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1. Introduccion

La administracion de GDE consiste en crear y administrar las estructuras (reparticiones y sectores),
crear y administrar los usuarios, crear y administrar los sellos altos, crear y administrar los tipos de
documentos, crear y administrar los tramites de Expedientes y la administracion de los servidores
donde se soporta la aplicacion.

Para ordenar estas tareas se definen los siguientes roles:

Administrador de Servidores
Administrador Central
Administrador Local
Referentes

Mesa de Ayuda

Los Administradores Locales son el nexo entre los usuarios de su reparticion, y la Administracion
Central de GDE. Son quienes administran los usuarios y sectores internos de una determinada
reparticion.

A los Administradores Locales se los puede habilitar para multiples reparticiones para que tengan
alcance hacia todo un organismo 6 un grupo de reparticiones.

1.1. Competencias del ALS

= Administrar el alta, modificacién y baja de usuarios en las reparticiones que administre

= Habilitar a los usuarios internos

= Asignarles los niveles de autorizacidén operativa, conforme las pautas que establezca la
Autoridad Administradora.

= Administrar el alta, modificacién y baja de sectores en las reparticiones que administre

= Generar las migraciones por cambios en la organizacién

= Prestar asistencia inicial a los usuarios de las reparticiones que administre

= Ser el nexo con la Administracidon Central de GDE

Se sugiere que cada organismo cuente con dos (2) Administradores Locales, un titular y un
suplente. Los cambios en las designaciones tienen que ser transmitidas al Administrador
Central para su inmediata ejecucidon. Esto es, nueva designacidon, cambio de reparticion,

baja de la designacidn.
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1.2. Conocimientos y Aptitudes que debe tener el ALS

v' Conocimiento de las herramientas del sistema GDE en todos sus
aspectos. (para lo cual serd oportunamente capacitado)
v" Absoluta responsabilidad

1.3. Referentes

Los referentes son usuarios avanzados que pueden realizar el primer nivel de asistencia y que
ademas funcionan como nexo entre el usuario final y los Administradores Locales. Se sugiere que se
nombre uno por cada grupo de trabajo.

El referente tiene las siguientes competencias:

= Asistir a las capacitaciones especificas que se brinden

= Actuar como nexo entre su grupo de pertenencia y el drea de capacitacion

= Asistir a su grupo de pertenencia en la utilizacién del sistema

= Reportar errores a Mesa de Ayuda

= Elevar propuestas de mejora al Administrador Local

= Conocimientos y Aptitudes que debe tener el referente:

= Conocimiento de las herramientas del sistema GDE en todos sus aspectos. (para
lo cual serd oportunamente capacitado)

= Buena predisposicion para la transmisidn de conocimientos

= Cercania al grupo al cual refiere

= Conocimiento de las tareas que se realizan en el drea de competencia
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2. Ingreso al Sistema (ALS)

2.1 Pautas de accesibilidad

El modulo Expediente Electrénico (EE) se encuentra disponible dentro de un entorno web, por lo
cual, se solicita al usuario tener en cuenta las siguientes pautas:

&
® Contar con la versién 8 Update (actualizacién) 131 del complemento Java java y activarla
desde la seccidn herramientas/complementos del navegador.

® Pararealizar la previsualizacidon de documentos es necesario poseer instalada la tltima version de
Adobe Acrobat Reader.

® Para asegurar una experiencia de usuario amigable se recomiendaevitarelusodelosbotones
Back/AtrasyForward/ Adelante del navegador o la tecla de Backspace / Borrar del teclado.
Cadamddulotienesuspropiosbotonesparavolveratras o cancelar lastareas.

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

2.2 Acceso al Sistema GDE

El Usuario y Clave son “Intransferibles” y de “uso exclusivo” de cada usuario. Esto significa que cada
usuario debe ingresar al Sistema con su PROPIO Usuario y Clave y que NO DEBE compartirlos con otras
personas.

Esto se debe a que cuando se firma digitalmente, al “Certificado” que se genera, se le afiade el “Usuario”
con que se ingresoé al sistema, motivo por el cual lo firmado digitalmente NO tiene repudio, es decir,
usted NO podra aducir ante la Ley que la firma digital no es suya.

Sintetizando: “No comparta su Usuario ni Clave” con otra persona. Le evitara serios problemas a futuro.



Ingrese al sistema desde la pagina gde.neuquen.gov.ar/

Ingresar a Produccién Reglamento de uso de GDE

-’ Q Ll E

Usuarios Buscador de Expedientes Indicadores e Informes Envio de Documentos a
y Documentos Externos

En esta pagina Ud. tiene toda la informacidn oficial sobre el sistema.

