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1.Introduccion

En el marco del Plan _de Modernizacion del Estado y el Decreto
561/2016 y con el objetivo de desarrollar una gestion de gobierno que
brinde servicios de calidad de forma simple, eficiente y moderna se
llevard a cabo la digitalizacion de todos los tramites y comunicaciones
de la Administracion Publica Nacional (APN). Para su
implementacion se ha desarrollado el sistema de Gestion Documental
Electronica (GDE). Esta plataforma informatica respeta todos los
criterios establecidos por ley y permite la gestion de todos los tramites
de gobierno.

Los mddulos que integran el sistema GDE y que trabajan de forma
integral son los siguientes:

ESCRITORIO UNICO (EU): es la interfaz que permite navegar por todos
los médulos que integran el sistema GDE, por ello, se lo considera la
cara visible del GDE. Desde EU se configura el acceso a la plataforma
de Gestion Documental Electronica (GDE). Muestra un resumen de
todas las tareas pendientes que el agente tiene en cada moédulo y las
organiza segun un rango de antigtiedad en dias. Ademas, a través del
EU cada superior jerarquico puede visualizar la carga de trabajo del
personal que tiene a cargo en su sector.

GENERADOR DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS OFICIALES
(GEDO): es el modulo que permite generar, registrar y archivar todos
los documentos oficiales electrénicos necesarios para vincularlos a
una actuacion. Los documentos que estan disponibles en GEDO
pueden clasificarse en:
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- Documentos de redaccién libre (IL!): son aquellos documentos en
los que el usuario redacta todo el contenido a partir de un procesador
de textos.

- Documentos para importar (1 ). son aquellos documentos
generados por el usuario con otro software, guardados en diversos
formatos digitales aptos para ser seleccionados y subidos al sistema
para su certificacion a través de una firma electrénica o digital y su
resguardo en los servidores del GDE.

- Documentos con template o formularios controlados (.L!): son
aquellos documentos cuyos campos de redaccion o ingreso de datos
estan preestablecidos.

- Documentos con archivos embebidos ( '): son documentos que
contienen archivos en su extension original otorgandoles validez tanto
al documento como su adjunto.

EXPEDIENTE ELECTRONICO (EE): es el modulo que se utiliza para la
caratulacién, vinculacibn de documentos, pases y consultas de
expedientes electronicos.

COMUNICACIONES OFICIALES (CCOOQ): es el modulo que permite la
generacion, registro y archivo de documentos comunicables.

REGISTRO/LEGAJO MULTIPROPOSITO (RLM): es el mddulo que
permite cargar y actualizar los registros administrados por los diferentes
organismos de la APN que deben guardar datos y documentos
respaldatorios de un grupo de personas fisicas o juridicas, con el
objetivo de identificarlos y habilitarlos para realizar ciertas actividades.
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PORTA FIRMA (PF): es el mddulo que permite administrar la firma de
los documentos electréonicos. ElI modulo PF brinda la posibilidad de
firmar varios documentos al mismo tiempo y de filtrar por lotes los
documentos a firmar. Funciona como una bandeja de firmas virtual.

SISTEMA INTEGRADO DE ARCHIVO (ARCH): permite administrar el
archivo de los expedientes electronicos.

LOCACION DE OBRAS Y SERVICIOS (LOyS): permite la
caratulacion, vinculacion de documentos, pases y consultas de
Expedientes Electronicos que tramiten la contratacidon de personal
bajo los regimenes de Locacion de Obras y de Servicios.

MODULOS GDE

ESCRITORIO
UNICO
(EV)
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2.Administradores Locales (ALS)

2.2 Descripcion general

Los administradores locales son el nexo entre los usuarios de su
reparticion y la administracion central del Sistema de Gestion
Documental Electronica (GDE). Son quienes administran los usuarios y
sectores internos de la reparticion. Deben tener un amplio conocimiento
de las herramientas del sistema GDE en todos sus aspectos.

El Director de cada organismo o reparticion es quien se encarga de
designar al administrador local mediante una solicitud formal de los
permisos para ejecutar dicho rol en el sistema, remitida a la
administracion central del Sistema GDE.

Sus principales tareas seran las de administrar el alta, modificacion y
baja de sectores y usuarios en su reparticion. También se encargan de
asignar permisos segun las funciones del usuario, de dar soporte en la
reparticion y de mantener informados a los usuarios sobre las
capacitaciones disponibles para el correcto funcionamiento operativo
del sistema.
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2.3 Pautas de accesibilidad

El Sistema de Gestion Documental Electronica (GDE) se encuentra
disponible dentro de un entorno web, por lo cual, se solicita al usuario
tener en cuenta las siguientes pautas para ingresar:

e Tener instalado el navegador Mozilla Firefox c version 44.02.

e Contar con la version 8.77 Update (actualizacion) 91 del

(

complemento Java = y activarla desde la seccion
herramientas/complementos del navegador.

e Para realizar la previsualizacion de documentos es necesario
poseer instalada la ultima versién de Adobe Acrobat Reader.

e Para asegurar una experiencia de usuario 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 modulo tiene sus propios botones para volver atras
0 cancelar las tareas.

