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Procedimiento para Reactivar usuarios

A continuacidn, se detallard el pedido formal para reactivar aquellos
usuarios que fueron inactivados por un Administrador Local dentro de la
plataforma GDEBA.

Se debera enviar a través de un Expediente Electrénico, un documento
GEDO por cada Usuario a reactivar. Dicho Expediente serd recepcionado por la
Mesa de Ayuda de GDEBA, quien gestionara las solicitudes y concluira el proceso
confirmando la operacién mediante un “Memo”. El proceso se detallard a
continuacion.

Caratulacion de un expediente electronico

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

Usuarios con perfil caratulador

Una vez que se haya ingresado al mddulo de Expediente Electrénico, se
deber3 elegir la opcién “Caratular Interno”.

& Wmai ® IraEscritorio -3 salir

Expediente Electrénico Ingrese el niimero GDf BEE

EE1_PROD

Buzon Grupal Actividades ~ Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consulias

Tareas Usuario

@ Buzon de Tareas Pendientes

[3 Crear Nueva Solicitud [2] Caratular Interno [3 Caratular Externo

« < 1 o> »

= Tarea/Estado  Fecha UIt. Modif.  Cédigo Expediente Cddigo Trimite Descripcion del trimite

( 7 Tramitacion 2018-10-1210:21:12  EX-2018- -GDEBA- SUMO0001 Sumario Administrativo prueba [> Ejecutar
() Tramitacion 2018-10-0415:36:51 EX-2018- -GDEBA- T 1 COMPOO10 Compras Ley 14815 PRUEBA H [> Ejecutar
( 7 Tramitacion 2018-10-0415:30:07 EX-2018 -GDEBA- COMPO0OT Compras Directas Prueba 1 [> Ejecutar

w:’l Tramitacion 2018-10-0210:10:08  EX-2018- " -GDEBA-T& L COMPOD10 Compras Ley 14815 PASE = [> Ejecutar

“Caratular Interno” permitira iniciar un expediente electrdnico interno a la
Administracion Publica de la Provincia.
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Se deberan completar los datos solicitados tal como se detallard a
continuacion:

- Motivo interno: REACTIVACION DE USUARIO
- Motivo externo: REACTIVACION DE USUARIO

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

- Descripcién Adicional del Tramite: REACTIVACION DE USUARIO
- Email: dato opcional.

- Teléfono: dato opcional.

Caratular Expediente Interno X

REACTIVACION DE USUARIO

Motivo interno:

REACTIVACION DE USUARIO

Motivo externo:

Datos del expediente

Cadigo Tramite: OTROOMT Q

REACTIVACION DE USUARIO
Descripcion Adicional del

Tramite:

Email:

Teléfono:

W Caratular || & Datos Propios del Expediente ® Cancelar

Luego de completar los datos solicitados se debera presionar en el botén
“Caratular”. El botén “Cancelar” redirigird a la pantalla anterior.
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Este cddigo de tramite tendra una Caratula Variable, por lo cual requerird
un dato adicional para completar la caratulacion. Luego de completar los datos y
de presionar en el botén “Caratular”, el médulo solicitard dichos datos. En este caso
se deberd seleccionar “Reactivacién de usuario”.

Datos de Control x

‘ -

Tipo de Solicitud

Alta/Baja/Modificacion de Administrador Local
Alta de documentos reservados

Alta de sectores

Alta de tramites con reserva total

Baja de usuario

Cambio de reparticién

Migracion de sectores

Multireparticion

Multisector

Permiso de reserva en tramitacion para reparticién

Permisc de vista de expedi reservados en su reparticion

Permiso de vista de expedientes reservados tramitados en su sector
Permiso de vista de documentos reservados firmados en su reparticion
Rehabilitacion de Expediente Electronico

|Reactivacion de Usuario |

«

M Guardar [ Enviar a Guarda Temporal X Cancelar

Luego habrd que presionar en el botén “Guardar” para continuar la
caratulacién 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,
que se generara en el mddulo de GEDO.

Usuarios sin perfil caratulador

A continuacidn, se mostrard 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.
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En la solapa “Buzén de Tareas” se deberd presionar en el botén “Crear
Nueva Solicitud” y se abrird la imagen que se muestra a continuacién:

Nueva Solicitud x

Motivo interno:

® Interno O Externo
Cédigo Tramite Sugerido: Q
s persona fisica Persona juridica
Cuit/Cuil: #/No Declara/No posee
Tipo Documento: -

Numero Documento:
Apellido/s: Nombress:
Razon Social:

Email:

Teléfono:

Domicilio Legal Constituido

Pais: ~
Provincia: -
Departamento: -
Localidad: -
Calle/Aftura:
Domicilio:
Piso: Dpto: cp:

Observaciones:

W Solicitar Caratulacion ® Cancelar

Se deberan completar los campos “Motivo Interno” y “Motivo externo”, lo
gue permitira incorporar una descripcion del tramite a realizar. Dichos campos
deberdn completarse con el texto “ REACTIVACION DE USUARIO”

Luego, se deberd seleccionar el tipo de expediente, en este caso “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).

