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1. Descripcion general’

La Administracion Local del Sistema, en adelante ALS, es el nexo entre las personas
usuarias de su reparticion y la Administracion Central del Sistema de Gestion
Documental Digital, son quienes administran las personas usuarias y sectores internos
de la reparticién. Deben tener un amplio conocimiento de las herramientas del Sistema
en todos sus aspectos.

El funcionariado a cargo de cada Organismo, la lideresa o lider de proyecto es quien se
encarga de designar a la ALS mediante una solicitud formal remitida a la
Administracion Central del Sistema.

Sus principales tareas seran las de administrar el alta, modificacidn, baja de sectores 'y
personas usuarias en su reparticion. También se encargan de asignar permisos segun
las funciones de la persona usuaria, de dar soporte en la reparticion y de mantener
informados a las personas usuarias sobre las capacitaciones disponibles para el
correcto funcionamiento operativo del sistema.

1 Cabe destacar que la incorporacién de lenguaje con perspectiva de género es parte de un
compromiso asumido por esta Direccién Nacional, con el objetivo de contribuir al fortalecimiento del
rol del Estado como actor fundamental para promover la diversidad, no discriminacién y remocién
de patrones socioculturales que fomentan y refuerzan desigualdades de género. En este sentido, se
incorpora lenguaje no sexista en los instructivos, guias y manuales. Sin embargo, a los fines de
facilitar su aprovechamiento, en el presente documento se indicardan de forma textual las
funcionalidades que se visualizan en la interfaz del sistema GDE, siendo un objetivo en agenda la
actualizacion de la misma con el propdsito de incluir también lenguaje igualitario.



Pautas deaccesibilidad

El Sistema de Gestién Documental Digital se encuentra disponible dentro de un entorno
web, por lo cual, se solicita a la persona usuaria tener en cuenta las siguientes pautas:

Para realizar la previsualizacion de documentos, es necesario tener instalada la ultima
version de Adobe Acrobat Reader.

Para asegurar una experiencia de la persona usuaria amigable, se recomienda evitar el uso
de los botones Back /Atras y Forward/ Adelante del navegador o la tecla de
Backspace/Borrar del teclado. Cada mddulo tiene sus propios botones para volver atras o
cancelar las tareas.

Para comenzar a usar el modulo se debe ingresar al Sistema con persona usuaria y
contrasefia, completar los datos personales requeridos por la plataforma, configurar las
aplicaciones y las tareas.
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2. Acceso al Sistema

Elingreso al Sistema Gestion Documental Digital se realiza desde un navegador web con la
direccion URL:

https://portal.gde.gob.ar

Paraentrarenel Sistemay visualizartodos sus médulos, la/el agente debera completar con su
nombre de persona usuaria y contrasefia la siguiente pantalla de registro:

Gestion Documental Electrénica

Ingrese al Sistema con Usuario/Cuil/Cuit y contrasefia

™

reCAPTCHA
Privacidad - Condiciones

No soy un robot

Soporte de Incidencias
httpsi//incidencias.innovacion.gob.ar/

Luego de completar los campos persona usuaria y clave debera cliquear sobre el boton
Acceder.

Una vez que la persona usuaria se haya registrado, se mostrara en la pantalla el Escritorio
Unico (EU), la interfaz de acceso a todos los médulos del sistema:


https://portal.gde.gob.ar/
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=.! Argentina Gestion Documental Electronica Ingrese el niimero GDE
v

Praaidancia Escritorio Unico

@ Tareas

DMZGDELXAPPE03-5

© Sistemas GDE

Buzon Grupal  Configuracion de buzones Médulo Alerta Aviso Ir

= GEDO 0 13 p
Tareas Pendientes
. . €coo 0 o »
<15 dias <30 dias <= 60 dias
EE 0 o »

@ Mis Supervisados

No hay aplicaciones configuradas en esta vista

Desde el Escritorio Unico, con el permiso de ALS, se habilitara la solapa Administracién
desde la cual se administrara el alta, baja y modificaciones de las personas usuarias y
sectores de la reparticion.
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3. Expiracion de la sesion

Por motivos de seguridad, la sesién del Sistema expira automaticamente, cualquiera sea el

modulo que se encuentre abierto, luego de 30 minutos de cese de actividad por parte de la
persona usuaria.

Aquellos datos que no hayan sido guardados se perderan.

Para continuar trabajando en cualquiera de los moddulos la persona usuaria debera
loguearse nuevamente.
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4. Estructuraorganizacional dentro del Sistema

El Sistema esta organizado internamente a través de una estructura de reparticiones y
sectores. El siguiente esquema representa los niveles en los que se diagrama la estructura
del Sistema:

Reparticion

Secretaria

Reparticion

Direccidon

y

Sector Sector

Privada Coordinacion

Sector

Compras

el o
hddd dddad 4d hd

Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios

La Administracion Central replica la estructura administrativa de los organismos en
unidades que se denominan reparticiones.

Dentro de las reparticiones, la administracion local se encargara de generar los diferentes
sectores segun los grupos de trabajo que se conforman en una organizacion.

Por ultimo, la ALS se encargara de generar las personas usuarias y asignarles un sector.
En este sentido:
. Las reparticiones son unidades operativas ejecutivas (por ejemplo, una Direccién)

. Los sectores son areas especificas dentro de una reparticién (por ejemplo, una
Mesa, una Coordinacion, etc.).

. Las personas usuarias estan siempre vinculadas a un sector que depende de una
reparticion.

Continuando esta légica, se establecen dos perfiles principales dentro del Sistema:

Administracion Central:

. Alta, baja y modificacién de las reparticiones.
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o Alta, baja y modificacién de las personas usuarias que cumplen funcioén de
administracion local. Asignar permisos especiales.
o Transferencia de personas usuarias a otras reparticiones.
. Administracién de tablas (sellos, permisos, cédigos de trdmites, documentos).

Administracion Local:

o Alta, modificacion y baja de personas usuarias en la reparticion.
o Alta, modificacion y baja de sectores internos de la reparticion.
o Asignar permisos standard.

o Prestar asistencia a las personas usuarias.

. Ser el nexo con la Administracion Central.

10
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5. Altadela administracion local.

El funcionariado a cargo de la Reparticion debe solicitar el alta de las personas usuarias que
seran designadas como Administracion Local a la Administracion Central del Sistema.

A continuacion, la ALS designada debe asistir a la capacitacién correspondiente.

Una vez que se les otorgan los permisos a las personas usuarias a cargo de Administracion
Local, se les habilitara la solapa Administracién en el médulo Escritorio Unico (EU).

a Argentina Gestion Documental Electrénica ngrese e DE aAEe

NP Presidenda Escritorio Unico

TSTEULXFRTEO1

Inicio  Datos Personales Connguracndnl INut»ﬁcacmn ABM Novedades  Consulta Usuarios
|
|
| Sellos  Calendario Sectores I

Ingrese el nombre de usuario Q

+ Alta Usuario

Nombre y Apellido Nombre de Usuario Correo Electrénico

Resuitados: 0

®\Visualizar 4 Modificar ¥ Gestion de Reparticiones @ Historial  G»Cerrar Sesiones

11
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6. Reparticiones

La Administracién Central replica la estructura administrativa dentro del Sistema, para ello
cuenta con los permisos que la habilitan a generar nuevas reparticiones dentro de la
plataforma, modificarlas y también suprimirlas.

La solicitud de una nueva reparticién se realiza mediante una Comunicacién Oficial a la
Administracion Central del Sistema donde se debe incluir la norma de creaciéon de la
estructura.

