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Procedimiento para dar de Alta, Baja o
Modificar un Administrador Local

A continuacién, se detallard el pedido formal para dar de Alta, Baja o
Modificar el permiso como Administrador Local del Sistema (ALS), como asi
también las reparticiones que solicitara tener a cargo dentro del Ministerio u
Organismo al que pertenece.

Serd importante que los agentes que sean asignados como
Administradores Locales, para poder comenzar a desempenar sus tareas
administrativas, hayan sido previamente capacitados.

La Direccion Provincial de Mejora Administrativa sera la encargada de
brindar estos cursos que, actualmente se realizaran de manera virtual, con material
técnico sobre GDEBA general y contenido especifico sobre el rol del ALS.

Una vez que se haya completado y aprobado la capacitacidon, el usuario
tendra un mes para iniciar el tramite de alta del ALS. Si este plazo se venciera,
debera realizar nuevamente la totalidad del curso.

Siguiendo con el procedimiento de Alta, Baja o Modificacién de un
Administrador Local del Sistema, se deberad enviar a través de un Expediente
Electrénico, un documento GEDO por cada Administrador Local a configurar. Estos
documentos deberdn estar firmados por el Superior Jerdrquico de los agentes en
cuestidn o por el Lider Coordinador del Organismo, pero el Expediente podra ser
derivado por otro usuario. Dicho Expediente serd recepcionado por la Mesa de
Ayuda de GDEBA, quien gestionara las solicitudes y concluird el proceso
confirmando la operacidn con un “Memo”. El proceso constara de tres partes, las
cuales se detallaran a continuacion.

Caratulacion de un expediente electronico

Para poder caratular, sera necesario tener los permisos de caratulador, pero,
en caso de no tenerlos, se podra solicitar la caratulacién a otro agente. A
continuacion, se detallardn las dos posibilidades, de acuerdo al perfil de cada
usuario.
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Usuarios con perfil caratulador

Una vez que ingreso al mddulo de Expediente Electrdnico, se debera elegir
la opcidn “Caratular Interno”.

® Ir aEscritorio ¥ Salir

Expediente Electrénico N amer EEE

EE4_PROD

Buzén Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas

© Buzdn de Tareas Pendientes

[2) Crear Nueva Solicitud I 3 Caratular Interno I [3) Caratular Externo

L < 12 | >||»

- Descripcion Accion a
& Tarea/Estado Fecha Ult. Modif. Cédigo Expediente Codigo Tramite Usuario Anterior

del tramite realizar

administrativo -
~ RESERVA
() Iniciacién 2018-10-16 14:50:59  EX-2018-13 --GDEBA-DPYAMJGM SUM0003 Servicio TOTAL [> Ejecutar

Drmit amninrin

“Caratular Interno” permitira iniciar un expediente electrénico interno a la
Administracion Publica de la Provincia.

Se deberan completar los datos solicitados tal como se detalla a
continuacion:
- Motivo interno: CONFIGURACION DE ADMINISTRADORES LOCALES
- Motivo externo: CONFIGURACION DE ADMINISTRADORES L OCALES

- Trata: seleccién del cddigo de tramite. En este caso se deberd elegir “Solicitud
GDEBA” (OTROOT17).

- Descripcién Adicional del Tramite: CONFIGURACION DE ADMINISTRADORES
LOCALES

- Email: dato opcional.

- Teléfono: dato opcional.
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Caratular Expediente Interno b4

CONFIGURACION DE ADMIMISTRADCRES LOCALES

Motivo interno:

CONFIGURACION DE ADMIMISTRADCRES LOCALES

Motivo externao:

Datos del expediente

Codigo Tramite: OTROO17 Q

CONFIGURACION DE ADMINISTRADCRES LDCALES|
Descripcion Adicional del

Tramite:

Email:

Teléfono:

m Caratular [=- Datos Propios del Expediente A Cancelar

Luego de completar los datos solicitados se tendra que presionar en el
botdn “Caratular”. El botdn “Cancelar” redirigira a la pantalla anterior.

