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1. Introduccién

El presente documento tiene por objetivo brindar los elementos necesarios para
solicitar cualquier ABM (alta, baja o modificacion) de usuario y de areas.

En primer lugar, se comentaran las normas y procedimientos establecidos para la
solicitud de las distintas operaciones referente a usuarios, como asi también, los
factores involucrados.

En segundo lugar, se definiran los permisos asociados para los distintos perfiles de
usuarios, de modo tal que el usuario pueda determinar qué perfil es el mas adecuado a
las necesidades del area.

Se publicaré el link al Formulario sobre el cuél se debera realizar el pedido.

Finalmente se comentaran las normas y procedimientos establecidos para el alta de
areas y sus permisos asociados.

2. ABM de Usuarios

2.1.Normas

» Se distinguen 4 operaciones: Alta, Baja, Modificacibn y Regeneracién de

Contrasefia.

e Alta: debe utilizarse cada vez que se incorpore un usuario a la institucion.

e Baja: debe utilizarse cada vez que se desvincule un usuario de la institucion.

e Modificacién: debe utilizarse cada vez que sea necesario agregar o quitar
alguna funcionalidad, modificar datos del usuario 6 cambios de areas, entre
otros.

e Regeneracion de Contrasefia: debe utilizarse cada vez que el usuario se
olvide o no disponga de la misma.

» El pedido de ABM de usuario nace en un area / usuario. El responsable del area
debera solicitar el ABM por MEMO a su Secretaria.

» Los Secretarios 0, en su defecto, la persona a la que ellos deleguen esta
responsabilidad, seran los Unicos usuarios habilitados para auditar y pasar el
pedido al Centro de Administracién del Sistema®' (C.A.S). Las personas
designadas a la fecha por cada Secretaria para solicitar ABM al C.A.S. se
pueden consultar en el documento "Responsables autorizados para solicitar
ABM de usuarios” haciendo clic en la siguiente direccion:

http://documentos.rec.uba.ar/Responsables ABM Usuarios.pdf

L El CAS. depende de Soporte Técnico de Informatica y Comunicacion. Sus responsabilidades se refieren a la
administracion del Sistema de Seguimiento de Expedientes y Documentos.
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» EIl Centro de Administracién del Sistema (C.A.S.) es la Unica area habilitada
para realizar cualquier ABM de usuarios en el sistema. Soélo lo realizar4
habiendo recibido un MEMO proveniente de la autoridad mencionada en el
punto anterior, correspondiente al usuario interesado.

> Se debera utilizar el “Formulario de ABM de Usuarios”. Este debe ser
completado obligatoriamente por el area interesada y adjuntado al MEMO
electronico.
Para mas informacion sobre dicho formulario, consulte la seccion “4. Formulario
ABM de Usuarios”

» En el caso de necesidad de cambio de contrasefia, puede ser solicitado por el
responsable autorizado del area mediante un MEMO, o por el usuario interesado
mediante un ticket a Soporte Informético.

» Para completar el “Formulario de ABM de usuarios” deben tenerse en cuenta los
distintos perfiles y permisos definidos. Estos se detallan en la seccion “3. Perfiles
de Usuario” del presente documento.

2.2.Procedimiento

PROX. ACTOR FUNCIONALIDAD

PASOS PASO SISTEMA

1 El circuito comienza con la necesidad de
realizar ABM de un wusuario. Debera
diferenciarse:

Regenerar Contrasefia. en este caso,
cualquier usuario con permiso para generar
Memo puede solicitarlo al CAS. Es requisito Area N/A
que el usuario ya tenga informado el mail
institucional, caso contrario, debera tramitar
una solicitud de modificacion.

Resto ABM: debe completarse Formulario y
pasar por responsable de la Secretaria.

2 El area interesada deberd completar el
“Formulario de ABM de Usuarios”, siguiendo
las pautas del documento “Configuracién de
areas, usuarios y permisos”.

3 El area envia un Memo a su Secretaria con
el formulario adjunto para que audite el
pedido.

Si este Memo se debe a una maodificacién
solicitada  por el  Auditor, debera
referenciarse al Memo original.

Este procedimiento se describe en “Alta
documento”.

4 El Auditor evalla el pedido y determinara si
corresponde o no. Auditor N/A

3 Area N/A

4 Area Emitir documento

Corresponde 6
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No corresponde

Si no corresponde, el Auditor agrega un
avance general indicando tal situacién y
solicitando las modificaciones. De ser
salvable se puede solucionar mediante
avance, caso contrario debera emitirse un
nuevo memo.

