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Titulo: Adjuntar etiquetas a un contenedor

Version 1.0

Objetivo: Establecer el procedimiento para crear y anadir etiquetas
(aclaraciones) a un archivo de un contenedor, a través del sistema GDU.

Requisitos previos:

1. Seleccionar Contenedor para anadir la etiqueta

Tener cuenta habilitada en GDU.

a) Ingresar al menu “Contenedor” desde la barra superior del sistema.
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b) Buscar el contenedor deseado.

c) En el listado, hacer clic sobre el numero o titulo del contenedor al
que desea agregar etiquetas.
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Acceder a la seccion de etiquetas:
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a) Una vez dentro del contenedor, ir a la parte inferior de la pantalla,

visualizara la opcion de etiqueta.
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b) Hacer clic en el icono Q).

3. Crea

r etiqueta

Estado

Orden: Orden manual I, Subir PDF
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a) Una vez en la seccion Etiquetas, completar los campos y
opciones obligatorias de la solapa “Nueva Etiqueta”.

Nuevo pos- it: Escribir el nombre de la etiqueta.

Color.
Quién puede verla.
Quién puede quitarla.

Etiquetas
& Nueva etiqueta Existentes Edita
Nuevo post-it

Color

Azul Verde Ambar Rojo Cian lndigo Purpura Rosa Pizarra

Quién puede verla

Solo yo - Midependencia Cualguiera con acceso
Quién puede quitarla
Solo yo Mi dependencia Cualquiera con acceso

stiqueta

Gris.
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Etiquetas

(® Nueva etiqueta Existentes [ Editar etiqueta

Nueve post-it

Controlar Documento

Color”

Azul Verde Ambar Rojo Cian indigo QCIGYTEM Rosa  Pizarra

Quién puede verla™

Quién puede quitaria”

| solo yo lum & cualquiera con acceso

Crearctiqueta  Cerrar

b) Hacer clic en Crear Etiqueta para finalizar la accion.
4. Editar Etiquetas

a) Dentro de la pantalla Etiquetas, seleccionar la solapa “Existentes”.
El sistema visualizara las etiquetas creadas.

Etiquetas

) Muevaetiqueta O Existentes 7 Editar etiqueta

Etiquetas visibles

Luego devolver a la dependencia x

Autor: Departamento de Gestion
Visibilidad: Mi dependencia
Remocién: Solo yo
ia creadora: D de Gestion Dx

Editar esta etiqueta

Controlar Documento x

Autor: Departamento de Gestion
Visibilidad: Cualquiera con acceso
Remocién: Mi dependencia
ia creadora: D de Gestion Dy

Editar esta etiqueta

Cerrar

b) Hacer clic en el boton “Editar etiqueta” para modificar la misma.
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¢) Una vez modificada, seleccionar “Guardar cambios”.

Etiquetas
) Nueva etiqueta Existentes [ Editar etiqueta

Etiqueta”

Controlar Documento

Color”

Azul Verde Ambar Rojo Cian indigo [EUGHIEM Rosa  Pizarra  Gris

Quién puede verla®

Quién puede quitarla’

Soloyo | [ Midepandencia ) Cualquiera con acceso

Guardar cambics Cerrar

5. Eliminar Etiquetas

a) Dentro de la pantalla Etiquetas, seleccionar la solapa “Existentes”.
el sistema visualizara las etiquetas creadas.
b) Hacer clic en la cruz para eliminar directamente la etiqueta.

Etiquetas ta
Nisvaetaueta € Existaiies Editar etiqueta
Etiquetas visibles ‘
Luogo davolver a ta dependencia x

Autor: Departamento de Gestion
Visibilidad: Mi dependencia
Remocién: Solo yo

ia creadora: D de Gestion Dy

6. Visualizar las etiquetas creadas en los archivos
a) En la pantalla del menu contenedor, en la parte inferior de la

pantalla, dentro de los archivos del contenedor podra ver las
etiquetas creadas a cada archivo.
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Nota: Las imagenes y pantallas incluidas en este instructivo son
ilustrativas. Debido a actualizaciones, configuraciones particulares o
nuevas versiones del sistema, algunos elementos de la interfaz pueden
presentar diferencias menores respecto de las capturas mostradas, sin
que ello afecte la funcionalidad descripta.