Para comenzar a usar el sistema GDE se debe ingresar con usuario y
contrasefia, completar los datos personales requeridos por la
plataforma y configurar las aplicaciones y las tareas.
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2.4 Acceso al Sistema GDE

El ingreso al Sistema de Gestion Documental Electronica (GDE) se
realiza desde un navegador web a través de la siguiente direccién URL:

https://portal.gde.gob.ar

Para entrar en el sistema GDE y visualizar todos sus modulos, el
individuo debera completar con su nombre de usuario y contrasefa
la siguiente pantalla de login:

Gestor Documental Electronico

Ingrese al sistema con su usuario y contrasena
Usuario

Clave

Luego de completar los campos usuario y clave debera cliquear sobre
el boton Acceder.
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Una vez que el usuario se haya logueado se mostrara en la pantalla el
Escritorio Unico (EU), la interfaz de acceso a todos los médulos del
sistema:

® DOCENTENACION 3, Sair

Escritorio Unico

DMZGDELXAPPTD3

Inicio Datos Personales | Configuracion | Administracian | Avisos/Alertas |
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Desde Escritorio Unico, con el permiso de administrador local, se
habilita la solapa Administracion desde la cual se administra el alta,
baja y modificaciones de los usuarios y sectores de la reparticion.
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2.5 Expiracion de la sesion

Por motivos de seguridad, la sesion del sistema GDE expira
automaticamente, cualquiera sea el modulo que se encuentre abierto,
luego de 30 minutos de cese de actividad por parte del usuario. Aquellos
datos que no hayan sido guardados se perderan. Para continuar
trabajando en cualquiera de los médulos el usuario debera loguearse
nuevamente.
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2.6 Administracion Central del Sistema GDE
2.6.1 Roles y tareas en la administracidon central del sistema GDE

La administraciéon central de GDE es quien ha replicado la estructura
administrativa de la Administracién Publica Nacional dentro del sistema
GDE. Dentro de sus tareas se encuentran las de dar de alta, modificar
o eliminar las reparticiones.

Los diferentes perfiles dentro del Sistema GDE y sus principales tareas
son:

Administracion Central de GDE:

e Alta, baja y modificacion de los administradores locales.
e Alta, baja y modificacion de las reparticiones.

e Asignar permisos especiales.

e Transferencia de usuarios a otras reparticiones.

Administradores Locales:

e Alta y modificacion de usuarios de la reparticion.

e Alta y modificacion de sectores internos de la reparticion

e Orientar a los usuarios de la reparticion sobre las capacitaciones
e Asignar permisos standard

e Prestar asistencia a los usuarios

e Ser el nexo con la Administracion Central del GDE
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2.6.2 Alta de reparticidn

La administracién central del sistema GDE replica la estructura
administrativa de la Administracion Publica Nacional en el sistema GDE,
para ello cuenta con los permisos que la habilitan a generar nuevas
reparticiones dentro de la plataforma, modificarlas y también
suprimirlas.

En el momento de la creacién se genera de forma automatica un sector
interno que se llama Privada (PVD) donde se inserta al administrador
local de esa reparticidn en caso que corresponda.

2.6.3 Alta de los administradores locales

El director de la reparticion (o cargo equivalente dentro de la reparticion)
debe solicitar el alta de los administradores locales a la Administracion
Central del GDE.

A continuacion, el administrador local que se asigne debe asistir a la
capacitacion de administrador local otorgada por la Administracion
Central.

Una vez que se le otorgan los permisos al administrador local se habilita
en el médulo Escritorio Unico (EU) la solapa Administracion.

2.6.4 Administradores locales multireparticion

La Administracion Central cuenta con el permiso Usuario
multireparticion que permite a un usuario GDE la posibilidad de estar
inserto en mas de una reparticiéon y administrar sus sectores y usuarios.
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El permiso deberd ser solicitado por la maxima autoridad de la
reparticion a mesadeayuda_gde@modernizacion.gob.ar

2.7 Sectores

En una misma reparticion, puede haber uno o varios sectores segun la
organizacion interna del area.

2.7.1 Creacion de sectores

El alta de los sectores debe realizarse desde el Escritorio Unico con
los permisos correspondientes al administrador local.

