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INTRODUCCION

Este manual tiene como objetivo mostrar paso a paso las tareas que comprenden la solapa Sindicatura
del Sistema GDE (Gestién Documental Electrénica). Con Sindicatura, nos referimos a la solapa que
permite auditar un conjunto de reparticiones; de modo que actla como un contenedor virtual. Para ello,
debemos tener en cuenta el significado de estos conceptos:

e Administrador Central: Usuario GDE que administra en su totalidad los modulos
e Cdbdigo UAL: es el cédigo de Unidad de Auditoria Interna, el cual se genera para poder administrar

las reparticiones configuradas

A través de las siguientes secciones, se procedera a detallar cada una de las tareas mencionadas
anteriormente.



Gestion Documental Electréonica

o Ministerio de Modernizacion
% Presidencia de la Nacién

PERMISOS DE USUARIOS

Dentro del sistema GDE, cada funcionalidad posee permisos especificos para ser utilizadas, por eso es
necesario conocerlas al momento de asignar cada permiso en la creacion de usuarios. En este caso, para
asignar el permiso de la Solapa de Sindicatura sélo se necesita que el usuario sea Administrador Central.

En la siguiente tabla se detallarén los permisos necesarios para que un usuario especifico sea

Administrador Central.

Administrador Permiso Descripcion

Central Modulo del

Permiso

GDE ou=admin.central Se asigna solo al
administrador central para
ser super usuario.

GDE ou=admin Es el permiso de
administrador con
funciones limitadas para
el administrador local.

GDE ou=admin.reparticion Sirve para poder habilitar
el ABM de reparticiones.

Track ou=admin.sector Sirve para poder habilitar
el ABM de sectores
internos.
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1. ACCESO A LA SOLAPA

Los agentes que utilicen la solapa Sindicatura deben ser usuarios del sistema GDE y completar sus datos
personales en la plataforma. Se ingresa al sistema:

Gestor Documental Electrénico

Ingrese al sistema con su usuario y contrasena
Usuario |

Clave |

Se accede con el mismo nombre de usuario y clave de los médulos del GDE. Para obtener un usuario, el
funcionario de la reparticién debe solicitar el alta al Administrador Local del Sistema.

Una vez completados los campos de “Usuario” y “Clave”, se debe presionar en el botén
“Acceder”. A continuacion, se muestra la pantalla de inicio de la aplicacion:

® LBAZAN 3 Salir

Escritorio Unico

HMLGDELXAPPTO3

Inicio | Datos Personales | Configuracién | Sindicatura | Administracion | Admin. Nofificacion | ABM Novedades | Consulta Usuarios

i Tareas i@ Modulos GDE

1 Mis Tareas | Buzdn Grupal | Configuracion de buzones ‘ m_

_ _ GEDC [

— ‘ reas Pondenies — .

o s o b

GEDO 1 0 2 2 4 32 7 > TRACK 0 a0 B

CCOOo 2 1] 1] 0 2 0 86 > PF 0 [

EE 3 2 1 0 o 17 0 > ARCH 0 [

PF 1] 0 0 0 0 0 0 > RLM ] [

ARCH il 0 0 0 0 0 0 B> RID S

GUP 0 0

g Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo

En la parte superior, la pantalla ofrece la opcién de “Salir” de la aplicacion y muestra el nombre del usuario
en curso.

Luego, despliega solapas con el nombre de las opciones contempladas en la aplicacion.
Para seleccionar una opcion, se posiciona el mouse sobre el nombre y se presiona la tecla izquierda.
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2. CONFIGURACION USUARIO

Cuando se accede al sistema, el administrador central debe configurar el permiso para que el usuario
pueda auditar un conjunto de reparticiones a través de Sindicatura.

Dentro del Escritorio Unico, en la parte superior, el sistema ofrece la solapa Administracion, la cual se debe
ejecutar para comenzar.

