Instructivo GUNTREF

Usuarios Internos

UNTREF

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE TRES DE FEBRERO




GUNTREF

Sistema de Gestion de la Comunicacion UNTREF

Esta esta basado en la l6gica operativa de mesadenoticias@untref.edu.ar, pero su finalidad es sistematizar todo

el proceso desde el requerimiento hasta su finalizacion, teniendo conocimiento y seguimiento de las etapas de
produccion que intervienen.
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1.Creacion de Usuario

Para crear un usuario en el sistema es necesario tener una cuenta @untref.edu.ar.

El link para el registro es el siguiente:
http://guntref.untrefswap.xyz/register

Ingrese sus datos y cuenta institucional, y genere una contrasena para acceder al sistema.

2. Ingreso al sistema

http://guntref.untrefswap.xyz/login

Ingreso
E-Mail
clave
) Recuerdame
m Olvidaste tu clave?
Crear un usuario
3. Creacion de Perfil

Por cuestiones de validacion y optimizacion de los recursos de la universidad, para poder generar tareas es
necesario generar un Perfil. Un perfil se puede registrar por cualquier usuario pero deben registrarse bajo
el nombre y mail de los directores, coordinadores o responsables de area o unidad académica de la
universidad.

Area/Departamento/Carrera/Posgrado
Nombre del responsable del Area
Apellido/s del responsable del Area
?mait del responsable del Area

Invitar Usuarios

@untrefeduar v m

Guardar

Al crear un perfil se puede invitar a usuarios @untref a ser administradores del perfil y permitirles hacer
solicitudes a través del sistema, e imputarlas al perfil del area o unidad académica.

El usuario invitado debe registrarse en el sistema siguiendo el link que le llega a su cuenta untref con la
invitacion. Al hacer esto, su usuario queda automaticamente ligado al perfil.
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4. Cambio de contrasena

Para cambiar al contrasena, tiene que seleccionar el nombre de usuario en la esquina superior derecha de la
pantalla, e ingresar en la opcion “Panel de Usuario”, o bien acceder directamente a este link
http://guntref.untrefswap.xyz/cambiarPass

Cambiar contrasefia

Usuario Guillermo Suéarez

Correo gsuarez@untref.edu.ar

Contrasefa
actual

Nueva
Contrasena

Confirmar
contrasefa

cambiar contrasefia

Confirme nueva contrasena

5. Creacion de Tareas

Al ingresar al sistema, tenemos en pantalla un boton “Crear Tarea”. Si se clickea nos envia a la vista de creacion
de tareas que presenta diferentes opciones segln el requerimiento que se tenga.

Mesa de noticias, es para solicitar difusion a través de las herramientas de comunicacion que posee la UNTREF.
El formulario es igual al que se enviaba anteriormente por mail, pero ahora se ingresa directamente al sistema.
Tiene campos obligatorios a completar para ser aceptada la informacion.

Actualizacion WEB, es para modificar, subir o bajar contenidos en los distintos sitios de la UNTREF. Es necesario
enviar la url del sitio o pagina a modificar.

Gestion de email institucional, es para todo lo relacionado a las cuentas @untref.edu.ar, altas, bajas, reseteos de
clave e inconvenientes con las cuentas.

Otros, esta destinado a otras tareas que no se encuentran incluidas en las opciones anteriores pero deben ser
gestionadas a través de las vias institucionales.

Panel de Guillermo Suarez

Mesa de Noticias

Envio de informacién para organizacion interna y difusion de Eventos, Lanzamientos, Novedades

Crear Tarea

Actualizacion Web

Modificaciones y actualizaciones de informacion en el portal UNTREF y/o sitios especificos

Crear Tarea

Gestién de email institucional
Alras, bajas y modificaciones en las cuentas de usuario @untref.edu.ar

Crear Tarea
Otros

Consultas generales al area de Gestion de la Comunicacion UNTREF

Crear Tarea
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Para generar tareas es necesario contar con un perfil (Ver punto 4).
En caso de no tenerlo generado, al hacer click en una de las opciones de tareas, reenvia a la vista de creacion de

perfil.

