MANUEL DE PROCEDIMIENTO DE ALTA, MIGRACION,

BAJA Y BLANQUEO DE USUARIOS SADE

Decreto N° 589-GCABA-2009

El rol de los Administradores Locales —ALS- se desarrolla con el fin de administrar los
sectores y usuarios del Sistema de Administracién de Documentos Electrénicos - SADE-
, por lo que les compete:

a) Habilitar los usuarios internos y asignarles los niveles de autorizacion operativa
b) Actualizar las tablas de sectores internos de la reparticion.

c) Capacitar y prestar asistencia a los usuarios internos de la reparticion.

Resolucion N° 130-SECLYT-2014 y su modificatoria (Resolucién N° 16-SECLYT-
2019): Aprueba el “Reglamento para la Gestion de Actuaciones Administrativas”.

Seran administradores locales los agentes que hayan sido designados por el Director
General o funcionario con mayor jerarquia, mediante solicitud remitida a la
administracién central de SADE. En la misma deberan designar a 2 Administradores
Locales (titular y suplente); los cuales deberan realizar el curso oficial, para poder
ejercerlo.

Alcance:

Las funciones inherentes al Administrador Local, con caracter de titular y suplente, que
aqui se desarrollan, son ejercidas desde la Subgerencia Operativa Mesa de Entradas,
Salidas y Despacho de la DGTALGOB.

Este procedimiento serd de aplicaciébn en aquellas reparticiones del Ministerio de

Gobierno en que la citada Subgerencia Operativa, actla como Mesa de Entradas,
Salidas y Despacho.

1- Alta de Usuario SADE

(Creacion o reinserciéon de un usuario para su desempefio en el sistema SADE).

Cada Director General o funcionario con mayor jerarquia, debera solicitar a los
administradores locales de la reparticion el “Alta/Creacion” del Usuario, para el agente
en el sistema SADE.

La misma se realizara mediante Comunicaciéon Oficial CCOO dirigida a los

Administradores locales (ALS) con copia al director/a General de la DGTALGOB.
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En dicha solicitud deberéa indicar los siguientes aspectos sobre al agente:

e Nombre y Apellido

e Numero de CUIT

e Correo electronico oficial del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.
De no contar con el mismo, debera solicitarlo mediante mail, al area de RRHH
servicios_mgob@buenosaires.gob.ar.

e Si el agente posee usuario SADE debera informar el nombre de usuario para
poder rehabilitarlo.
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GOBIERNODEILACIUDADDEBUENOSAIRES

Nilmero: NO-2019-XXXXX-GCABA-MGOBGC
Buenos Aires. Lunes 18 de Marzo de 2019

Referencia: Solicitud de creacion usuario SADE

A: ALS 1 (DGTALGOB). ALS 2 (DGTALGOB)

Con Copia A: DIRECTOR GENERAL (DGTALGOB)
De mi mayor consideracién:

Por medio de la presente. v en el marco de lo establecido por el Anexo I de la Resolucion N
°130/SECLYT/14. se solicita tenga a bien arbitrar los medios necesarios para la creacion de un
usuario SADE  para el Sr. Juan Pérez, CUIT XX-XXXXXXXX-X, (jperez@buenosaires.gob.ar). el
cual debera ser inserto en la reparticién MGOBGC, sector X.

Sin otro particular saluda atte.

El Administrador Local (ALS) realizara el ALTA del Usuario.

De haber contado previamente el agente con Usuario SADE (el cual se encuentre
actualmente inactivo) se rehabilitara solicitandolo el ALTA a través de un Ticket/NOC al
SADE.

https://noc-mesa.buenosaires.gob.ar/

El ALS informara mediante CCOO al funcionario del area solicitante con copia al
Director General de la DGTALGOB; el Alta/Creacién del Usuario y los pasos a seguir
del mismo, para darse de Alta en la solapa “Datos Personales” y “Configuracion”
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GOBIERNODELACIUDADDEBUENOSAIRES

Numero: NO-2019-3000XXX-GCABA-DGTALGOB
Buenos Aires. Lunes 18 de Marzo de 2019

Referencia: Creacion Usuario: JPEREZ

A: FUNCIONARIO (MGOBGC)

Con Copia A: DIRECTOR GENERAL (DGTALGOB)

De mi mayor consideracion:

Por medio de la presente. se procedié a la creacién del usuario solicitado mediante NO-2019-
XOOCOOO-GCABA-MGOBGC

El usuario JPEREZ. deberd ingresar al sistema SADE utilizando su CUIT y Contrasefia (que es la
misma que utiliza al ingresar al mail oficial del Gobiero de la Ciudad).