Gestion Documental Electrénica

Ingrese al Sistema con Usuario/Cuil/Cuit y contrasefia

& ‘ s Cuil/Cuit

@, | Contrasefia Ingrese

Usuario/Contrasefia y

presione Acceder

Recuerde que, cuando se dio de alta su usuario, el sistema le envio un correo con su clave inicial que debe
cambiar por una clave propia e intransferible dentro de las 24 hs. Si olvidd su clave 6 tiene algun
inconveniente con la misma, comuniquese con su Administrador Local (la lista de referentes y
administradores las encuentra en la pdgina)

GDE- Neuquén| 4495364 | 449 644 | gde.neuquen.gov.ar


http://w2.neuquen.gov.ar/
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En la pagina de Inicio de GDE encontrara:

Ingresar a GDE = Links para ingresar a produccidn, capacitacion y documentacion de
tramites y documentos.
Ayuda - Accede a manuales, tutoriales, videos, preguntas frecuentes
listado de referentes y administradores y contacto con la Mesa de Ayuda.
Normativa - Leyes, decretos, resoluciones, procedimientos, reglamentos sobre el tema.

Nomenclador - Listado de tramites y documentos habilitados.

También tiene la seccién Novedades en las que se publica informacidn sobre el avance de la implementacién
y temas de interés.

Luego de completar los campos usuario y clave debera cliquearsobre el botén Acceder.
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:
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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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2.3 Expiracion de lasesion

Por motivos de seguridad, la sesion del sistema GDE expira automaticamente, cualquiera sea el
madulo 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 mdédulos el usuario debera loguearse nuevamente.

2.4 Estructura organizacional dentro de GDE

El Sistema GDE estd 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 GDE:

Reparticion Reparticion

Secretaria Direccion

Sector Sector Sector

Compras Privada Coordinacion

T YT N TY YT NTTYNTTY

Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios

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

Dentro de las reparticiones, los Administradores Locales se encargan de generar los diferentes
sectores segun los grupos de trabajo que se conforman en unaorganizacién.

Por ultimo, el Administrador Local se encarga de generar los usuarios y asignarles un sector.
En este sentido:

e Lasreparticiones son unidades operativas ejecutivas (por ejemplo, una Direccidn)

e Los sectores son areas especificas dentro de una reparticion (por ejemplo, una Mesa).
e Los usuarios estan siempre vinculados a un sector que depende de una reparticion.

Nota importante: Los ALS envian a la Administracion Central los usuarios y sectores que necesitan
habilitar por TICKET al CAU
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La informacidn acerca de estructuras vigentes se encuentra en
Documentacion

Las estructuras activas en produccion estan publicadas en la
pdgina en la

2.5 Alta de los Administradores Locales

Las mdaximas autoridades de los organismos, designaran a los Administradores Locales,
enviando nota a la Administraciéon Central, asumiendo el compromiso de las funciones

delegadas.

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

La Administracidn Central capacitd inicialmente al grupo de Administradores. Los ALS nuevos se
capacitaran con este manual y la ayuda del resto, participando en el grupo virtual.

2.6 Reparticiones

La Administracidon Central replica la estructura administrativa dentro del sistema GDE, para ello
cuenta con los permisos que la habilitan a generar nuevas reparticiones dentro de la plataforma,
modificarlas y también suprimirlas. La estructura se define de acuerdo a la Ley de Ministerio y los
decretos de modificacidn de estructura. Estos decretos llegan a la Administracién Central y se

actualizan “de oficio” .

La solicitud de una nueva reparticion se realiza mediante una comunicacién oficial a la
Administracion Central del sistema GDE donde se debe incluir la norma de creacién de la

estructura.

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 reparticion en caso que

corresponda.
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2.7 Sectores

En una misma reparticién, puede haber uno o varios sectores segun la organizacién 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.

Esctor Unico

ceoc
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b ] 3
[ 0 [} ] .
® [} .
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Usherd 1o lens porsoesl 4 cangs

A continuacidn el Administrador Local debe ingresar a la solapa Administracion y a la sub solapa
Sectores.

"™ [T Giw Adnnaneen ) TSN | ConmRs Unes

oy | Settrees | Mgaoes
Secmires

\ Acrmu svon te Tecres
./

Coekgs Seaes irbere | o pes G |

Descrpnin Maacas por Deacrpoon '

Regartcar | Bursed fon Repamnm I Y m

Para la generacion de un nuevo sector se debe presionar el botén Alta Sector, se accede a

continuacién a la ventana Alta Sector.
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*Reparticion P
* Sector
* Descripcion

* Vigencia Desde|

* Vigencia Hasta
Teléfono|
Fax|
Oficinal
E-mail
“Sector Mesa|NO =
Es Sector Archive.
Mesa Virtual EE
Domicilo Legal Constiuido
Provingia: &
Dpto:
Localidad,
Cale: Aura:

Domicilo:
Piso: Dpto: cp:

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

® Reparticidn: en este campo se debe buscar, desde la lupa, las siglas de la reparticién. El
desplegable sélo va a listar aquellas reparticiones que el Administrador Local tiene
designadas y debera seleccionar desde alli la que corresponda.