Escritorio Unico

Inicio Diatos Perscnales Cenfiguracién Administracion Avisos/Alertas

) Tareas
Mis Tareas Buzén Grupal
Sitema Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias Accion
CCoo [-] 3 o V] [v] 3 o Bor
EE -] 6 [/} V] (1] 3 o Do
GEDO 26 2% 0 0 0 1 0 B

|¢ Mis Supervisados |

A continuacién el administrador local debe ingresar a la solapa
Administracién y a la subsolapa Sector.
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8 DOCENTENACION2 -3 Salir

Escritorio Unico

CAPGDELXAPPTO3|

| Inicio | Datos Personales | Configuracion | Administracién l Avisos/dlertas

| Usuarios | Calendario | Sectores | Migraciones

K_) Administracion de Sectores

o Atts Sector
Codigo | | \ - Bustar por Cadigo ]
Diescripeion | \ - Buscar por Descripeion ]
Reparticion | | \ -} Bustar por Reparticion ]
| Codigo | Codigoimemo | Descipion ____________|Vigente Desd|Vigente Hasiz| Sector Mesa| EnRed | _ Estado | Operaciones |
Resultados: o

Para la generacion de un nuevo sector se debe presionar el botdén Alta Sector, se accede
a continuacion a la ventana Alta Sector.

Alta Sector

* Reparticion IE
* Sactnr| |

*Descripcif:n| |
* Calle| s
Ne| |
*\figencia Desde | [=]

*figencia Hasta| [ex]

Teléfnn{:|

Piso|

|
|
Fa.x| |
|
|

Dﬂ{:ina|

E-mail

*Sector ru'lf:sa|N-D h
Es Sector Archivo [
Mesa “irtual EE [

II Guardar ‘ ‘“ Cancelar

18|
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Los campos que tienen un asterisco son obligatorios. A continuacion se
brinda un detalle de cada campo a completar:

e Reparticion: en este campo se debe buscar, desde la lupa, las
siglas de la reparticién designada. El administrador local solo
puede generar sectores en la reparticion designada.

En caso de ser un administrador local multireparticion, en la

opcidn Reparticion, se le listaran todas las reparticiones que
administra y debera elegir la opcién donde desea insertar al
nuevo sector.

e Sector: se debe indicar un codigo al sector, se recomienda que
el codigo sea las siglas de la coordinacion o area a designar.
Debe ser un cédigo facil de reconocer por usuarios que no
pertenezcan a esa reparticion. Por ejemplo al sector mesa de
entradas se le puede indicar el codigo MESA.

e Descripcion: se indica el nombre completo del sector.

o Calle: Se debe elegir del desplegable la calle correspondiente
al domicilio donde esta ubicado ese sector.

e N°, teléfono, fax, piso, oficina, email: si se desea, se puede
agregar el domicilio completo junto con informacién de contacto
del sector.

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

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

e Sector Mesa: se puede optar por indicar que el sector tiene la
facultad de imprimir las comunicaciones oficiales para los
destinatarios externos, destinatarios que no tienen usuario
GDE. Si se habilita, los usuarios tendran habilitada la solapa
Mesa en el médulo comunicaciones oficiales. Se puede dar
este atributo a varios sectores.

e Mesa Virtual de EE: al tildar esta opcion, los expedientes
electronicos que se envien a Mesa de la Reparticion llegaran
a este sector, solo se puede elegir un sector con este atributo.
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e Es Sector Archivo: al seleccionar esta opcion el sector se
convierte en el responsable del archivo papel.

Al finalizar con la carga de informacion presionar en el boton Guardar.

Alta Sector

* Reparticion DN GIY S#MM ﬂ

* Sector ARCHIVO

* Descripeion |An:h'r-.~n

* Calle|19ﬂ42 - RIO LIMAY

&

Ne[333

*\figencia Desde [05/05/2016

]

*\igencia Hasta|31/12/2989

[ez]

Teléfnrm|

Piso|

Fa}<|

Dﬂ{:ina|

E-mail

*Sector Mesa S

Es Sector Archivo [
Me=a “irtual EE |+

LN

Guardar

“x Cancelar
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2.7.2 Modificacion de sectores

Para realizar una modificaciéon en la informacion del sector se debe
ingresar desde el Escritorio Unico a la solapa Sectores con el permiso
correspondiente al administrador local.

. ® DOCENTENACIONZ 3 Salir
Q Escritono Unico
CAPGDELXAPPTO3|
Inicio Datcs Perscnales Configuracion Administracion AuisoslAlertas
Usuarios Calendario Sectores Migraticnes
[\ Administracion de Sectores
= atte Sector
Codigo | | \ ) Buscar por Codigo ‘
Diescripcion | | \ ) Buscar por Descripcion |
Reparticion | | \ ) Buscar por Reparticion |
Codigo Inteno \igente Desa|vigente Hasiz
Resultades: o

El sistema permite realizar tres tipos de busqueda:

) Buscar por Codigo . L
Se debe ingresar el codigo del sector que ha creado el

administrador local.

