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Introducción

Para solicitar el Alta / Baja / Rehabilitación de Administradores, se debe cumplir con el
procedimiento definido y publicado aquí.

Mediante el Sistema GESUS, los Administradores Locales de los Organismos (Dominios SAF /
Dominios Especiales), Órganos Rectores y UEPEX, gestionan los usuarios CITRIX de los
grupos que administran y les asignan las aplicaciones a las que tendrán acceso.

Los Administradores Locales tienen disponible un ícono en su cuenta Citrix denominado
GESUS:

Al clickear sobre el mismo, se abrirá una ventana donde deberá iniciar
sesión con usuario y clave CITRIX.
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Al acceder al sistema observarán los Grupos de usuarios a gestionar, pudiendo ser uno o
múltiples grupos. Si la descripción del grupo fuera muy larga, posicionándose sobre ella se
podrá leer el nombre completo.

Al ingresar a un grupo se accederá a la información de los usuarios del mismo y es donde se
gestionarán las altas y rehabilitaciones (Agregar usuario nuevo), bajas (Eliminar),
desbloqueos y Cambios de clave, así como la edición de datos personales y la vinculación
con aplicaciones tales como e-SIDIF, BI, SLU, SIRHU, UEPEX, etc. (dependiendo de las
aplicaciones asignadas al Administrador Local).

Volver al índice | 4



DGSIAF │GESUS | Guía de ayuda para Administradores Locales

Agregar usuario nuevo

Ingresando por la opción Agregar usuario nuevo:

Emergerá una ventana que permitirá el ingreso de los datos personales del usuario a crear.
Deberán completarse los campos de Documento (tipo y Número) y luego validar, mediante el
ícono representado con la lupa , la existencia del usuario en GESUS (como usuario
eliminado dentro del grupo o como usuario perteneciente a otros grupos).
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De no existir el usuario, se vuelven editables el resto de los campos (exceptuando la
Cuenta Usuario) para ingreso manual, y se informan cuáles son los campos de ingreso
obligatorio. Deberán completar los datos y finalizar con la opción Guardar.

Si el usuario ya existía, se autocompletarán los campos de datos personales y se deberá
seleccionar la opción Guardar.

En ambos casos, se creará la Cuenta Usuario en el Grupo y se visualizará en la pantalla de
usuarios.

Sólo si se tratara de un nuevo usuario (no existía en ningún grupo), se creará un archivo que
contiene la información relacionada a la cuenta de usuario y su clave CITRIX. Dicho archivo
podrá abrirse o guardarse en el disco del usuario.
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De elegir la opción Abrir, se abrirá el archivo y luego es posible guardarlo como cualquier
documento de Word.

Si se selecciona la opción Guardar como, recordar que se deberá elegir el disco C$ (\\Client)
(V:) para que el archivo se guarde en la máquina del usuario, de otro modo quedará en
nuestros servidores y luego no tendrán acceso a él.

El archivo generado contiene toda la información necesaria para que el nuevo usuario acceda
a CITRIX. Dependerá del Administrador la metodología de entrega de dicha información al
usuario (impresión del documento o envío electrónico del mismo).
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IMPORTANTE: Por defecto, un nuevo usuario se crea sin aplicaciones asociadas, esto
quiere decir que si el usuario accede en ese momento a Citrix, no tendrá íconos visibles.
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Vinculación con aplicaciones

En la línea del usuario se deberá desplegar el ícono de triángulo / flecha:

Al ejecutar la opción, se desplegará por debajo un ícono de tabla para acceder a la función
Administrar aplicaciones:

Al hacer click en el ícono mencionado emergerá una ventana con todas las aplicaciones
factibles a asociar al usuario (de acuerdo a lo que el Administrador Local tenga permitido
asignar).

Si el casillero de verificación posee tilde, significa que la aplicación está asignada al usuario, de
lo contrario, no tiene vinculada dicha aplicación. En el siguiente ejemplo se tildarán las
opciones SIRECO, e-SIDIF y BI para otorgar al usuario los íconos de dichas aplicaciones.
Luego se deberá presionar el botón GUARDAR.

Se emitirá un mensaje de aviso sobre la asignación de autorizaciones pendientes relacionadas
a SIRECO. Se deberá hacer click en el ícono de dicha aplicación.
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Se abrirá la ventana Administrar autorizaciones, en la cual se deberá tildar el tipo de rol que
corresponda al usuario y luego presionar el botón GUARDAR.

Por último emergerá durante unos segundos un mensaje de éxito de la operación.

Cuando el usuario tiene aplicaciones vinculadas, se verán como se muestra a continuación,
pudiendo identificar a cada una de ellas por su ícono:

Asimismo, si se desplegara el ícono de información adicional de usuarios en el nivel del título,
se podrá visualizar la información para todos los usuarios del grupo de forma simultánea:
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Desbloqueo / bloqueo de usuarios

En la línea de los usuarios podrá visualizarse la columna Estado representada para cada
usuario con el ícono de candado (cerrado o abierto).

El candado cerrado indica que el usuario se encuentra Bloqueado. Para desbloquearlo se
deberá hacer click en el ícono y luego confirmar la operación en la ventana emergente.
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Al confirmar, el usuario cambiará al estado requerido y se modificará el ícono a candado
abierto . Asimismo surgirá por unos segundos un mensaje en la parte inferior izquierda de
la pantalla indicando Usuario desbloqueado.

Si se muestra el ícono de candado abierto el usuario está habilitado para acceder a
CITRIX.
Del mismo modo, el Administrador podrá, si fuera necesario, bloquear a un usuario que se
encuentra habilitado.