® Sector: se debe indicar un cddigo al sector, se recomienda que el cddigo sea las siglas de la
coordinaciéon o area a designar. Debe ser un cddigo facil de reconocer por usuarios que
no pertenezcan a esa reparticién. Por ejemplo al sector mesa de entradas se le puede indicar
el codigo MESA. Se sugiere agregar PVD_ previo al nombre (Ej. PVD_TESORERIA)

® 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 dara de baja al sector, se completa
31/12/2999.

® Teléfono, fax, oficina, E-mail:sise desea, se puede indicar la informacién de contacto del
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 destinatarios externos (destinatarios que no
tienen usuario GDE). Si se habilita, los usuarios de ese sector tendran visible la solapa Mesa
en el mddulo comunicaciones oficiales. Se puede dar este atributo a varios sectores. Sélo
puede haber un sector mesa en cada reparticion. Se sugiere dejar el creado por defecto PVD

® EsSector Archivo: no es una funcion operativa.

® Mesa Virtual de EE: al tildar esta opcidn, los expedientes electrénicos que se envien a Mesa
de la Reparticidn llegaran a este sector, sélo se puede elegir un sector con este atributo.
Dejar el sector por defecto PVD

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



IDIS#MM

* Sector MESA |

D de Entradas ‘
* Vigencia Hasta[31/1212999 =

Teléfono|

Oficina|

]
Fax| ]

J
E-mai ]
*Sector Mesa|SI o

Es Sector Archivo
Mesa Virtual EE ¢

Domiciio Legal Constituido

Provincia. [CIUDAD DE BUENOS AIRES 2
Dpto: |comuna 1 .
Localdad [MONSERRAT 2
Calle: [25 DE MAYO | Atura: 366
Demiciio: —_— e
piso | |ppto:|  Jemfoez ]
| = ] | M cwcom

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

2.7.2 Modificacion de sectores

Para realizar una modificacion en la informacién del sector se debe ingresar desde el Escritorio
Unico a la solapa Sectores con el permiso correspondiente al Administrador Local.

o E ® DOGENTEMNACION2 .3 Salir
O Escritorio Unico

CAPGDELXAPFTOY
Inicic Datos Personales Configuracion Administracion Avisos/Alertas

Usuarios Calendario Sectores Migraciones

[\ Administracicn de Seclores

e it Sector
Cadigo | H ) Buscar por Codige |
Diescripoion | | I ) Buscar por Descripcion |
Reparticion | | I ) Buscar por Reparticion |
Caxigo Interno \igente Desd|Vigente Hasts
Resultados: o

El sistema permite realizar tres tipos de busqueda:

l ) Buscar por Codigo | .

Se debe ingresar el cédigo del sector que ha creado el
AdministradorLocal.
l )} Buscar por Descripcion |

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

l ) Buscar por Repartician |

Al ingresar el cédigo de la reparticién se listaran todos los sectores



que se han generado. A continuacidn se muestra un ejemplo de busqueda:

Reaiots o o i y— E""']

" nCTE @

" © u_: e

O e Len oo . " cwe O

Desde la accion Visualizar © se puede consultar la informacién cargada en ese sector por el
AdministradorLocal.

N
La opcidn Modificar El permite ingresar al formulario del sector para realizar modificaciones.

A continuacidn se despliega la ventana Modificar Sector.



* Reparticion DIS#MM
* Sector

* Descripcion Mesa

* Vigencia Desde | 13/06/20

* Vigencia Hasta 31/1272999

Teléfono J

Fax| |

Oficina/ |
E-mail| |
*Sector Mesa;Néi >
Es Sector Archivo |
Mesa Virtual EE
“ Domicilio Legal Constituido o
|Provincia: iCIUDAD DE BUENOS AIRES Y.
Dpto: (COMUNA 1 R
Localidad: IMONSERRAT v

DE MAYO | Atura: 366 |
Piso: | |opto:[ | cp:[1002 |

Calle: |
Domicilio:

FEar

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

El Administrador Local puede cambiar la Descripcion del sector, los datos de contacto y el
domicilio. También puede habilitar o deshabilitar atributos como el Sector Mesa y Mesa Virtual
de EE.

Paraconfirmarlaoperacidnse debe presionar Guardar o Cancelar para salir sin cambios.

fl
‘ E Guardar ‘ ‘ N Cancelar
o | !