) Buscar por Diescripcion

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

) Buscar por Reparticion

Al ingresar el cédigo de la reparticién se listaran todos los sectores
gue se han generado. A continuacién se muestra un ejemplo de busqueda:
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| Inicio | Datos Personales | Configuracion | Administracién | AvisosiAlertas |

| Usuarios | Calendario | Sectores | Migraciones |

| Administracion de Sectores
A

o= Atte Sector
Codigo | | I - Buscar por Codigo ]
Descripeitn | | I - Buscar por Descripcion ]
Reparticion |DNGIYS#MM | i . Buscar por Repartiion ]

| Codigo | Codigo Interno Desd|Vigente Hastz

DNGIYS#MM MESADEAYUDA Mesa de Ayuda GDE 25042016 211202588 ACTIVG @ r_]
DNGIY S#MM CAPACITACION Capatitacion GDE 25042016 31122999 ACTIVG © E
DMNGIYSH#MM PVD Privada 30032016 311272999 ACTIVG ®© E
DNGIY SHEMM 02 Coordinacion de capacitacion 28/04/2016  31M2/2959 ACTINVD © E
DMNGIYSEMM MESA Mesa de entrada DE/05/2016  31M242955 ACTIVG © E
DNGIYS#EMM 03 03 28/042016 31122999 ACTIVG © E

DNGIYS#MM 01 Coordinacion de capacitacion 28/042016 211202589 ACTIVG © E
Resultados: T

Mot o= o owowm
Z Z2 2 2 2 2

Desde la accién Visualizar © se puede consultar la informacion cargada en ese sector
por el administrador local.

wl
La opcion Modificar IZI permite ingresar al formulario del sector para realizar
modificaciones.

A continuacion se despliega la ventana Modificar Sector.
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Modificar Sector

* Reparticion [DMNGHY SZMM

* Sector

* Descripcion |Mesa de entrada

*Calle |12112 - LIMA

M= 544

*\igencia Hasta 21/122

Teléfono |

Piso |

Fax |

Dﬁcina|

E-mail |

*Sector Mesa |ND

Es Sector Archivo [ |

Mesa Virtual EE ||

=
‘ Guardar a Cancelar

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

El administrador local puede cambiar el nombre de sector o Descripcion y los datos del
domicilio del sector. También puede habilitar o deshabilitar atributos como el Sector Mesa
y Mesa Virtual de EE.

Para confirmar la operacién se debe presionar Guardar o Cancelar para salir sin cambios.

‘ A Cancelar ‘

‘ Guardar
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2.7.3 Baja de sectores

Para solicitar la baja de un sector el administrador local se debe comunicar con la Mesa de
Ayuda al mail mesadeayuda gde@modernizacion.gob.ar

Los usuarios que estaban en el sector a dar de baja deben ser migrados por el administrador
local a otro sector.

2.8 Administracion de usuarios
2.8.1 Alta de usuarios

Para la administracion de usuarios los administradores locales de cada reparticion deben
ingresar al Escritorio Unico, solapa Administracion.

Escritorio Unico

Inicio | Diatos Perscnales | Cenfiguracién | Administracion | Avisos/Alertas |

) Tareas
Mis Tareas | Buzén Grupal |
— Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias -
CCoo [+] 6 o V] [v] 3 o B
EE -] 6 [/} V] (1] 3 o Do
GEDO 26 26 0 0 0 1 0 B
| @ Mis Supervisados |

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

Esentong Unko

Amrreal) scscn

NoJ  ASHEXiDT do Unarce

EE—

Viute ol ntrere tu uliars
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Si se desea dar el alta a un usuario, el administrador local debe presionar en el botén Alta
Usuario.

+ Alta Usuario

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

Apelido y Numbrel

23

Mombre de usuario| |

Mail | |
Legajo| |
Reparticion | |‘q
Sa-c:t{:r| |‘q
Permisos
Grupo I—rm v
) n b [1-11411]
1 Permsos | Sitema |
[l ou=sade baja,ocu=grupcs do=gob de=ar TRACK
|| ou=sade.control ou=grupos,de=gob,de=ar TRACK
[l ou=sade.correccion, ou=grupos de=gob, de=ar TRACK
|| ou=sade.creatcion ou=grupos dec=gob, dc=ar TRACK
[l ou=sade externos ou=grupos de=gob,de=ar TRACK
|| ou=sade.internos ou=grupos,de=gob dc=ar TRACK
|l ou=sade modificacion, cu=grupos,de=gob, dc=ar TRACK
|| ou=sade otrasactuaciones ou=grupos de=gob,dc=ar TRACK
) ou=sade pases,ou=grupos,de=gob,de=ar TRACK
|| ou=sade.remitos, ou=grupos,de=gob dc=ar TRACK
[ loys.propiciants LOYS

‘E Glardar ‘ ‘“ Cancetar

El administrador local debe completar los siguientes campos:

Campo Apellido y Nombre: Ingresar el apellido y nombre del agente. Es recomendable

-3l

no utilizar tilde, ni “A” ni apdstrofe, pues son caracteres no traducibles por el sistema y su
visualizacion seréa defectuosa.
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Campo Usuario: Ingresar el nombre de usuario a dar de alta. Se recomienda utilizar la
primera letra del nombre y el apellido. También se pueden realizar diferentes
combinaciones que pueden incluir puntos. No utilizar nimeros.

