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Solicitud de Alta de Usuario de Aplicacion
para gestion de Oficios Judiciales

A continuacidn, se detallara el pedido formal para solicitar el Alta de un
Usuario de Aplicacion para gestionar Oficios Judiciales desde el mddulo de
Expediente Electrénico de GDEBA.

Se deberd enviar a través de un Expediente Electrdnico, un documento
GEDO. Dicho Expediente sera recepcionado por la Mesa de Ayuda de GDEBA,
quien gestionara las solicitudes y concluird el proceso confirmando la operacién
con un “Memo”.

Dentro del Expediente de Alta de Usuario de Aplicacidn, también se podra
solicitar el permiso para gestién de Oficios Judiciales, a través de un nuevo GEDO
gue serd vinculado al Expediente.

Es necesario que antes de solicitar el Alta del Usuario de Aplicacion, se
hayan realizado previamente las siguientes gestiones:

- Constituir domicilio electrénico de individuo ante SCBA.

- Constituir domicilio electrénico de Organismo ante SCBA. (Se sugiere que
la persona que se constituya como titular del mismo, revista el cargo de Director/a
Provincial, equivalente o superior).

Caratulacion de un expediente electronico

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

Usuarios con perfil caratulador

Una vez que ingresd al mddulo de Expediente Electrénico, debera elegir la
opcidn “Caratular Interno”.

MINISTERIO DE "o3PA823( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

GOBIERNO %@@g BUENOS AIRES

5

£



Alta de Usuario de Aplicacién - Oficios Judiciales DPMA | SSERepRae W 4

[ ® Ira Escritorio 3 Salir

Expediente Electrénico Ingrese &l nimero GDI EEE

EE1_PROD

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

Tareas Usuario

© Buzon de Tareas Pendientes

[1 Crear Nueva Solicitud [} Caratular Intemo | 5 Caratular Extemno

«|[<| EREIES

® Tarea/Estado  Fecha Ult. Modif.  Cédigo Expediente Cédigo Trimite Descripcion del trimite i Acci6n a realizar
7) Tramitacién 20181012 10:2112  EX-2018- ~GDEBA- SUMO001 Sumario Administrativo prueba [> Ejecutar

() Tramitacin 20181004 153651 EX-2018- ~GDEBA- " L] COMP0010  Compras Ley 14815 PRUEBA i [> Ejecutar

() Tramitacién 2016-10-04 15:30:07  EX-2018- -GDEBA- COMP00OT  Compras Directas Prusba 1 [> Elecutar

( :,- Tramitacién 2018-10-0210:10:08  EX-2018- "B -GDEBA-'& - COMP0010 Compras Ley 14815 PASE - [> Ejecutar

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

Se deberan completar los datos solicitados tal como se detallard a
continuacion:

- Motivo interno: ALTA BUZON - ORGANISMO
Por ejemplo: “Alta Buzdn-Ministerio de Jefatura de gabinete de Ministros”.

- Motivo externo: ALTA BUZON - ORGANISMO
Por ejemplo: “Alta Buzén-Ministerio de Jefatura de gabinete de Ministros”.

- Trata: seleccion del cédigo de tramite. En este caso se debera elegir
“Buzones Electronicos para recepcion de Oficios Judiciales - ALTA”

(SOL0071).

- Descripcion Adicional del Tramite: ALTA BUZON - ORGANISMO
Por ejemplo: “Alta Buzdn-Ministerio de Jefatura de gabinete de Ministros”.

- Email: dato opcional.

- Teléfono: dato opcional.
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Caratular Expediente Interno X

Alta Buzon-Organisme

Maotivo interno:

Alta Buzén-Organizsmo

Maotivo externo:

Datos del expediente

Codigo Tramite: SOL00T1 Q

Alta Buzon-Organismo
Descripcion Adicional del

Tramite:

Emnail:

Teléfono:

@ Caratular | E= Datos Propios del Expediente ® Cancelar

El mddulo indicard que se generd el expediente y cudl serd el nimero
GDEBA asignado.