Tenga en cuenta, para las opciones siguientes, que el sistema genera procedimientos batch
que solo se hardn efectivos si NO hay tareas pendientes de ningtn usuario en la reparticion a
modificar, y que el cambio no es instantdneo. Revise previamente las tareas de los usuarios y
supervise que el cambio se haga correctamente.
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2.7.3 Migraciones de sector

Pararealizar unabaja, unamigracién o cambio desigla de unsector se utiliza la opcidn Migraciones
dentro de la solapa Administracién del Escritorio Unico. Esta funcién sélo estd habilitada para la

Administracion Central.

é Eacetnm [hwen
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2.7.4 Baja desector

El Administrador Local puede dar la baja de un sector. En ese caso debe seleccionar la operacidn

Baja del desplegable.

Seleccione que operacion desea realizar -

Baja
Traspaso
Cambio de Sigla

Se va a habilitar la opcidn para cargar, desde la lupa, el cddigo de reparticién y sector que se
desea inhabilitar. A continuacion, el sistema va a informar el nuevo sector donde van a ir

aquellos usuarios y actuaciones que estén en el sector que se va a dar de baja.

e Escriono Unico

Migras Secii

Swkconne e Spmsin dace e Fouy

MeaRUA Sevivn DNOTTSSI

& et e MEBA_ L)

L crver Tena

Al presionar Crear Tarea se va a generar un nuevo sector en la reparticion padre (generalmente
la reparticién superior). El nombre del nuevo sector va a estar conformado por el cédigo de

sector y las siglas “_MIG”, por ejemplo: MESA_MIG.
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Con la confirmacién de la baja del sector:

= Losusuarios se migran al nuevo sector.

= Los documentos firmados por un usuario se podrdn consultar por la opcién Documentos
firmados por mi de las consultas del médulo GEDO.

= Lla busqueda de Documentos firmados en mi Reparticién del mdédulo GEDO no arrojard
resultados de documentos previos ala baja ya que el usuario se encuentra en una nueva
reparticion.

= Los expedientes que estén en poder de un usuario o en el sector que se da de baja, se
migran al nuevo sector y se podran gestionar desde el Buzén de Tareas o Buzdn Grupal,
segln corresponda.

= Elsector que se da de baja figurara con el estado Inactivo y sélo se lo podra visualizar.

2.7.5 Traspaso

La opcidén traspaso permite fusionar un sector con otro. El sector de origen quedard inactivo,
todas las actuaciones y usuarios se enviaran al sector que se designe.

Para realizar la operacion, se debe seleccionar del desplegable la opcién

Traspaso.

Seleccione que operacion desea realizar -

Baja
Trazpazo
Cambio de Sigla

A continuacidn se ingresa, desde la lupa, el cédigo de reparticiéon y sector que se va a migrar;
también se debe informar el cddigo de reparticidon y sector de destino. Es importante tener en
cuenta que se pueden realizar migraciones de sectores entre una misma reparticién o
reparticiones que el Administrador Local tenga asignadas.

Para confirmar la operacion se debe presionar Crear Tarea.

é Eszntomo Unico

LTI
Ve Saitw
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Aparecera el siguiente mensaje :

’,’. l‘.'v'- 2 Al’ = e a 1

| i El sector se migré con exito
. )

el

El sistema confirma el éxito de la migracidn, por lo tanto:

= Se migra el sector al que se haya indicado.

=  Losusuarios se migran al nuevo sector.

= Los documentos firmados por un usuario se podran consultar por la opcién 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 migracidn se haya realizado en la misma reparticién, caso
contrario, no se podran consultar los documentos previos a la migracién del sector ya
gue el usuario se encuentra en una nueva reparticion.

= Los expedientes que estén en poder de un usuario o en el sector que se migra, se envian
al nuevo sector y se podran gestionar desde el Buzén de Tareas o Buzdn Grupal, segln
corresponda.

= Elsectormigradofigurard conelestadolnactivoysdlose lopodra visualizar.

2.7.6 Cambio desigla

La opcidn cambio de sigla permite a un Administrador Local cambiar el cddigo de un sector. Para
ello debe seleccionarla operacién Cambio de Sigla del desplegable.

Seleccione que operacion desea realizar -
Baja
Traspaso
Cambio de Sigla

Luego se debe completar la reparticién actual donde se encuentra el sector y seleccionar la
opcidn correcta desde la lupa. También se deberd ingresar el cédigo de sector que se desea
modificar.
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El campo Reparticién de destino se completa automdticamente y no se puede modificar. Por
ultimo se debe indicar el nuevo cédigo de sector y presionar Crear Tarea.

e Excrtane Ones

T ——

Macicose

o bt
SemITIN B 1EO0T FMRA IR

Py tewns ~erges TeSas P L
Sacrm e FROL Raatie o SR I

oo e

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

2.8 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.