En el momento de la creacion se genera de forma automatica un sector interno que se llama
Privada (PVD) donde se inserta a las personas usuarias ALS de esa reparticién en caso que
corresponda.

12
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7. Sectores

En una misma reparticion, puede haber uno o varios sectores segun la organizacién interna
del area. Cada sector va a tener asignados diferentes permisos segun las actividades que
desempefien.

7.1. Creacion de sectores

El alta de los sectores debe realizarse desde el Escritorio Unico con los permisos
correspondientes a la ALS.

A continuacion, la ALS debe ingresar a la solapa Administracion y a la subsolapa Sectores.

L Argentina Gestion Documental Electronica ngrese el nimero GDE aAEe

- o 5
NP Presidenda Escritorio Unico

Inicio  Datos Personales  Configuracién Notificacion ~ ABM Novedades  Consulta Usuarios
Usuarios  Sellos  Calendario  Reparticiones Migraciones

TSTEULXFRTBO1

Sector Q || Descripcién Q || cédigo de Reparticién Q B @ § +AtaSector

Reparticién Descripcién Vigente Desde  Vigente Hasta  Sector Mesa

Resultados: 0

@ Visualizar  # Modificar

Para la generacion de un nuevo sector se debera presionar el boton Alta Sector, se accedera
a continuacion a la ventana de carga de datos.

13
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* Sector
* Descripcion
* Vigencia Desde =

* Vigencia Hasta | 31/12/2999

i

Modifica Vigencia Hasta []
Teléfono
Fax
Oficina
Correo Electrénico
* Sector Mesa | NO v
Es Sector Archivo []
Mesa Virtual EE [}

Domicilio Legal Constituido
Provincia: v
Dpto: v
Localidad: =
Calle: Altura:

Domicilio:
Piso: Dpto: Cp:

M Guardar

Los campos que tienen un asterisco (*) son obligatorios. A continuacién, se brindara un
detalle de cada campo a completar:

Reparticion: en este campo se debe buscar, desde la lupa, las siglas de la reparticion. El
desplegable sélo va a listar aquellas reparticiones que la persona usuaria ALS tienen
designadas y deberan seleccionar desde alli la que corresponda.

Sector: se debe indicar un codigo al sector, se recomienda que el cddigo sean las siglas de
la coordinacién o 4rea a designar. Debe ser un cédigo facil de reconocer por personas
usuarias que no pertenezcan a esa reparticion. Por ejemplo: al sector mesa de entradas se
le puede indicar el codigo MESA.

Descripcion: se indica el nombre completo del sector.

Vigencia Desde: se indica la fecha en la que fue creado el sector.

Vigencia Hasta: como se desconoce la fecha en que se dard de baja al sector, se completa
“31/12/2999".

Teléfono, fax, oficina, E-mail: si se desea, se puede indicar la informacion de contacto del

14
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sector.

Sector Mesa: se debe indicar si el sector va a tener la facultad de imprimir las
comunicaciones oficiales de la reparticiéon que sean dirigidas a las y los destinatarios
externos (quienes no tienen persona usuaria en el Sistema). Si se habilita, las personas
usuarias de ese sector tendran visible la solapa Mesa en el modulo Comunicaciones
Oficiales. Se puede dar este atributo a varios sectores.

Es Sector Archivo: no es una funcion operativa.

Mesa Virtual de EE: al tildar esta opcion, los expedientes electronicos que se envien a Mesa
de la Reparticion llegaran a este sector, s6lo se puede elegir un sector con este atributo.

Domicilio Legal Constituido: de forma opcional se puede agregar provincia, departamento,
localidad y domicilio del sector.

Al finalizar con la carga de informacion, presionar en el boton Guardar o Cancelar si se
desea salir sin registrar los cambios.

15
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* Reparticion = DNTEID#JGM Q
* Sector  CAPACITACION
* Descripcién | Capacitacion
* Vigencia Desde  01/07/2021 =]
* Vigencia Hasta | 31/12/2999 = Modifica Vigencia Hasta []
Teléfono
Fax
Oficina
Correo Electrénico
* Sector Mesa | S| i
Es Sector Archivo [}
Mesa Virtual EE

Domicilio Legal Constituido

Provincia: CIUDAD DE BUENOS AIRES v
Dpto: COMUNA 1 v
Localidad: = MONSERRAT v

Calle: SAENZ PERA, ROQUE, PRES. DI Altura: 783
Domicilio:
Piso: Dpto: Cp: 1001|

| M Guardar I

7.2. Modificacion de sectores

Para realizar una modificacion en la informacion del sector se debe ingresar desde el
Escritorio Unico a la solapa Sectores con el permiso correspondiente a la ALS.

Q Argentina Gestion Documental Electrénica a A

NF Presidenda Escritorio Unico
TSTEULXFRTEO1

Inicio Datos Personales Configuracion Notificacion ABM Novedades Consulta Usuarios
Usuarios Sellos Calendario Reparticiones Migraciones

Sector Q || Descripcién Q || Cddigo de Reparticion Q ® + Alta Sector

Reparticion Descripcion Vigente Desde  Vigente Hasta Sector Mesa Estado Acciones

Resuitados: 0

®Visualizar # Modificar

El sistema permite realizar tres tipos de busqueda:

16
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Sector: Se debe ingresar el sector que ha creado la ALS.

Sector Q

Descripcion: Permite buscar por el nombre completo del sector o una de las palabras que
contenga ese nombre.

Descripcion Q

o« o s

Cédigo de Reparticion: Al ingresar el codigo de la reparticion se listaran todos los sectores
que se han generado.

Codigo de Reparticion Q

A continuacion, se muestra un ejemplo de busqueda:

Argentina Gestion Documental Electrénica Ingrese el nimero GDE aAAEe
==

NP Presidenda Escritorio Unico
TSTEULXFRTEO1

Inicio  Datos Personales  Configuracion Notificacion ~ ABM Novedades ~ Consulta Usuarios
Usuarios Sellos Calendario Reparticiones m Migraciones Tipo Actuacion il Tipo D ; i Tablas Altas Masivas
Sector Q || Descripcién QI dis# EI B + Alta Sector
SR = Vigente Vigente
Reparticion Descripcion Sector Mesa En Red Acciones
Desde Hasta
DIS#MS PVD Privada 01/12/2020 31/12/2999 S N ACTIVO ® 7S 0
DIS#MS DESPACHO Despacho 02/12/2020 31/12/2999 N N ACTIVO ® 7S 0
DIS#MTR PVD Privada 28/05/2018 31/12/2999 S N ACTIVO ® 7 0]
DIS#MM ARCHIVO Archivo 06/06/2016 31/12/2999 N N ACTIVO ® 7 (o]
DIS#MM ALS Administrador Local 06/06/2016 31/12/2999 N N ACTIVO ® 7 (0]
DIS#MM CAPACITACION Coordinacion de Capacitacion 06/06/2016 31/12/2999 S N ACTIVO ® 7S 0

Resultados: 6

®Visualizar # Modificar

Desde la accién Visualizar se puede consultar la informacion cargada en ese
sector por la ALS.

N

4

»

La opcidon Modificar permite ingresar al formulario del sector para realizar
modificaciones.

17
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A continuacion, se despliega la ventana Modificar Sector.