Nueva Solicitud x
REACTIVAGION DE USUARID
Mori 1t
BEAGTIVACIGHN DE USUARID
Mot
@® Interno O Externa
Cédigo Trémite Sugerido: OTRO0I17 Q

#No Declara/No posee

Apellidals:

Nombre/s:
Razén Social:

Email:

Teléfono:

Domicilio Legal Constituido

Provincia: -
Departamento: -
Localidad: -
Calle/Altura:
Domicilia:
pizo: Dpto: Cp:

W Solicitar Caratulacion ® Cancelar

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

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

Enviar Solicitud a x

REACTIVACION DE USUARIQ
Motivo:
Destino
() Usuario
Reparticién:
Q
() Sector
Sector:
Q
™ Enviar Solicitud ® Cancelar
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Una vez seleccionado el destino, se presionara el botdn “Enviar Solicitud”.

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

- scpe == @ IraEscritorio 3 Salir

Expediente Electrénico ingrese el numero GDE ﬂ E m

EEZ PROD

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

Tareas Usuario

@ Buzdn de Tareas Pendientes

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

& < d 4 1y ||%

& Tarea/Estade  Fecha Ult. Modif. Cédigo Expediente Cédigo Tramite Descripcién del tramite Motivo Usuario Anterior Accién a realizar

Iniciar REACTIVACIGN
2018-11-05 14:06:57

[> Ejecutar
Expediente DE USUA.

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”
OTROO17), dejar el sugerido por el solicitante de la caratulacion. Luego, se
completara el campo de “Descripcidon Adicional del Tramite” repitiendo el “Motivo”
y se debera hacer click en “Caratular”.

Caratular X

REACTIVACION DE USUARIO

Motivo:

Datos del expediente

* Interno Externo
Codigo Tramite: OTROD17 Q

REACTIVACION DE USUARIO
Descripcién Adicional del

Tramite:

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

Numero de Documento:

Apellido/s: Nombre/s:

Razén Social:
Email:

Teléfono:

BB Caratular @ Rechazar % Cancelar = Datos Propios del Expediente
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Este cddigo de trata tendra “Datos Propios” asociados, los cuales habra que
completar para finalizar la caratulacidn (ver el procedimiento en la pagina 5).

Luego de presionar el botdn “Guardar”, se visualizara el nimero GDEBA del
expediente generado, y se enviara automaticamente al usuario solicitante.

Para terminar el Expediente Electrénico, se le vinculara la documentacion
necesaria, que se generara en el médulo de GEDO.

Confeccion del documento para incorporar al expediente

Una vez que se haya ingresado al mddulo GEDO, se tendra que presionar
en el botdn “Inicio de documento”. Al abrirse el cuadro de produccidn, se debera
seleccionar el tipo de documento que se quiere generar, en este caso se escribira
“SOLRU” en el campoyy, al hacer click sobre la lupa azul, un desplegable le mostrard
el documento a seleccionar.

Iniciar Produccion de Documento ]

Tipo de documento

Documenta Electrénico | Q Descripcidn del tipo de documento
Busqueda Tipo Documento

Buscar | solru

Tarea de Produccién Nombre Acronimo Descripcion Caracteristicas

~ Comunicaciones
Mensaje para el Productor del ¢ Solicitud de Reactiv._ SOLRU Documento para solicit m

4 3

Usuario Productor del Documento

Archivos de b Datos Propios del Enviar a Producirio
Trabajo E Documento @ Producir Yo mismo x Cancelar

[ Quiere recibir un aviso cuando el documento se firme.

[ Quiers enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

Se debera seleccionar el documento “Solicitud de Reactivacion de Usuario”
(SOLRU), y hacer click en “Producirlo yo mismo”.

En la ventana de Produccion del Documento, habra que completar el campo
“Referencia” con el nombre y apellido del agente en cuestidn, sequido de la gestién
que se solicitara. Por ejemplo: “Juan Pérez - Reactivacion de usuario”.
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Luego se debera completar los campos con los datos personales del usuario

Producir documento x
Previsualizar
Referencia Waria Victoria Villareal - Reactivacion de Uusario Documento
@ Historial
@ Archivos de Trabajo
Enviar a

@ Revisar

» Enviar a Nombre y Apellido
(& Frmar e

Usuario GDEBA

Firmar Yo Mismo

6 el Documento

CUIT/CUIL
Mail Oficial

O Repartician
Quiere recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Sector

Selle
(]

Quiero enviar un Teléfono de contacto
correo electronico al
receptor de la tarea.