Esctiiono Unkco

o loreas

W T

or
GEDD 0 1 ' y ' ' '
M3 0 ' g

o a3 Dmeace
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Al acceder a la solapa Administracidn el sistema por defecto nos muestra la sub solapa Usuarios.

Esontono Unico
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Sisedeseadarelaltaaunusuario,el Administrador Local debe presionar en el botdn
Alta de Usuario

+ Alta Usuario

El sistema mostrara el formulario de alta, como muestra la siguiente pantalla.
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El Administrador Local debe completar los siguientes campos:

Campo Apellido y Nombre: Ingresar el apellido y nombre del agente. Es recomendable no utilizar

tilde, ni “f” ni apdstrofe, pues son caracteres no traducibles por el sistema y su visualizacién sera
defectuosa.

Campo Usuario: Ingresar el cddigo de usuario 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 nUmeros.
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Mail: Se debe completar el mail institucional del agente. Al mail asignado le llegara la
confirmaciondealtadel usuarioylacontrasefia que da el sistema de forma aleatoria.

Legajo: Es un campo optativo.

Reparticion: Se debe elegir de la lupa la reparticidn asignada al usuario. EIAdministradorLocalsdlo
encontrardenellistadolasreparticionesque administre.
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Sector: Se debe definir desde la lupa el sector interno de la reparticién donde trabajara el
agente. Este sector va a determinar los expedientes, legajos o registros a los que pueda acceder
desde su Buzdn Grupal.

Sello: El Administrador Local puede asignar un cargo bajo a la firma del usuario, este campoes
opcional.Sielcargoesalto,porejemplodirector, secretario, ministro, etc., se debera solicitar el
correcto a la administracion Central del sistema GDE.

Superior Jerarquico: Desde esta opcion se puede asignar un usuario superior jerarquico, este
campo también es opcional.

Por ultimo, el Administrador debe seleccionar los permisos que le asignara al usuario:

Campo GDE public: Rol genérico que habilita al usuarioa tener acceso al sistema GDE.



Campo ou=ee.asignador,ou=grupos,dc=gob,dc=ar: permiso que se otorga a los usuarios que se
encarguen de administrar los expedientes electrénicos desde el buzén grupal. Cada sector de la
reparticion debe tener un usuario con perfil de Asignador en expediente electrénico. Al
momento de realizar una migracidon o baja de usuario, el sistemavalida que el sector tenga un
usuario con dicho perfil, de no tenerlo no permite realizar la accidén. Todos los expedientes con
actividades pendientes que se encuentren en el buzdn de tareas del usuario migrado/eliminado,
seran movidos hacia el buzdn del usuario con perfil asignador a fin de dar continuidad altramite.

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

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

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 fusién en el mddulo EE. Esta
solapa permite al usuario realizar una fusién de dos expedientes.

Una vez otorgados lospermisos, se debe presionaren el botdn Guardar. Si el nombre de usuario
ya existe, el sistema emitira el siguiente mensaje.

Eror

! Q Ya existe un usuario con este nombre de usuario.

Se debe ingresar otro nombre de usuario y presionar nuevamente en el botén Guardar. Una vez

gue el sistema lo valida envia un correo electrénico al agente como muestra la siguiente imagen.

Alta de Usuarlo GDE

LZ:IIZ' !Hh:..:ﬂ@lll'..:pk" i
W 08420 8 1334
RECETrs e Jer

- Administracion de Usuarios

Seftoria Luls Aqullss,
Per este medie s¢ |2 nafifica niiz se ha radn da 4fta s usuade para los sistemas GRT

+ ID:LAQUILES
» Conhaseiia TCSMwMPE

Fezucrde que la contrascia brincada tiene of cardcter ce femporal y deoerd modificaria al iniciar sesidn en el Sistema. Para realizar]
esl, b 1 8 Escritorio Unico y e |z pesliia Datos Personales mudilical lu wiriliaseis

Saludos cordiales.

FINETSMA (R VATINEITACY, P5 TEIEr R 5 2 A Iniciativa ge Retoma del Estado

20



neuqQusn

2.8.2 Habilitacion del Usuario en GDE

La primera vez que el usuario ingresa al sistema GDE llegard directamente a la solapa Datos
Personales en el Escritorio Unico.
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El usuario debe cargar la siguienteinformacion:

Correo electrénico: se debe informar una direccion de mail institucional. Es importante que
el usuario acceda con frecuencia a ese correo ya que recibira alli las notificaciones de los
diferentes mdédulos del sistemaGDE.

CUIToCUIL:seingresael CUIToCUILdelusuarioomitiendo puntos, espacios y guiones.

Superior jerarquico: se debe indicar el agente que serd 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.