Modificar Sector x

* Reparticion | DIS#MM

* Sector | CAPACITACION

* Descripcion
* Vigencia Desde | 06/06/2016 | &8

* Vigencia Hasta | 31/12/2999 =

Teléfono

Fax

Oficina

Correo Electrénico

* Sector Mesa S|

Es Sector Archivo [}

Mesa Virtual

EE @

Domicilio Legal Constituido

Provincia:
Dpto:

Localidad:

Domicilio:

Q

Coordinacion de Capacitacion

Modifica Vigencia Hasta

CIUDAD DE BUENOS AIRES v

COMUNA1

MONSERRAT

Calle: ROQUE SAENZ PENA

v
v

Altura: 788

Piso: Dpto:

Cp: 1001

M Guardar

Jefatura de
Gabinete de Ministros

Argentina

Los campos que se encuentran en color gris no se pueden modificar.

La ALS puede cambiar la Descripcidén del sector, los datos de contacto y el domicilio.
También pueden habilitar o deshabilitar atributos como el Sector Mesa y Mesa Virtual de

EE.

Para confirmar la operaciéon se debe presionar Guardar o Cerrar (x) para salir sin guardar

los cambios.

M Guardar

7.3. Migraciones de sector

Para realizar una baja, una migracion o cambio de sigla de un sector se utiliza la opcién

18
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Migraciones dentro de la solapa Administracion del Escritorio Unico.

/3 Argentina Gestion Documental Electrénica aAEe

WF Presidenda Escritorio Unico

Inicio Datos Personales Configuracion Notificacion ABM Novedades Consulta Usuarios
Usuarios  Sellos  Calendario  Reparticiones Semores

TSTEULXFRTEO1

Seleccione que operacion desea realizar -
Reparticion origen Q
Reparticién destino Q

¥ Crear Tarea

7.4. ;Qué sucede sila ALS migra un sector configurado en un WF?
Si un sector destino configurado en un Workflow (WF) es modificado, ya sea por migracién
o cambio de sigla, el mismo dejara de ser valido para realizar el pase. El WF realiza una

validacién especifica de los valores configurados por cédigo (interno) o reglas (externo), lo
cual lo hace sensible a todo cambio.

Captura de cédigo interno: WF Designer

Script Decision

cv
switch (CV["emb_tipo_adquisicion™]) { -
FFCC
case “Tecnologia y servicios informfticos™ : paseReparticionSector('En ar 8PM -
break ;
- " A ‘e Mensaje
case "Eventos y medios™ : paseReparticionSector('En andlisis de documentc en3sy
break ;
Condicion
case "Servicios de seguridad, mantenimiento y limpleza™ : paseReparticior
break ; Setear Pase
case "Servicios logisticos™ : paseReparticionSector('En andlisis de docy
break ; ~
»
Aceptar Cancelar

19



switch (CV["cmb_tipo_adquisicion™]) {

case “Tecnologfa y servicios informiticos™ : paseReparticionSector('En andlisis de documentos’, GTIP®ADIFSE','PVD’) ;
4 break ;

© case “Eventos y medios" : paseReparticionSector('En andlisis de documentos’, 'GCRIWADIFSE','PVD') ;

7 break ; |

8

9 case “Servicios de seguridad, mantenimiento y limpieza™ : paseReparticionSector('En andlisis de documentos','GSPSGRADIFSE’,'PVD') ;
e bresk ;

1

[l2 case “Servicios logisticos™ : paseReparticionSector(’En andlisis de documentos®, "GALORADIFSE', 'PVD") ;

3 break ;

ha

|5 case "Elementos de seguridad personal™ : paseReparticionSector('En andlisis de documentos®, 'GCSHMEADIFSE','PVD") ;
he break ;

7

15 case “Capacitacién” : paseReparticionSector('tn andlisis de documentos', 'GRHRL®ADIFSE','PVD") ;

he break ;

po

P1 case "Estudios y andlisis de suelos” : paseReparticionSector('tn andlisis de documentos', 'GI®ADIFSE",'PVD') ;
P2 break ;

rE]

P4 case "Consultorias™ : paseReparticionSector('tn anélisis de documentos®,'GPESADIFSE','PVD') ;

bs break ;

peo

7 case "Otros" : paseReparticionSector(‘En andlisis de documentos', GALORADIFSE','PVD') ;

R8s break ;

f@ case "Seguros” : paseReparticionSector(’En andlisis de documentos’,'GAF#ADIFSE','PVD’) ;
1 break ;

2

3 )

Captura cédigo externo (reglas): WF Designer

20
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var formulario_controlado = {jurisdiccion:CV['bnd_dependencia’]

}
var repo = require("repoClient”); //Activa el plugin de Repositorios
var rules = require(“ruleEngine™); //Activa el plugin de Reglas

var herramientas = require("herramientas”); //Activa el plugin de Utilidades
if(!lrepo) mensaje( RepoClient isn\'t available!');

if(lrules) mensaje( 'RuleEngine isn\'t available!');
if(!herramientas) mensaje("Scriprableutils isn\'t available!");

:ar json = herramientas.convertirAJSON(formulario_controlado); /
var archivo = repo.obtenerArchivowebDav("/Workflow_Designer/Files/ReglaskF-Acceso.x1s");
var jsonResult = rules.evaluar(json,archivo,'ag3’);

var jsonConvertido = herramientas.parsear]SON(jsonResult);

if(jsonConvertido{ ' reparticionRRHH"]!=null){

var reparticion0JE = jsonConvertido['reparticionRRHH'];

if(jsonConvertido['sectorRRHH ' Jlenull){

var sector0JE = jsonConvertido[‘sectorRRHH'];

if( reparticion0JE !« null && sectorOlE != null){
paseReparticionSector( 'En recepcidn de la solicitud',reparticionOJE,sectorOlE);
}

else{
mensaje('No se encuentra el destino’);

}

21



[ Reemablereso |
8 CONDITION ACTION ACTION
. $miMapa. put(reparticion ., "
10 S$miMapa.get(fjurisdicoon”).equals("$param”) RRHH", "$param’); SmiMapa.put{"sectorRRHH", "$param”);
11 JURISDICCION Reparticion Final Sector Final
I Z [No se a donde drigirme DNAIP#AAIP ATP
13 M de las Mujeres, Géneros y Diversidad UGAZMMGYD PVD
14 [Agenda de Acceso a Ia Informacion PUDICE - AAIP AAIP Mesa
15 [Administracion General de Puertos Sodedad del Estado - AGP MEG#AGP MEG
10 [Ministerio de Desarrolo Territorial y Habitat SC#MDTYH 3
17/ : del Interior DGDYL#MI GESTION DOCUMENTAL
15 [Mine de Obras PUbicas DGD#MOP MESA
1Y [Mine de Rel Exteriores, Comerco Internacional y Culto DGD#MRE DIMEN
2V [Ministerio de Defensa DGD#MD MESA
21 |Ministerio de Economia DGD#MEC COORGDA_MIG
ZZ |[Ministerio de Desarrolo Productivo DGD#MPYT MESA ROCA
235 |Ministerio de Transporte DGD#MTR DES
24 de Justicia y Derechos Humanos DGDYD#M MESAENT
29 [V de Seguridad DGAI#MSG COORDACCINFOPUB
26 [Mnisterio de Desarrollo Socal DD#MSYDS MESA_DE_ENTRADAS_Y_NOTIFICACIONES
27 |Misterio de Salud DD#MS MESA_DE_ENTRADAS_Y_NOTIFICACIONES
28 de Educadion DD#FMECCYT MESA
Z9 de Cienca, Teologia & Innovaok DDYGD#MECCYT MESYA
JSU [Jefatra de Gabinete de Ministros DGDYD#IGM [PVD
3’1 [Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible DRI#MAD MESA_MIG
32 [Ministerio de Agricultura, Ganadernia y Pesca DGDMA#MPYT CMEN
33 [Mnisterio de Trabajo, Empleo y Seguridad Socal DGDMT#MPYT MESADEENTRADAS
34 |Ministerio de Cultura CGD#MECOYT CMESA
35 [Secretaria de Medios y Comunicacon PUbica SSGO#SHM PVD
IO [Ministerio de Cienda, Tecnologa & Innovacon DDYGD#MECOYT MESYA
S/ [Secretaria Legal y Técnica DSGA#SLYT UR
30 [Secretana General CGD#SGP [PVD
3Q |Secretaria de Pokticas Integrales sobre Drogas - SEDRONAR DNPEYCG#SEDRONAR |PVD
4y [Sindicatura | de Ja Nadon - SIGEN SIGEN CDMEYS
4’1 [Ente Naconal e |a Blectriodad - ENRE RIFENRE PVD
42 [Servico Me Naconal - SMN DGAD#SHMN MESA DE ENTRADAS
43 [Autoridad de Cuenca Matanza Rtadvudo SG#ACUMAR MESA
44 [Servico Naconal de Saridad y Calidad mm -~ SENASA DGTYA#SENASA DOCUMENTACION_INFO_PUBLICA
43 |[Ente Naconal de Comunicacones AMEYS#ENACOM PVD
46 [Instituto Nacanal de Estadisticas y Censos - INDEC DGAYO#INDEC SECTORDESPACHOYMESADEENTRADAS
47 Instituto Nacional contra la discriminacidn, la xenofobia y el racismo - INADI INADI#MI ME

