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Proceso de Solicitud de Alta de Sectores

A continuacién, se detallard el pedido formal para solicitar el Alta de

Sectores.

Se debera enviar a través de un Expediente Electrdénico, un documento
GEDO para el Alta de Sectores.

El proceso estd enfocado en los administradores locales, y se recomienda que
dichos agentes sean los que lleven adelante el procedimiento. Asimismo, el
documento a generar, también podrd estar firmado por el lider coordinador del

organismo.

El Expediente sera recepcionado por la Mesa de Ayuda de GDEBA, quien
gestionarad las solicitudes y concluird el proceso confirmando la operacién con un
“Memo” GDEBA. El proceso constard de tres partes, las cuales se detallaran a

continuacion.

Les recordamos que no es correcto el uso del buzdn grupal de un sector para
almacenar expedientes que ya culminaron su tramitacién. La adecuada utilizacion
de la plataforma hace referencia al envio de dichos expedientes a Guarda
Temporal. De identificar una gran cantidad de expedientes almacenados en un
buzén grupal, desde la Administracién Central de la plataforma GDEBA se
procederd a realizar una observacidn al Organismo involucrado.

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
continuacidn, se veran las dos posibilidades, de acuerdo al perfil de cada usuario.

Usuarios con perfil caratulador

Una vez que se haya ingresado al mdédulo de Expediente Electrdnico, se
deberaelegir la opcion “Caratular Interno”.
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Expediente Electorico oo Jal=]e

EE1_PROD|

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

Tareas Usuario

@ Buzdn de Tareas Pendientes

[3 Crear Nueva Solicitud [A Caratular Interno [A Caratular Externo

Ll <N 122 1> »

= Tarea/Estado Fecha Ult. Modif.  Cédigo Expediente Cédigo Trimite Descripcién del trimite Usuario Anterior Accién a realizar

CONFIGURACION

’7] Iniciacion 2018-10-18 14:25:36  EX-2018- -GDEBA-DPYAMJGM OTR0017 Solicitud GDEBA [> Ejecutar
. DEADM...

CONFIGURACION
() Iniciacion 2018-10-18 14:05:05 EX-2018- -GDEBA-DPYAMJGM OTRO017 Solicitud GDEBA [> Ejecutar
- DE ADM...

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

Se deberdan completar los datos solicitados tal como se detalla a

continuacion:
Caratular Expediente Interno x
ALTA DE SECTORES
Motivo internoo
ALTA DE SECTORES
Motivo externo:e
Datos del expediente
Codigo Tramite: e OTRO017 Q
ALTA DE SECTORES
Descripcion Adicional del
Tramite: o
7
Email: e
Teléfono: e |
I Caratular (= Datos Propios del Expediente *® Cancelar

0 Motivo interno: ALTA DE SECTORES
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Motivo externo: ALTA DESECTORES

Q Cddigo de tramite: seleccion del cddigo de la trata. En este caso se debera elegir
“Solicitud GDEBA” (OTROO17).

@ Descripcion Adicional del Tramite: AL 7A DESECTORES
© Email: datoopcional.

°Te|éfono: completar con un contacto telefénico. Es necesario que la Mesa de
Ayuda de GDEBA cuente con un ndmero al cual comunicarse en caso de dudas o
consultas.

Luego de completar los datos solicitados se debera presionar en el botén
“Caratular”. El botén “Cancelar” redirige a la pantalla anterior.

Algunos cddigos, cdmo el que se estd utilizando, tendran, ademas de la
caratula, una Caratula Variable, porlo cual requerirdn datos adicionales parafinalizar
la caratulacidn. Luego de completarlos datosy de presionar en el botén “Caratular”,
el mdédulo solicitard dicho dato. En este caso se debe seleccionar “Alta de sectores”.

Datos de Control X

Tipo de Solicitud | - “

Alta/Baja/Modificacion de Administrador Local
Alta de documentos reservados
IAIIa de sectores I

Alta de tramites con reserva total

Baja de usuario

Cambio de reparticicn

Migracion de sectores

Multireparticion

Multisector

Permiso de reserva en tramitacion para reparticidn

Permiso de vista de expedientes reservados tramitados en su reparticién
Permiso de vista de expedientes reservados tramitados en su sector
Permiso de vista de documentos reservados firmados en su reparticién

Rehabilitacién de Expediente Electronico

1

Luego habra que presionar en el botén “Guardar” para continuar la
caratulacion del expediente. Elmdduloindicara que se generd el expedientey cual
sera el nimero GDEBA asignado.
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Posteriormente al Expediente Electrénico se le podra vincular la
documentacion necesaria que se debera generar en el médulo de GEDO.