Asesor Revisor para firma conjunta: lo deben completar los usuarios que firmen documentos de
firma conjunta. Antes de enviar la tarea al usuario firmante el médulo solicita al Asesor/Revisor la
confirmacidn para continuar con el proceso defirma.

Nombre de su privado/a o secretaria: Permite seleccionar un usuario para que pueda acceder al
Buzdn personal del mdédulo Comunicaciones Oficiales. Ademas podra redirigir y contestar las
comunicaciones oficiales (la firma no sera del usuario sino del privado).
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Sector Mesa: el usuario debe elegir la Mesa responsable de imprimir las comunicaciones oficiales
para destinatarios externos (que no tengan usuario GDE). El sector mesa no necesariamente es el
sector de trabajo, en general, es PVD

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

Domicilio Laboral delfirmante: el usuariodebeindicarla provinciay Localidad donde se encuentra
utilizando el sistema GDE. Esta informacion sera parte del encabezado de los documentos que
firme el usuario.

Clave Publica: este campo se habilita para ciertos usuarios que firman con token, la opcidn
sélosehabilitaencasoquelaaplicacion que utilizan lorequiera.

Visualizador de mis buzones: la opcion Compartir mi Buzén permite ingresar un usuario al que se
le da acceso a consultar las tareas pendientes que tenga elagente.

Contraseifa: el usuario ingresa con la contrasefia que le llega automaticamente por correo
electrénico cuando se da de alta.Dicha contrasefia se debe modificar y confirmar en los campos
Su nueva contraseiia y Confirme su nueva contraseiia.

Términos y Condiciones: el mdédulo da informacidn 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.

iyl u:-t'rﬂ::at:iui-n de los términcs y condiciones de uso de los sistemas de Gestion Documental Electronica del Gobierno de la
Republica Argentina

El codigo y clave de usuario otorgados por organismos y entes del Gobierno de la Repiblica Argentina autorizados por el Poder
Ejecutivo Macional habiltaran a los usuarios 8 operar los sistemas de Gestion Documental Electronica.

La clave de accese gue se oforga al usuaric, es personal, secreta e intransferible. El usuaric sera responsable 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

Leido

Los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios. La informacién sera actualizada
en todos los médulos del sistema GDE pasadoslosveinteminutosdehaberlacargado.Hastaque
elusuariono cargasusdatospersonales,nopodrdserencontradoporotrosusuarios GDE mas alla
que el Administrador Local le haya dado el alta.

Una vez que el usuario completa toda la informacién debe presionar

‘ .| Guardar ‘
o |

Guardar.

7% Cancelar

\h/
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2.8.3 Modificacion de usuarios

Los usuarios pueden ser consultados o modificados por los Administradores Locales 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.Enlaopcidndebisquedasedebe
cargarelnombre y apellido o cédigo del usuario que se desea modificar.

Escrtono Unico

Oata Puivindie 1t Aty AC KN N [T
Uauarion *hre Wpraisine

\ AsTenioYeTan oe Usuanos
N

[ SRR

INJIO40 0 PO O USUMIL LIGIND0 Buccar

Momitee ¢ AgERm

A continuacion el sistema arrojara todos los resultados con el motor de busqueda ingresado.

Mmisisiraoon 13000 PORRLSC Sithitta Unumy
Useania oy Wya

(N Adm@aracdn 0 Usuasics
I,

I=grese =i nomare de usume SO Bustar

& {Nemee oe Usuans

uato 3 ULy

Raseiazas |

Una vez encontrado el usuario, se debe seleccionar en la columna de

Acciones el botdn correspondiente.

DesdelaacciénVisualizar © permitira visualizar el perfil completo del usuario.

"
La opcion Modificar E' permite ingresar al formulario del usuario para realizar modificaciones.
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La opcion Gestion de Reparticiones n permite configurar a un usuario para que sea
multireparticién o multisector.

La opcion Historial D permite consultar los datos histdricos de modificaciéon o alta del

usuario.

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

También permite al Administrador Local realizar modificaciones sobre esa configuracion.
Habilitacion de Multifuncion (usuarios con acceso a mds de una reparticion)

Solicitar la funcionalidad por ticket a la Administracién Central. Indicar Nombre de la

Reparticidn, Sector y sello correspondiente
No se permite vincular un usuario a mas de un sector de la misma reparticién.
A partir de ese momento, cuando el usuario ingrese al sistema, va a tener que seleccionar la

reparticion con la que desea trabajar, en funcidn a eso, tendrd acceso a uno u otro Buzén Grupal
en el moédulo EE.

