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Solicitud de Permisos para el médulo RLM

A continuacion, se detallara el pedido formal para habilitar y deshabilitar
perfiles de permisos de usuario para el médulo de RLM.

Se deberd enviar a través de un Expediente Electrénico, un documento
GEDO por cada usuario a configurar. 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”.

Detalles de Perfiles

- Iniciacion: permite ingresar al médulo RLM.

- Modificacién: permite ingresar al mddulo RLM, modificar datos (a
excepcion de los criterios de unicidad), tramitar y suspender registros.

- Iniciacion + Modificacién: sumatoria de los dos perfiles mencionados
anteriormente.

- Consulta: permite ingresar al médulo RLM y consultar/visualizar registros.

- Rehabilitacién: permite ingresar al mddulo RLM vy sacar registros de
Guarda Temporal.

Caratulacidn de un expediente electronico

Para poder caratular, serd necesario tener los permisos de caratulador, pero
en caso de no tenerlos, se podra solicitar la caratulaciéon a otro agente. A
continuacidn, se veran 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”.
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[ ® 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
() Tramitacion 20181012 10:2112  EX-2018- ~GDEBA- SUMO001 Sumario Administrativo prueba [> Ejecutar

() Tramitacin 20181004 1536:51 EX-2018- MUSNSE. -GDEBA "SSmu COMP0010  Compras Ley 14815 PRUEBA ik [> 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: PERMISOS RLM
- Motivo externo: PERMISOS RLM

- Trata: seleccion del cddigo de tramite. En este caso se debera elegir
“Solicitud GDEBA” (OTRO017).

- Descripcion Adicional del Tramite: PERMISOS RLM
- Email: dato opcional.

- Teléfono: dato opcional.
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Caratular Expediente Interno b4

FEEMISCS RLM

Motivo interno:

FERMISCS RLM
Motivo externo:
Datos del expediente
Cédigo Tramite: || OTRO0AT Q [

Descripcion Adicional del

Tramite:

Email:

Teléfono:

m Caratular = Datos Propios del Expediente X Cancelar

Luego de completar los datos solicitados se tendra que presionar en el botén
“Caratular”. El botdn “Cancelar” redirigird 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 y de
presionar en el botén “Caratular”, el mddulo solicitara dicho dato. En este caso se
debera seleccionar “Permisos RLM”.

Datos de Control x

Tipo de Solicitud - " -
Alta de documentos reservados

Alta de sectores

Alta de framites 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 i reservados i ensu

Permiso de vista de expedientes reservades framitados en su sector
Permiso de vista de documentos reservados firmados en su reparticion
Rehabilitacion de Expediente Electrénico

|r’elmisus RLM i "
A=

Reactivacion de Usuario

Ll

M Guardar | % Cancelar
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Luego habrd que presionar en el botén “Guardar” para continuar la
caratulacidn del expediente. El mddulo indicara que se generd el expediente y cual
sera el nimero GDEBA asignado.

Posteriormente, al Expediente Electrénico se le vinculara la documentacion
necesaria, que se generara previamente en el médulo de GEDO.

Usuarios sin perfil caratulador

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

Enlasolapa“Buzdénde Tareas” se debera presionar en el botdn “Crear Nueva
Solicitud™ y se abrird la imagen que se muestra a continuacion:

Nueva Solicitud x

Teléfona:

Domicilio Legal Constituido

Pais: -
Provincia: -
Departamento: -
Localidad: -

CallefAltura

Observacicnes

W Solicitar Caratulacion ® Cancelar

Se deberan completar los campos “Motivo Interno” y “Motivo externo”, lo
que permitird incorporar una descripcidn del tramite a realizar. Dichos campos
deberan completarse con el texto “PERMISOS RLM”

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

P
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El mddulo de “Expediente Electrénico” permitirad al usuario solicitante, la
sugerencia de una trata. Se debera presionar en el campo desplegable “Trata
Sugerida” y se elegira la opcidn, en este caso “Solicitud GDEBA” (OTR0017).

Nueva Solicit x
PERMISOS RLM

Mativo interno:

PERMISOS RLM

Mativo extermo:

oTRIONT Q

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

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

Enviar Solicitud a x

PERMISOE RLM

Maotivo:
Destino
2 Usuario
Reparticion:
0 Sector
Sector:

[ Enviar Solicitud l X Cancelar

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

MINISTERIO DE .2
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El usuario al que se le envié |a tarea de caratulacién, identificard en su buzdn
una nueva tarea con el nombre “Iniciar Expediente”.

Sélo podran caratular los usuarios con el perfil caratulador.