Este cddigo de tramite tendra una Caratula Variable, por lo cual requerird
un dato adicional para completar la caratulacién. Luego de completar los datos vy
de presionar en el botdn “Caratular”, el mddulo solicitara dicho dato. En este caso
se deberd seleccionar “Alta/Baja/Modificacién de Administrador Local”.
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Datos de Control x

Tipo de Solicitud S N
JAitaiBaja/MModificacion de Administrador Local |

Alta de documentos reservados

Alta de sectares

Alta de tramites con reserva total

Baja de usuario

Cambio de reparticion

Migracion de sectores

Multireparticion

Multisector

Permiso de reserva en tramitacion para reparticion

Permiso de vista de expedientes reservados tramitados en su reparticion
Permiso de vista de expedientes reservades tramitados en su secfor
Permiso de vista de documentos reservados firmados en su reparticion

Rehabilitacion de Expediente Electrénico

1 »

Luego habrd que presionar en el botédn “Guardar” para continuar la
caratulacion del expediente. El mddulo indicara que se generd el expediente y cual
sera el nimero GDEBA asignado.

Luego al Expediente Electronico se le vinculara la documentacion necesaria,
gue se generara previamente en el médulo de GEDO.

Usuarios sin perfil caratulador

A continuacidn, se mostrara el inicio de la caratulacién de un expediente
para los usuarios que no tengan perfil de caratulador, y deban solicitar la tarea a
otro usuario o sector.

o
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En la opcidn “Buzdn de Tareas” se deberd presionar en el botén “Crear
Nueva Solicitud” y se abrird la imagen que se mostrara a continuacion:

Nueva Solicitud x

Motivo interno:

Motivo externa:

® intemo © Extarno
Céign Tramits Sugerido a

= Persona fisica Persana juridica

itk Mo Dadlarao posse
Tipa Documenta: -

Nimero Documentor

Apellidofs: MNombre/s:

Localidad:
Calle/Aitura
Domicilio:

Pizo: Dpro: Cpo

Obszenaciones:

W Solicitar Caratulacién * Cancelar

Se deben completar los campos “Motivo Interno” y “Motivo externo”, lo que
permitird incorporar una descripcion del tramite a realizar. Dichos campos deberan
completarse con el texto “ CONFIGURACION DE ADMINISTRADORE LOCALES”,

Luego, se debera seleccionar el tipo de expediente, en este caso “Interno”.

El mddulo de “Expediente Electrénico” permitira al usuario solicitante, la
sugerencia de una trata. Se deberd presionar en el campo desplegable “Trata
Sugerida” y se elegira la opcidn, en este caso “Solicitud GDEBA” (OTROO17).

E(@::f_?
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Nueva Solicitud x
CONFIGURACION DE ADMINISTRADORES LOCALES
Motiva intermo:
CONFIGURACION DE ADMINISTRADORES LOCALES

Motivo externa:
® Interng 3 Externo

Codige Tramite Sugerido: OTRODIT [-Y

# Persona fisica Perzona juridics

Cuit/Cuit: Mo Dedlaraio pases
Tipo Documento:

Numero Documenta:

Apellidols: NowEns
Razdn Sodal

Email:

Teléfon
Domicilio Legal Constituida

Pas

Provin

Deozriaman tor

Localidadt

Calle/Aturs
Domicifia:
7 Dgto: G
Observariones

W Solicitar Caratulacion ® Cancelar

Luego se deberd presionar el botén “Solicitar Caratulacién”. El botdn
“Cancelar” redirigira a la pantalla anterior.

Al hacer click en “Solicitar Caratulacidn”, la ventana siguiente permitira
enviar la solicitud a un usuario o a una reparticion y sector.

Enviar Solicitud a x

CONFIGURACION DE ADMINISTRADORES LOGALES
Motivo:
Destino
) Usuario
Reparticion:
Q
J Sector
Sector:
Q
™ Enviar Solicitud % Cancelar

Una vez seleccionado el destino se presionara en el botdn “Enviar Solicitud”.