Para realizar la modificacién o baja de una reparticion asignada enviar ticket

La ventana Modificar Perfil se acciona al presionar sobre la opciéon

Modificar. Se despliega el siguienteformulario:

al

Moamear Usuano

——
sossscm
Normbreoe o
i capastacimgmosszstin goa
cur
e
Rearicin (S5 2
seonr [camcacon
Selo [fceeo

1100187
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e Agikaciones GOE - Gestitn Socumental Elecironka, este ol ko
paseEn 10z ks uEaTIcE 08 TENTa predEiRITINGG 0 CRDR ST

[

‘QTES 13 s DEMTIRE £ 200880 08l LENEIID 2 eccsieTE
LOYS o progicie Loy progicize

£ ouelbeacestaion sugnpos so=gund  Permie aprobar o reciazar solloRues en ests0d Aoepiaclie”

we grugos so-g¢ o iegaj0 ae T cemmG.
EE Oumee NSKNSIONOUQTUpOs 00=g00.5 PEMMIE FUSKnr EXpEOknies ERCionns - HaDIIE 13 601378 FUsknar
Jops askTin comenios atinlsiraion comenks

= oweseay 3 3 Permee ressky 02 un usuars supervssco.

= egaips. ooma i
e TN VIV 31 R CO0UTETICE TESTECEONGE
U2 ST =GOS D000 D031 PENTIRE VSASIZAT IEG3J0S N "GUSTE3 TepOral” § Solaga "M Legaj

00008000
§




neuQusn

25
Los campos modificables son el Apellido y Nombre, Mail, Legajo, Superior Jerarquico y todos los

permisos asignados.

Ademas el Administrador puede modificar el sector donde esta inserto ese usuario.Enesecaso
debeingresaralalupajuntoalaopcionSector.

Escribir el codigo de sector o la descripcidn del mismo y luego optar por la nueva opcidn donde se
debe ingresar ese usuario.

Reparticion [DNGITSEMM ',._r
Sectormesa ‘._}
T Busgueda de sector
1 | I
Codigo hombre
MEZADEAYLUDA Mesa de Ayuds GDE
MESA Mesa de entrada
Total Sectores 2
- T

SielAdministrador Localadministravariasreparticionestambién puede cambiar a un usuario a
otra reparticion que administre. En ese caso debe ingresar a la lupa junto a Reparticidn,
ingresar el cédigoy luego optar por la nueva opcién. Para finalizar la operacién se debe replicar
esta accidn para asignar el Sector.

Repartizion | ,t:]‘ ||
Sector Busqueda de Reparticion igh
Cange: || Buscar
1 i i
Codigo Mombire
DG Y220 Direccion Macional de Gesticn de la Informacion y Soporte
MM Ministeria de Modemizacion
Total Reparticiones 2

Si la modificacion consiste en un cambio de sector dentro de la misma reparticion, el sistema
valida que el sector origen tenga un usuario que asigne 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 Grupal del sector que abandona.



2.8.4 Reseteo de Contraseina

Si es necesario blanquear la contraseia, se debe presionar en el botdn.

l f Resetear Password

El sistema emitira el siguiente mensaje.

#== Seenviara un mail a la direccion
! capacitacionni@modernizacion.gob.ar del usuario
con una nueva contrasefa aleatoria.

;Esta seguro que desea resetear la contrasefia?

EIIT

Al presionar en el botén NO, la operacidn queda cancelada. Si se presiona en el botdn Sl, reporta

un mensaje exitoso.

Infarmacidn
@ Modificacidn de usuario exitosa

El usuario recibira el siguiente mail.

Alta de Usuario GDE

UUEN UL LRI LIUR QN dI
Er W CET42018 1240

R

EE - Administracion de Usuarios

Sefiorfa Luia Aquiles,
Por este mecio se |2 nefifica cue se ha dado de Alta su usuaric para los sistemas GO

= D:LAQUILES
= Contrasefia: TCSMwMPT

Harilena qUe 1A fenTasena hnnaaca lene el carrter de TRMEArAl ¥ denera madiicana Al INICIAT S8SIN &0 el Sistema. #ara rRalrar
esto, debe ir a Escriterio Unico y on la postaria Datos Personales medificarla coniraseria

Saludes cordiales.

[ G8EMz g2 AdmnsTaIN de stz pEmertade &n pl maroa o2 13 Inlelativa de Reforma el Estado

cmpemdids obisrne de la Provinc ia de Neuguén.

£ [resemss o5 Jr M3 CEIERICH VDT H ST 3N £Or & Slstsma do Usuarios ce £ 068 Sor

AIEN CION:
R

GDE- Neuquén | 4495364 | 449 644 | gde.neuquen.gov.ar
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2.8.5 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 sub solapa Usuarios. El
Administrador Local debe buscar el usuario a eliminar desde la accién Buscar.

VEre. % Ammrutmen | masarte

..,--..‘. i = : ’ PO It Lt Tt T M ' .z':)

"]
Luego debe presionar en laaccion E‘ .