Usuarios sin perfil caratulador

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

Enlaopcién “Buzdnde Tareas” se deberd presionar en el botdn “Crear Nueva
Solicitud” y se abrird laimagen que se muestra a continuacion.

Mofhea Interma: |

| Mothva externe:
|

= Interna _ Externg

Cedigo Irdmite Sugerida: Q

& Persana fisica Persona |uridiza

CueCulk Ho DeCar s posee
Tipo Cacumento: -

Pieres O Douamen Lo

Apetidals: Mormbrers:
Razan 50003l

Emall:

Teiefonu:

Domicilio Legal Constituide

Bai: -
Prowincis: -
CRRpErTAME -
Liocalidad: =

CaliefAliura:
Damidlic:

Fiso: Dpto: op:

Qbservacanes:

I Sarbcilar Caralulacin X Cancetar

Se deberdn completar los campos “Motivo Interno” y “Motivo externo”, lo
que permitira incorporar una descripcion del tramite a realizar. El texto para dichos
campos sera “ALTA DE SECTORES”.

Luego, se debera seleccionar el tipo de expediente, en esta ocasidn
“Interno”.
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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 elegird la opcidn, en este caso “Solicitud GDEBA” (OTROO17).

Por ultimo, se tendra que completar el campo “Teléfono”. ES NECESARIO
QUE LA MESA DE AYUDA DE GDEBA CUENTE CON UN NUMERO AL CUAL
COMUNICARSE EN CASO DE DUDAS O CONSULTAS.

ALTA SECTORER

Methen Inbarm:

ALTA BECTORES

| Motivo externoc
|

Aplic s Mumbreds:

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

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

ALTA SECTORES
Motivo:
Destino
() Usuario
Reparticién:
Q
() Sector
Sector:
Q

®* Enviar Solicitud ® Cancelar

Una vez seleccionado el destino se tendra que presionar el botén “Enviar
Solicitud”.

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

s ® IraEsaitorio 3 salir

Expediente Electrénico Ingrese el nimere GDE B EE

EE3_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 [3 Caratular Externo

CONEG | 12 1> 1»
= Tarea/Estado  Fecha Ult. Modif.  Cédigo Expediente Cédigo Trimite Descripcidn del tramite Usuario Anterior Accién a realizar
| Iniciar ALTA DE
@) 2018-10-23 14:06:15 OTRO017 Solicitud GDEBA > Ejecutar
~ Expediente SECTORES
. CONFIGURACION
() Iniciacion 20181018 14:25:36  EX-2018- --GDEBA-DPYAMJGM OTRO017 Solicitud GDEBA > Ejecutar
- DE ADM...

. CONFIGURACION
() Iniciacion 2018-10-18 14:05:05 EX-2018 --GDEBA-DPYAMJGM 0TR0017 Solicitud GDEBA > Ejecutar
- DE ADM.
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El usuario caratulador debera presionar en el botdn “Ejecutar”, y seleccionar
el Cddigo de Tramite del desplegable, o en caso de ser correcto (“Solicitud GDEBA”
OTROO017),dejarelsugerido porelsolicitante delacaratulacién. Completar el campo
de “Descripcion Adicional del Tramite” repitiendo el “Motivo” y hacer click en
“Caratular”.

Caratular x

ALTA DE SECTORES

Motivo:

|Datos del expediente

= Interno Externo
‘ Codigo Tramite: OTROD17 - "Solicitud GDEB!  Q,

ALTA DE SECTORES
Descripcion Adicional del

| Tramite:

F
: Cuit/Cuil: +/No Declara/No posee
| Tipo de documento: -

Numero de Documento:

| Apellidor/s: Nombre/s:
Razon Social:
| Email:

Teléfono:

BB Caratular @ Rechazar X Cancelar = Datos Propios del Expediente

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

Luego de presionar el botén “Guardar”, se visualizard el nimero GDEBA del
expediente generado, y se enviara automaticamente al usuario solicitante. El
usuario solicitante debera completar luego la caratula variable.
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Confeccion del documento para incorporar al expediente

Una vez que se hayaingresado al médulo GEDO, se debera presionar el botén
“Inicio de documento”. Al abrirse el cuadro de inicio de produccidn, se tendra que
seleccionar el tipo de documento que se quiere generar. Habra que escribir
“ALSEC” en el campoy, al hacer click sobre la lupa azul, un desplegable mostrara
el documento a seleccionar.