7.5. Bajadesector

La ALS puede dar la baja de un sector. En ese caso debe seleccionar la operacidn Baja del
desplegable.

'L Argentina  Gestion Documental Electrénica In E A AEe

N Presidenda Escritorio Unico

Inicio  Datos Personales Configuracién Notificacion ~ ABM Novedades Consulta Usuarios

Seleccione que operacién desea realizar -

TSTEULXFRTEO1

Reparticién origen | Baj2 Reparticién destino Q
Traspaso

Sector origen | . 1o de sigla Sector destino Q

% Crear Tarea

Se va a habilitar la opcion para cargar, desde la lupa, el codigo de reparticion y sector que
se desea inhabilitar. A continuacién, el sistema va a informar el nuevo sector donde van a ir
aquellas personas usuarias y actuaciones que estén en el sector que se van a dar de baja.
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Inicio Datos Personales (LULTEGLOE  Administracion Notificacion ABM Novedades Consulta Usuarios
Usuarios Sellos Calendario Reparticiones Sectores Migraciones

Sector

Seleccione que operacion desea realizar Baja v

Reparticién

Reparticion origen  DIS#JGM Q DNTEID#JGM
destino
Sector origen MESA Q Sector destino MESA_MIG
£ Crear Tarea

Al presionar Crear Tarea se va a generar un nuevo sector en la reparticion superior. El
nombre del nuevo sector va a estar conformado por el cédigo de sectory las siglas “_MIG”",
por ejemplo: MESA_MIG.

Con la confirmacion de la baja del sector:
o Las personas usuarias se migran al nuevo sector.

o Los documentos firmados por una persona usuaria se podran consultar por la
opcién “Documentos firmados por mi” de las consultas del médulo GEDO.

o La busqueda de “Documentos firmados en mi Reparticién” del médulo GEDO no
arrojara resultados de documentos previos a la baja ya que la persona usuaria se
encuentra en una nueva reparticion.

o Los expedientes que estén en poder de una persona usuaria o en el sector que se
da de baja, se migran al nuevo sector y se podran gestionar desde el Buzén de
Tareas o Buzon Grupal, segun corresponda.

o El sector que se da de baja figurara con el estado Inactivo y sélo se lo podra
visualizar.

7.6. Traspaso

La opcidn traspaso permite fusionar un sector con otro. El sector de origen quedara inactivo,
todas las actuaciones y personas usuarias se enviaran al sector que se designe.

Para realizar la operacion, se debe seleccionar del desplegable la opcién Traspaso.
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Inicio Datos Personales Configuracion Administracion Notificacion ABM Novedades Consulta Usuarios
Usuarios Selios Calendario Reparticionas Sectores Migraciones

Seleccione que operacion desea realizar  [[EEES -
. ) Baja Reparticion
eparticion origen Q
- Traspaso destino
Cambio de Sigla
Sector origen w Sector destino Q

£ Crear Tarea

A continuacién, se ingresa desde la lupa, el cédigo de reparticidn y sector que se va a migrar;
también se debe informar el cédigo de reparticién y sector de destino.

Es importante tener en cuenta que se pueden realizar migraciones de sectores entre una
misma reparticion o reparticiones que la ALS tenga asignados.

Inicio Datos Personales Configuracion Administracion Notificacion ABM Novedades Consulta Usuarios
Usuarios Sellos Calendario Reparticiones Sectores Migraciones
Sector

Seleccione que operacion desea realizar  Traspaso -
2 Reparticion
Reparticion origen  DIS#JGM Q DIS#JGM Q
destino
Sector origen MESA Q Sector destino  CAPACITACION{| Q

¥ Crear Tarea

Para confirmar la operacion se debe presionar Crear Tarea.

£ Crear Tarea

El sistema confirmara la migracion con el mensaje “El sector se migré con éxito”, por lo
tanto:

o Se migra el sector al que se haya indicado.
o Las personas usuarias se migran al nuevo sector.
o Los documentos firmados por una persona usuaria se podran consultar por la

opcion “Documentos firmados por mi” de las consultas del médulo GEDO.
La busqueda de Documentos firmados en mi Reparticion del mdédulo GEDO arrojara

resultados en caso de que la migracién se haya realizado en la misma reparticién, caso
contrario, no se podran consultar los documentos previos a la migracién del sector ya que
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la persona usuaria se encuentra en una nueva reparticion.

Los expedientes que estén en poder de una persona usuaria o en el sector que se migra, se
enviaran al nuevo sector y se podran gestionar desde el Buzon de Tareas o Buzon Grupal,
segun corresponda.

El sector migrado figurara con el estado Inactivo y solo se lo podra visualizar.

7.7. Cambio desigla
La opcion cambio de sigla permite a la ALS cambiar el codigo de un sector.

Para ello, debe seleccionar la operaciéon Cambio de Sigla del desplegable.

Inicio Datos Personales Configuracion Administracion Notificacién ABM Novedades Consulta Usuarios
Usuarios  Sellos  Calendario  Reparticiones  Sectores ELGIETSEIES)

Selecclone que operacion desea realizar  Cambio de Sigla -
Baja Reparticion
Reparticion origen | 1o oo Dt Q
Cambio de Sigla
Sector origen « Sector destino

¥ Crear Tarea

Luego, se debe completar la reparticion actual donde se encuentra el sector y seleccionar
la opcidn correcta desde la lupa. También se debera ingresar el cédigo de sector que se
desea modificar.

El campo Reparticion de destino se completa automaticamente y no se puede modificar.
Por ultimo, se debe indicar el nuevo cddigo de sector y presionar Crear Tarea.

Inicio Datos Personales Configuracion [EERTITTETEAT Notificacién ABM Novedades Consulta Usuarios
Usuarios Sellos Calendario Reparticiones Sectores Migraciones

Seleccione que operacion desea realizar  Cambio de Sigla -
Reparticion
Reparticion origen  DIS#JGM Q DIS#IGM Q
destino
Sector origen  PRIVADO Q | Sector destino DESPACHO

£ Crear Tarea

A partir de la confirmacién del sistema, el sector llevara el nuevo cédigo asignado.