8 5o ﬁ Ir a Escritorio ~3 Salir

Expediente Electrénico Ingrese el niirmero GDE BaEa

EE3_AROD

Buzin de Tareas Buzan Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas

Tareas Usuario

© Buzén de Tareas Pendientes

[3 Crear Mueva Solicitu [ caratular Interna 3 Caratular Externo

€ < 1 > »

Tarea/Estado Fecha Ult. Modif.  Cédigo Expediente Cddigo Tramite Descripein del framite Motivo Usuario Anterior Aceién arealizar

Tnear
(®) 20181105 10:11:24 OTRODTT Solicitud GDEBA solicitud GDEBA  SSTEFFEN [> Ejecutar
" Expediente
i. Iniciacian 2018-11-05 10:09:01  EX-2018-13710282--GDEBA-DPYAKMJGM OTRODTT Solicitud GDEBA solicitud GDEBA  SSTEFFEN [> Ejecutar
~ PASE PARA SU
() Tramitacién 2018-10-21 15:09:47  EX-2018-12610082--GDEBA-DPYAMJGM FINDO22 Alcance de paao TRAMITA SETEFFEN [> Ejecutar
Total de tareas pendientes 3

El usuario caratulador deberd presionar en el botén “Ejecutar” y seleccionar
el Cddigo de Tramite del desplegable o, en caso de ser correcto (“Solicitud GDEBA”
OTRO0017), dejar el sugerido por el solicitante de la caratulacidn. Luego, habra que
completar el campo de “Descripcidon Adicional del Tramite” repitiendo el “Motivo” y
hacer click en “Caratular”.

Caratular X

Permisos RLM

Motivo:

Datos del expediente

® Interno Externo
Cadigo Tramite: OTRO017 - "Solicitud GDEE  Q

Permisos RLM

Descripcion Adicional del Tramite:

e

Cuit/Cuil: #/MNo Declara/No posee
Tipe de documento: -

NUmero de Documento:

Apellido/s: Nombre/s:

Razon Social:
Email:

Teléfono:

B Caratular @ Rechazar X Cancelar = Datos Propios del Expediente

MINISTERIO DE .2
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Este cddigo de tramite tendra “Datos Propios” asociados, los cuales habra
que completar para finalizar la caratulacion (ver el procedimiento en la pagina 5).

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

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

Confeccidn del documento para incorporar al expediente

Una vez habiendo ingresado al médulo GEDO, se debera presionar en el
botdén “Inicio de documento”. Al abrirse el cuadro de produccién, se tendrad que
seleccionar el tipo de documento que se quiera generar, en este caso se escribira
“PRLM”enelcampoyy,al hacer click sobre la lupa azul, un desplegable le mostrard
el documento a seleccionar.

Iniciar Produccién de Documento x
Tipo de documento
Documento Elactrénico Q Descripcién del tipo de documento
Blsqueda Tipo Documento
Buscar PRLM
Tarea de Produccién . Nombre Acronimo Descripcion Caracteristicas
+ Comunicaciones
Mensaje para el Productor del ¢ Permizos RLM PRLM Solicitud de permises .. m
1 3
Usuario Productor del Documento
Archivos de v Datos Propios del Enviar a Producirio
Trabajo Documento B Producir yo mismo x Cancelar
] Quierg recibir un aviso cuando el documento se firme.
[ Quiere enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

Sedebera seleccionar el documento “Solicitud de Permisos RLM” (PRLM), vy
hacer click en “Producirlo yo mismo”.

En la ventana de Produccién del Documento, habra que completar el campo
“Referencia” con el nombre y apellido del agente en cuestidn, sequido de la gestion
que se solicita. Por ejemplo: Juan Pérez — Permisos RLM.

{ GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Producir documento

Frevisualizar

Referencia Documento
O Historial
R 9 acos o T
Enviar a
@ Revisar
@ Enviar a Datos del Agente =
Firmar

Mombre y Apellido
Firmar Yo Mismao

& Documento Usuario GDEBA

cuiwcur
O Sigla Reparticion a la que pertenece

Quiero recibir un aviso

cuando el documento Mombre de la Reparticién a la que

sefirme. pertenece

. Registr

Quiero enviar un e

correo electrénico al Tipo de Registro -

receptor de la tarea.

*+ (-] Accién

Accion a realizar v

-

¢ Cancelar

Una vez incorporada la referencia, se deberan completar obligatoriamente
los campos correspondientes a los datos personales del usuario a configurar.

Luego, se tendra que elegir en el desplegable, el tipo de registro sobre el
cual se desea obtener los permisos.

Registro

Tipo de Registro -

Accion a realizar v

Parfil -
INICIACION
MODIFICACION ¥ cancelar
INICIACION + MODIFICACION

_ REHABILITACI N
CONSULTA

Finalmente, en los ultimos dos desplegables, podra elegirse si solicitar la
HABILITACION o DESHABILITACION de un perfil, y cudl de todos los grupos de
permisos es el necesario. Para elegir el tipo de perfil a configurar puede basarse
en la descripcion de cada uno al principio de este manual.

MINISTERIO DE .2 ;//‘m" § GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Las opciones de mas (+) y menos (-) le permitirdn sumar al GEDO la opcidn
de habilitar o deshabilitar varios perfiles, siempre y cuando los mismos sean sobre
el mismo usuario y registro.