El usuario al que se le envid la tarea de caratulacién, identificard en su buzén
una nueva tarea con el nombre “Iniciar Expediente”. Sélo podran caratular los
usuarios con el perfil caratulador.
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Expediente Electrénico Ingrese el nimero GDE m E m

EE1_PROD]

Buzon Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas

Tareas Usuario

© Buzdn de Tareas Pendientes

[ Crear Nueva Solicitud [3 Caratular Interno [ Caratular Externo

Ll < {2 |>[|»

= Tarea/Estado Fecha Ult. Modif.  Cédigo Expediente Cédigo Trimite Descripcién del tramite Motivo Usuario Anterior

Accién a realizar

_ Iniciar CONFIGURACION
2018-10-18 14:16:37 0TR0017 Solicitud GDEBA > Ejecutar

DE ADM...

"~ Expediente

El usuario caratulador debera presionar en el botén “Ejecutar” y seleccionar
el Cddigo de Tramite del desplegable o, en caso de ser correcto (“Solicitud GDEBA”
OTROO17), dejar el sugerido por el solicitante de la caratulacidn. Luego, completara

el campo de “Descripcidn Adicional del Tramite” repitiendo el “Motivo” y hacer click
en “Caratular”.

CONFIGURACICN DE ADMINISTRADORES LOCALES

Motivo:

Datos del expediente

* Interno Externo

Codigo Tramite: OTROD1T - "Solicitud GDEE | Q

Descripcion Adicional del
Tramite:
4

Cuit/Cuil: # Mo Declara/No posee

Tipo de documento:

-

Numero de Documento:

Apellidoss: Mombre/s:

Razon Social:
Email:

Teléfono:

I Caratular @ Rechazar X Cancelar = Datos Propios del Expediente

Este cddigo de trata tendra “Datos Propios” asociados, los cuales habra que
completar para finalizar la caratulacién (ver el procedimiento en la pagina 4).

Luego de presionar el boton “Guardar”, se visualizard el nimero GDEBA del
expediente generado, y se enviara automaticamente al usuario solicitante.
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Confeccion del documento para incorporar al expediente

Una vez se haya ingresado al médulo GEDO, se tendrd que presionar el
botén “Inicio de documento”. Al abrirse el cuadro de produccidn, se deberad
seleccionar el tipo de documento que se quiera generar. Se escribird “ALS” en el
campo y, al hacer click sobre la lupa azul, un desplegable le mostrara el documento

a seleccionar.

Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento

Documento Electronico Q

Bilisqueda Tipo Documento

Descripcion del tipo de documento

Buscar ALS
L Nombre Acronimo Descripcion Caracteristicas
Tarea de Produccién |
 Comunicaciones i
Mensaje para el Productor I STITIEEITGR AT AeE FITTAETE R AL m I
Alta de Sector ALSEC Documento para solicit... @) |
Usuario Productor del Doa 4 o
Archivos de » Datos Propios del Enviar a Producirlo
Trabajo E Documento @ Producir yo mismo x Cancelar

[ Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

[l Quiero enviar un correc electronico al receptor de |a tarea.

Se deberd seleccionar el documento “Configuracién de Administrador
Local” (ALS), y hacer click en “Producirlo yo mismo”.
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En la ventana de Produccidon del Documento, habrd que completar el campo
“Referencia” con el nombre y apellido del agente en cuestidn, sequido de la gestion
que se solicitard. Por ejemplo: Juan Pérez - Alta de Administrador Local / Juan Pérez
- Baja de Administrador Local / Juan Pérez - Modificacion de Administrador Local.