Auditor

Agregar avance
general

Si corresponde, el Auditor da Copia del
memo al C.A.S. (Centro de Administracion
del Sistema), autorizando dicho ABM.

Auditor

Dar copia

El C.A.S. recibe el memo y ejecuta el pedido
de ABM en el sistema. Debe diferenciarse el
“Alta  de Usuarioc” del resto de las
operaciones.

Si es Alta, luego de crear el usuario, se
debera regenerar la contrasefia, para que la
misma sea conocida sélo por el usuario.

El resto de las operaciones no requieren
regenerar contrasefa.

10

C.AS

Administracion

El area solicita la “Regeneracion de
Contrasefia” directamente al CAS por memo
0 por un ticket a soporte

Area

N/A

El C.AS. utliza la opcidbn Regenerar
Contrasefia. En este momento se genera
autométicamente una nueva contrasefia y es
enviada al e-mail personal e institucional del
usuario. A continuacion debe evaluarse si el
pedido provino de una solicitud de alta o de
regeneracion de contrasefa.

13

Si es Alta

10

Si es Regenerar Contrasefia

12

C.AS

Regenerar
Contrasefia

10

El C.A.S. envia un e-mail al usuario dado de
alta con el id usuario y su contrasefia para
poder ingresar al sistema.

11

C.AS

N/A

11

El C.A.S. agrega un avance informando la
finalizacion del pedido y, si es un alta de
usuario, la identificacion del mismo.

12

CAS

Agregar avance
general

12

El C.A.S. debe cambiar el estado del memo
a “Terminado”.

12

C.AS.

Cambiar estado

13

El usuario recibe un e-mail con el ID de
usuario y su contrasefia para poder ingresar
al sistema.

13

Usuario

N/A

14

El Usuario ingresa al sistema y cambia la
contrasefia.

FIN

Usuario

Cambiar contrasefa.
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3. Perfiles de Usuario

Con respecto a los permisos de usuarios, 1os mismos se encuentran agrupados en
permisos generales, propios de documentacion en papel y propios de documentacion
electronica.

Para la implementacion de la UBA, se considera que la totalidad de usuarios pueden
clasificarse en los siguientes perfiles:

» Consulta: Sélo posee acceso de lectura a todos los tipos de documentos.

» Estandar: Posee los principales permisos para el manejo del sistema.

» Intermedio: Posee permisos avanzados sobre determinados documentos,
asi como ciertos permisos de administracion propios del area (etapas,
tesauro).

» Mesa de entradas: Debido a las actividades y responsabilidades propias de
la mesa de entradas, este perfil posee permisos superiores, como por
ejemplo, creacién de expedientes y anexos.
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Al solicitar permisos, tener presente que los usuarios podran tener como maximo los
permisos del area en permisos de documentos papel o electronicos.

PERMISOS

PERFILES

MESA DE ENTRADAS INTERMEDIO ESTANDAR CONSULTA
Actualizar depositario Administrar etapas Agregar avances a electrénicos
Administrar etapas Administrar tesauro Agregar avances a papeles
Administrar tesauro Agregar avances a electrénicos Agregar o desglosar contenidos
Agregar avances a electronicos Agregar avances a papeles Asignar etapas
m Agregar avances a papeles Agregar o desglosar contenidos Asignar o prorrogar vencimiento
| Agregar o desglosar contenidos Asignar etapas Cambiar clasificacion a general
é PERMISOS Asignar etapas Asignar o prorrogar vencimiento Cambiar estado a electrénico
L GENERALES Asignar o prorrogar vencimiento Cambiar clasificacion a general Recibir remitos
E Cambiar clasificacion a general Cambiar estado a electrénico Transferir a usuarios
0} Cambiar estado a electronico Recibir remitos Transferir a areas
Cambiar responsable local Transferir a usuarios
Recibir remitos Transferir a areas
Transferir a usuarios
Transferir a areas
Archivar / Desarchivar Cambiar Estado Cambiar Estado
Cambiar Estado
EXPEDIENTE Crear
Enmendar
Registrar o recibir papeles
Archivar / Desarchivar Archivar / Desarchivar Archivar / Desarchivar
TRAMITE Cambiar Estado Cambiar Estado Cambiar Estado
INTERNO Crear Crear Crear
Enmendar Enmendar Enmendar
Registrar o recibir papeles Registrar o recibir papeles Registrar o recibir papeles
—
E Archivar / Desarchivar Archivar / Desarchivar Cambiar Estado
E Cambiar Estado Cambiar Estado
= NOTA Crear Crear
w Enmendar Enmendar
8 Registrar o recibir papeles Registrar o recibir papeles
E Archivar / Desarchivar Cambiar Estado Cambiar Estado
g Cambiar Estado
3 ANEXO Crear
(@) Enmendar
8 Registrar o recibir papeles
Archivar / Desarchivar Cambiar Estado Cambiar Estado
Cambiar Estado
OJuD Crear
Enmendar
Registrar o recibir papeles
Archivar / Desarchivar Cambiar Estado Cambiar Estado
Cambiar Estado
INFO Crear
Enmendar
Registrar o recibir papeles
Almacenar Almacenar Leer Leer
Dar copia Dar copia Operar borrador
% Emitir Emitir Pasar de general a particular
o MEMO Leer Leer (Todo con Naturaleza D)
O Operar borrador Operar borrador
P4 Pasar de general a particular Pasar de general a particular
8 (Todo con Naturaleza D) (Todo con Naturaleza D)
5 Dar copia Dar copia Dar copia Leer
E Leer Leer Leer
w ADJU * Almacenar (s6lo para usuarios * Almacenar (s6lo para usuarios
de areas que registren de areas que registren
normativas /resoluciones) normativas /resoluciones)