Iniciar Produccién de Documento x

Tipo de documento

Documento Q Descripcion del tipo de documento

Electrénico
Busqueda Tipo Documento

Buscar ALSEC

., Nombre Acronimo Descripcion Caracteristicas
Tarea de Produccion 1

¥ Comunicaciones

Alta de Sector ALSEC Documento para solicit...  [T) I

Mensaje para el Proc I

Pl

Usuario Productor del Documento

Archivos de n Datos Propios del Enviar a Producirlo
Trabajo Documento LJ Producir yo mismo x Cancelar

[_J Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

(L) Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

Se debera seleccionar el documento “Alta de Sector” (ALSEC), y hacer click
en “Producirlo yo mismo”.
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En la ventana de Produccion del Documento, habra que completar el campo
“Referencia” conlaleyenda “ALTA DE SECTORES”.

Producir documento x

Previsualizar
Referencia ALTA DE SECTORES Documento

@ Archivos de Trabajo Archivos Embebidos

@ Historial

Enviar a
@ Revisar
[?; Enviara Datos del solicitante -
Firmar
J Nombre
Firmar Yo Misma )
el Documento Apellido
Email

Numero de teléfono

(=]

Quiero recibir un aviso Sello Q
cuando el documento

se firme. % (- Sector a dar de alta

(=]

‘ ‘ Nombre de sector
Quiero enviar un

correo electrénico al Reparticion de la cual depende
receptor de la tarea.
¢Es sector Mesa? -

¢Es Mesa Virtual EE? -

K¢ Cancelar

Luego se debera completar el resto de los campos. A continuacidn, se
detallara la informacién a completar en cada uno.
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Sectores: Alta

Producir documento x
Previsualizar
Referencia ALTA DE SECTORES| Documento
Q@ Historial

Enviar a

© Archivos de Trabajo
@ Revisar

[:" Enviar a Datos del solicitante -

& Firmar
Nombre

Firmar Yo Mismo )
el Documento Apellido
Email

Numero de teléfono
L
Quiero recibir un aviso Sello

cuando el documento
se firme. %+ (-] Sector a dar de alta

l
Quiero enviar un

carreo electrénico al Reparticion de la cual depende
receptor de la tarea.

Nombre de sector

¢Es sector Mesa?

¢Es Mesa Virtual EE?

¢ Cancelar

Nombre del Solicitante

Apellido del Solicitante

E-mail: correo electrénico de la persona que solicita el “Alta de Sector”

Numero de teléfono: es necesario un contacto telefdnico

Sello: cargo del solicitante

Nombre de Sector: deberan escribir el nombre del Sector. Ejemplo: Mesa de
Entrada

Reparticion a la cual depende: en este campo se tendra que escribir el cddigo
de la reparticidn en la cual el sector debe ser creado, sequido del nombre. Ejemplo:
DPYAM|GM

¢Es sector Sector Mesa?: indicar SI / NO. El sector mesa serd aquel destinado a
recibir, imprimiry enviar las notas externas creadas por los usuarios de la reparticion
dentro del médulo GEDO o desde CCOO.

© :Es Mesa Virtual EE?: cada reparticion contara con soélo un Sector con esta
caracteristica. Significard que dicho sector serd el designado para recibir
expedientes en caso de que quien realice el pase desconozca el sector de destino.
Se deberd indicar en este campo Sl / NO, segun corresponda.

© 090000

©

IMPORTANTE: la Mesa de Ayuda colocard el cddigo del sector y el mismo serd
comunicado a través de un Memo una vez realizada la gestion.
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Alta de Sectores

El documento GEDO brindara la posibilidad de solicitar la creacidon de mas
de un sector en el mismo documento.

Haciendo click en el simbolo (+) apareceran mds campos. Ejemplo:

Producir documento x

Previsualizar
Referencia ALTA DE SECTORES # Documento

O Historial
© Archivos de Trabajo Archivos Embebidos Datos Propios

Enviar a
@ Revisar

Datos del solicitante

3

» Enviara
E!’ Firmar
Nombre

Firmar Yo Mismo

el Documento Apellido

Email

N Numero de teléfono
(W]

Quiero recibir un aviso
cuando el documento

Sello Q

se firme.