25



8. Administracion de personas usuarias

8.1. Alta de personas usuarias

Para la administracion de personas usuarias, la administracién local de cada reparticion
debe ingresar al Escritorio Unico, solapa Administracion.

Al acceder a la solapa Administracion, el sistema por defecto nos muestra la subsolapa
“Usuarios”.

Gestion Documental Electrénica ngrese el nimero GDE & A =

Escritorio Unico

Inicio Datos Personales Configuracién Notificacion ABM Novedades Consulta Usuarios
Sellos  Calendario  Reparticiones  Sectores  Migraciones

Ingrese el nombre de usuarlo Q + Alta Usuario

DMZGDELXAPPEO:

Nombre y Apellido Nombre de Usuario Correo Electronico Reparticion Sector Acciones

Resultados: 0

SVisualizar # Modificar & Gestion de Reparticiones @ Historial Ce Cerrar Sesiones

Si se desea dar el alta a una persona usuaria, el ALS debe presionar en el boton “Alta
Usuario”.

=+ Alta Usuario

El sistema mostrara el formulario de alta, como muestra la siguiente pantalla:
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Alta Usuario X

‘
Nombre de Usuario
Nombre
| Apeliido
: Extranjero []
]
‘ Correo Electrénico
Legajo
Reparticion Q
Sector Q
Sello Q
|
Superior Jerarquico
Valida Vencimiento de
Contrasefia &
Es Depurable [
Permisos
Grupo Todos v Blsqueda
LI1<H 1157 | > || [1-10/1565]
Sistema Permisos Descripcion
Permite visualizar la solapa Herramientas y la
O EE Herramientas_NIC
posibilidad de utilizar 1a herramienta de NIC
Permite reasignar las tareas de un usuario
O EE ou=ee.asignador,ou=grupos,dc=gob,dc=ar ]
supervisado
Permite recuperar Expedientes Electronicos que se
0 EE ou=e¢.desarchivar,ou=grupos,dc=gob,dc=ar encuentran en el estado Guarda Temporal - Habilita la
solapa rehabilitacion
Permite Fusionar Expedientes Electronicos - Habilita
O EE ou=ee.fusionador,ou=grupos,dc=gob dc=ar
1a solapa Fusionar

La ALS debera completar los siguientes campos:

Campo Apellido y Nombre: Ingresar el apellido y nombre de la/el agente. Es recomendable
no utilizar tilde, ni “A” ni apdstrofe, pues son caracteres no traducibles por el sistema y su
visualizacién sera defectuosa.

Campo Usuario: Ingresar el codigo de persona usuaria a dar de alta. Se recomienda utilizar
la primera letra del nombre y el apellido. También se pueden realizar diferentes
combinaciones que puede incluir un punto. No utilizar nimeros.

Mail: Se debe completar el mail institucional de la/el agente. Al mail asignado le llegara la
confirmacién de alta de la persona usuaria y la contrasefia que da el sistema de forma
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aleatoria.
Legajo: Es un campo optativo.

Reparticion: Se debe elegir de la lupa la reparticion asignada a la persona usuaria. La ALS
so6lo encontrara en el listado las reparticiones que administre.

Alta Usuario x

Nombre de Usuario PALBORNOZ

‘ Nombre Priscila |
Apellido  Albornoz

Extranjero []
Correo Electronico  palbormoz@modernizacion.gob.ar
Legajo |
Reparticién Q l
Sector | pis#IGH

B codigo Nombre
DIS#JGM Direccién de Instruccién y Soporte
1

Superior Jerarquico

Valida Vencimiento de

Contrasefia = |

Es Depurable 4

Permisos
Grupo Todos « BuUsqueda
€11 < 1 sz > » [1-10/1585])
Sistema Permisos Descripcion

Permite visualizar I3 solapa Herramientas y la
0 EE Herramientas_NIC
posibilidad de utilizar la herramienta de NIC

. Permite reasignar las tareas de un usuario
[:] EE Ou=2e.85ignador,ou=grupos,dc=gob,dc=ar
supervisado

Permite recuperar Expedientes Electronicos que se

| 133 Oij=pp deSAICHIVAL OU=OMINNS AC=a0h dCwAr encuentran en el estado Guarda Temoneal - Hahilita i3

Sector: Se debe definir desde la lupa el sector interno de la reparticion donde trabajara la/el
agente. Este sector va a determinar los expedientes, legajos o registros a los que pueda
acceder desde su Buzo6n Grupal.

Sello: La ALS puede asignar un cargo bajo a la firma de la persona usuaria, este campo es
opcional. Si el cargo es alto, por ejemplo: directora/or, secretaria/o, ministra/o, etc., se
debera solicitar el correcto a la Administracion Central del Sistema.

Reparticion  DeSSICM Q
Sector Q
Sello Q

Autoridad Jerarquica: Desde esta opcion se puede asignar una persona usuaria de
autoridad jerarquica, este campo también es opcional.

28



Por ultimo, la administracién debera seleccionar los permisos que le asignara a la persona
usuaria:

Campo GDE public: Rol genérico que habilita a la persona usuaria a tener acceso al Sistema.

Campo ou=ee.asignador,ou=grupos,dc=gob,dc=ar: permiso que se otorga a las personas
usuarias que se encarguen de administrar los expedientes electrénicos desde el buzén
grupal. Cada sector de la reparticiéon debe tener una persona usuaria con perfil de
Asignadora/or en expediente electronico. Al momento de realizar una migracion o baja de
persona usuaria, el sistema valida que el sector tenga una persona usuaria con dicho perfil,
de no tenerlo, no permite realizar la accion. Todos los expedientes con actividades
pendientes que se encuentren en el buzén de tareas de la persona usuaria
migrada/eliminada, seran movidas hacia el buzén de la persona usuaria con perfil
asignadora/or a fin de dar continuidad al tramite.

Campo GDE ou=sade.externos,ou=grupos,dc=gob,dc=ar: se asigna para que la persona
usuaria pueda caratular expedientes externos en expediente electronico.

Campo GDE ou=sade.internos,ou=grupos,dc=gob,dc=ar: se asigna para que la persona
usuaria pueda caratular expedientes internos en expediente electronico.

Campo TRACK ou=sade.modificacion,ou=grupos,dc=gob,dc=ar. permite realizar
modificaciones en las caratulas de los expedientes.

Campo ou=ee.fusionador,ou=grupos,dc=gob,dc=ar: habilita la solapa fusion en el médulo
EE. Esta solapa permite a la persona usuaria realizar una fusion de dos expedientes.

Campo LOYS loys.propiciante: permiso que habilita a una persona usuaria a caratular
expedientes en el modulo LOYS. Este permiso se debe combinar con el permiso para
caratular expedientes internos en el modulo EE.

Campo LOYS loys.firmante: se asigna al funcionariado encargado de firmar los contratos
generados en el médulo LOYS.

Campo LOYS loys.admin.convenios: habilita en el modulo LOYS la solapa Administracion
Convenios.

Campo LOYS loys.dgtal: permiso que se otorga a las personas usuarias de una DGA
encargadas de la tramitacion de expedientes por el médulo LOYS.

Campo LUE ou=lue.solicitante,ou=grupos,dc=gob,dc=ar: Habilita el botén "Nueva Solicitud"
en el modulo LUE para solicitar la caratulacién de un legajo. Permite consultar legajos de la
jurisdiccion de la persona usuaria.

