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

 Administrador Central: Usuario GDE que administra en su totalidad los módulos  
 

 Código UAI: es el código de Unidad de Auditoría Interna, el cual se genera para poder administrar 
las reparticiones configuradas 
 

 
A través de las siguientes secciones, se procederá a detallar cada una de las tareas mencionadas 
anteriormente. 
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PERMISOS DE USUARIOS 
 
Dentro del sistema GDE, cada funcionalidad posee permisos específicos para ser utilizadas, por eso es 
necesario conocerlas al momento de asignar cada permiso en la creación de usuarios. En este caso, para 
asignar el permiso de la Solapa de Sindicatura sólo se necesita que el usuario sea Administrador Central. 
 
En la siguiente tabla se detallarán los permisos necesarios para que un usuario específico sea 

Administrador Central.  

 

Administrador 
Central Modulo del 

Permiso 

Permiso Descripción 

GDE  ou=admin.central Se asigna solo al 
administrador central para 
ser súper 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: 

 

 

 
 

 

Se accede con el mismo nombre de usuario y clave de los módulos del GDE. Para obtener un usuario, el 

funcionario de la repartición debe solicitar el alta al Administrador Local del Sistema.  

 

Una vez completados los campos de “Usuario” y “Clave”, se debe presionar en el botón 

“Acceder”. A continuación, se muestra la pantalla de inicio de la aplicación: 

 

 

 En la parte superior, la pantalla ofrece la opción de “Salir” de la aplicación y muestra el nombre del usuario 

en curso.  

  

 Luego, despliega solapas con el nombre de las opciones contempladas en la aplicación.  

 Para seleccionar una opción, se posiciona el mouse sobre el nombre y se presiona la tecla izquierda.  
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2. CONFIGURACIÓN 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 Único, en la parte superior, el sistema ofrece la solapa Administración, la cual se debe 

ejecutar para comenzar. 

 

 

 

Buscar Usuario 

 

El sector “Administración” 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. 
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Una vez encontrado el usuario, vamos a las opciones disponibles y elegimos “Modificar”  

 

 

 

 

 

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 opción de “Grupos”; la cual cuenta con un menú 

desplegable que nos permite seleccionar y visualizar los módulos y sus agrupaciones de permisos. 

 

En este caso, seleccionamos el grupo GDE: 

 

Luego, habilitamos la opción del permiso de Sindicatura: ou=sade.sindicatura,ou=grupos,dc=; y 

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

solapa Sindicatura. 

 

 

 

 

3. SINDICATURA 
 

 

Crear Código UAI  

 

En el primer paso para utilizar Sindicatura, se debe crear el Código UAI (Código de Unidad de Auditoria 

Interna) de repartición propio, que va a funcionar como un contenedor virtual. 

 

Se debe acceder al módulo TRACK, desde el Escritorio Único: 

 

 

 

Dentro de este módulo, seleccionamos la solapa Sindicatura: 
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Ahí mismo elegimos “Administración UAI”. 

 

 

 

 

 

 

De esta manera, se nos despliegan varias opciones; entre ellas todos los códigos UAI ya creados. Vamos a 

seleccionar el botón “Nuevo”, para crear el código UAI 
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Elegimos el código y nombre a generar, luego presionamos sobre el botón insertar 

 

 

De esta manera, ya se puede observar dentro de la solapa “Administración UAI”, el código UAI que 

acabamos de crear. 

 

 

 

Asignar Repartición UAI 

 

Una vez creado el código UAI, debemos asignarle las Reparticiones con las que necesitamos trabajar. 

Cabe destacar que cada UAI puede administrar muchas reparticiones. 

Para esto, seleccionamos la opción “Repartición UAI”, dentro de la solapa Sindicatura. 

 

 

 

De esta manera, vamos a asignarle una nueva Repartición a la UAI creada. 

Dentro del campo “Código UAI”, escribimos el que ya habíamos creado, y en el campo “Repartición”, 

seleccionamos sobre la lupa para que nos aparezca el menú desplegable:  
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Al seleccionar el menú 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 búsqueda de 

las demás, vamos a utilizar el buscador. 

 

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

 

Finalmente, con la Repartición seleccionada, apretamos el botón Insertar y ya queda asignada. 
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4. CONSULTA SINDICATURA 
 

 

En el momento que vamos a realizar una consulta de Sindicatura, podemos hacerlo desde el módulo desde 

el Escritorio Único (EU), ingresando a la solapa Sindicatura; donde ya tenemos habilitada la opción de 

consulta. 

 

 