® LBAZAN -3 Sair

Escritorio Unico
- HMLGDELXAPPTO3
Inicio imml Sindicatura Admin_ Nofificacion | ABM Novedades | Consulta Usuarios |
i@ Tareas i@ Modulos GDE
| Mis Tareas i Buzon Grupal I Configuracion de buzones | m_
Te Pendient Promedio de Tarea: di eEo ! Lr
Sistema - - =— = = - Accion ccoo LI
- @ o b
GEDO g 0 2 2 4 32 7 B> TRACK 0 [i I
CCOoo 2 0 0 0 2 0 86 B PF 0 [
EE 3 2 1 0 0 17 0 > ARCH 0 [
FF 0 ] ] ] 0 0 0 [> Ir RLM a [
ARCH i} ] ] ] ] 0 0 [> Ir RID 0 [V
GUP 0 0 P>
i@ Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo

Buscar Usuario

El sector “Administracion” consta de siete solapas que permiten seleccionar diferentes opciones para
cada una de las aplicaciones que integran el sistema GDE.

En este caso, vamos a ejecutar la solapa “Usuarios”, para buscar el usuario al que le daremos de alta
el permiso.

| Inicio | Datos Personales | Configuracion | Sindicatura | Administracion i Admin. Notificacion | ABM Novedades | Consulta Usuarios |

Usuarios | Sellos | Calendario | Reparticiones | Sectores | Migraciones | Tablas |

U Administracion de Usuarios

+ Alta Usuario

Ingrese el nombre de usuario: - Buscar
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Una vez encontrado el usuario, vamos a las opciones disponibles y elegimos “Modificar’ 4
Lucas Bazan LBAZAN |bazan@modernizacion.gob.ar DNGDE#MM PVD 0 . O
Resultados: 1

En el perfil del Usuario, se encuentran todos los datos personales; y las opciones para modificarlos. En la
parte inferior, se encuentran todos los permisos que tiene habilitados.

Dentro del recuadro de Permisos, se encuentra la opcién de “Grupos”; la cual cuenta con un menu
desplegable que nos permite seleccionar y visualizar los médulos y sus agrupaciones de permisos.

En este caso, seleccionamos el grupo GDE:

Permisos
Grupa |GDE - |
b 2l » m [1-10713]
I N
GD ou=proyectlidereu,ou=grupos,dc=q Lider del proyecto

] GDE Test MNico Test Mico

] GDE ou=eu.sincronizador,ou=grupos,de= TEST SOLR

4 GOE  ousadmincenalouegrpos e-got ASTIStador Cerl ol deoma GOE/SADE (bl s

[w#] GDE ou=admin.reparticion,ou=grupos,dc: FPermite Administrar todas las reparticiones

|| GDE ou=admin.sector,ou=grupos,dc=gob Fermite Administrar todos los sectores de una reparticion.

[w#| GDE ou=sade.admin,ou=grupos,dc=gob, Permite visualizar las Solapas administradores sector y reparticion

[ GDE ou=sade.externosou=grupos,dc=ga  Permite caratular expedientes externos (Electronicos v Papel

[w# GDE ou=sade.internos,ou=grupos,dc=gol  Permite caratular expedientes Internos (Electronicos v Papel)

] GDE ou=sade . sindicatura,ou=grupos dc= Habhilita |a Solapa Sindicatura en TRACK y EL

=
‘ Guardar A Cancelar

Luego, habilitamos la opcion del permiso de Sindicatura: ou=sade.sindicatura,ou=grupos.,dc=; y
guardamos.
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v GDE ou=sade sindicatura, ou=grupos.dc= Habhilita la Solapa Sindicatura en TRACK v EU

=
‘ \cmi Guardar & Cancelar

De esta manera, el Usuario ya tiene el permiso habilitado por el Administrador Central para trabajar con la
solapa Sindicatura.

3. SINDICATURA

Crear Cdédigo UAI

En el primer paso para utilizar Sindicatura, se debe crear el Codigo UAI (Cédigo de Unidad de Auditoria
Interna) de reparticion propio, que va a funcionar como un contenedor virtual.

Se debe acceder al médulo TRACK, desde el Escritorio Unico:

) _ ® LBAZAN -3 Salr
Escritorio Unico

HMLGDELXAPPTO3
Inicio | Datos Personales | Configuracion | Sindicatura | Administracion Admin. Notificacion Consulta Usuarios

i@ Tareas i@ Médulos GDE

1 Mis Tareas | Buzén Grupal I Configuracion de buzones ‘ m_

_ _ GEDO 0 1 B

o coo0 00 b

e s

GEDC 8 0 2 2 4 32 7 [ FTRACK 0 0 D>

ccoo 2 0 0 0 2 0 86 B ir °F T 0 =

EE 3 2 1 0 0 17 0 [ ARCH 0 o >

PE 0 0 0 0 0 0 0 > RLM 0 0 >

ARCH 0 0 0 0 0 0 0 [> RID 0 o >

GUP 0 0 B

Dentro de este médulo, seleccionamos la solapa Sindicatura:

® Ira Escritorio # |ucas Bazan - version 6.2.3 - build.916 -

Em Consultas | Administracion | Sindicatura Registro de Contratos
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Ahi mismo elegimos “Administracion UAI’.

