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GESTIÓN DE USUARIOS
Todo funcionario de la Unidad Central del Valle del Cauca, en cualquiera de sus dependencias, que proyecte, revise y apruebe comunicaciones oficiales debe tener un usuario de Orfeo y responderá por su correcta administración, autocontrol documental, custodia de contraseña y consulta diaria.
De este modo, la Oficina de Personal solicita e informa a través del Help Desk (GLPI) la vinculación de Docentes Tiempo Completo, Administrativos y Contratistas para la creación de cuenta institucional en las diferentes aplicaciones utilizadas en la institución por Dependencia. Teniendo en cuenta, la contingencia por el COVID-19 se recibieron solicitudes de activación, traslado e inactivación de cuentas vía email.

Dado el período de transición que atraviesa la Unidad Central del Valle, la Oficina de Personal y jefes de dependencias han solicitado además traslado de usuarios dentro de la aplicación, traslado de roles dentro de la dependencia e inactivar usuarios retirados de la Institución.

Para el proceso de Traslado fue necesario realizar acompañamiento a los usuarios guiándoles en la actividad de Incluir Documentos en Expedientes y finalmente Archivar. Esta se realizó con cada Documento almacenado en las Carpetas (Entrada, Salida, Dependencias) y así habilitar el usuario para su traslado. 

GESTIÓN DE USUARIOS

Solicitud

Solicitud

Atención

Traslado de Dependencias 

14

14

Corrección Login

1

1

Inactivar cuentas

23

23

Creación de Usuarios

34

34

Total

72

72

                        Fuente GLPI
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Constantemente se realizan capacitaciones al personal administrativo y docentes en Apropiación de TI, para el manejo del Sistema de Gestión Documental – ORFEO se han realizado capacitaciones a través de la herramienta Meet, AnyDesk y personales.
Fecha

Administrativos

Docentes

Febrero

8

2

Marzo

13

1

Abril

9

4

Mayo 

2

1

Junio

3

-

Julio

2

-

Agosto

3
1

Total

40

9
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