¥ Cancelar

Todos los campos del GEDO son obligatorios, a excepcion de NOMBRE DE
USUARIO GDEBA.

IMPORTANTE: se verificard que el sello solicitado se encuentre dentro del listado
de cargos definidos por el Organismo en cuestidn.

Si el mismo es de CARGO ALTO o no se encuentra directamente en el listado, en el
expediente de solicitud GDEBA debera incluirse el Acto Administrativo de
designacion que lo avale. Cualquier gestion que implique la configuracién de un
sello de estas caracteristicas, y no se incluya la designacidn en el expediente, se
utilizara el cargo PERSONAL ADMINISTRATIVO.

El documento debera ser firmado por el superior jerarquico de la reparticion
en donde se ubicard el usuario reactivado, por el ALS que administre esa misma
reparticion o por el Lider Coordinador del Organismo.

En caso de ser necesario, tildar la opcidn “Quiero recibir un aviso cuando el
documento se firme.” Esto servird para ser notificado cuando se haya firmado el
documento en cuestion.

E(E
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Vinculaciéon del documento al expediente electrénico

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

El expediente se abrird mostrando la siguiente pantalla del Expediente
Electrénico:

Iniciacién

Expediente: EX-2018- 5 BUmE- -GDEBA:

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

Buscar por: Tipo Aiio Numero Ecosistema Reparticion
q Namero GDEBA a | GDEBA  ~ Q
\— EVintularDocumenlos
Nimero
Q

GDEBA
Especial b !

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

Con Pase
Orden  Tipo de Documento Niimero Documento Fecha de Asociacién Fecha de Creacién
23/10/2018
2 PV-CV_Solicitud GDEBA PV-2018- #-GDEBA caratula 23/10/2018 1501:18 B & q
14:59:39
23/10/2018
1 PV - Providencia PV-2018- -GDEBA Carétula 23/10/2018 14:59:40 B & Q
14:59:39
Total de documentos: 2
& Descargar todos los Documentos (con pase)
Sin Pase
Filtro
© SalirsinPase | @ Realizar Pase | +* Realizar Pase Paralelo || (%) Generar Copia | Notificar Expediente a TAD | 3¢ Cancelar & Documentacién Obligatoria y Opcional

Para gestionar la vinculacién del GEDO al expediente, se deberan 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).

[PES Documentos ds Trabajo  Asaciar Expadients

Historial da Pasea  Datos de la Caratula

Tipo afo Nimero Ecosistema Reparticién
Namero GDEBA Q coEEa «
S Vincular Documentos
Nimero a a
coEEa -
[N Especial
( Subsanar Errores Maleriales || [# Iniciar Documenio GEDO | @ Nofificar TAD || § Pago TAD

IF - Solicitud de Reactivacion de.

20/01/2020 -
3 1F-2020-00000164-GDEBA-DPMANMGM Mariz Victoria Vilareal - R 29/01/202009:2311 B & a 1@
Usuario 0920:42
25/01/2020
2 PV - CV._Saliciud GDEBA FU-2020-000001 67-GDEBA DPMAMJGM Cardula 20/01/202000.2236 e B & a
20/01/2020
PV Providencia PV-2020-00000166-G0EBA-DPMAN JGM Caritula 29/01/202009:22.27 B & a
092225

Total de documentos: 3

& Descargar fodos os Documentos (con pase)

Sin Paso
Filtro
OsawsnPase | @RealizarPase | Realizar Pase Paraled || @)Generar Copia | # Notifcas Expesiente 2 TAD || X Gancelar - Documentscion Obiigatoria y Opeional
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Una vez que el documento quede vinculado, se deberd hacer click en
“Realizar Pase”. Se abrira la ventana de pase donde deberdan completarse los
siguientes campos:

Motivo: Reactivacion de Usuario

Estado: Tramitacion

Destino: Sector

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

Por ltimo, se debera ejecutar el botdn “Realizar Pase”. El sistema le avisara
que el pase fue realizado y dard por concluido el proceso de la peticidn.

El usuario que envid el expediente 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 el usuario GDEBA del agente en cuestién ha sido reactivado.
Ademas, dicho agente recibira en su mail oficial un reseteo de contrasena
de su usuario GDEBA para poder ingresar a la plataforma nuevamente.

IMPORTANTE: en caso de que el expediente presente algun error, como por
ejemplo equivocaciones en el nombre de usuario al que se debe reactivar, el
representante de la Mesa de ayuda enviara un Memo a quien envio el Expediente
y realizard un pase devolviendo el mismo para su correccion.
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Consultas adicionales, Manuales de Usuario y Procedimiento

0@ (221) 6011349
GDEBA
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