Mail: Se debe completar el mail institucional del agente. Al mail asignado le llegara la
confirmacion de alta del usuario y la contrasefia que da el sistema de forma aleatoria.

Legajo: Es un campo optativo.

Reparticion: Se debe elegir de la lupa la reparticién donde esta trabajando el administrador
local. Ese usuario sélo podré elegir la reparticion donde ha sido designado.

Apeliido y Nombre|f5c:nzalez Raul |
Mombre de usuaric RGOMZALEZ |

Mail|rgonzalez@mdernizacion.gob.ar |

Legaio| |
Reparticion |-dng I@
Sector Bisqueda de Reparticion (gh
Buscar| |
o = — RO =T !
l:l 2 Codigo MNombre
DMGIYS#EMM Direccion Nacional de Gestion de la Informacion y Soporte
’ﬁ Total Reparticiones 1
ou=sade. baja, oU=glupoeror—gooroe—r Vo
ou=sade.control ou=grupos dc=gob de=ar TRACK
ou=sade corretcion, ou=grupos,de=gob, de=ar TRACK
ou=sade. creacion, cu=grupos,de=gob de=ar TRACK
ou=sade externos, ou=grupos,de=gob, dc=ar TRACK
ou=sade.interncs, cu=grupos de=gob, de=ar TRACK
ou=sade modificacion, ou=grupos de=gob de=ar TRACK
ou=sade otrasactuaciones, ou=grupos, de=gob de=ar TRACK
ou=sade pases cu=grupos de=gob, de=ar TRACK
ou=sade remitos, ou=grupos,dc=gob, dc=ar TRACK
loys. propiciante LOYS

‘ & Cancelar

‘ H Guardar
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Sector: Se debe definir el sector interno de la reparticion donde estara inserto el agente.
El administrador debe seleccionar los permisos que le asignara al usuario:

Campo ou=ee.asighador,ou=grupos,dc=gob,dc=ar: permiso que se otorga a los
superiores jerarquicos, para que puedan asignar expedientes electronicos desde el buzén
grupal. Cada sector de la reparticion debe tener un usuario con perfil de Asignador de
tareas en expediente electronico. Al momento de realizar una migracién o baja de usuario,
el sistema valida que el sector tenga un usuario con dicho perfil, de no tenerlo no permite
realizar la accion. Todos los expedientes que se encuentren en el buzén de tareas del
usuario migrado/eliminado, serdn movidos hacia el buzén del usuario con perfil asignador
a fin de dar continuidad al tramite.

Campo ou=sade.externos,ou=grupos,dc=gob,dc=ar: se marca para que el usuario
pueda caratular expedientes externos en expediente electrénico.

Campo ou=sade.internos,ou=grupos,dc=gob,dc=ar: se marca para que el usuario
pueda caratular expedientes internos en expediente electrénico.

Campo ou=ee.fusionador,ou=grupos,dc=gob,dc=ar: habilita al usuario a realizar una
fusion de dos expedientes.

Una vez completos todos los campos del formulario, se presiona Guardar para dar el alta
0 Cancelar para salir sin cambios.
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Alta Usuario
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Apellido y Mombre (Gonzalez Raul

Nembre de usuario RGONZALEZ |
hail |rgnnzaiez@rrmdern izacion.gob.ar
Legajo |
Repartician [DNGIY S#M L~
SectorMESA

Grupo I-rm

] Permizos Sigtemna

s 5

ocu=sade. baja, cu=grupos de=gob de=ar

ou=sade.control cu=grupos, dc=gob, do=ar

ou=sade.correccion, cu=grupos,dc=gob,dc=ar

ou=sade_creacion,cu=grupos, de=gob, dc=ar

ocu=sade. externos cu=grupos de=gob, de=ar

ou=sade.interncs, cu=grupos, do=gob, de=ar

ou=sade modificacion, cu=grupos,de=gob,de=ar

ou=sade otrasactuaciones ou=grupos de=gob, de=ar

ocu=sade. pases ou=grupos, de=gob de=ar

ou=sade.remitos, cu=grupos,de=gob, dc=ar

loys. propiciante

[1-11711]

TRACK
TRACK
TRACK
TRACK
TRACK
TRACK
TRACK
TRACK
TRACK
TRACK
LOYS

‘ E CGlardar | “ Cancetar

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

Q Ya existe un usuario con este nombre de usuario.