* El permiso de Almacenar ADJU deberd solicitarse marcando la casilla de verificacion correspondiente
al permiso dentro del Perfil de Usuario Excepcién del Formulario de ABM de Usuarios.
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4. Formulario ABM de Usuarios

Al “Formulario ABM de Usuarios” puede acceder haciendo clic en la siguiente direccion:
http://documentos.rec.uba.ar/Formulario ABM_Usuarios.doc

A continuacion se detallan las distintas secciones del formulario:

4.1.Datos del solicitante:
Deberan indicarse los datos de la persona responsable del area que realiza el pedido.

1. DATOS DEL SOLICITANTE

Apellido y Nombre
Area

4.2.Datos del usuario:

Deberan indicarse los datos del usuario o potencial usuario.

El campo Usuario s6lo deberd completarse para solicitudes de Baja, Modificacion 6 Alta
en nuevo area. El resto de los campos son obligatorios.

2. DATOS DEL USUARIO

Apellido

Nombres

E-mail personal e institucional
Area

Area madre

Usuario ComDoc
(Requerido para Baja , Modificacion 6
Alta en nuevo area)

4.3.Solicitud ABM:
Deberd indicarse la operacion que se solicite.

3. SOLICITUD ABM

ALTA [ BAJA [ MODIFICACION [] CONTRASENA []

4.4.Perfil de Usuario:

Esta seccion solo aplica a Alta o Modificacion y se divide en Perfil de Usuario Genérico
y de Excepcion.

Si los permisos a asignar se ajustan a alguno de los perfiles genéricos mencionados
anteriormente, basta con indicar si es Consulta, Estandar, Intermedio o Mesa de
Entradas. Caso contrario, debera describirse en detalle la seccion “Perfil de Usuario
Excepcion” dentro del formulario.
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4.4 PERFIL DE USUARIO

A continuacién tiene la posibilidad de seleccionar un perfil con permisos predeterminados o configurar
un perfil particular, completando “Perfil de usuario genérico” o “Perfil de usuario excepciéon”
respectivamente.
4.4.1 PERFIL DE USUARIO GENERICO (Sdlo si es Alta o Modificacion)
Para consultar los permisos de cada perfil vea la seccién 3. “Perfiles de usuarios”.
Consulta [] ‘ Estandar [] ‘ Intermedio  [] ‘ Mesa de Entradas [ ]
4.4.2 PERFIL DE USUARIO EXCEPCION
Tipos de Elementos
. Permisos
Documentacion en Cambiar
Papel Archivar Crear Enmendar Registrar
Estado
EXPEDIENTE L] L] L] L] L]
ANEXO [] Ll L] [] []
TRAMITE INTERNO L] L] L] L] L]
NOTA [] Ll L] [] []
0JUD [] Ll L] [] []
INFO O] Ol L] [] []
- Permisos

Documentacion Dar Operar | Pasar de general a
Electrénica Almacenar . Emitir Leer i

copia borrador particular
MEMO [] Ll Ll Ll Ll Ll
ADJU O] Ol L] L] Ll L]
Permisos Generales
Actualizar depositario L] Cambiar clasificacion a general L]
Administrar etapas ] Cambiar estado a electrénicos ]
Administrar tesauro ] Cambiar responsable local ]
Agregar avance a electrénico ] Recibir remitos ]
Agregar avance a papel L] Transferir a usuarios L]
Asignar etapas L] Transferir a areas L]
Asignar o prorrogar vencimiento L] Ver chimenea L]
Agregar/desglosar contenidos ] Ver chimenea staff ]

5. ABM de Areas

En este procedimiento se describen las Altas, Bajas 6 Modificaciones de &reas.
5.1.Normas:

> El pedido de alta de area surge directamente de la maxima autoridad de cada
Secretaria, o de aquella persona en quien ésta delegue la funcion.