Campo LUE ou=lue.aceptador,ou=grupos,dc=gob,dc=ar: Permite aprobar o rechazar las

solicitudes en estado “Aceptacion”. Se les otorga a las personas usuarias encargadas de la
caratulacion del legajo.
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Campo LUE ou=lue.vinculador,ou=grupos,dc=gob,dc: Permiso que se asigna al personal de
recursos humanos que se encarga de actualizar la informacion y documentos
respaldatorios de los legajos.

Campo LUE ou=lue.aprobador,ou=grupos,dc=gob,dc=ar: Permite aprobar o rechazar un
legajo de forma definitiva.

Campo LUE ou=lue=lector,ou=grupos,dc=gob,dc: Permite visualizar legajos en “Guarda
Temporal”.

Campo LUE ou=lue.recuperador,ou=grupos,dc=gob,dc: Permite rehabilitar legajos en
estado de guarda temporal.

Una vez otorgados los permisos, se debe presionar en el botén Guardar. Si el nombre de
persona usuaria ya existe, el sistema emitira el siguiente mensaje:

|.! Ya existe un usuario con este nombre de
= usuario.

OK

En ese caso, se debera ingresar otro nombre de persona usuaria y presionar nuevamente
en el boton Guardar. Una vez que el sistema lo valida, enviara un correo electrénico a la/el
agente como muestra la siguiente pantalla.
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GDE - Administracion de Usuarios

Sefor/a MinEyM1,
Por este medio se le notifica que se ha dado de Alta su usuario para los sistemas GDE:

« |D: MINEYM1
+ Contrasefia: KdMjebgM

Recuerde que la contrasefiabrindada fiene el caracter de temporal y debera modificarla al iniciar sesion en el Sistema. Para realizar
esto, debe ir al sistema ESCRITORIO UNICO y en |a pestafia DATOS PERSONALES modificar la contrasefia. I[ra GDE

Saludos cordiales.

329 s por & Sistema de Administracion de L e dalaRep Argentina y no deb2 ser respondido.

B Sistemna de Adminisirackn de Usuarkas €5 impiemeantada en & marca o2 13 iniciativa de Reforma del Estado

amprendids por & Goblerno de ia Republica Argentina.

8.2. Altade la Persona Usuariaen el Sistema

La primera vez que la persona usuaria ingresa al Sistema llegara directamente a la solapa
Datos Personales en el Escritorio Unico.
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Inicio Datos Personales Configuracion Administracion Notificacién ABM Novedades Consulta Usuarios
PEIGELEIE PR ENENEO R Gestion periodo de licencia  Configuracidn visualizadores de mis buzones Mis cuentas

Direccion de Correo electrénico: * 13 Generar Token GDE Mobile
CulCuUIT: * 27 Ingrese solo numeros, sin guiones ni caracte
El nombre de su Superior Jerarquico: *

Usuario Asesor/Revisor para firma

conjunta:

Nombre de su Secretaria/o Privada/o:

Sector Mesa: * PVD - Privada -
Sello: * Q

El domicilio ingresado define la localidad y la provincia que se registra en los documentos que usted
Domicilio Laboral del Firmante* # Ver / Modificar

firme.
Clave Pablica
Visualizador de mis Buzones «¢ Compartir mi buzén
Su contrasefa actual: Debe ingresar nuevamente la contrasena si modifica algun dato.
Su nueva contrasenia: Ver politicas de usuario @
Confirme su nueva contrasena:

Notificacién de los términos y condiciones de uso de los sistemas de Gestion A

Documental Electrénica del Gobierno de Ia Republica Argentina

El cdigo y clave de usuario otorgados por organismos y entes del Gobierno de Ia
Republica Argentina autorizados por el Poder Ejecutivo Nacional habilitardn a los
usuarios a operar los sistemas de Gestion Documental Electrénica

Términos y Condiciones:
La clave de acceso que se otorga al usuario, es personal, secreta e intransferible. EI
usuario serd responsable en caso de divulgacion de la misma

Al inicio del proceso de registro, el usuario debera modificar Ia clave de usuario v

Leido

La persona usuaria debera cargar la siguiente informacion:

Correo electrénico: se debe informar una direccion de mail institucional. Es importante
que la persona usuaria acceda con frecuencia a ese correo ya que recibira alli las
notificaciones de los diferentes modulos del Sistema.

CUIT o CUIL: se ingresa el CUIT o CUIL de la persona usuaria omitiendo puntos, espacios y
guiones.

Superior jerarquico: se debe indicar la/el agente que sera responsable de controlar y
administrar las tareas de la persona usuaria. Se escribe el nombre de la superioridad
jerarquica y se debe ingresar a la lupa para seleccionar la persona usuaria correcta (debe
encontrarse con alta completa en el sistema).

Asesor Revisor para firma conjunta: lo deben completar las personas usuarias que firmen
documentos de firma conjunta. Antes de enviar la tarea a la persona usuaria firmante, el
modulo solicita al Asesora/or - Revisora/or la confirmacion para continuar con el proceso
de firma.

Nombre de su privada/o o secretaria/o: Permite seleccionar una persona usuaria para que
pueda acceder al Buzén personal del médulo Comunicaciones Oficiales. Ademads podra
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redirigir y contestar las comunicaciones oficiales (la firma no sera de la persona usuaria
sino del privado).

Sector Mesa: la persona usuaria debe elegir la Mesa responsable de imprimir las
comunicaciones oficiales para destinatarios externos (que no tengan persona usuaria en el
Sistema).

Sello: indica el cargo que figura en la firma digital de la persona usuaria. Debe seleccionarse
el correspondiente del listado predefinido. En caso de ser un sello designado por normativa,
se debera solicitar a la Mesa de Ayuda.

Domicilio Laboral del firmante: la persona usuaria debe indicar la provincia y localidad
donde se encuentra utilizando el Sistema. Esta informacion sera parte del encabezado de
los documentos que firme la persona usuaria.

Clave Publica: este campo se habilita para ciertas personas usuarias que firman con token,
la opcion soélo se habilita en caso que la aplicacion que utilizan lo requiera.

Visualizador de mis buzones: la opcion Compartir mi Buzon permite ingresar una persona
usuaria al que se le da acceso a consultar las tareas pendientes que tenga la/el agente.

Contraseia: la persona usuaria ingresa con la contrasena que le llega automaticamente por
correo electrénico cuando se da de alta. Dicha contrasefia se debe modificar y confirmar en
los campos Su nueva contrasefia y Confirme su nueva contrasena.

Términos y Condiciones: el médulo da informacion sobre el correcto uso de la persona
usuaria y la contrasefia. Para finalizar con el proceso de alta, la persona usuaria debe leer
este campo, tildar el checkbox de leido.

Las transacciones efectuadas y firmadas por el usuario utilizando su respectiva clave,
se presumen realizadas por el mismo. Atal efecto se considera que 1as mismas son
validas, legitimas y auténticas sin necesidad realizar o tomar ningun otro resguardo,
de ninguna indole.

. ) El usuario es responsable por el uso indebido o inadecuado de los sistemas de
Terminos y Condiciones: Gestion Documental Electronica.
Para garantizar su seguridad, no debe traspasar la clave a terceros bajo ninguna
circunstancia, y asimismo, es recomendable que el usuario modifique su contrasefia
periddicamente.

Leido

M Guardar

Los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios. La informacién sera
actualizada en todos los modulos del Sistema pasados los veinte minutos de haberla
cargado.
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Hasta que la persona usuaria no carga sus datos personales, no podra ser encontrado por
otras personas usuarias del Sistema mas alla que la ALS le haya dado el alta.