Producir documento

|

Previsualizar

Referencia Documento
@ Historial
© Archivos de Trabajo
Enviar a
@ Revisar
Cy; Enviara Acciones a realizar
Firmar

Accién v

Firmar Yo Mismo
6 el Documento

Datos del Agente

Nombre y Apellido

2 Cod. de reparticion

Quiero recibir un aviso

T A —, Nombre de reparticién

se firme. .
Email
o
Quiero enviar un Nimero de teléfono
correo electrénico al
receptor de la tarea. Sello Q

Reparticiones a administrar

u |

Tada al Nraanicma [ -

¥ cancelar

Luego se debera completar el resto de los campos. Cada uno variard
dependiendo de la opcidn que se elija en el campo “Accidén”. A continuacion, se
detallaran las diferentes opciones:

Kas
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Alta de un Administrador Local

Producir documento

@ Historial

Enviar a

@ Revisar

» Enviar a
C’J Firmar

Firmar Yo Mismo
6 el Documento

(m]

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

=]

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Previsualizar

Referencia Juan Perez - Alta de Administrador Locall Documento

‘? Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
Acciones a realizar

Accion Alta A

Datos del Agente

Nombre y Apellido

&
b
o]

Céd. de reparticién
Nombre de reparticion
Email

Namero de teléfono

Sello Q

Reparticiones a administrar

Tndn al Nroaniemn (=)

K cancelar

Se deberan completar obligatoriamente los campos de “Nombre y Apellido”,

“Reparticién a la que Pertenece”, “Emai

Producir documento

|” "
)

Ndmero de teléfono” y “Sello”.

@ Histarial

Enviara

@ Revisar

» Enviara
(& Fomar

Firmar Yo Mismo
el Documento

o

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

(]}

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de |a tarea.

Previsualizar

Referencia Juan Perez - Alta de Adminisirador Local Documento

?An:hwusdeTrabaJo Archivos Embebidos /| Datos Propios

Acclones a reallzar -

Accién Alta -

Datos del Agente
Nombre y Apellide Juan Perez
Cod. de reparticion DPYAMJGM

Nombre de reparticién Direccion de Proyectos y A

Email juan perez@gba.gob.ar
Numero de teléfono 221111111
sello Analista Q

Reparticiones a administrar

Todo el Organismo
L] »

¥ Cancelar
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Luego, en el campo “Todo el Organismo”, si corresponde que administre
todas las reparticiones de la estructura lo debera tildar, y elegir el organismo en
cuestion en el campo “Organismo a Administrar” que se encontrara debajo. Caso
contrario, no tendra que seleccionar el check box.

En caso de que no sea tildado, se debera cargar reparticion por reparticion
todas aquellas que se deseen administrar; haciendo click en el botén mds (+) para
agregar campos o en el botén menos (-) para quitarlos.

Asimismo, si el ALS tiene que administrar todas las reparticiones que
conforman un area o rama del Organismo, puede utilizarse la opcién “Todas sus
dependencias”, que se encuentra debajo del detalle de |a reparticion. Por ejemplo,
si se selecciona una Subsecretaria, y se opta ademas por “Todas sus
dependencias”, al ALS se le habilitaran todas aquellas reparticiones que dependan
de la misma, como son sus Direcciones Provinciales, Direcciones, etc.

Producir documento x

G) Historial

Enviar a

@ Revizar

» Enviar a
EJ’ Firmar

Fimmar o Mismo
el Documento

[}

Quiera recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

(]

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

Previsualizar

Referencia  Juan Perez - Alta de Administrador Local Documento

O Archivos de Trabajo

Nombre de reparticién Direccitn Provincial de M
Email juan perez@gba.gob.ar
Nimero de teléfono 221111

Sello Analista Q

Todo el Organismo (]

Cod. de reparticion

Nombre de reparticién

|Todas las dependencias [ O |

4 3

¢ cancelar

Baja de un Administrador Local

En este caso solo se deberdn completar obligatoriamente los Datos
Personales del agente: Nombre y Apellido, Reparticién a la que pertenece, Email,
Numero de teléfono vy Sello.