Salir ® 112 Esciitorio 2 Lucas Bazan - version 6.2.3 - build 916 -

Regsiro de Coniralos

U Consulta Sindicatura

Criterios de Busqueda
Soctor: [ @ * [ «Focha besam =
Cédigo Reparticién: || ® e [ &  Focha Hasta: 311122017 !

Buscar

De esta manera, se nos despliegan varias opciones; entre ellas todos los cédigos UAI ya creados. Vamos a
seleccionar el botdn “Nuevo”, para crear el cédigo UAI

& Ira Escritorio £ Lucas Bazan - version 6.2_3 - build 916 -

iicio] ables [ Caratulacion] Pases| Remito| Consiias | Adminsiracion [Siiieatira] Audtorta] Indc adores | Registr de Coniraios

Consulta Sindicatura | Administracion UAI | Reparticion UAI

U Busqueda UAI

Criterios de Busqueda

Cédigo UAL: | | Buscar Codigo
Descrpion: | |

Nuevo

Resultado de la Blsqueda

ALFEDNGT Testing DNGT Activo  Detale
uaianses uaianses Activo \ Detale
UAIGDE UAl de prueba ministeric de moedernizacion Active & Detalle
UAFLONGITUDTEST UAI TEST DE LONGITUD Activo \ Detale
LIAREMM LAl Ministerio Modernizacion Activo  Detale
UAITEST UAITEST Activo \ Detale
UAITESTZ TEST2 Activo  Detale
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Elegimos el cédigo y nombre a generar, luego presionamos sobre el boton insertar

@ | Salir ® i1 a Escritorio # Lucas Bazan - version 6.2_3 - build 916 -

inico] Tabias | Caratuacion] Pases | Remito] Consullas [ Adrminsiracion | Sindicatura] Audiota] indicadores | Registo de Confratos

U Nueva UAI

Nueva UA
*Cédigo UAI:  |UATEST2 |
*Nombre UAI:  [TEST2 |

De esta manera, ya se puede observar dentro de la solapa “Administracion UAI”, el codigo UAI que
acabamos de crear.

B LIS L R L e

AUEDNGT Testing DNGT Active &\ Detalle
#TEST2 TEST2 Active & Detalle
uaEanses uaianses Activo & Detalle
UAIGDE UAl de prueba ministeric de modernizac ion Activo \ Detalle
UAFLONGITUDTEST UAl TEST DE LONGITUD Active  Detalle
LIAIZEMM UAl Ministeric Modernizacion Active L\ Detalle
UAITEST UAITEST Active &\ Detalle
UAIFTEST2 TEST2 Activo L Detalle I
UAITESTZ TEST2 Activo & Detalle

Asignar Reparticion UAI

Una vez creado el cédigo UAI, debemos asignarle las Reparticiones con las que necesitamos trabajar.
Cabe destacar que cada UAI puede administrar muchas reparticiones.
Para esto, seleccionamos la opcién “Reparticion UAI”, dentro de la solapa Sindicatura.

@ 2 Salir ® i1 a Esciitorio 2 |ucas Bazan - version 6.2_3 - build 916 -

iicio] Tables [ Caratufacion] Pases| Remito] Consilas | Adminisiracion | Sidicatura] Auorta] indic adores | Regisiro de Confratos

Consulta Sindicatura | Administracion UAI | Reparticion UAI

De esta manera, vamos a asignarle una nueva Reparticion a la UAI creada.
Dentro del campo “Cédigo UAI”, escribimos el que ya habiamos creado, y en el campo “Reparticion”,
seleccionamos sobre la lupa @ paraque nos aparezca el menu desplegable:
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Salir ® Ira Escritorio 2 Lucas Bazan - version 6.2.3 - build.916 -

inicio] ablas | Caratufacion Pases  Remto] Consuas] Adminisiracion | Sieicatira] Aud Regisio de Coniraos

Consulta Sindicatura | Adm cion UAI | Reparticion UAI

U Nueva Reparticion UAI

Datos Reparticion UAI

* Cédigo UAL: C}
“Reparticion: || @

(") Campos Obligatorios

Insertar Cancelar
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Al seleccionar el menu desplegable, visualizamos la lista de las Reparticiones existentes. Sin embargo, por
defecto solo se muestran las primeras 75 Reparticiones vigentes; motivo por el cual para la busqueda de
las demas, vamos a utilizar el buscador.

