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ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION DE GDE

Autoridad de Aplicacion - Definicion

La Autoridad de Aplicacién es el organismo o area de gobierno que tiene la responsabilidad de implementar el
sistema GDE. En la Provincia del Neuquén, la autoridad de aplicacién es la Oficina Provincial de Tecnologias de la
Informacidon y Comunicacion — OPTIC. Desde esta area surge:

v el plan estratégico de despliegue,

los proyectos de modificaciones normativos que garanticen el uso del sistema,
la habilitacion de documentos, tramites y usuarios,

la coordinacion de la capacitacion y

AN

la auditoria de los datos ingresados.

Asimismo proveerd del equipamiento necesario (servidores, bases de datos) y garantizard la seguridad de la
informacion.

Administracion de GDE

La administracién de GDE consiste en crear y administrar las estructuras (reparticiones y sectores), crear y
administrar los usuarios, crear y administrar los tipos de documentos y crear y administrar los tramites de
Expedientes. Para ordenar estas tareas se organizan tres tipos de administradores:

Administrador Central — Estructuras y usuarios
Administrador Central — Tramites y documentos
Administrador Local

Administradores Centrales

Tienen incumbencia sobre toda la estructura de GDE y privilegios para habilitar a los administradores locales.
También habilita y asigna los sellos altos.

Estdn designados dentro de OPTIC por ser autoridad de aplicacion del sistema. La Administracién de estructuras,
sellos y usuarios, corresponden a la Mesa de Ayuda. La Administracion de documentos y tramites al Departamento
de Procesos.

Los mismos tienen las siguientes competencias:

Generar la estructura inicial de los organismos
Generar los usuarios

Generar y administrar los sellos altos

Generar y administrar los tipos de documentos
Generar y administrar los trdmites habilitados
Habilitar permisos de Administracién Local
Asistir a los Administradores Locales



Administradores Locales del Sistema (ALS)

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. En este caso, al ingresar al sistema deberd indicar con qué reparticién se
identifica.

El Administrador Local tendrd las siguientes competencias:

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

Habilitar a los usuarios internos

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

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

Notificar las migraciones por cambios en la organizacion

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
ejecucion. Esto es, nueva designacion, cambio de reparticion, baja de la designacion.

Conocimientos y Aptitudes que debe tener el Administrador Local:

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

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 area de capacitaciéon
Asistir a su grupo de pertenencia en la utilizacidn del sistema

Reportar errores a Mesa de Ayuda

Elevar propuestas de mejora al administrador local




Conocimientos y Aptitudes que debe tener el referente:

v

<

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

Buena predisposicién para la transmisidon de conocimientos

Cercania al grupo al cual refiere

Conocimiento de las tareas que se realizan en el drea de competencia

Designacion de Administradores Locales del Sistema

Los Administradores Locales son designados por el Superior Jerarquico del organismo, quien debe enviar una
comunicacion oficial mediante GDE destinada la Secretaria de Modernizacién de la Gestion Publica con copia a la

Administracién Central, solicitando dicho permiso. (gde.neuquen.gov.ar/mesa-de-ayuda/)

La nota debe expresar claramente los usuarios designados y las reparticiones que administran.

La lista de reparticiones a administrar deben figurar, de acuerdo al organigrama, bajo la jerarquia del solicitante

En el ejemplo, si el firmante es el nivel superior de la SMGP, todas las reparticiones a administrar deben depender de
la SMGP

Modelo solicitar permisos de Administradores Locales:

Solicito habilitacion como Administrador Local de acuerdo a la siguiente planilla:

Usuario Nombre y Apellido Email celular Lista de Reparticiones

Ejemplo:

Usuario Nombre y Apellido | Email celular Lista de Reparticiones
chermosilla | Carina Hermosilla | Xx00x@xxaaaaaxx Xxxx xo0oxxxxxxx | Despacho SGP
Coordinacion Administrativa
SGP

D P Compras SGP

Asimismo deberd informarse bajas de permisos y modificaciones (agregados o quita de reparticiones a

administrar)




ESTRUCTURAS

1. Definiciones
Jurisdiccion: Ministerio, Secretaria, unidad funcional dependiente de la Gobernacion

Reparticion: unidad operativa de caracter ejecutivo, destinada a la resolucion especifica de uno o mas

temas que requieren un nivel de especializacion determinado.

Sector: cada una de las partes de una reparticién que tiene funciones peculiares y diferenciadas del resto

dentro de la misma.