6. Seguimiento de tareas

Una vez que una tarea fue creada, se puede conocer el estado en que se encuentra la misma al reingresar al

sistema, o desde la opcion “Ver Tareas” del mend “Tareas”.

Alingresar en el listado de tareas generadas, ademas de ver el estado de la tarea, también es posible tener
interaccion con la gestion de comunicacion mediante comentarios en la tarea.

Material fotografico y audiovisual muestra David Lamelas MUNTREF 2011

Flyer Summer Program

Lineas de produccion Unidad Fecha de ingreso

Novedades Ingreso 30-01-2018 15:35
Flyers UNTREF Media 30-01-2018 15:35
Redes Ingreso 30-01-2018 15:35
Medias Ingreso 30-01-2018 15:35

UNTREF

Estado Acciones

Cerrada [# Ver tarea
Abierta @ Ver tarea
Cerrada [ Ver tarea
Carrada ¥ Ver tarea

GUNTREF

Pipeline

®00000

®0000
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Usuarios de gestion y operacion interna

6. Registro de Usuario
Para poder estar asignado a una Unidad Funcional debe estar registrado como usuario del sistema
http://guntref.untrefswap.xyz/register

Regisro
Nombre
E-Mail
Contrasefa
Confirmar Contrasena
Linea de produccion

Las distintas tareas que se realizan para los requerimientos de comunicacion y difusion se categorizaron en
unidades funcionales (como equipos de trabajos con campos de accion especificos) para su éptima traduccion a
la l6gica de sistema.

e

7.Panel de tareas

Todas las tareas que los clientes carguen al sistema aparecen en esa pagina. Al acceder se muestran listadas
las que estan en la unidad funcional que actla como mesa de entradas (ingreso), para ser evaluadas,
aprobadas o rechazadas y ser enviadas a la siguiente unidad dentro de la linea de produccion segin
corresponda al pedido.

En esta vista se puede ver la linea completa de unidades funcionales que participan de la produccion de
contenidos y piezas de comunicacion. Las tareas que el cliente genera, activan automaticamente lineas de

produccion especificas segln el pedido (Por ejemplo un pedido de mesa de noticias genera automaticamente
tareas de mailing, redes y web), para optimizar el flujo y resolucion del requerimiento.

Al clickear en una unidad funcional, se puede ver las tareas que se estan trabajando ahi.

T e 2 D 2 I I 2 2

UNTREF Media
Abiertas Cerradas Crear tarea
Titulo Categoria Entrada Salida Estado Unidad Acciones
Presentacion Novedades 2017-10-19 144446 Ablerta UNTREF Media [ Ver area
Alumnos Online Novedades 2017-10-19 155638 Abierta UNTREF Media # Vertarea
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8. Creacion de tareas

Las tareas que genera un usuario interno de GUNTREF son complementarias a tareas generadas por un cliente.
Por ejemplo si se agrega una pieza a la difusion de un evento, el cliente lo comunica en la tarea que ya genero,
mediante un comentario, pero internamente la unidad funcional Ingreso, crea una tarea relacionada a la tarea
original, en la que incluye este agregado y lo categoriza para que entre en la linea de produccion.

El proceso es, ingresar en la pestana de la unidad funcional y hacer click en la opcion “Crear Tarea”. En el
formulario que se muestra, pide el perfil del cliente (Para filtrar la cantidad de resultados) y luego muestra en un
selector, todas las tareas generadas por ese perfil, para asociar la nueva tarea, con la que corresponda. Luego
elige la categoria a la que corresponde la tarea para que arme la linea de produccion automatica.

Si debe generar una tarea como area o unidad académica de la universidad, debe generar un perfil con los
datos del responsable y cargar el requerimiento como lo hace un usuario cliente (Ver punto 4y 5).