E(@::f_?
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Producir documento X

@ Historial

Enviar a

@ Revisar

» Enviar a
CJ’ Firmar

Firmar Yo Mismo
6 el Documento

m]

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

=]

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Previsualizar

Referencia  Juan Perez - Baja de Administrador Local Documento

© Archivos de Trabajo Archivos E

Acciones a realizar a

Accidn Baja -

Datos del Agente

Nombre y Apellido Juan Perez

Cod. de reparticion DPYAMJGM

Nombre de reparticion Direccién de Proyectos y Adr

Email juan perez@gba gob ar
Nimero de teléfono 221111111
Sello Analista Q

Baja

Organismo a dar de baja

(I -

¢ Cancelar

Modificacion de un Administrador Local

Producir documento

@ Historial

Enviar a

@ Revisar

» Enviar a
CJ, Firmar

Firmar Yo Mismo
6 el Documento

(m]

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

[m]

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Previsualizar

Referencia Juan Perez - Modificacion de Administrador Local Documento

© Archivos de Trabajo Archivos Embebidos : Datos Propios

Acciones a realizar -

Accion Modificacion -

Datos del Agente

Nombre y Apellido Juan Perez

Cod. de reparticion DPYAMJGM

Nombre de reparticién Direccién de Proyectos y Adr

Email juan perez@gba gob ar
Numero de teléfono 221111111
Sello Analista Q

%+ (- Agregar o quitar reparticién

Agregar o quitar - -

3¢ cancelar

Se deberan completar obligatoriamente los campos de Nombre y Apellido,
Reparticidn a la que pertenece, Email, Nimero de teléfono y Sello.
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Haciendo click en el botdn mas (+) para agregar campos o en el botén
menos (-) para quitarlos, se podra agregar o quitarle tantas reparticiones al
Administrador Local como sean necesarias, teniendo la posibilidad de combinar
ambas acciones tal como muestra la imagen debajo.

- Agregar o quitar reparticion

Agregar o quitar Agregar reparticion

Cod. de reparticion AGG

Nombre de reparticion Asesoria General de Gobierr
Agregar o quitar Quitar reparticion

Cod. de reparticion ARBA

Nombre de reparticion Agencia de Recaudacion Bu

En el caso de que al ALS se le deban agregar o quitar todas las reparticiones
que conforman un drea mas grande del Organismo, también puede utilizarse la
opcidon “Todas sus dependencias” que se encuentra debajo del detalle de la
reparticion. Por ejemplo, si se selecciona una Subsecretaria, y se opta ademas por
“Todas sus dependencias”, al ALS se le agregaran o quitaran todas aquellas
reparticiones que dependan de la misma, como son sus Direcciones Provinciales,
Direcciones, etc.

Producir documento x
_ Previsualizar
Referendia Juan Perez - Modificacion de Administrador Local Documento
Q@ Historial
9 Archivos de Trabajo
Enviar a
@ Revisar
et e .
a Enviar a )
E’ Firmar Email juan_perez@gba.gob.ar
Firmar Yo Mismo Nimero de teléfone 211111
el Documento
Zello Analista Q
Reparticiones a administrar
u Todo el Organismo @

Quiero recibir un aviso

cuando el documento % (- Agregar o quitar reparticién

se firme.
o Agregar o quitar -
Quiero enviar un

correo electrénico al

receptor de la tarea. Mombre de reparticidn

Cod. de reparticién

Todas las dependencias I (m] r

-

4 13

K cancelar

Una vez completados todos los campos en cuestion, el documento debera
firmarse o enviarse a firmar segun corresponda. Sera importante recordar que
deberd ser firmado por un Superior Jerdrquico del agente en cuestion o por el Lider

o
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Coordinador del Organismo. Una vez firmado el documento, el sistema brindara el
ndmero GDEBA.

IMPORTANTE: si el documento que se va a generar serd firmado por otro usuario,
se deberd tildar la opcidn “Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme”,
ya que de esta manera, una vez firmado, le llegard un “Aviso” con el nimero
GDEBA del documento, el cual debera vincular luego al expediente.

Vinculacidn del documento al expediente electrénico

Alingresar al mddulo EE, se visualizara en el Buzon de tareas pendientes, el
expediente caratulado con anterioridad. Se deberd hacer click en “Ejecutar” y luego
vincular el documento.