A continuacion se despliega la ventana Modificar Usuario. Para realizar la baja, el Administrador
Local debe presionar el botén Baja Usuario

‘ 'i' 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 electrénico, todos los expedientes que se
encuentren en el buzdn de tareas del usuario eliminado seran movidos hacia el Buzén Grupal del

sector donde pertenecia elusuario.

La baja de usuario implica que el mismo serd desasociado del sector y reparticién donde estaba
asignado. Si el usuario intenta loguearse le aparecerd el siguiente cartel:

La actualizacion de sus datos personales no se
puede realizar porgue su usuario no se encuentra
inserto en una reparticion / sector o la 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.
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3.Documentacion de referencia

El Administrador Local cuenta con la siguiente documentacion de referencia:

Estructuras Conceptos y Procedimientos
Organizacion de la Administracion de GDE
Ficha de Tramites Habilitados

Ficha de Documentos Habilitados

4.Preguntas Frecuentes

¢Como asigna un ALS los Nombres de Usuario?

El criterio para crear un usuario es incorporar la primera letra del primer nombre del agente y el
apellido completo. En el caso del ejemplo de Maria Victoria Villareal, su nombre de usuario seria
MVILLAREAL.

Si dicho nombre de usuario ya estuviera siendo utilizado por otro agente, se procedera a
completar con la primera letra del segundo nombre, en este caso seria MVVILLAREAL.

Si el agente no contara con segundo nombre, se debera intentar con la primera y segunda letra
del primer nombre y asi consecutivamente hasta agotar todas las letras del nombre.
(MAVILLAREAL, MARVILLAREAL, MARIVILLAREAL, MARIAVILLAREAL).

Sélo si se agotan las opciones del primer nombre completando todas las letras y ain el nombre
de usuario esta siendo utilizado por otro agente, se procede a agregar un “1” a la primera opcion
mencionada.

En este caso, se verificara con el usuario MVILLAREAL1. Consecutivamente se utilizaran los
ndmeros que se requieran.

>Ejemplo:

MVILLAREAL

MVVILLAREAL

MAVILLAREAL, MARVILLAREAL, MARIVILLAREAL, MARIAVILLAREAL
MVILLAREAL1


https://www.gdeba.gba.gob.ar/pagina/13#collapse_0
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¢Qué sucede con los expedientes que tiene en su poder un usuario que

o o7

cambia de reparticion o sector?

Si un usuario cambia de reparticién y posee EE en su poder, los mismos quedaran en el buzén de
tareas del usuario y serd él el encargado de remitir el expediente al drea correspondiente. Pero,
si el usuario cambia de sector, los EE que tenia en su poder se moveran automaticamente al
buzdn grupal del sector al que se movid.

¢Qué datos le asigno al usuario cuando lo doy de alta?

Ademas de la Reparticion y Sector, le indico que su Jefe es PUESTAINICIAL y le asigno el sello
sugerido. Sélo puedo asignar “sellos bajos”, los “sellos altos” tengo que solicitarlos a Mesa de
Ayuda. Luego, el usuario configurara estos datos con los reales.

El permiso que le tengo que asignar es GDE Public. Los permisos especiales (Jefatura,
caratulacidn, visualizar reservados, etc.) los tengo que solicitar a Mesa de Ayuda

Asistencia y Soporte

Ante cualquier dificultad, el Administrador Local debe tomar contacto conla Administracion
CentraldeGDEatravésdelaMesadeAyuda.

El Administrador Local se puede contactar con la mesa de ayuda al teléfono 299 449 5371 6
al correo cauGDE@neuguen.gov.ar.

Las solicitudes deben enviarse mediante ticket

El Administrador Local debe identificar el problema y transmitirlo por ticket a la Mesa de
Ayuda

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

= Nombre, usuario GDE y teléfono del solicitante.

= Detalle: descripcion detallada delreporte.

= Adjuntos: Se recomienda adjuntar al mail la captura de pantalla
donde se produjo el inconveniente, ya que resulta de valor
aclaratorio para suresolucion.


https://www.gdeba.gba.gob.ar/pagina/13#collapse_1
https://www.gdeba.gba.gob.ar/pagina/13#collapse_1
https://www.gdeba.gba.gob.ar/pagina/13#collapse_0
mailto:cauGDE@neuquen.gov.ar
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6. Glosario

Cardtula: es la portada del expediente o actuacidon 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 deinformacidn.

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 resolucién.

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

Expediente Interno: es todo expediente iniciado a solicitud de las reparticiones de Ia
Administracién Publica Provincial.

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

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

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

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

Motivo:esunadescripcion breve sobre eltema Central de unaactuacion administrativa.
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