Usuario: persona que accede al sistema

2. Criterio para la division de la estructura en Reparticiones y Sectores

El concepto de Reparticidon no es sindnimo de organismo sino que engloba a las dependencias que cuenten
con rango de Direccion Provincial, Coordinacion Provincial, Subsecretaria, Secretaria o Ministerio. (Pueden
dividirse también las Direcciones Generales 6 Direcciones si amerita de acuerdo a la especificidad de la
tarea)

Para establecer una apertura en las Reparticiones es necesario analizar los pro y contra de dicha divisidn ya
que, cuando se divide se complican el seguimiento, busqueda y generacion de los documentos. Para
establecer una divisidn debe tenerse en cuenta:

= Siel drea a abrir recibe tareas en forma directa por fuera de su reparticién madre

= Independizar la “jerarquia” orgdnica de las tareas que realmente se realizan. Mas que la division en
el organigrama tener en cuenta si las tareas que se realizan corresponden al mismo tema o no.

= Preguntas a responder: ¢llegan tareas por fuera de la reparticion madre en forma directa? ¢Son
solamente divisiones internas? ées fundamental identificar con la numeracién de los documentos
especificamente el drea 6 es suficiente identificar la reparticion madre? écudntas personas se
incluiran en el sector/reparticién a abrir?

Estamos habituados a visualizar la estructura de la Administracion Publica verticalmente, donde cada area
funcional administrativa se va subdividiendo progresivamente en nuevas areas, que se especializan en
determinada funcién y que se mantienen subordinadas a la instancia inmediatamente superior. En cambio,
dentro de GDE este esquema se entiende de forma horizontal, en donde un Ministerio, una Subsecretaria,
una Direccién Provincial se encuentran en el mismo orden jerarquico. Debajo de cada una de estas
reparticiones, encontramos los departamentos que componen cada reparticidon, englobados en un sector
genérico que llamamos PVD — Privada y, que, de ser necesario por la especificidad de la tarea que realizan
6 porque reciben tareas en forma direccional, se pueden abrir como Sectores especificos. Ejemplo: en la



reparticion Secretaria de la Secretaria de Modernizacién de la Gestidon Publica, se generd dentro de

Despacho, el sector MESA (Mesa de Entradas y Salidas) ya que solamente ese grupo de personas pueden
caratular expedientes y realizar tareas especificas sobre los mismos (reservar, fusionar, archivar, etc). Otro
ejemplo tipico es en los servicios administrativos armar los sectores Contable, Presupuesto, etc (siempre y
cuando esos sectores cuenten con por lo menos 2 usuarios).

Las reparticiones y sectores se iran habilitando de acuerdo a la necesidad especificando claramente la
justificacién que genera esta accidn. Esta division deberd ser consensuada por la alta jerarquia del
organismo, quien debe tener claro que a mayor division mayor complejidad de administraciéon. La
estructura cargada para cada organismo tiene que contar con el visto bueno de la maxima autoridad
organismo.

3. Procedimiento para cargar 6 modificar estructuras
El alta 6 modificacion de estructuras las hace efectiva el Administrador Central que llamaremos AC

AC actua de oficio si recibe de autoridad competente las normas legales que que modifican estructuras 6
planta funciona. Asimismo, cada organismo puede proponer modificaciones siguiendo el siguiente
procedimiento.

Para modificacion de una estructura:

Los motivos por los cuales se modifica una estructura pueden ser

a. Modificaciones de la ley de Ministerios 6 de la estructura oficial del organismo
b. Necesidad detectada por el uso del sistema

Las modificaciones puede referirse a

= Apertura de Reparticiones

= Unificacidn de Reparticiones

= Apertura de Sectores

= Migracion de un Sector a otro Sector/Reparticion
= Migracion de una Reparticion a otro organismo

= Cambio de Sigla de Reparticién 6 Sector



El ALS envia a la AC el proyecto de modificacion con justificacion argumentada de la necesidad para

el caso b. (necesidad por el uso) y en el caso a. (modificacion de ley ) se hace en base a la norma
legal

El proyecto debe ser aprobado por la maxima autoridad del organismo y la administracion central
de GDE

En caso de rechazar

Una vez realizado el cambio se comunica a quien lo solicitd

Nota: Las migraciones 6 modificacion de sigla son complejas de realizar porque se tiene que chequear
previamente que no queden tareas pendientes de ningun usuario, entre otras cosas, para que se hagan
efectivas

4. Denominacion de las reparticiones y sectores
a) Reparticiones:

Se utilizan hasta 9 caracteres, de los cuales los 4 Ultimos identifican al organismo y los 5 primeros a la
reparticion.

Para el organismo se utiliza # y hasta 3 caracteres. Ejemplo: #MED, #MEI, #MG

Los caracteres que identifican a la reparticion deben claramente ubicar la reparticion mencionada. Se
intenta que el nombre no establezca el rango de la reparticién porque el mismo estd sujeto a cambios

frecuentes, y utilizar denominaciones lo mds comun posible a todos los organismos.