Editar, cambiar clave, eliminar y rehabilitar usuarios

En la línea de los usuarios, posicionándose sobre un usuario particular, podrán visualizarse las
acciones posibles a realizar sobre el mismo, representadas con los símbolos . El
primero representa la acción de Editar, el segundo Cambiar clave y el último corresponde a
Eliminar.

Editar datos del usuario

Representado con el símbolo de lápiz , al accionarlo surgirá una ventana que permitirá
editar los datos personales del usuario CITRIX. Los únicos datos que NO son factibles de
modificar son el Tipo de documento, Número de documento y Cuenta de usuario.

Volver al índice | 12



DGSIAF │GESUS | Guía de ayuda para Administradores Locales

Luego de realizada la modificación de datos, se deberán guardar los cambios con el botón
habilitado a tal efecto y surgirá por unos breves segundos el mensaje informativo en la parte
inferior izquierda de la pantalla indicando la leyenda: Usuario actualizado.

Cambiar clave

Representado con el símbolo de llave , al accionarlo surgirá una ventana que permitirá
asignar una nueva clave CITRIX al usuario.
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Al Confirmar, se creará el archivo con la nueva Credencial de acceso, el cual se puede Abrir o
Guardar como (tal como sucede al dar de alta un usuario nuevo).

Eliminar usuario

Representado con el ícono de cesto , al accionarlo surgirá una ventana que solicitará
confirmar la Eliminación del usuario CITRIX del Grupo.

Al Confirmar, surgirá por unos breves segundos el mensaje informativo en la parte inferior
izquierda de la pantalla indicando la leyenda Usuario eliminado.
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La baja de los usuarios es una Baja Lógica (no física), es decir que no se elimina de la base de
datos y puede ser Rehabilitado. Al producirse la eliminación de un usuario, se le desvinculan
las aplicaciones de ese grupo y se traslada a la sección de usuarios ELIMINADOS.

Rehabilitar usuario

El procedimiento para Rehabilitar un Usuario es el indicado en el apartado Agregar usuario
nuevo, donde al completar los datos de Documento y validar los mismos mediante la lupa
se autocompletarán los campos con los datos que tenía el usuario al momento de la
eliminación. Los mismos serán editables en esta instancia, tal como se observa en la pantalla a
continuación, y se deberá ejecutar la opción Guardar para finalizar.
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Existen diferentes escenarios posibles para este caso, según el usuario esté o no Activo en
otro/s grupo/s:

- Si el usuario no existe en ningún otro grupo, se generará el archivo Word con la credencial
de acceso CITRIX.

- Si el usuario existe en varios grupos y en todos ellos está eliminado, al ser rehabilitado, en el
primer grupo en que se haga, se generará una nueva clave CITRIX.

- Si el usuario existe en varios grupos y en alguno de ellos se encuentra Activo, entonces sólo
volverá a estar Activo en el grupo pero no se generará una nueva clave.

Búsquedas y exportación de información

Búsquedas

En el margen superior de la pantalla existe un campo de búsqueda de texto libre, que
permitirá buscar Grupos, por su nombre o descripción, o Usuarios, por su nombre o Cuenta
de Usuario (Documento). La única condición para buscar es ingresar un mínimo de 4
(cuatro) caracteres.

El buscador estará presente siempre, tanto en la vista general de los Grupos como cuando se
está dentro de un Grupo en particular.

Si se realiza una búsqueda desde la pantalla principal, se estará realizando la misma en todo el
universo de Grupos administrado en GESUS. En otras palabras, si se busca, por ejemplo, un
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usuario por Apellido, en primera instancia surgirán todos los que cumplan con la condición de
búsqueda, y se optará por elegir un resultado sugerido o continuar con la búsqueda general.

Si se continúa con la búsqueda general, mediante la lupa o el botón Enter/Intro del teclado, se
obtendrá una pantalla donde se expondrán todos los registros encontrados para el criterio de
búsqueda utilizado, informando, para el ejemplo presentado, todos los usuarios de apellido
Lopez, indicando en la primera columna el Grupo al cual pertenece.
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Del mismo modo, si por ejemplo se buscaran todos los SAF que comienzan con un
determinado número, se obtendría una vista parcial de los Grupos Administrados que
cumplen con dicho criterio:

Operará de igual manera, si se indicara parte de la Descripción de un grupo:

Como se mencionó al comienzo del apartado, el filtro de búsqueda estará siempre presente,
tanto en la pantalla principal como dentro de un grupo particular.

Si se estuviera dentro de un grupo, se observará en el bloque de búsqueda la leyenda Solo
usuarios del grupo que, de manera predeterminada, viene marcada con un tilde.
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Si se utiliza el buscador tal como se presenta por defecto, se podrán buscar usuarios dentro
del grupo, por nombre, apellido, cuenta de usuario o documento.

Sin embargo, si se quita el tilde que viene por defecto, se podrá extender la búsqueda al
universo de Grupos administrados sin necesidad de volver a la pantalla principal.
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Exportación de información

Se podrá exportar a archivo Excel el listado de usuarios, Activos o Eliminados, dentro de un
grupo, mediante la opción Exportar.
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Dicho archivo podrá abrirse o guardarse en el disco del usuario.
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Consideraciones generales de bloqueo y eliminación de
cuentas

Quedará automáticamente inhabilitado por el sistema el usuario que no ingrese al mismo en
un período de 60 (sesenta) días corridos. A los 90 días de producirse la inhabilitación, de no
haber solicitado la rehabilitación, la/el usuaria/o se dará de baja.

Asimismo, se bloqueará la cuenta que tenga cinco intentos de ingreso fallidos consecutivos
(se desbloqueará automáticamente a los 15 minutos) y/o que no haya cambiado su clave
durante el período máximo sugerido (90 días).

Centro de Atención a Usuarios y Réplicas
https://redmine.dgsiaf.mecon.gob.ar/
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