Posteriormente, al Expediente Electrénico se le vinculara la documentacion
necesaria, que se generara 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 caratulador, y deban solicitar la tarea a otro
usuario.

En la solapa “Buzdn de Tareas” se deberd presionar en el botén “Crear
Nueva Solicitud” y se abrird la imagen que se muestra a continuacion:
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Nueva Solicitud 2

Teléfono:

Domicilio Legal Constituide

Pais: -

Provincia -

Departamenta: -

Localidad: -

CallefAlrura

W Solicitar Caratulacion X Cancelar

Se deberdn completar los campos “Motivo Interno” y “Motivo Externo”, lo
gue permitira incorporar una descripcidon del trdmite a realizar. Dichos campos
deberdn completarse con el texto “ALTA BUZON - ORGANISMO”. Por ejemplo:
“Alta Buzdn-Ministerio de Jefatura de gabinete de Ministros”.

Luego, se debera seleccionar el tipo de expediente, en este caso “Interno”.
El mddulo de “Expediente Electrénico” permitird al usuario solicitante, la
sugerencia de una trata. Se debera presionar en el campo desplegable “Trata
Sugerida” y se elegird la siguiente: “Buzones Electrénicos para recepcion de
Oficios Judiciales - ALTA” (SOL0071).
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Atta Busrée-Orgpuncars

| WSO [Nt

i [P e———

1
| Moo eerna:

IB I'r.:\'rcl 0 Estierna

Codign Tramite Sugerida SOLOBF al

Fersona flsica Persona juridica

| Surtuit Mo DeclaraNo posee

| Tipa Documenin: -

Mimern Documento:
|

e Mombros:
|
| ezt sona:

Emai

Teifore

Domiciio Ligal Constituase

Paiz: -
Provingi -
Depanaments: -
Locaidad -

Calleiira:
Darmiciio:

Pha Cpr ==

Osoneacianes

x® Cancaiar

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

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

Enviar Solicitud a b4

Alta Buzon-Organismo
Motivo:
Destino
(") Usuario
Reparticion:
Q
() Sector
Sector:
Q
™ Enviar Solicitud X Cancelar

Una vez seleccionado el destino, se deberd presionar en el botén “Enviar
Solicitud”.

MINISTERIO DE
GOBIERNO




Alta de Usuario de Aplicacion - Oficios Judiciales DPMA | &EReonar

GOBIERNO DIGITAL

El usuario al que se le envid la tarea de caratulacidn, identificard en su buzdn

una nueva tarea con el nombre “Iniciar Expediente”. Sélo podran caratular los
usuarios con perfil caratulador.

Buzon Grupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Ofros Usuarios  Tareas en Paralelo  Consultas
Tareas Usuario

@ Buzon de Tareas Pendientes

[2 Crear Nueva Solicitud [ Caratular Interno [3 Caratular Externo
€« < 2 > »

= Tarea/Estado Fecha Ult. Modif.  Cédigo Expediente

Cédigo Trimite Descripcién del tramite Motivo Usuario Anterior

Accién a realizar
_ Iniciar Buzones Electrénicos para recepcion de  Alta Buzén-
) 2021-06-1413:4317 S0L0071

~ Expediente

[> Ejecutar
Oficios Judiciales - Alta Organismo

El usuario caratulador deberd presionar en el botén “Ejecutar” y seleccionar
el Cddigo de Tramite del desplegable, o en caso de ser correcto, dejar el sugerido
por el solicitante de la caratulacién. Luego, habrd que completar el campo de
“Descripcion Adicional del Tramite” repitiendo el “Motivo” y hacer click en

[13 1
Caratular”.
Caratular x
Alta Buzon-Organismo
Motivo:

Datos del expediente

Interno Externo

Cadigo Tramite: S0L0071 - "Buzones Electr | Q,

Alta Buzén-Organismg|
Descripcian Adicional del

Tramite:

Cuit/Cuil: Mo Declara/No posee
Tipo de documento:

Numero de Documento:

Apellido/s: Nombre/s:

Razan Social:
Email:

Teléfono:

W Caratular @ Rechazar X Cancelar = Datos Propios del Expediente

Se visualizard el nUmero GDEBA del expediente generado, y éste se enviara
automaticamente al usuario solicitante.