Ejemplo: En todos los organismos existe un Despacho y una Mesa de Entradas generales, aunque tengan
distinto rango. Para denominar esta reparticiéon en la Secretaria de Modernizacién de la Gestién Publica se
opto por la sigla DESP#SMGP dentro del cual se habilitd el sector MESA. La sugerencia es que el Despacho
en todos los organismos contintden esta denominacién, con lo cual habrd DESP#MEI, DESP#MED, etc y de
esta forma serd mas facil de reconocer al momento de interrelacionarse los distintos organismos.

b) Sectores:

Por defecto, cada reparticion tiene un sector PVD (Privada), el cual es generado automaticamente por el
sistema al crear la reparticién. Este sector debe mantenerse con sus caracteristicas. A partir de
necesidades se pueden generan mas sectores, denominandolos de la forma mas cercana posible a cémo se
reconocen en el lenguaje establecido. Se sugiere que el nombre del sector incluya “PVD_". Esto es para
facilitar a los usuarios localizarlos en las busquedas. Hay que tener en cuenta que como los sectores los
generan los ALS, esa informacidén no estd documentada accesible a los usuarios, con lo cual dificilmente




conozcan qué sectores tiene una reparticidn, pero si es sabido que toda reparticion va a tener el sector

PVD, con lo cual al ingresar esas letras en la busqueda apareceria el resto de los sectores de la reparticion.

Se sugiere NO GENERAR division de sectores si realmente no es necesario (Ver los criterios anteriormente
descriptos)

USUARIOS

1. Generacion de usuarios
Altas:

Los ALS pueden dar alta de usuarios dentro de las reparticiones que administra, sin embargo, previo al alta
de un usuario se debe verificar que la persona no esta ya ingresada. En este sentido, es conveniente se
informe a la AC ya que, si la persona tenia asignado un usuario en una reparticion no administrada por el
ALS, este ultimo no lo puede detectar y en consecuencia se generan duplicacidon de usuarios que no es

correcto.
La nominacién de usuarios sigue el siguiente orden de criterio :

Inicial del primer nombre y primer apellido,
Inicial del primer, segundo, etc nombres y primer apellido

v
v
v’ Utilizar segundo apellido

v Apellido e inicial de primer, segundo, etc nombres

Seguir un criterio facilita evitar la duplicacién de usuarios para una misma persona, caso que genera
complicaciones en la habilitacion.

El Apellido y nombre se completa en minusculas con mayuscula solamente en la inicial, sin acentos ni
caracteres especiales. Se tiene que ingresar el nombre completo de la persona (tal como figura en el
documento).

Completar el el numero de legajo, si lo tiene.

El correo electrénico tiene que ser un correo institucional (neuquen.gov.ar 6 el dominio que utilice el
organismo) ya que es donde el sistema envia los alertas y avisos.

El “sello” del usuario solamente se ingresa en el caso de “sellos altos” (solamente lo puede informar la
Administracion Central), el resto se deja libre para que lo informe el usuario.

El Superior jerarquico se deja libre para que lo informe el usuario.

Modificaciones:
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Cambios de sellos 6 de reparticion del usuario: si la modificacidon la puede ejecutar el ALS (el usuarios
gueda dentro de las reparticiones administradas) la realiza el ALS. Caso contrario, envia la solicitud a AC

Bajas:

Los AIS pueden hacer efectivas las BAJAS de usuarios que ya no pertenezcan a la reparticion.

2. Permisos ampliados de usuarios

No todos los permisos de usuarios los puede asignar el ALS. El ALS solictard a AC los permisos enviando la
siguiente informacién:

Usuario

Apellidoy Nombres Permiso

Ej: MGONZALEZ

Mauricio Gonzalez Ver documentos Reservados

LGARCIA

Laura Garcia Sello de Directora General

Los permisos que se pueden solicitar son:

Permiso Permite que el usuario pueda ... Lo puede asignar ..
Reasignar tareas de | Reasignar tareas de los supervisados ALS

supervisados

Caratular Generar la cardtula de EE ALS

Archivar/Desarchivar

Archivar y Rehabilitar EE que estdn en Guarda Temporal 6
Archivo

Fusionar

Fusionar EE

Reservar Documentos

Generar documentos de cardacter reservado

Reservar EE

Indicar inicio y fin de reserva de un EE

Visualizar Documentos
Reservados

Acceder al contenido de documentos reservados a pesar de no
estar dentro del listado de quien puede verlo.

Modificar Caratula

Modificar la descripcién de una cardtula de EE

Consultar Documentos
generados en la
Jurisdiccion

Acceder a la consulta ‘Busqueda de documentos generados en
su Jurisdiccion’

Consultar EE
generados en la
Jurisdiccion

Acceder a la consulta ‘Busqueda de Expedientes generados en
su Jurisdiccion’

Se verificara que los usuarios a modificar estén bajo la administracién del ALS que solicita




TRAMITES y DOCUMENTOS

1. Crear nuevos tipos de documentos

La necesidad de generar nuevos tipos de documentos surge del mismo uso del sistema. Lo puede detectar
cualquier organismo en produccién.