Una vez ingresado al Escritorio UNICO (SADE). debera proceder a darse de alta en “Datos personales™
completando: sus datos personales. superior jerdrquico y el sector 04 Mesa de Entradas.

En tal sentido, realizado los pasos anteriores volverd a ingresar a su Usuario. Ingresando a Escritorio
Unico “Configuracion”™ v debera tildar alli los campos a trabajar mas solicitados como: CCOO, EE. GEDO
y TRACK.

Cualquier consulta estoy a su disposicién,

Asimismo, enviaran un mail al usuario y a un agente administrativo de dicha Reparticién,
informandoles la finalizacion de la gestion y los pasos a seguir para continuar el proceso
de Alta.

El Agente ingresara a la plataforma SADE — solapa “Datos Personales”.
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Completara los siguientes campos:

¢ Nombre de su Superior Jerarquico.

e Sector Mesa: elegir la opcién 04- Mesa de Entradas de su Repatrticion.
e Sello.

e Domicilio laboral del Firmante.

e Guardar.

El Agente ingresara a la plataforma SADE — solapa “Configuraciéon”.

Completara los siguientes campos:

e CCOO en Mis tareas, Mis Sistemas y Mis Supervisados

o GEDO en Mis tareas, Mis Sistemas y Mis Supervisados

e EE en Mis tareas, Mis Sistemas, Mis Supervisados y Buzén Grupal
¢ TRACK en Mis Sistemas.

e Guardar.

2- Migracién de Usuario SADE

(Movimiento de un usuario SADE en relacion al Sector, Reparticion y Ministerio).
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La migracion debera solicitarse por el Director General o funcionario con mayor jerarquia
mediante una CCOOQ dirigida a los Administradores locales (ALS) con copia al Director/a
General de la DGTALGOB. La misma sera requerida por el funcionario solicitante.

En dicha solicitud debera indicar los siguientes aspectos sobre al agente:

e Nombre y Apellido

e Numero de CUIT.

e Nombre del Usuario.

e Correo electronico oficial del Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires.
De no recordar el mismo, debera solicitarlo mediante mail, al area de RRHH
servicios_mgob@buenosaires.gob.ar o al area competente de la Reparticion
saliente.

e Se deberd informar la Reparticion donde trabaja/ba; y a cual debera migrarse
con su sector correspondiente. De no contar con esta informacion; contactarse

con el ALS de la Reparticién saliente.

GOBIERNODELACIUDADDEBUENOSAIRES
"2019 -Afo del 25° Aniversario del reconocimiento de la autonomia de la Ciudad de Buenos Aires"

Nimero: NO-2019-XXXXXXX-GCABA-MGOBGC
Buenos Aires. Viernes 29 de Marzo de 2019

Referencia: Solicitud de migracion usuario SADE

A: ALS 1 (DGTALGOB). ALS 2 (DGTALGOB)

Con Copia A: DIRECTOR GENERAL (DGTALGOB)

De mi mayvor consideracion:

Por medio de la presente, v en el marco de lo establecido por el Anexo I de la Resolucion N°130/
SECLYT/14 y modificatorias, se solicita tenga a bien arbitrar los medios necesarios para la migracion del
un  usuario SADE: JPEREZ para el Sr. Juan Pérez CUIT XX-XXXXXX-XX,
(jperez(@buenosaires.gob.ar) quien se encuentra inserto en la Subsecretaria XXXXXXXX. sector X, el
cual debera ser inserto en el Ministerio de Gobierno, sector X.

Sin otro particular saluda atte.
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El Administrador Local (ALS) solicitard la migracion a través de un Ticket/NOC al
SADE, adjuntando la Comunicacion Oficial enviada por el funcionario.

https://noc-mesa.buenosaires.qob.ar/

Una vez se encuentre migrado el Usuario, lo informara mediante CCOO al funcionario
solicitante con copia al Director/a General de la DGTALGOB, indicando los pasos a
seguir por el Usuario para darse de Alta en la solapa “Datos Personales” y
“Configuracioén”.

GOBIERNODELACIUDADDEBUENOSAIRES
"2019 -Afio del 25° Aniversario del reconocimiento de la antonomia de la Ciudad de Buenos Aires”

Niimero: NO-2019-XXXXXXXX-GCABA-DGTALGOB
Buenos Aires, Viernes 5 de Abril de 2019

Referencia: Migracion Usuario: JPEREZ

A: FUNCIONARIO (MGOBGC)

Con Copia A: DIRECTOR GENERAL (DGTALGOB)

De mi mayor consideracion:

Por medio de la presente. queria confirmar la migracién del usuario solicitado mediante NO-2019-

XNXXXNXXX-GCABA-MGOBGC.