Una vez completados todos los campos en cuestién, el documento se
debera enviar a firmar al superior jerarquico de la reparticion rectora del
registro sobre el cual se solicitan los permisos o al Lider Coordinador del
Organismo.

IMPORTANTE:

- Es necesario tener en cuenta, que se debera generar un GEDO por cada registro
que se desee habilitar al usuario. Cada uno de esos documentos tendra que tener
la firma del superior jerarquico de la reparticion rectora del mismo o del Lider
Coordinador del Organismo. Si usted desconoce la reparticién rectora de un
registro, puede comunicarse con la Mesa de Ayuda y solicitar la informacion.

- El documento que se va a generar serd firmado por otro usuario, por lo que
deberd tildar la opcién “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 tendrd que vincular al expediente.

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.

Vinculacién del documento al expediente electrénico

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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Permisos RLM

El expediente se abrird mostrando la siguiente pantalla:

Iniciacion

Expediente: EX-2018- 5 Bl - -GDEBA-

Datos de la Caratula

Asociar Expediente Historial de Pases

LIRSS Documentos de Trabajo T is
q Buscar por: Tipo Aiio Namero Ecosistema Reparticion
NGmero GDEBA alll GDEBA - Q
U Iy Vincular Documentos
Q

Numero

A GDEBA - Q
Especial
[ Iniciar Documento GEDO ® Noti AD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos

(# Subsanar Errores Materiales
Con Pase
Orden  Tipo de Documento Niimero Documento Referencia Fecha de Asociacién Fecha de Creacion Accién
" 23/10/2018
2 PV-CV_Solicitud GDEBA PV-2018- #.GDEBA = Carétula 23/10/2018 15:01:18 B & Q
14:59:39
23/10/2018
1 PV - Providencia PV-2018- -GDEBA = Caratula 23/10/2018 14:50:40 £ Q
14:59:39
Total de documentos: 2
& Descargar todos los Documentos (con pase)
Sin Pase
Filtro
O salirsin Pase | @ Realizar Pase | +* Realizar Pase Paralelo || €2 Generar Copia | #® Notificar Expediente a TAD ® Cancelar & Documentacién Obligatoria y Opcional

Para gestionar la vinculacidon del o los GEDOs al expediente, se deberan
completar los 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 Trahajo Asociar Expediente Tramitacion Conjunta Fusion Historial de Pases Datos de la Caratula

Buscar por: Tipo Ao Nimero Ecosistemna Reparticidn
Numero GDEBA Q GDEBA - Q
I wincular Documentos
Numero Especial Q GDEBA  ~ Q

[& Iniciar Docurmento GEDO o otificar TAD 4 Pago TAD Q Busgueda de Documentas

(& Subsanar Errares Materiales
Fecha da
Fecha de Creacion Accién

Tipo de Documento Nimerc Documento Referencia
Asociacién
0571172018

0571172018 10:32:32
10:26:20

05/11/2018 10:16:05 v g B & Q
10:09:00

Multireparticidn

IF-2018-13719332-GDEBA-DPYAMJGM

3 IF - Salicitud de Multireparticion

P-2018-13719389-GDEBA-DPYAMJGM Carafula

2 PV - CV_Solicitud GDEBA
. 05/11/2018
1 PV - Providencia PY-20182-13719383-GDEBA-DPYAMJGM Caratula 0571172018 10:02.01 100900 E] 3 Q
Total dedocumentos: 3
& Descargar todos los Documentos (con pase)
Sin Pase
Fittro
ED 6n Obli ia y Opcional

# Realizar Pase Paraleln €1 Generar Copia # NMotificar Expediente a TAD *® Cancelar

Q@ Salir sin Pase P Realizar Pase

Una vez que el documento quede vinculado, se deberd hacer click en
“Realizar Pase”. Se abrira la ventana de pase donde tendra que completar con los

siguientes campos:

- Motivo: Permisos RLM
- Estado: Tramitacion

MINISTERIO DE 222
GOBIERNO
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- Destino: Sector
Reparticién: DPYAMGGP (Direccién de Proyectos y Administracion).
Sector: MDA (Mesa de Ayuda).

Por ultimo, se tendra 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 recibird, de parte de un representante de la Mesa de Ayuda de
GDEBA, un “Memo” en el cual se confirmara que la gestién fue realizada, y que al
agente en cuestion se le ha dado de alta o baja la Reparticién o Reparticiones
solicitadas.

IMPORTANTE: en caso que el expediente presente algun error, como puede ser
que el usuario no exista, por ejemplo, se le enviara 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
guelo envid a nuestra Mesa de Ayuda, a la espera de |a correccién de los datos para
la prosecucién del tramite.
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Consultas adicionales, Manuales de Usuario y Procedimiento

©@ (221) 6011349

GDEBA
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