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Gestion documental de GONG

La gestion documental en GONG esta basada en un sistema de archivos llamados espacios, similar
al sistema de carpetas de entornos de los sistemas operativos mdas conocidos. Para navegar entre
las carpetas de forma sencilla se genera una ruta de navegacioén con enlaces a las capetas en las
que se va entrando. Ademas de esto existe un enlace directo para volver al inicio “Volver al espacio
superior”.

Documentos Comunes G

Documentos generales >>

Se encuentra en la 'raiz' de documentos

Financiadores Espacio de financiadores.

Paises Espacio de los paises.

Plantillas Exportacién Espacio de plantillas

Proyectos Espacio raiz de los espacios de proyecto. Este espacio no se ...
Implementadores Espacio de delegaciones y socias locales asignadas

Documentos en el sistema: 1

Creacion de espacios

Para editar, crear y/o eliminar espacios se hace desde Administracion del sistema > Espacios don-
de es posible crear tantos espacios y subespacios como se necesiten, completando el nombre del
espacio y una breve descripcion. Ademas tendra la opcidn de marcar si quiere que esa carpeta se
oculta para otros usuarios “Ocultar (si no se tienen permisos especificos)”. Si se marca solo podran
ver las carpetas aquellos usuarios que estén autorizados. Una vez creados los espacios principales
puede crear subespacios, debera ingresar a la carpeta principal se abrira una nueva ventana pue-
de crear los espacios que requiera.

Nuevo subespacio en Raiz de espacios de documentacién general

Nombre Descripcién
I

(") Ocultar (si no se tienen permisos especificos).

| Guardar |

Creacion de etiquetas

Ademas de la estructura jerarquica que permite establecer un orden conceptual situando los es-
pacios uno dentro de otro, la gestién documental de GONG también cuenta con un sistema de
etiquetado definido en la Administracién del sistema > Configuracion del sistema > Etiquetas
Documentales incluido en la parametrizacion inicial de GONG para cada ONG. Una vez definidas
estas etiquetas al momento de subir un documento a cualquier espacio siempre se cuenta cona
la opcién poder etiquetarlo y que permite la busqueda de cualquier documento por las etiquetas
asociadas a ellos independientemente de en qué espacio se encuentren.
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Administracién del sistema

Configuracién del sistema >> Etiquetas Documentales

Etiqueta v Tipo Descripcion

Exportacion Gasto Plantilla Exportacién de Gastos
Exportacion Presupuesto Plantilla Exportacién de Presupuesto
Exportacion Transferencia Plantilla Exportacién de Transferencias
Nota de Gasto Plantilla

Creacion de permisos

Los permisos de los usuarios de la gestion documental para los subespacios estos tres espacios se
asignan en administracion del sistema > Espacios:

« Espacios de documentacion General

+ Espacios de documentacién de Financiadores
« Espacios de documentacion de Paises

Administracién del sistema

Espacios

Espacios de documentacién general
Raiz de espacios de documentacion general (pincha sobre un espacio para navegar y gestionar los subespacios del mismo)

Nombre v
Documentacién Privada Espacio para los administradores de GONG (sélo visible por el...
Gestor demo

Institucional

Espacios de documentacion de proyecto
Raiz de espacios de documentacion de proyecto (pincha sobre un espacio para navegar y gestionar los subespacios del mismo)

Nombre v
Ejecucién Ejecucion
Evaluaciones Evaluaciones
Formulacién Formulacién
Incidencias Incidencias

Seguimiento

Para el resto dependera de los permisos que los usuarios/as tengan en los proyectos o en los
agentes:

« Espacios de Delegaciones
« Espacios de Proyectos
» Espacios de Implementadore