Para terminar el Expediente Electrdnico, se le vinculara la documentacion
necesaria, que se generara en el médulo de GEDO.
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Confeccion del documento “Formulario de solicitud de
buzon electronico”

Una vez ingresado al médulo GEDO, se deberd presionar en el botdn “Inicio
de documento”. Al abrirse el cuadro de produccidn, se tendra que seleccionar el
tipo de documento que se quiere generar. En este caso se escribira “FSBEL” en el
campo,yal hacer click sobre la lupa azul, un desplegable le mostrara el documento
a seleccionar.

Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento

rETETT E R Q Descripcién del tipo de documento

Blsqueda Tipo Documento

Buscar | [sbel

B Nombre Acronimo Descripcion Caracteristicas
Tarea de Produccion |
* Formularios
Mensaje para el Productor IFormuIano de solici... FSBEL Formulario de solicitu... m I

4 L3

Usuario Productor del Documento

Archivos de n Datos Propios de: Enviar a Producirlo
Trabajo E Documento Ll Producir yo mismo x Cancelar

[ Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

[0 Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

Se debera seleccionar el documento “Formulario de solicitud de buzén
electrénico” (FSBEL), y hacer click en “Producirlo yo mismo”.

En la ventana de Produccion del Documento, habra que completar el campo
“Referencia” con la gestidon que se solicita. Por ejemplo: “Solicitud de Alta de
Usuario de Aplicacion”.
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Una vez incorporada la referencia, se deberan completar obligatoriamente
todos los campos solicitados. Los cuales son:

- Nombre y apellido del titular del domicilio

- DNI del titular del domicilio

- Cargo

- Dependencia

- Organismo

- Correo electrdnico oficial

- Reparticién GDEBA (donde se solicite dar de Alta al Usuario de Aplicacion)
- Sector GDEBA (donde se solicite dar de Alta al Usuario de Aplicacién)
- Domicilio electrénico SCBA del organismo asociado

- Tipo de solicitud (alta, baja, modificacidn): se debera seleccionar ALTA
- Detalle de la solicitud

Producir documento t 4

Previsualizar
I Referencia  Solicitud de alta de Usuario de Aplicacion| I Documento

O Historial
@ Archivos de Trabajo

Enviar a

@ Revisar
- Mombre y apellido del titular del £
[:’: Enviar a
Firmar domicilio
DI del titular del domicilio
Firmar Yo Mismo
ﬁ el Documento
Cargo
Dependencia
Quiere recibir un aviso Organismo
cuando el documento
se firme. Correo electrénico oficial
0 . X Reparticion GDEBA
Quierc enviar un
correo electronico al Sector GDEBA
receptor de la tarea.
Domicilio electronico SCBA del
organismo asociado

-

¢ cancelar

Una vez completados todos los campos en cuestion, el documento debera
ser firmado por la persona responsable del Usuario de Aplicacion que se
creara. Dicha persona humana responsable de la solicitud, debera revistar cargo
de Director/a Provincial, equivalente o superior, siguiendo lo dispuesto por la
Disposicidn 43/2019 DPMA.
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IMPORTANTE

- Si el documento que se va a generar sera firmado por otro usuario, se debera
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 numero GDEBA
del documento, el cual debera vincular al expediente.

- El documento deberd ser firmado por la persona responsable del Usuario de
Aplicacién, siguiendo los requisitos de cargo estipulados.

El nimero GDEBA aparecera en Avisos dentro de GEDO una vez que el
documento se haya firmado. El mismo se deberd anotar para luego poder
vincularlo al Expediente Electrdnico caratulado.