[ ]

Se muestran los primeros 75 elementos de 1561 de ser necesario redefina la busqueda

| Buscar |
Anterior | 1-25 de 75 v | Siguientes 25

seleccionar AAAAAAAALAAANAAABAAAAAAALNAANNAAAAANAAASAAAALDAAN A
seleccionarAAABD Agencia de Testing
seleccionar| AAAE#EA Agrupacion de Artilleria Antiaérea del Ejército 601 — Escuela
seleccionar/AABE#JGM Agencia de Administracion de Bienes del Estado
seleccionar/ACAT Direccion General de Financiamiento Internacicnal
seleccionarADJDDHHEMJ AUDITORIA ADJUNTA EN JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS
seleccionar/ADUANA#AFIP Direccion General de Aduanas
seleccionar|AFl Agencia Federal de Inteligencia
seleccionar|/AFIP Administracion Federal de Ingresos Publicos
seleccionarAGHECRA Auditoria General
seleccionarAGGH#BCRA Adscriptes a la Gerencia General
seleccionar AJSPF#MJ AUDITORIA ADJUNTA EN EL SERVICIO PENITENCIARIO FEDERAL
seleccionar|/ALC#FAA Aérea Logistica Cordoba
seleccionarAL#EINPROTUR Asesoria Legal
seleccionar/ALPH#FAA Aérea Logistica Palomar
seleccionar AMO#EFAA Aérea de Material Quilmes
seleccionar AMRCHFAA Aérea de Material Rio Cuarte
seleccionar ANACH#MTR Administracion Nacional de Aviacion Civil
seleccionar/ANATHARA Area Naval Atlantica
seleccionarANAU#ARA Area Naval Austral
seleccionar/ANFLEARA Area Naval Fluvial
seleccionar/ANM Archivo Macional de la Memoria
seleccionar|ANMC#MJ Agencia Nacional de Materiales Controlados
seleccionar ANM#EMJ ARCHIVO NACIONAL DE LA MEMORIA
seleccionarANP#INPI Administracion Nacional de Patentes

Cancel

Elegimos la reparticion con la que queremos trabajar y la seleccionamos:

selec cionar AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAIA

ls_eleccionar BD Agencia de Testing
seleccicnar AAAEHEA Agrupacién de Artilleria Antiaérea del Ejércite 601 — Escuela
seleccionar AABE#IGM Agencia de Administracion de Bienes del Estado

Finalmente, con la Reparticion seleccionada, apretamos el boton Insertar y ya queda asignada.

Salir ® Ira Escritorio £ lLucas Bazan - version 6.2_.3 - build 916 -

U Nueva UAI

Nueva UAI
*Cédigo UAl:  |UARTEST2 |
*Nombre UAL:  [TEST2 |

(*) Campos Obligatorios

Insertar Cancelar
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4. CONSULTA SINDICATURA

En el momento que vamos a realizar una consulta de Sindicatura, podemos hacerlo desde el médulo desde
el Escritorio Unico (EU), ingresando a la solapa Sindicatura; donde ya tenemos habilitada la opcion de
consulta.

~ :
%# Escritorio Unico

® LBAZAN -y Sair

HMLGDELXAPRTD3

| Inicio | Datos Personales | Configuracion ‘ Sindicatura | Administracion | Admin. Notificacion | ABM Novedades | Consulta Usuarios

{@ Consulta Sindicatura

Opciones de Consulta
Cédigo UAI : Fechadesde | @ Fechahasta | Sector Usuario
Letra | v | Nro. Actuacion \:\ Reparticion | 12 | 12
« T
Sistama \Usuario Cddigo de actuacion | Afio Ntmera |Secuencia |Repam'cién actuacior| Reparticion usuario | Fecha Estado Sector Intarmno
Total 0
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