El primer paso es realizar un analisis del argumento de dicha necesidad.

Los administradores locales son los encargados de canalizar la propuesta y completar la siguiente ficha:

RELEVAMIENTO DE GEDOS

Nombre:
Acrénimo:

Aca se especifica exactamente el uso :‘
Descripcion
Produccion: “ Libre" Importador Templateﬁ Importado -
Template
[ [ [ [ v [ [ [ B [ Firma
Especia Firma Firma Reservad Avis Embebe Notificabl Ocult Comunicabl Externa
Func I con  conjunt o ode r e 0 e con
unciones H H
e ;]I'oke a zlrm ,SArchlvo Encabezad
0

Si permite embebidos qué tipo de archivos:

Generacion  ge genera en forma automatica? (Mediante qué sistema)

Familia del

Tipo de Reparticiones
Documento  papijitadas
También deberd informar para qué reparticiones estara habilitado y en qué casos se usa.

Esta ficha se comunica al Administrador Central de procedimientos quien aprobado el mismo y no mediando
objeciones lo pasa a carga al Administrador de documentos y tramites.

Es posible que desde AC se sugiera la utilizacion de alguno de los documentos ya habilitados



Para ejemplos, ver GDE.neuquen.gov.ar->Nomenclador de trdmites y Documentos—>Documentos

Para el caso particular de documentos que admitan posibilidad de reserva, se tiene que adjuntar también la
justificaciéon de dicha caracteristica.

2. Crear nuevos tipos de tramites

Hay que diferenciar entre dos tipos de tramites:

Los propios del organismo que administra el ALS (aquellos en que el organismo es “duefio” del tramite
Los que son de uso general en la APP

Para los primeros, el AlS es el puente con la AC para generar, deshabilitar o modificar el trdmite. Para los segundos,
la AC realizard el relevamiento pertinente en conjunto con todos los actores involucrados.

Para habilitar:

a) Tramites propios - Cada organismo elabora la lista de trdmites que aln no estan habilitados con su prioridad.
Aquellos que correspondan a uso Unicamente en su propio organismo, los pueden relevar y definir 6 pueden
solicitar asistencia al Area de Procesos. Una vez analizado el trdmite en cuestién, se pasa la ficha de tramite
al Administrador de documentos y procesos y si no media objecidn se incorporan al sistema. Previo al uso
del mismo, se debe emitir una resolucién del organismo en donde se va a utilizar indicando que esta
aprobado dicho tramite

b) Tramites generales —Se realizara el relevamiento desde el Area de Procesos con la participacién de los
actores involucrados

Ficha de tramites —

Se completa una ficha del disefio del tramite que debe especificar claramente para qué se utiliza, cémoy
fundamentalmente qué documentos GEDO se van a vincular. (Ver Ejemplos en GDE.neuquen.gov.ar =2 |nicio
- Documentacion)

Ficha:
Tramite Denominacion del tramite
Duefio Qué area lo reglamenta
Version 1.0 Ultima revision : sin revision
Confecciono Revisd Aprobd
Nombre/s Nombres/s Nombre/s
Rﬁpab{’lqitggnes En el caso de que sélo lo puedan utilizar algunas, indicar cddigo y fecha
abill as

Descripcion | Descripcion del tramite indicando

v Cddigo con que se caratula

v Casos de uso

v Inicio y Final (desde donde hasta donde se tramita)

v" Paso a paso del circuito. En cada caso que GEDO se debe vincular




DOCUMENTOS | Documentos que se pueden incorporar al tramite indicando cudles son

GEDO ; :
TGS obligatorios

Aplicativos y | Sj se relacionan con el tramite
Fuentes

Auténticas
asociados
Flujograma

Imagen con el flujograma

Instructivo de | Infografia, instructivos, link a videos o manuales, etc
uso

Notas Observaciones que se quieran incorporar

Es importante enviar la ficha del documento en formato editable para que el AC
pueda incorporarlo a la pdgina oficial.

Esta ficha en blanco se puede bajar desde GDE.neuquen.gov.ar 2 Ayuda = Informacion para ALS

También se podra Deshabilitar 6 modificar tramites. En el caso de deshabilitar, el ALS deberd informar a AC el
codigo de tramite y motivo de la deshabilitacidn (solamente tramites propios del organismo) y para Modificar, el
ALS debera presentar al Administrador de Procesos la ficha del trdmite modificada. El tramite se carga con un nuevo
numero de version (solamente tramites propios del organismo)