Manual de Usuario ALS
Diciembre 2016 - Versién 01.1

Volver al indice

&

Ministerio de Modernizacién
Presidencia de la Nacién



27

Se debe ingresar otro nombre de usuario y presionar nuevamente en el botén Guardar.
Una vez que el sistema lo valida envia un correo electronico al agente como muestra la
siguiente pantalla.

GDE - Administracion de Usuarios

Sefior'a MinEyM1,
Por este medio e le notifica gue se ha dado de Alta su usuario para los sistemas GDE:

« |D: MINEYM1
»  Contrasefia: KdMjebgM

Recuerde gue |a contrasefia brindada tiene el caracter de temporal y debera modificarla al iniciar sesion en el Sistema. Para realizar
esto, debe ir al sistema ESCRITORIO UNICO y en la pestafia DATOS PERSOMNALES modificar la contrasefia. Ira GDE

Saludos cordiales.

ATENCION: 5 presents &5 un mensaje qensrado auomascamanis pwr & Setema da Administracion ds Usuarios 4=l Gobl o 13 Rap A tina y no debe sar respondida.

B Sislema de Adminksiracian de Usuanios es implamentada en o marco e 13 inbclstiva de Reforma dal Eatado

amprandda pr & GObiema de b Rapuiica Argantina.

2.8.2 Alta del Usuario en el GDE

La primera vez que el usuario ingresa al sistema GDE llegara directamente a la solapa
datos personales en el Escritorio Unico.
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B JOOCWTRCIONT ¢ Teb

Escrtune Unen

.

El usuario debe cargar la siguiente informacion:

e Correo electronico: se debe informar una direccion de mail institucional. Es importante
gue el usuario acceda con frecuencia a ese correo ya que recibira alli las notificaciones
de los diferentes modulos del sistema GDE.

e CUIT o CUIL: se ingresa el CUIT o CUIL omitiendo puntos, espacios y guiones.

e Superior jerarquico: se debe indicar el agente que sera responsable de controlar y
administrar las tareas del Usuario. Se escribe el nombre del superior jerarquico y se
debe ingresar a la lupa para seleccionar el usuario correcto.

e Asesor Revisor para firma conjunta: lo deben completar los usuarios que firmen
documentos de firma conjunta en GEDO. Antes de enviar la tarea al usuario firmante el
madulo solicita al Asesor/Revisor la confirmacion para continuar con el proceso de firma.

e Nombre de su privado/a o secretaria: esta opcién esta disponible para Ministros,
Secretarios, Subsecretarios o Directores Generales. Se puede cargar, desde el
desplegable, el usuario del privado para que pueda acceder a las comunicaciones
oficiales que el superior reciba. Esta opcion solo sera valida si, previamente, el privado
indico al usuario como superior jerarquico.

e Sector Mesa: el usuario debe elegir la mesa correspondiente al sector que pertenece.
Ese sector serd el responsable de imprimir las comunicaciones oficiales con
destinatarios externos (que no tengan usuario GDE).

e Cargo: indica el sello de la firma digital de los usuarios. Debe seleccionarse el
correspondiente del listado predefinido.

e Contrasefia: el usuario ingresa con la contrasefia que le llega automéaticamente 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 contrasefia.

e Términos y Condiciones: el modulo da informacion sobre el correcto uso del usuario
y la contrasefia. Para finalizar con el proceso de alta, el usuario debe leer este campo,
tildar el checkbox de leido.
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Metificacion de los termines y condiciones de uso de los sistemas de Gestion Documental Electronica del Gobierne de la
Replblica Argentina

El codigo y clave de usu aric ctorgados por organismos y entes del Gobierne de la Republica Argentina auterizades por el Peder
Ejecutivo Macional habilitaran a los usuarios a operar los sistemas de Gestion Documental Electronica.

La clave de acceso gue e otorga &l usuario, ez personal, secreta e intransferible. El uzuario sera responzable en caso de
divulgacion de la misma. -

Al inicio del proceso de registro, el usuario debera modificar la clave de usuario suministrada, siendo responsable de su i

Leido

Los campos marcados con un asterisco son obligatorios. La informacion sera actualizada
en todos los modulos del sistema GDE pasados los veinte minutos de haberla cargado.
Hasta que el usuario no carga sus datos personales, no podra ser encontrado por otros
usuarios GDE mas alla que el administrador local le haya dado el alta.

Una vez que el usuario completa toda la informacion debe presionar Guardar. El botén
Eliminar da de baja al usuario.

=
‘ Guardar 4 Cancelar
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2.8.3 Modificacion de usuarios

Los usuarios pueden ser consultados o modificados so6lo por el administrador local de la
reparticion.

El usuario a modificar se debe seleccionar desde el Escritorio Unico, solapa Administracion,
subsolapa Usuarios, donde dice ingrese el nombre del usuario. En la opcion de bisqueda
se debe cargar el nombre y apellido o codigo del usuario que se desea modificar.