Confeccion del documento “Permiso para gestion de Oficios
Judiciales”

Una vez ingresado al médulo GEDO, se deberd presionar en el botdn “Inicio
de documento”. Al abrirse el cuadro de produccidn, se tendrd que seleccionar el
tipo de documento que se quiere generar. En este caso se escribird “PEGO]” 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

Erm e Ers ot Q Descripcion del tipo de documento

Busqueda Tipo Documento

Buscar JPEGOJ

R Nombre Acronimo Descripcion Caracteristicas
Tarea de Produccién

= Certif. Const, Compr.

Mensaje para el Product I Permisos para gestid...  PEGOJ Permisos para gestién ... 1) I

] 3

Usuario Productor del Documento

Archivos de L D
Trabajo é D

s del Enviar a Producirlo
B Praducir yo mismo x Cancelar

(] Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

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

Se debera seleccionar el documento “Permisos para gestion de Oficios
Judiciales” (PEGOJ)), y hacer click en “Producirlo yo mismo”.
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En la ventana de Produccién del Documento, habra que completar el campo
“Referencia” con la gestidn que se solicita. Por ejemplo: “Habilitacién - Permiso
para gestion de Oficios Judiciales”.

Una vez incorporada la referencia, se deberan completar obligatoriamente
los campos correspondientes a los datos personales del usuario a configurar y
marcar la accién a realizar. En este caso serd “Agregar” Permiso.

Por Ultimo, se deberad completar el campo “Usuario de Aplicacién Asociado”.
Es importante aclarar que el usuario de aplicacién no habrd sido generado en esta
instancia, ya que se estd gestionando el alta del mismo, en conjunto con la solicitud
de los permisos. Por lo tanto, en el campo obligatorio se debera completar con la
frase “NO APLICA”.

Se podran agregar varios usuarios a una misma solicitud. Para ello, se
deberd presionar en el botdn mas (+) que se encuentra al lado de la frase “Permiso
para gestion de Oficios Judiciales”.

Producir documento x

Previsualizar
I Referencia Habilitacién - Permiso para gestion de Oficios Judiciales I Q Documento

Q@ Historial
© Archivos de Trabajo

Enviar a

@ Revisar
% =) Permiso para gestién de oficios Judiciales
@s Enviar a
Firmar MNembre de Usuario |
Eirrar Yo Misme Nombre y Apellido
&l Documento
Accién a realizar -
Usuario de Aplicacion Ascciado

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

O

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

¢ cancelar

Una vez completados todos los campos en cuestién, el documento debera
ser firmado por la persona responsable del usuario de aplicacion que se
creara. Al igual que en el documento FSBEL, el usuario firmante debera revistar
cargo de Director/a Provincial, equivalente o superior, siguiendo lo dispuesto por
la Disposicion 43/2019 DPMA.
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IMPORTANTE

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

El documento deberd ser firmado por la persona responsable del Usuario de
Aplicacidn que se creara, siguiendo los requisitos de cargo estipulados.

El usuario de aplicacién no habra sido generado en esta instancia, ya que se
esta gestionando el alta del mismo, en conjunto con la solicitud de los permisos.
Por lo tanto, en el campo obligatorio “Usuario de Aplicacién Asociado” se
debera completar con la frase “NO APLICA”.

El nimero GDEBA aparecera en Avisos dentro de GEDO una vez que el
documento se haya firmado. El mismo se deberd anotar para luego poder
vincularlo al Expediente Electronico caratulado.

Vinculacidn de documentos al expediente electronico

Alingresar 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.
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El expediente se abrird mostrando la siguiente pantalla:

Iniciacién

Expediente: EX-2021-00098123- -GDEBA-TESTGDEBA

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial de Pases. Datos de la Caratula

o Buscar por: Tipo Afio Nimero Ecosistema Reparticién

| Namero GDEBA Q GDEBA - Q
& Vincular Documentos
Nimero

- 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 Asociacién Fecha de Creacién Accion
09/06/2021
1 PV - Providencia PV-2021-00098124-GDEBA-TESTGDEBA Carédtula 09/06/2021 13:54:13 B 2 Q
13:54:09

Total de documentos: 1

& Descargar todos los Documentos (con pase)
Sin Pase

Filtro

& Salir sin Pase @ Realizar Pase = Realizar Pase Paralelo & Generar Copia ® Notificar Expediente a TAD X Cancelar =D i6n Obli ia y Opcional

Para gestionar la vinculacion de los documentos al expediente, se deberan
completarlos campos del recuadro que se muestra en laimagen (1) con los datos del
nimero GDEBA del documento en cuestién. Luego se tendra que hacer click en
“Vincular Documento” (2).

Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Caratula

Buscar por: Tipo Afio Nimero Ecosistema Reparticién
Numero GDEBA Q GDEBA hd
I Vincular Documentos
Ndmero
) Q GDEBA - Q
Especial
[# Subsanar Erores Materiales || [ Iniciar Documento GEDO | @ Notificar TAD | $ Pago TAD | Q Blsqueda de Documentos

Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Fecha de Asociacién Fecha de Creacién Accién

DOCU - Formulario de solicitud de buzén 14/06/2021

2 DOCU-2021-00098288-GDEBA-TESTGDEBA Solicitud de alta de Usuario... 14/06/2021 13:55:56 = £ Q ]
electrnico 13:55:02
14/06/2021
1 PV - Providencia PV-2021-00098287-GDEBA-TESTGDEBA Caratula 14/06/2021 13:47:39 E] F 1 Q
13:47:17

Se podra vincular el documento de Alta de usuario de aplicacién para
gestién de oficios Judiciales (Formulario de solicitud de buzdn electrénico - FSBEL)
y también el de Alta de permisos para gestién de Oficios Judiciales (Permisos para
gestién de Oficios Judiciales - PEGO)).
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Expediente: EX-2021-00098286- -GDEBA-TESTGDEBA

LSS Documentos de Trabajo  Asociar Expediente Historial de Pases  Datos de la Caratula
Buscar por: Tipo Afio Niimero Ecosistema Reparticion
Nimero GDEBA Q GDEBA -
B Vincular Documentes
Namero
Q GDEBA - Q

Especial

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

Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Fecha de Asociacion Fecha de Creacién Accién

~ 09/06/2021 -

3 IF - Permisos para gestion de oficios judiciales IF-2021-00098130-GDEBA-TESTGDEBA ALTA - Permisos para gestion 14/06/2021 13:56:44 B £ Q m
143400

DOCU - Formulario de selicitud de buzén 14/06/2021 .

2 DOCU-2021-00098288-GDEBA-TESTGDEBA Solicitud de alta de Usuario... 14/06/2021 13:55:56 = & Q m
electronico 13:55:02

. 14/06/2021
1 PV - Providencia PV-2021-00098287-GDEBA-TESTGDEBA Caratula 14/06/2021 13:47:39 E] x Q

13:4717

Una vez que el o los documentos queden vinculados, se debera hacer click
en “Realizar Pase”. Se abrira la ventana de pase donde tendra que completar con
los siguientes campos:

- Motivo: ALTA BUZON - ORGANISMO
- Estado: Tramitacion
Destino
- Reparticion: DPYAMGGP (Direccidn de Proyectos y Administracion).
- Sector: MDA (Mesa de Ayuda).

Por Ultimo, se tendrd que ejecutar el botdn “Realizar Pase”. El sistema le
avisara que el pase fue realizado y dara por concluido el proceso de la peticion.

El usuario recibira, de parte de un representante de la Mesa de Ayuda de
GDEBA, un “Memo” en el cual se confirmard que la gestidn fue realizada, y que al
agente o agentes en cuestidn se le han dado de alta los permisos solicitados.

IMPORTANTE: en caso que el expediente presente algun error, como puede ser
por ejemplo que el usuario no exista, se le enviard un “Memo” tanto al usuario que
envid el expediente como al que firmd el documento, explicando el motivo del
rechazo. Luego el expediente en cuestion sera devuelto mediante un Pase al
usuario que lo envio a nuestra Mesa de Ayuda, a la espera de la correccidn de los
datos para la prosecucion del tramite.
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Consultas adicionales, Manuales de Usuario y Procedimiento

©@ (221) 6011349

GDEBA
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