tiene mas tareas de las
- EBi?ri?; g esperadas para considerar que el trabajo del usuario esta al
dia, pero no llega a un atraso significativo, de acuerdo a los
estandares definidos por la unidad de Registro y Control de su

institucion.
Color Rojo: Cuando la bandeja tiene tantas tareas

Bandeja de

O,. Entrada pendientes que se considera un atraso significativo de acuerdo

a los estandares definidos por la unidad de Registro y Control

de su institucion.

ManualOperativaGeneralSGH20.doc 16 | 21



Presidencia de la Republica | Oficina Nacional del Servicio Civil

En la parte inferior de la bandeja de Entrada aparece el nimero de pagina de la
bandeja que estamos visualizando y el nimero total de paginas que tiene. Con las

flechas que aparecen sobre la barra gris inferior se podra navegar dentro de la

Sistema de Gestion Humana 2.0

.sgh |20

bandeja de entrada, de la siguiente manera (ver imagen 6, recuadro B):

Ir al principio
Retroceder una pagina
Avanzar una pagina

Ir al final

Filtros

Asunto

Tarea

Fecha de Inicio L E;'

CELLIGERA SN TEL RN Bandeja de Salida

Fecha Inicic

I}'-\suntu:.
Licencia médica 04/11/2011 00:00:00: 11116279 PEREZ, JUAN Autorizar Incidencia [ 2
Alta de Presentismno 11116221 GOMEZ, MARILA Configuracion de Presentismo [ 2

Alta de Presentismo 11116273 GOMEZ, MARLA
Alta de Presentisrno 11115261 PEREZ, JUAN
Alta de Presentismno 11115314 GOMEZ, MARILA
Alta de Presentismno 11115117 PEREZ, JUAN
Alta de Presentismo 11116380 GOMEZ, MARLA
Alta de Presentismno 11116379 GOMEZ, MARILA

Alta de Presentismo 11116348 GOMEZ, MARLA

Confirmar Unidad Organizativa E

Confirmar Unidad Organizativa [ 2
Autorizacion de Configuracidn de Presentismo | P
Confirmar Unidad Organizativa [ 2
Autorizacion de Configuracidn de Presentismo | P
Configuracion de Presentismo [ 2

Configuracion de Presentismo [ 2

Eel

He)
He)
He)
He)
He)

Eel

037112011 05:21
06/10/2011 12:11
]I;UQ.-"ZDll 11:57
13/09/2011 11:55
19/09/2011 11:55
13/09/2011 11:50
16/09/2011 12:44
08/09/2011 12:01

23/08/2011 11:46

1-9de 2020

Imagen 6 - Bandeja de Entrada y Salida del Sistema

4.2 Los elementos de la Bandeja de Entrada

La bandeja de entrada muestra dos tipos de elementos: Tareas y Notificaciones.

Las tareas en la Bandeja de Entrada tienen las siguientes caracteristicas:

e Representan acciones que el sistema estd esperando que el usuario realice.
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e Pueden ser visualizadas, pero no desaparecen de la Bandeja de Entrada
hasta que el usuario las realiza.

e Una vez que el usuario realiza la tarea, esta pasa a la bandeja de salida
qguedando documentada la accién realizada.

Ejemplos de tareas: Un Responsable de Unidad tiene una tarea en su bandeja de
entrada si un funcionario de su unidad le solicitd una incidencia que debe ser
autorizada por él.

Las notificaciones en la Bandeja de Entrada tienen las siguientes caracteristicas:
e Representan informacidn que el usuario debe conocer.
e No necesariamente requieren de una accion del usuario.
e Se muestran con un simbolo especial a la izquierda: £

e Luego de visualizadas desaparecen de la Bandeja de Entrada.
Ejemplos de notificaciones: Un funcionario se entera a través de una notificacion

que una solicitud de incidencia ha sido rechazada por el Responsable de Unidad
(ver Imagen 7).

Filtros
Asunto | |
Tarea |
Fecha de Inicio Eg E
ELL SRR LG El Bandeja de Salida
e o= [ [ | reeme
i;\ Fallecimiento Hermanos 14/11/2011 00:00:00: 11111154 Notificacidn de estado de > = 11/11/2011
PEREZ, JUAN Incidencia S 14:04

1-1de1l

Imagen 7 - Bandeja de Entrada con Notificacion

4.3 Como filtrar y ordenar los elementos de la Bandeja de

Entrada

Cada usuario podra filtrar sobre los elementos desde los campos de filtros ubicados

en la parte superior de la ventana. Las posibilidades de filtro tienen que ver con el
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asunto, el tipo y la fecha de creacién. Una vez completados los filtros se debe dar
“Click” sobre el botén de busqueda (ver imagen 6, recuadro D).

La lista de tareas y notificaciones que aparecen en la bandeja de entrada puede ser
ordenada por cualquiera de los campos, dando doble “Click” sobre el titulo de ese

campo en la grilla (ver Imagen 6, recuadro C).