Una vez que la persona usuaria completa toda la informacion debe presionar Guardar.

M Guardar

8.3. Madificacién de personasusuarias

Las personas usuarias pueden ser consultadas o modificadas por la administracion local
de la reparticion.

La persona usuaria a modificar se debe seleccionar desde el Escritorio Unico, solapa
Administracion, subsolapa “Usuarios”, donde dice ingrese el nombre de persona usuaria. En
la opcién de busqueda se debe cargar el nombre y apellido o cédigo de la persona usuaria
que se desea modificar.

Inicio  Datos Personales  Configuracién Notificacion ~ ABM Novedades  Consulta Usuarios
m Sellos  Calendario  Repariciones  Sectores  Migraciones

re de usuario Q + Alta Usuario

Nombre y Apellido Nombre de Usuario Correo Electronico Reparticién Sector Acciones

Resultados: 0

@ Visualizar / Modificar % Gestlién de Reparticiones @ Historlal GeCerrar Sesiones

A continuacion, el sistema arrojara todos los resultados con el motor de busqueda
ingresado.
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Inicio Datos Personales Configuracion Notificacion ABM Novedades Consulta Usuarios
m Sellos  Calendarlo  Reparticiones  Sectores  Migraciones

usuario Q <+ Alta Usuario
€<l f 17 1> |1» [1-10/70]
Nombre y Apellido Nombre de Usuario Correo Electrénico Reparticion Sector Acciones
Usuario USUARIO SIN DATOS SIN DATOS SIN DATOS ® 7 0O
usuario 0 USUARIOD SIN DATOS SIN DATOS SIN DATOS ® 7 0O
usuario 1 USUARIOT SIN DATOS SIN DATOS SIN DATOS ® 7 0O
usuario 2 USUARIO2 SIN DATOS SIN DATOS SIN DATOS ® 7 0
usuario 3 USUARIO3 SIN DATOS SIN DATOS SIN DATOS ® 7 0
usuario 4 USAURIO4 SIN DATOS SIN DATOS SIN DATOS ® 7 0O
usuario 5 USUARIOS SIN DATOS SIN DATOS SIN DATOS ® 7 0O
usuario ABotrar ABORRAR SIN DATOS SIN DATOS SIN DATOS ® 7 0
Usuario AC U_EU_AC SIN DATOS SIN DATOS SIN DATOS ® 7 0O
Usuario Archivador ARCHIVADOR ygarcia@modermizacion.gob.ar DNGDE#JGM PVD ® 7 & [C]

Resuftados: 70

Una vez encontrada la persona usuaria, se debe seleccionar en la columna de Acciones el
botdn correspondiente.

Desde la accién Visualizar permitira visualizar el perfil completo de la persona

usuaria. La opcion Modificar
realizar modificaciones.

permite ingresar al formulario de la persona usuaria para

o

La opcion Gestién de Reparticiones permite configurar a una persona usuaria para
que sea multireparticion o multisector.

La opcion Historial permite consultar los datos histéricos de modificacién o alta de
una persona usuaria.

Al presionar sobre la opcidn Gestidn de Reparticiones se despliega una ventana que informa
las reparticiones y sectores que tiene habilitados una persona usuaria para poder gestionar
en el sistema.

También permite a la ALS realizar modificaciones sobre esa configuracion.
Para el alta de una reparticion, sector o sello se deben ingresar los datos correspondientes
en las opciones disponibles. Cabe aclarar que sélo se listaran las reparticiones que la ALS

tenga habilitadas. Si la persona usuaria necesita acceso a otras reparticiones se debera
realizar la solicitud a la Administracién Central mediante la Mesa de Ayuda.
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Gestion de Reparticiones de C x

® Reparticiones Habilitadas

| Reparticion asignada es DIS#JGM. Sector: MESA + Agregar

Reparticion Sector Reparticion Descripcion Sector Descripcion Accion

TESTSADE PVD Test Saded Privada Asesor Técnico ® 7 x

®Visualizar # Modificar % Eliminar

r—rr—xrr

M Guardar

m—"——— = =

Aclaracion: La reparticion y el sector no pueden coincidir con el que ya se encuentra la
persona usuaria. No puede ser multisello en el sector que se encuentra, pero si puede ser
multireparticion o multisector.

Para confirmar la operacion se debe presionar Agregar a la lista y luego Guardar.

Nueva Reparticion Habilitada X

Reparticion Q
Sector Q
Sello Q
Observacion
M Guardar

A partir de ese momento, cuando la persona usuaria ingrese al sistema, va a tener que
seleccionar la reparticion con la que desea trabajar, en funcion a eso, tendra acceso a uno
u otro Buzon Grupal en el moédulo EE.

Para realizar la modificacién o baja de una reparticion asignada se debe presionar sobre la
x

accion Eliminar

La ventana Modificar Perfil se acciona al presionar sobre la opcién Modificar. Se despliega
el siguiente formulario:
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Moadificar Perfil x

Nombre de Usuario
Nombre
Apellido

Extranjero

Correo Electrénico
Cuit

Legajo

Reparticion

Sector

Sello

Superior Jerarquico

Valida Vencimiento de

Contrasefia
Es Depurable
Permisos
Grupo Todos
€< 1357° | > | |'®
Sistema
O EE Herramientas_NIC
O EE
O EE

ou=ee, desarchivar,ou=grupos,dc=gob dc=ar

3@modernizacion.gob.ar

XXX

DIS#JGM Q
MESA

Asesor Técnico Q

]

%]

&, Resetear Password

1 Baja Usuario

w Blsqueda

Permisos

ou=ee.asignador,ou=grupos,dc=gob dc=ar

[1-10/1565]

Descripcion

Permite visualizar la solapa Herramientas y la

posibilidad de utilizar la herramienta de NIC

Permite reasignar las tareas de un usuario

supervisado.

Permite recuperar Expedientes Electronicos que se

encuentran en el estado Guarda Temporal - Habilita la

solapa rehabilitacion

niinetes o

Los campos modificables son el Apellido y Nombre, Mail, Legajo, Superior Jerarquico y

todos los permisos asignados.

Ademas, la ALS puede modificar el sector donde esta inserto esa persona usuaria. En ese
caso debe ingresar a la lupa junto a la opcién Sector. Escribir el codigo de sector o la
descripcion del mismo y luego optar por la nueva opcion donde se debe ingresar esa

persona usuaria.

Sector MESA

Sello | PVD

Py e

Si la ALS administra varias reparticiones también puede cambiar a una persona usuaria a

Q

—

Cadigo Nombre




otra reparticion que administre. En ese caso debe ingresar a la lupa junto a Reparticién,
ingresar el codigo y luego optar por la nueva opcion. Para finalizar la operacion se debe
replicar esta accion para asignar el Sector.

4 Reparticion Q
Sector | pis# JGM|

‘ [l Codigo Nombre 1

DIS#JGM Direccion de Instruccion y Soporte

Superior Jerarquico ] d

‘ Valida Vencimiento de

Si es necesario blanquear la contrasefa, se debe presionar en el botén:

&, Resetear Password

El sistema emitira el siguiente mensaje.

Confirmacion

I

@ Se enviara un mail a la direccién
nombre@organismo.gob.ar del usuario
con una nueva contrasenia aleatoria.
¢Esta seguro que desea resetear la

contrasena?

r =

—x

Al presionar en el botén NO, la operacidén queda cancelada. Si se presiona en el boton S,
reporta un mensaje exitoso.