El expediente se abrirda mostrando la siguiente pantalla:

Expediente: EX-2018-13632072- -GDEBA-DFYAM|GM

Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Caratula
Buscar por: Tipo Afio Namero Ecosi Reparticid E
I Numero GDEBA Q GDEBA - Q
B Vincular Documentos
Namero
; Q GDEBA - Q
Especial

(& Subsanar Errores Materiales (& Iniciar Documento GEDO # Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos

Orden  Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Fecha de Asociacion Fecha de Creacion

18/10/2018
2 PV - CV_Solicitud GDEBA PV-2018 -GDEBA-DPYAMJGM Carétula 18/10/2018 14:25:47 ] x Q

14:25:36

18/10/2018
1 PV - Providencia PV-2018- -GDEBA-DPYAMJGM Carétula 18/10/2018 14:25:36 ] & Q

14:25:36

Total de documentos: 2

& Descargar todos los Documentos (con pase)

MINISTERIO DE "a%PAZ3( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Para gestionar la vinculacion del GEDO al expediente, se deberdan completar
los campos del recuadro que se muestra en la imagen (1) con los datos del nimero

GDEBA del documento en cuestion. Luego se debera hacer click en “Vincular
Documento” (2).

Expediente: EX-2018-13632072- -GDEBA-DPYAMIGM

Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Caratula
Buscar por: Tipo Aiio Nimero Ecosistema Reparticion
Nimero GDEBA Q GDEBA v
I Vincular Documentos
Nimero
i Q GDEBA - Q
Especial

(# Subsanar Errores Materiales [ Iniciar Documento GEDO & Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos

Orden  Tipo de Documento Nimero Documento

Referencia Fecha de Asociacion Fecha de Creacion
03/10/2018 -
3 IF - Informe IF-2018- -GDEBA-DPYAMJGM INFORME 19/10/2018 14:26:50 & 3 Q m
15:22:27
18/10/2018
2 PV - CV_Solicitud GDEBA PV-2018 GDEBA-DPYAMJGM Carétula 18/10/2018 14:25:47 [E] & Q
14:25:36
18/10/2018
1 PV - Providencia PV-2018. GDEBA-DPYAMJGM Carétula 18/10/2018 14:25:36 @ F.A Q
14:25:36

Total de documentos: 3
& Descargar todos los Documentos (con pase)
Sin Pase

Filtro

© Salirsin Pase || @ Realizar Pase & Realizar Pase Paralelo ) Generar Copia  Notificar Expediente a TAD X Cancelar =D i6n Obli ia'y Opcional

Una vez que el documento quede vinculado, se debera “Realizar Pase”. Una

vez que la ventana de pase se abra, el mismo deberda completarse con los
siguientes campos:

Mooy B BTIo (M2 7 U | n ez iE|EE
IE=ES=H|
‘E' Estile » | Formato » | Fuente » | Tamafio - T.- ﬁ-
ABM Administradores Locales
Estado: e Tramitacion -
() Usuario
Reparticion: o
DPYAMJGM Q
(@) Sector e
Sector: e
MDA Q
() Mesa de la Reparticion Q
™ Realizar Pase ! Realizar Pase y Comunicar % Cancelar
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Motivo: ABM Administradores Locales

Estado: Tramitacion

Destino: Sector

Reparticion: DPYAMGGP (Direccién de Proyectos y Administracion)
Sector: MDA (Mesa de Ayuda)

Por ultimo, se deberd hacer click en el botdn “Realizar Pase”. El sistema le
avisara que el pase fue realizado y dara por concluido el proceso de la peticidn.

El usuario recibird, de parte de un representante de la Mesa de Ayuda de
GDEBA, un “Memo” en el cual se confirmara que la gestidn fue realizada y que los
agentes en cuestion quedan habilitados para ejercer como Administradores
Locales.
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Consultas adicionales, Manuales de Usuario y Procedimiento

©@ (221) 6011349
GDEBA
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