» El pedido de alta se hace unicamente por MEMO.

» EIl Centro de Administracion del Sistema (C.A.S.) es la Gnica area habilitada para
codificar y crear areas en el sistema. So6lo lo realizara una vez recibido el MEMO
de la autoridad senalada anteriormente.

» La codificacion de las areas se realizara siguiendo los criterios estipulados para
tal fin.
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> En el cuerpo del MEMO se debera detallar:

= Descripcion completa del area (sin abreviaturas).

= Area de la que depende (area madre).

» En caso de solicitar modificaciones, deberéa tener en cuenta lo siguiente:

1. Sila modificacion NO implica cambio de categoria, ni que el codigo quede
sin representatividad de la descripcion, debera ingresar en el texto del
memo los siguientes datos:

» el codigo de area vigente,
= la descripcion de la nueva éarea,
» el area madre.

2. Si la modificacion Si implica cambio de categoria o de cédigo, debera
solicitar la baja del area y proceder con el alta de la nueva. Para esto
debera informar:

» el area a dar de baja (la que cambia de categoria o codigo)

» |a descripcién completa de la nueva area (no debera tener
abreviaturas.)

» |as areas que dependeran de la nueva

» el area madre de la nueva

» indicar si los usuarios en el area actual pasan a la nueva. Si
hubieran modificaciones de perfiles o de usuarios se deberan
adjuntar los formularios correspondientes.

Nota: En éste ultimo caso, luego de enviar el MEMO, debera comunicarse con el Administrador
del Sistema para coordinar tiempos de creacion y baja del area. Recuerde que una vez realizada
la baja, el area queda inactiva por lo tanto no debera quedar ningln tramite o elemento dentro
de la misma ya que no podra volver a visualizarlos.

5.2.Codificacion éareas:

Cuando se crea un area es necesario definir:
» Cabdigo

> Descripcién Corta

» Descripcion Larga

5.2.1. Cadigo:

» El cbédigo de area debe estar precedido por un prefijo que indigue el nivel
jerarquico del area. La clasificacion de los prefijos se muestra a continuacion:

CATEGORIAS PREFIJO

Secretaria se-
Subsecretaria SS-
Coordinacion General Cg-
Direccion General dg-
Direccion di-
Coordinacioén co-
Resto areas sin prefijo
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» El codigo, luego del prefijo, se completara de la siguiente manera:
¢ Si el nombre del area es una palabra, entonces la palabra hasta su sexto
digito.
Ejemplo: la direccion de concursos sera di-concur@organismo.
¢ Si el nombre del area son varias palabras, entonces las primeras tres
letras de cada palabra hasta el sexto digito (sin incluir conectores y
preposiciones).
Ejemplo: la secretaria de hacienda y administracion sera
se-hacadm@organismo
> Si al area no le corresponde prefijo entonces se tomaran las primeras tres
letras de cada palabra sin incluir conectores o preposiciones hasta completar
9 caracteres 0 en caso de ser una sola palabra también serd cortada en el
noveno caracter.

5.2.2. Descripcién Corta:
Debe ser lo mas completa posible teniendo en cuenta la limitacién de 50
caracteres y estar escrito en minuscula y respetando las tildes. En caso de ser
requerida la abreviacion se comenzara a hacer segun el codigo de prefijo.

5.2.3. Descripcién Larga:
Debe ser lo mas completa posible teniendo en cuenta la limitacion de 100
caracteres y estar escrito en mindscula y respetando las tildes.

5.3.Procedimiento:

PROX. FUNCIONALIDAD
(o]
N PASOS PASO ACTOR SISTEMA

El circuito comienza con la necesidad de ,
1 . . - 2 Secretaria N/A
crear, modificar o dar de baja un area.

La Secretaria envia un memo al CAS
solicitando que se realicen las operaciones
2 | necesarias. En el cuerpo del Memo debers 3 Secretaria Emitir Documento
incluir la informacién necesaria.