Informacion b 4

@ Modificacién de usuario exitosa

OK

La persona usuaria recibira el siguiente mail:



GDE - Administracion de Usuarios

Por este madio se le notifica que se le ha reseteado la contrasensa para los sistemas GDE:

= |D: DOCENTENACION2
- Contrazenia: bEwAWESM2

Recuerde que la contraseria brindada tiene el cardcter de temporal y deberd modificara al iniciar sesidn en el Sistema. Para
realizar esto, debe ir alsistema ESCRITORIO UNICO y en la pestafia DATOS PERSONALES modificarla contrazenia. Ira GDE

Saludos cordiales.

ATENCION E] preserte es un mensaje gererado automatcaments porel 3ick de A t de del dela gendina y rodebe serrespondide.
A

El Sistema de Adminisiacicn de Usuarios es Implementado en of marco de la infolafiva de Reforma del Ectsdo
Repubos Argeatina

emprendida por ef Goblerno de ks

Si la modificacion consiste en un cambio de sector dentro de la misma reparticién, el
sistema valida que el sector origen tenga una persona usuaria que asigne tareas para
realizar la migracién. Todos aquellos expedientes que se encuentren en el buzdn de tareas

de la persona usuaria a migrar seran movidos hacia el Buzén Grupal del sector que
abandona.

8.4. Baja de‘Usuarios”

La baja de una persona usuaria la ejecuta la ALS, para ello debe ingresar a la solapa
Administracion del Escritorio Unico. El sistema llega por defecto a la subsolapa “Usuarios”.
La ALS debe buscar la persona usuaria a eliminar desde la accion Buscar.

Inicio Datos Personales Configuracién Notificacién ABM Novedades Consulta Usuarios

m Sellos  Calendario  Reparticiones  Sectores  Migraciones

Ingrese el nombre de usuario.. Q =+ Alta Usuario
Nombre y Apellido Nombre de Usuario Correo Electronico

Reparticion Sector Acciones

Resultados: 0

®Visualizar # Modificar %¥ Gestién de Reparticiones @ Historial G»Cerrar Sesiones

Luego debe presionar en la accion Modificarl
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A continuacion, se despliega la ventana “Modificar Usuario”. Para realizar la baja, la ALS
debe presionar el boton “Baja Usuario”:

m Baja Usuario

En el momento de realizar una baja de una persona usuaria, el sistema valida que el sector
tenga una persona usuaria con perfil de asignacién de tareas en expediente electrénico,
todos los expedientes que se encuentren en el buzén de tareas de la persona usuaria
eliminada seran movidos hacia el Buzén Grupal del sector donde pertenecia a la persona
usuaria.

La baja de una persona usuaria implica que el mismo sera desasociado del sector y
reparticién donde estaba asignado.

Para activar una persona usuaria dado de baja, la ALS debe solicitarlo a la Mesa de Ayuda.
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9. Anexo personausuaria ALS con Permiso de Sello Alto

La administracion local puede contar también con el siguiente permiso:

GDE ou=gde.sello.aito,ou=grupos,dc=gob,dc Permiso para usuarios ALS, que puedan seleccionar sellos altos

Este otorga el atributo de poder modificar personas usuarias y asignarles un sello
correspondiente a “Alta Jerarquia”, siempre y cuando el cargo correspondiente se
encuentre en el sistema. (Recordar que dicho permiso solo lo otorga Administracion
Central).

Para ello, se debe seleccionar la persona usuaria que desea alterar con la opcion
“Modificar”. Luego ir a la opcién “Sello”, y buscar el correspondiente sello por la opcién de
busqueda:

Modificar Perfil

Nombre de Usuario = CACORREA
Nombre | Carla
Apellido | Correa

Extranjero

Correo Electrénico | ccorrea@modernizacion.gob.ar

Cuit | 27353592357

Legajo XXX
Reparticion  DIS#JGM Q |
Sector MESA Q ‘
|
Sello  Analista Q f v

Superior Jerarquico Coordinadora!

valida Vencimientode | & < 11 2 15| »

Contrasefia SR
Descripcion

Es Depurable

Subcoordinadora
Coordinadora
Coordinadora Ejecutiva
Coordinadora Técnica

Permisos . ¥
Coordinadora de Programas Nacionales

SEupy Todos || Coordinadora General Adjunta
& £ 1157 |5 [ [ D Coordinadora General

v

< >

Después de seleccionar el nuevo sello, debera guardar los cambios para se aplique el
mismo. Recuerde que debe hacerlo mediante el botén “Guardar”, ingresando la contrasefia
correspondiente a su persona usuaria. Si los cambios se actualizaron, mostrara la siguiente
imagen:
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Informacion b 4

@ Modificacién de usuario exitosa

OK
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10. Glosario

Caratula: es la portada del expediente o actuacion que contiene los datos generales de los
mMismos.

Documento: se considera documento, cualquiera sea su soporte, una entidad identificada y
estructurada que comprende texto, graficos, sonido, imagenes o cualquier clase de
informacion.

Expediente: constituye expediente, cualquiera sea su soporte, el conjunto ordenado de
documentos que proporcionan informacion sobre un mismo asunto y sirven de antecedente
y fundamento para su gestién o resolucion.

Expediente Externo: es todo expediente iniciado a solicitud de particulares.

Expediente Interno: es todo expediente iniciado a solicitud de las reparticiones de la
Administracién Publica Nacional.

Numeracion: procedimiento por el cual se ordenan numéricamente expedientes y
actuaciones administrativas. Se suma como elemento de identificacion imprescindible,
establecido por la tabla de cddigos, la sigla de actuacion, el afio de firma, nimero de
secuencia, entorno y reparticion.

Providencia: es la intervencion administrativa de remision y/o elevacion asentada en
un expediente o documento.

Cddigo de Tramite: es uno de los elementos informativos que integra la caratula.
Referencia exigida para la caratulacién de expedientes, que se define de acuerdo al
nomenclador de Cédigo de Tramites.

Descripcion del Cédigo de Tramite: es una de las demandas informativas incluidas en la
solicitud de caratulacion. Surge del nomenclador del Codigo de Tramites, por ejemplo:
obras, impuestos, recursos humanos, etc.

Motivo: es una descripcion breve sobre el tema central de una actuacion administrativa.
Nomenclador del Codigo de Tramite: es un sistema integrado a partir de la definicion de
rubros codificados determinados por los Cddigos de Tramite: habilitaciones, transito,

cementerios, etc. Su aplicacion es exigida para la caratulacion del expediente y su posterior
remision al organismo correspondiente.
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11. Asistencia y soporte

Ante cualquier dificultad, la ALS debe tomar contacto con la Administracion Central del
sistema a través de la Mesa de Ayuda.

La ALS se puede contactar con la Mesa de Ayuda a través del portal:
https://incidencias.innovacion.gob.ar
La ALS debe identificar el problema y transmitirlo a la Mesa de Ayuda.

Los datos relevantes para el reporte de casos de error en el sistema son:

. Nombre

. Persona usuaria del sistema

. Teléfono del solicitante

o Detalle: descripcion detallada del reporte.

. Adjuntos: Se recomienda adjuntar al mail la captura de pantalla donde se produjo el

inconveniente, ya que resulta de valor aclaratorio para su resolucion.

Para inscripciones a las Capacitaciones del Sistema, se debe canalizar la solicitud con la
Coordinacion Técnica de Capacitacion -CTC- o Referente designada/o en su organismo.

Contactar al CTC para la inscripcién
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https://capacitacion.inap.gob.ar/coordinadores-tecnicos-de-capacitacion-ctc/
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