9. Subtareas

Lo lideres de unidades funcionales, tienen a su cargo miembros de equipo a los que les pueden asignar tareas
especificas dependientes de las que crean los clientes. Cada tarea que ingresa en una unidad funcional le
muestra al lider una opcion “Crear subtarea” que le permite asignarle a alguien de su equipo la realizacion de la
tarea original completa o una parte de ella. También puede asignarle a distintos miembros del equipo diferentes
subtareas de una misma tarea, para sacar provecho de sus aptitudes o repartir la carga de la resolucion de
forma organizada.

Admin - hace 4 min No se encontraron archivos Adjuntos

Elegir Archivos

oo |

No se encontraron Subtareas

Ayuda Markdown .

10. Etiquetado

En casos de tareas en las que es necesaria la participacion de diferentes integrantes, para consultoria,
propuestas o alternativas, o para poner al tanto simplemente, es posible etiquetar a un usuario para que reciba
una notificacion que le indique que lo solicitan en una tarea.
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Para utilizarlo hay que ingresar a la tarea en cuestion y en el campo “Etiquetar Usuarios”, ingresar nombre y
apellido del usuario que se quiere etiquetar. El campo es predictivo por lo que ingresando las primeras letras del
nombre, trae como resultados los que coinciden con lo ingresado.

Etiquetar usuarios

Etiquetar

Etiquetados :

11. Pase de tareas

Cuando una unidad funcional completa lo que tiene asignado de una tarea, debe pasarla a la siguiente unidad
para que continle con la linea de produccion. Las tareas tienen establecido un “camino” segln el requerimiento
que incluye. Por ejemplo la categoria flyer (que se genera automaticamente en el caso de carga de un evento)
tiene el siguiente camino:

Ingreso > Correccion > Edicion > UNTREF Media > Aprobacion.

Para enviar la tarea de una unidad a otra, hay que estar dentro de la tarea y en la parte superior de la pantalla
donde se ve la linea de produccion, hacer click en la unidad funcional siguiente y elegir la opcion “Enviar tarea”.
También es posible en casos donde la informacion o el requerimiento tiene un faltante o necesita algo adicional,
enviar la tarea de vuelta hacia atras en la linea de produccion, haciendo el mismo proceso que el anterior, pero
seleccionando a una unidad funcional previa.

Tanto al enviar hacia adelante o hacia atras, el sistema permite agregar un comentario para que el lider de la
otra unidad pueda comprender rapidamente el estado de la tarea.

=px=

Aprobacién

Enviar tarea

Ver actividad de la tarea en Edicién

12. Notificaciones

Cuando sucede algo dentro de una tarea, quienes tienen relacion directa con ella reciben una notificacion en su
panel de usuario. Las mismas se representan en la parte superior de la pantalla en el boton “Notificaciones”. A
la derecha de la palabra hay un nimero que indica la cantidad de notificaciones sin leer que tiene el usuario.

Al hacer click en el boton, se redirige a la vista de notificaciones que se organiza en 3 pestanas. No leidas, leidas

y archivadas (éstas Ultimas son las que el usuario decide dar por terminadas y pasa a un registro pero ya no las
utiliza)
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Los eventos que disparan notificaciones son: creacion de tarea, cambio de estado, edicion, etiquetado y pase de
tarea. Lo mismo sucede con las subtareas a excepcion del pase, que no es posible entre unidades.

Notificaciones ) & G

13. Mis Tareas

Mis Tareas

Subtareas o Etiquetas o

Titulo deadline Status Accidn

Alumnos Online Abierta (& Ver tarea
Alumnos Online Abierta & Ver tarea
Alumnos Online Abierta [# Ver tarea
Alumnos Online Abierta [# Ver tarea

Usuarios Administradores

14. Creacion de Unidad Funcional

Si se necesita la creacion de un nuevo equipo de trabajo que cumpla un rol especifico en la linea de produccion
se puede crear una nueva Unidad Funcional ingresando en la opcion Unidad Funcional de la barra lateral de
mend, clickeando en “Agregar Unidad Funcional”

En la creacion se le asigna nombre, slug (el nombre sin espacios, simbolos como acentos o comillas, y sin n)y
un color para mostrarlo en la linea de produccion.