El usuario JPEREZ debera ingresar al sistema SADE. Escritorio Unico. solapa “Datos
personales” y modificar sus datos personales. superior jerarquico y el sector 04 Mesa de Entradas.

Quedo a disposicién para cualquier consulta o aclaracion.

Sin ofro particular saluda atte.

Asimismo, enviaran un mail al usuario y a un agente administrativo de la Reparticion,
informandoles la finalizacion de la gestion y los pasos a seguir para continuar el proceso
de migracion/alta en la nueva reparticion.

El Agente ingresara a la plataforma SADE — solapa “Datos Personales”
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Completara los siguientes campos:

¢ Nombre de su Superior Jerarquico:

e Sector Mesa: elegir la opcién 04- Mesa de Entradas de su Reparticion.
e Sello:

e Domicilio laboral del Firmante.

e Guardar.

El Agente ingresara a la plataforma SADE — solapa “Configuracién”.
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Completara los siguientes campos:

e CCOO en Mis tareas, Mis Sistemas y Mis Supervisados
e GEDO en Mis tareas, Mis Sistemas y Mis Supervisados

e EE en Mis tareas, Mis Sistemas, Mis Supervisados y Buzon Grupal
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¢ TRACK en Mis Sistemas.

e Guardar

3- Bajade Usuario SADE

(Dejar inactivo un usuario en el sistema SADE)

La misma debera solicitarse por el Director General o funcionario con mayor jerarquia
el mediante una CCOO dirigida a los Administradores locales (ALS) con copia al

Director/a General de la DGTALGOB.
El Administrador Local (ALS) realizara la BAJA, desde la solapa Administracion,

apretando el botén “Baja Usuario”.

Usiarion
(L) Admniacins
-

R PARASUASA 3 S
-

L1 Ae]

Repaticin DOTALOOB &
Sector 04 ]
sey
Supere jerdrauico Sol Aba ( SALEA - DGTALGOB
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Unavez se encuentre realizado, lo informaran mediante CCOO, al funcionario solicitante
con copia al Director/a General de la DGTALGOB.

Asimismo, enviaran un mail al usuario y a un agente administrativo de la Repatrticion,
informandoles la finalizacion de la gestion.

4- Blangueo Contrasefna Usuario SADE:

En caso de ser necesario el cambio de la contrasefia del Usuario SADE, el agente
debera ingresar al siguiente link:

Link de Auto-blangqueo

https://identidad.buenosaires.gob.ar/

Autoservicio de cambio de contrasefias

ASt) Aoenciade sitemas | (S9) Buenos
de Informacion A 2
¥ Ciudad

cuITICuIL &

Correo Alternativo

Este link le solicitara el CUIT y la cuenta de malil alternativa, que declaré al momento de
dar el ALTA de su correo oficial, en el area RRHH.

De no recordar su cuenta alternativa, deberé solicitarlo en al &rea de RRHH a

servicios mgob@buenosaires.gob.ar
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https://identidad.buenosaires.gob.ar/
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Recuerde que al BLANQUEAR la contrasefia; ésta impactara en ambos sistemas:

La nueva clave servird; para correo electrénico institucional y sistema SADE.

5- Relevamiento Usuarios/sectores SADE

Los ALS realizaran anualmente, un relevamiento interno de usuarios de las
Reparticiones del Ministerio de Gobierno, para reorganizar las mismas.

En caso de verificarse modificaciones de estructura, se podré realizar un relevamiento
adicional de usuarios y sectores.

A tal efecto, se remitirh mediante CCOO al titular de cada reparticion, el listado de
usuarios y sectores de la misma, con el objeto de que informen los usuarios activos.
Concluido el proceso, los ALS comunicaran mediante CCOO su finalizacién.
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GOBIERNODELACIUDADDEBUENOSAIRES
"2019 -Afio del 25° Aniversario del reconocimiento de la autonomia de la Ciudad de Buenos Aires"

Hoja Adicional de Firmas
Anexo

NUmero: 1F-2019-35902982-GCABA-DGTALGOB
Buenos Aires, Martes 19 de Noviembre de 2019

Referencia: ANEXO |

El documento fue importado por el sistema GEDO con un total de 10 pagina/s.

Digitally signed by Comunicaciones Oficiales
DN: cn=Comunicaciones Oficiales
Date: 2019.11.19 15:44:57 -03'00'

MARIA FLORENCIA LIRA
Director Genera

D.G. TECNICA, ADMINISTRATIVA'Y LEGAL
MINISTERIO DE GOBIERNO
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