Inicic Datos Personales Configuracion Administracian Auisosidlertas ABM Novedades

Usuarios Cargos Calendario Reparticiones Sectores Migraciones

Administracion de Usuarios
s

+ Alta Usuario

Ingrese el nombre de usuarioc: |pmayer J Bustar

A continuacién el sistema arrojara todos los resultados con el motor de bisqueda ingresado.

G Escrtune Unen
: [ — T — e — L ——
\Vemerey i Twcrew nE e
(L) evemte e
o
BB RO 8 ARG e e ':

(. e

et e ys . ey ; Y 7s)

Una vez encontrado el usuario, se debe seleccionar en la columna de Acciones el botén
correspondiente.

Desde la accién Visualizar © permitira visualizar el perfil completo del usuario.
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La opcién Modificar El permite ingresar al formulario del usuario para realizar
modificaciones.

La opcion Historial 0 permite consultar los datos historicos de modificacion o alta del
usuario.

La ventana Modificar Perfil se acciona al presionar sobre la opcion Modificar. Se
despliega el siguiente formulario:
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Apellido y Nombre Mayer Paloma [
Mombre de wsuario |PMAYER [
Mail leapacitacionn@modemniz acion. gob. ar [
Legao| |
Reparticién [ONGI Y S2MM 2
Se-ctorFﬂ E
Canga: lﬁsesnr -
[ ‘o Resetear Pﬁimrdl
. Baja Usuarinl
Permisas
Gnpo I-rm -
« [___F33 » mi [1-10/330]
[ Pemsss | Ssiema
ou=proyect. lider.eu, ou=gnepos  de=gob, do=ar SADE
OUFpsos. Mayep. page. definitiva, ou=grupos, de=gob, do=ar PSOC
OUFPS0C. Mayep. pago. preventiva, ou=grepos  doc=gob, de=ar PSOC
OUFEps 0. mde, ou=grepos, de=gob, do=ar PSOC
ou=psos. mde. lote. bee, ou=grupes, do=gob, do=ar PSOC
o=psos. mde. lote. opd, ou=grupes, do=gob, do=ar PSOC
olu=psos. mde. lote. dep, ou=grupes, do=gob, do=ar PSOC
OUFpSoE. Mde. pago, ou=gnpos , de=gob, do=ar PSOC
olUFpsos. mde. pago. actoadministrative, ou=grepos, de=gob, de=ar PSOC
olFpsos. mde. pago. definitiva, cu=grupos , de=gob, de=ar PSOC
‘ E Guerder ‘ x Cancalar

Los campos modificables son el Apellido y Nombre, Mail, Legajo y todos los permisos

asignados.

Ademas el administrador puede modificar el sector donde esta inserto ese usuario. En ese
caso debe ingresar a la lupa junto a la opcién Sector. Escribir el cédigo de sector o la
descripcion del mismo y luego optar por la nueva opcion donde se debe ingresar ese

usuario.
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Reparticion [DNGI Y SEMM l£
Sector|mesa E
Canga: Bursqueda de sector ig)
« T s ]
MESADEAYLIDA Mesa de Ayuda GDE
MESA Mesa de entrada
Total Sectores 2
v

Si el administrador local es multireparticion también puede cambiar a un usuario a otra
reparticibn que administre. En ese caso debe ingresar a la lupa junto a Reparticion,
ingresar el cédigo de reparticion y luego optar por la nueva opcion. Para finalizar la
operacion se debe replicar esta accion para asignar el Sector.

Reparticicn E Il
Sector Bisqueda de Reparticion ig)
Cargo: Buscarl |
N T b

Cadigo | Nomibre |
DHGI Y S2MM Direccion Nacional de Gestion de la Informacion y Soporte
MM Ministeric de Modemizacion
Tetal Reparticionss 7

Si es necesario blanquear la contrasefia, se debe presionar en el boton.

{ f Resetear Password

El sistema emitira el siguiente mensaje.

Se enviara un mail a la direccion
capacitacionn@modernizacion.gob.ar del usuario

£on una nueva contrasefa aleatoria.
; Esta sequro que desea resetear la contrasefia?

I Si I Mo i
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Al presionar en el botén NO, la operacion queda cancelada. Si se presiona en el botén Sl,
reporta un mensaje exitoso.

Informacidn
@ Modificacidn de usuario exitosa

El usuario recibira el siguiente mail.

GDE - Administracion de Usuarios

Senor/a Nacion? Docente,
Por este medio 52 le notifica que se le ha reseteado la contrasena para bos sistemas GDE:

= |0 DOCENTENACIONZ
= Contrasefia: bBEwAwWEM2

Recusrde que la contrasena brindada tiens el cardcter de temporal v debera modificads al iniciar s2sion an el Sistema. Pars
realizar esto, debe ir alsistama ESCRITORIO UNMICO v en ls pastaria DATOS PERSOMALES modificarla contrazeria. Ira GDE

Saludos cordiales.