4.4 Como ejecutar una tarea

Para ejecutar una determinada tarea es necesario dar “Click” sobre el
.- botén de “Ejecucidon” situado en la linea de la tabla donde se ubica la

tarea correspondiente (ver imagen 6, recuadro E).

Al ejecutar cada tarea el sistema desplegara la funcionalidad asociada a esa tarea
para que el usuario tome Unicamente la accidon necesaria y suficiente para

completar la misma.

4.5 Como visualizar el historial de una tarea

Para visualizar el historial de una determinada tarea es necesario dar
= “Click” sobre el botén de “Historial” situado en la linea de la tabla donde

se ubica la tarea correspondiente (ver Imagen 6, recuadro F).

El historial de la tarea muestra los distintos estados por los que ha transitado la
misma, los usuarios que han interactuado en cada una de esas etapas y las fechas

y horas de inicio y fin de la tarea en ese estado (ver imagen 8)

Asunto Alta de Presentismo 11111157 GOMEZ, MARIA

Asignar Unidad Organizativa Real PEREZ, JUANM 15/07/11 18:33 08/09/11 16:09
Confirmar Unidad Organizativa PEREZ, JUAMN 08/09/11 16:09 08709711 16:09
Configuracidn de Presentismo PEREZ, JUAN 08/09/11 16:09 08/09/11 16:09

Autorizacidn de Configuracidn de Presentismo PEREZ, JUAM 08/09/11 16:09 08/09/11 16:10

Imagen 8 - Historial de una tarea
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5 Bandeja de Salida del Sistema

Mis Tareas

Filtras

Asunto |

Tarea

o

i

Fecha de Inicio

Bandeja de Entrada WE L[S 5N SR

@A

B/DQ/2011 16:

Alta de Presentismo 11111157 GOMEZ, MARIA  Autorizacidn de Configuracidn de Presentismo || E3 09
Alta de Presentisrno 11111157 GOMEZ, MARIA Configuracidn de Presentismo 3| 08/09/2011 16:09
Alta de Presentisrio 11111157 GOMEZ, MARIA Confirmar Unidad Qrganizativa S3| 08/09/2011 16:09
Alta de Presentisrmo 11111157 GOMEZ, MARIA Asignar Unidad Organizativa Real 3 15/07/2011 15:33
Alta de Presentismo 11111139 PEREZ, JUAN Autorizacion de Configuracion de Presentisrno |23 08/09/2011 16:07
alta de Presentismo 11111139 PEREZ, JUAN Configuracion de Presentismo cm| 080972011 16:07
Alta de Presentisrno 11111139 PEREZ, JUARN Confirmar Unidad Organizativa 3| 08/09/2011 16:07
Alta de Presentisrio 11111139 PEREZ, JUARN Asignar Unidad Organizativa Real 3| 15/07/2011 18:33
4lta de Presentismo 11111133 GOMEZ, MARIA Autorizacion de Configuracidn de Presentismo | 53| 080972011 16:05
- @@

1-9de93

Imagen 9 - Bandeja de Salida del Sistema

La Bandeja de Salida del sistema contiene todas las tareas ya ejecutadas por el

usuario.

5.1 Como filtrar y ordenar tareas ya ejecutadas

Cada usuario podra filtrar sobre las tareas que son de su competencia utilizando los
campos de filtros ubicados en la parte superior de la ventana. Las posibilidades de
filtro tienen que ver con el asunto de la tarea, el tipo de tarea y la fecha de creacion
de la misma. Una vez completados los filtros se debe dar “Click” sobre el botén de

busqueda (ver imagen 9, recuadro A).

Las tareas que se muestran en la tabla pueden ordenarse por cualquier de las

columnas de datos, haciendo “Click” en el titulo de cada una.
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5.2 Como visualizar el historial de una tarea ya ejecutada

Para visualizar el historial de una determinada tarea ya ejecutada, es

necesario dar “Click” sobre el botdn de “Historial” situado en la linea de la

tabla donde se ubica la tarea correspondiente (ver imagen 9, recuadro B).

Asunto Alta de Presentismo 11111157 GOMEZ, MARIA

Asignar Unidad Organizativa Real PEREZ, JUANM 15/07/11 18:33 08/09/11 16:09
Confirmar Unidad Organizativa PEREZ, JUAMN 08/09/11 16:09 08709711 16:09
Configuracidn de Presentismo PEREZ, JUAN 08/09/11 16:09 08/09/11 16:09

Autorizacidn de Configuracidn de Presentismo PEREZ, JUAM 08/09/11 16:09 08/09/11 16:10

Imagen 10 - Historial de una tarea

El historial de la tarea muestra los distintos estados por los que ha transitado la
misma, los usuarios que han interactuado en cada una de esas etapas y las fechas

y horas de inicio y fin de la tarea en ese estado (Ver imagen 10).
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