Crear Unidad:

Nombre
Nueva unidad

Slug

nueva
Color

#£000000

Tipo de Unidad

intema -
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Vista de Unidades Funcionales

Fecha Creacion Unidad Funcional Color Acciones
2017-07-25 17:35:46 Ingreso ] [ Editar (@ Eliminar
2017-D8-08 12:59:08 Aprobacién — @ Editar (& Eliminar
2017-07-25 17:35:47 Correccidn | Z Editar [# Eliminar
2017-07-25 17:35:47 Edicién — # Editar (& Eliminar
2017-07-25 17:35:47 UNTREF Media ] [# Editar @ Eliminar
2017-07-25 173547 Disefio ] @ Editar (@ Eliminar
2017-07-25 17:35:47 Imprenta ] (@ Editar (& Eliminar
2017-08-07 18:24:42 Evenitos [ — @ Editar [ Eliminar
2017-08-07 18:25:08 Redes = # Editar (@ Eliminar
2017-10-25 08:29:30 Institucional [ (# Editar (& Eliminar
2017-08-08 17:33:39 Prensa ] [# Editar (& Eliminar

15. Asignacion de roles de usuario (gestion interna)

Dentro de una Unidad Funcional, se puede asignar a usuarios a cumplir roles dentro de la misma. En caso de
ser un usuario con capacidades de liderazgo, se le debe asignar el rol Team Leader, que le permite generar
tareas, tener interaccion con otros Team Leaders y generar subtareas a los miembros de su equipo. Es el rol que
permite hacer el pase de tarea de la Unidad Funcional propia a otra.

Si su participacion en el proceso de comunicacion es a nivel operativo, se le debe asignar el rol Team Member,
que le permite ver las tareas que ingresan en su Unidad Funcional y resolver subtareas especificas.

Usuarios Vinculados

D Usuario tipo Accion

1 Admin Guniref Team Leader & Eliminar
8 Martin Kaufmann Team Leader & Himinar
9 Marina Guimaraes Team Member & Eliminar
38 Marina Guimaraes Team Leader [ Eliminar
Admin Guntref ~ Team Member ~

16. Creacion de linea de produccion

Una linea de produccion es la secuencia en que una tarea recorre el proceso de resolucion dentro del sistema.
Esa secuencia esta dada por las Unidades Funcionales que intervienen en esa tarea.
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Los formularios de solicitud generan automaticamente tareas con lineas de produccion ya asignadas
previamente. Por ejemplo una tarea de mesa de noticias, genera automaticamente 3 tareas, una de flyer para
enviar x mailing, una de actualizacion en el sitio web de untref y una de pieza para redes sociales. Cada una de
esas tareas tiene una linea de produccion especifica.

Se puede crear una nueva desde el menu Lineas de produccion en el mend lateral, en la opcion “Agregar Linea

de Produccion”.

Los datos a ingresar son nombre de la linea, el slug (el nombre sin espacios, simbolos como acentos o comillas,
y sin n), una descripcion de que tipo de tarea resuelve esa linea, y luego es necesario chequear si es una opcion
gue se muestra o no en los formularios de solicitud. En caso de seleccionar pUblica se muestra, si se selecciona
oculta no se muestra

Agregar Linea de produccion

Esta linea es para acentar el proceso
productivo de tareas de desarrollo

Publica

<

Oculta

En

Vista de las lineas de produccion.

UNTREF

Titulo

Evento

Novedades

Unidades Funcionales

_UNTREF Media a
: -

Acciones

& Editar [& Eliminar

& Editar [ Eliminar

GUNTREF -
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17. Gestion de perfiles

Los perfiles los generan directamente los usuarios cliente, pero en los casos en que sea necesario modificar
datos o eliminarlos, un administrador puede hacerlo desde la opcion “Ver todos los perfiles” del men( lateral
“Perfiles”.

Panel de Admin Guntref

Nombre Area/Departamento/Carrera/Posgrade  Email Acciones

Juan Perez Instituto Test test@areatest.edu.ar
test responsable test perfil testresponsable@untref.edu.ar Editar Borrar
Martin Kaufmann Comunicacion UNTREF mkaufmann@untref.edu.ar Editar Borrar
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