EI CAS recibe el memo. Recibir Documentacion
Si la operacién solicitada es Alta, codifica el
area en base a los criterios definidos. Va al 4
3 [Pasod CAS
Si la operacién solicitada es Baja, va al paso 6 6
Si la operacion solicitada es Modificacidn, va
al paso 11 11
4 |ALTA Areas / Crear
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En base a la informaciéon provista en el CAS
memo, el CAS asigna el cédigo y crea el area,
asignando los permisos apropiados.
Si el alta provino de una modificacion, 5
ejecuta el paso 5
Caso contrario, sigue en el paso X X
Si es necesario el traspaso de usuarios, se
5 |realiza. El siguiente paso es la ejecucion de la 6 CAS Usuarios / Agregar Area
baja del area.
BAJA
6 S.I el drea a dar de baja posee elementos 7 CAS
sigue en el paso 7
Caso contrario, sigue en el paso 9 9
El CAS notifica a la secretaria que para
7 |realizar la baja del drea es necesario que ésta 8 CAS
no posea elementos, y que debe transferirlos
3 La Secretaria .|nforma al area mteres}ada que EIN Secretaria
debe transferir los elementos a otra area.
Se procede a quitar los usuarios del area a Areas / Quitar usuario al
9 . 10 CAS .
dar de baja area
10 Dej'ar. ma’ctlva el area,‘;,)ara gue no pueda X CAS Modificar Area
recibir mas documentacion.
MODIFICACION
En caso de que la modificacién NO requiera
un cambio en el codigo del éarea (por
ejemplo, modificacion menor de Ia 12 Modificar Area
11 dgscnpuon, o‘ 'de .Ilos permisos del area) CAS
ejecuta la modificacion.
En caso de que la modificacién Si requiera un
cambio en el cédigo, se debe dar de alta un 4
area nueva y de baja el drea vieja. Sigue en el
paso 4
El CAS agrega un avance al MEMO
inf do la finalizacién del dido. E
12 informando -1 m? |zaC|<?n e pedido. En 13 CAS Agregar Avance General
caso de que se hubiera ejecutado un alta, se
informara también el cddigo del area.
13 El CAS cambia el estado del MEMO a EIN CAS Cambiar Estado
terminado
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5.4.Diagrama:
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6. Perfiles de areas

Para la implementacion de la UBA, se considera que la totalidad de las areas pueden
clasificarse en tres perfiles: Mesa de Entradas, Estandar y Registro de Normativas
(resoluciones, disposiciones, etc). Los casos que no puedan encuadrarse en estos
perfiles seran administrados como perfil excepcion.

Se debe tener presente que los usuarios podran tener como maximo los permisos del
area en permisos de documentos papel o electronicos.

Respecto a los permisos de las areas, los mismos se encuentran agrupados en

permisos propios de documentacion en papel y propios de documentacion electronica.

PERMISOS

EXPEDIENTE

MESA DE ENTRADAS

PERFILES
ESTANDAR

REGISTRO DE
NORMATIVAS

Archivar / Desarchivar
Cambiar Estado

Crear

Enmendar

Registrar o recibir papeles

Cambiar Estado

Cambiar Estado

TRAMITE INTERNO

Archivar / Desarchivar
Cambiar Estado
Crear

Enmendar

Archivar / Desarchivar
Cambiar Estado
Crear

Enmendar

Archivar / Desarchivar
Cambiar Estado
Crear

Enmendar

Registrar o recibir papeles

i Registrar o recibir papeles Registrar o recibir papeles Registrar o recibir papeles
o
&
5 NOTA Archivar / Desarchivar Archivar / Desarchivar Archivar / Desarchivar
D Cambiar Estado Cambiar Estado Cambiar Estado
O Crear Crear Crear
E Enmendar Enmendar Enmendar
'-'EJ Registrar o recibir papeles Registrar o recibir papeles Registrar o recibir papeles
o)
8
[all ANEXO Archivar / Desarchivar Cambiar Estado Cambiar Estado
Cambiar Estado
Crear
Enmendar
Registrar o recibir papeles
INFO Archivar / Desarchivar Cambiar Estado Cambiar Estado
Cambiar Estado
Crear
Enmendar
Registrar o recibir papeles
0OJuD Archivar / Desarchivar Cambiar Estado Cambiar Estado
Cambiar Estado
Crear
Enmendar
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Almacenar Almacenar Almacenar
MEMO Dar copia Dar copia Dar copia
Emitir Emitir Emitir
o Leer Leer Leer
e} Operar borrador Operar borrador Operar borrador
O Pasar de general a Pasar de general a Pasar de general a
z particular particular particular
‘8 (Todo con Naturaleza D) (Todo con Naturaleza D) (Todo con Naturaleza D)
|_
8 ADJU Leer Leer Almacenar
d Dar copia Dar copia Leer
Dar Copia
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