(]

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Nombre de sector

Reparticion de la cual depende

¢Es sector Mesa? -

¢Es Mesa Virtual EE? -

-

¥¢ cancelar

Una vez completados todos los campos en cuestidn, el documento deberd
ser firmado.

Una vez firmado el documento, el sistema brindara el niumero GDEBA.

IMPORTANTE: el niimero GDEBA serd brindado al usuario firmante, por lo tanto,
se deberda anotar para luego vincular el documento GEDO al Expediente
Electrénico caratulado.
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Vinculaciéon del documento al expediente electrénico

Al ingresar al mddulo EE, se visualizara en el Buzdn de Tareas Pendientes,
el expediente caratulado con anterioridad. Se deberd hacer click en “Ejecutar” y
luego vincular eldocumento.

El expediente se abrira mostrando la siguiente pantalla:

Iniciacion X

Expediente: EX-2018-1 --GDEBA-DPYAM|GM

Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Caratula
Buscar por: Tipo Ano Numero Ecosistema Reparticion
= 1
Numero GDEBA Q GDEBA - Qr
1 Iy Vincular Documentos I
Numero
) Q GDEBA - Q

Especial

(2" Subsanar Errores Materiales [# Iniciar Documento GEDO & Notificar TAD S Pago TAD Q Busqueda de Documentos ¢ Vinculacion Definitiva

Fecha de
Orden Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Fecha de Creacion Accion
Asociacion
16/10/2018
1 PV - Providencia PV-2018- -GDEBA-DPYAMJGM Carétula 16/10/2018 14:50:59 ] X Q
14:50:58

Total de documentos: 1

& Descargar todos los Documentos (con pase)

Para gestionar la vinculacién del GEDO al expediente, se deberdn completar
los campos del recuadro que se muestra en la imagen (1) con los datos del nimero

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

Expediente: EX-2018 |- -GDEBA-DPYAM|GM
Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Caratula
Buscar por: Tipo Afio Niamero Ecosistema Reparticion
Numero GDEBA Q GDEBA -
I Vincular Documentos
Ndmero
X Q GDEBA - Q

Especial

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

Orden  Tipo de Documento Numero Documento

Referencia Fecha de Asociacion Fecha de Creacion

23/10/2018
3 IF - Alta de Sector IF-2018- -GDEBA-DPYAMJGM ALTA DE SECTORES

23/10/2018 14:31:13 B £ Q o
14:00:38
18/10/2018 =
2 PV - CV_Solicitud GDEBA PV-2018- {-GDEBA-DPYAMJGM Caratula Variable EX-2018-13 23/10/2018 14:30:28 I% £ Q m
14:25:46
16/10/2018
1 PV - Providencia PV-2018- -GDEBA-DPYAMJGM Caratula 16/10/2018 14:50:59 B £ a
14:50:58

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 || % Cancelar =4 ion Obligatoria y Opcional

MINISTERIO DE 022> { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

cosierne et BUENOS AIRES

o



Alta de Sectores DPMA | 2senect W 15

Una vez que el documento quede vinculado, se deberd presionar el botén
“Realizar Pase”. La ventana de pase se abrird y mostrara los siguientes campos a
completar:

- Motivo: ALTA DE SECTORES

- Estado: Tramitacion

- Destino: Sector

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

Por ultimo, se tendra que presionar el botdn “Realizar Pase”. El sistema le
avisara que el pase fue realizado y dard por concluido el proceso de la peticion.

El usuario recibird de parte de un representante de la Mesa de Ayuda de
GDEBA, un “MEMOQ” en el cual se confirmara que la gestién fue realizada.

En caso de que la solicitud presente alguna inconsistencia, el representante de la
Mesa de Ayuda de GDEBA se comunicara con el usuario solicitante.
Telefénicamente, en caso de que el contacto telefdnico esté cargado en la
caratula.
Por “Nota” a través de GDEBA, en caso de que el contacto telefdnico no
esté cargado en la caratula.
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Consultas adicionales, Manuales de Usuario y Procedimiento

©@ (221) 6011349
GDEBA

Fl
:
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