ATEMCION Sl prasarte as ur manse]e ganerads subomdd camenis poral 3icieme de b Sracdin o did de b 4y miodebe sarnes pondldio.

El Szt de Adminsiacidn de Ususndos & irmplemeniadc an =) ranco de | nlelaiiva de Reforms del Exisdo
spublica Aurgeniing

emprendlda por =l Boblsnno de b R

Si la modificacion consiste en un cambio de sector dentro de la misma reparticion, el sistema
valida que el sector origen tenga usuario asignador de tareas para realizar la migracion.
Todos aquellos expedientes que se encuentren en el buzén de tareas del usuario a migrar
seran movidos hacia el buzén del usuario con perfil asignador a fin de dar continuidad al
tramite.
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2.8.4 Baja de Usuarios

La baja de un usuario la ejecuta el administrador local, para ello debe ingresar a la solapa
Administracién del Escritorio Unico. El sistema llega por defecto a la subsolapa Usuarios.
El administrador local debe buscar el usuario a eliminar desde la accién Buscar.

Escriune Unea

More Mooy v e e e—— Y7o
" .

Luego debe presionar en la accion Modificar El

A continuacién se despliega la ventana Modificar Usuario. Para realizar la baja,

‘ i' Baja Usuario

administrador local debe presionar el boton Baja Usuario

En el momento de realizar una baja de usuario, el sistema valida que el sector tenga un
usuario con perfil de asignador de tareas en expediente electronico, todos los expedientes
que se encuentren en el buzén de tareas del usuario eliminado seran movidos hacia el
buzon del usuario con perfil asignador a fin de dar continuidad al tramite.

La baja de usuario implica que el mismo sera desasociado del sector y reparticion donde
estaba asignado. Si el usuario intenta loguearse le aparecera el siguiente cartel:

j La actualizacion de sus datos personales no se
s puede realizar porgue su usuario no se encuentra
inserto en una reparticion / sector o 1a reparticion /
sector al cual se encuentra asociado no se
encuentran vigentes

Para activar un usuario dado de baja, el administrador local debe solicitarlo a la mesa de
ayuda GDE, a la direccion de mail mesadeayuda gde@modernizacion.gob.ar
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3 Glosario

Caratula: es la portada del expediente o actuacién que contiene los
datos generales de los mismos.

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 gestion
o resolucion.

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

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

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

Providencia: es la intervencidon administrativa de remision y/o elevacion
asentada en un expediente o documento. Se utilizan para

Manual de Usuario ALS Al lad el PR TR T
Diciembre 2016 - Version 01.1 FITNHALeNIO Ue MouerTiication
Volver al indice ¥J Presidencia de la Nacién



37

intervenciones sin fundamentos o cuestiones de mero tramite. La
providencia no puede originarse por si sola, sino que debe responder a
un tramite previo. Se debe aclarar cual es el documento que da origen
al escrito.

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

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

Motivo: es una descripcidon breve sobre el tema central de una
actuacion administrativa. Integra junto a la numeracion, sigla del sector
y el afo, los elementos identificativos de este tipo de documentacion.

Nomenclador del Cédigo de Tramite: es un sistema integrado a partir
de la definicion de rubros codificados determinados por los Cédigos 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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4 Asistenciay soporte

Ante cualquier dificultad, el administrador local debe tomar contacto con
la Administracion Central de GDE a través de la Mesa de Ayuda.

El administrador local se puede contactar con la mesa de ayuda al mail
mesadeayuda gde@modernizacion.gob.ar

El administrador local debe identificar el problema y transmitirlo a Mesa
de Ayuda.

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

e Nombre, usuario GDE y teléfono del solicitante.

e Detalle: descripcion detallada del reporte.

e Adjuntos: Se recomienda adjuntar al mail la captura de pantalla
donde se produjo el inconveniente, ya que resulta de valor
aclaratorio para su resolucion.
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5 Contacto

Inscripciones a las Capacitaciones del Sistema GDE:

Correo electronico: capacitacion gde@modernizacion.gob.ar

Mesa de Ayuda del Sistema GDE:

Correo electronico; mesadeayuda gde@modernizacion.qgob.ar

Servicio de Call Center: 0810-555-3374 (de lunes a viernes de 8 a 19
hs.)

Tramites a Distancia:

Correo electronico: mesadeayudaTAD@ modernizacion.gob.ar

Portal de Compras Publicas Electronicas ComprAR:

Correo electronico; mesadeayuda comprar@modernizacion.gob.ar

Teléfono: 5985-8714

Firma Digital:

Correo electronico: consultapki@modernizacion.gob.ar
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