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Solicitud de Usuarios Multireparticion

A continuacidn, se detallara el pedido formal para dar de Alta o Baja las
reparticiones habilitadas para un usuario, el cual se denominard “Usuario
Multireparticion”.

Se debera 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”. El proceso se detallara a continuacion.

Caratulacion de un expediente electrdnico

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 ingresd al mddulo de Expediente Electronico, debera elegir la
opcidn “Caratular Interno”.

8 wnni ® IraEsaitorio 3 salir

Expediente Electrénico Ingrese el ntimero GDI EEE

EE1_PROD

Buzon Grupal Actividades ~ Tareas Supervisados ~ Tareas Ofros Usuarios ~ Tareas en Paralelo Consuitas

Tareas Usuario

© Buzon de Tareas Pendientes

[21 Crear Nueva Solicitud 31 Caratular intermo | (3] Caratular Externo

« < m > »

= Tarea/Estado  Fecha Uit Modif. Cédigo Expediente Cédigo Tramite Descripcién del trimite i Accién a realizar

() Tramitacién 2018-10-1210:21:12  EX-2018 -GDEBA- SUMO001 Sumario Administrativo prueba [> Ejecutar
\:/- Tramitacion 2018-10-0415:36:51  EX-2018- -GDEBA- " 1 COMPO010 Compras Ley 14815 PRUEBA 4 [> Ejecutar

( 7 Tramitacion 2018-10-0415:30:07 EX-2018 -GDEBA- COMPD0O01 Compras Directas Prueba 1 [> Ejecutar

w:/l Tramitacion 2018-10-0210:10:08  EX-2018- " -GDEBA-T& L] COMPO010 Compras Ley 14815 PASE . [> Ejecutar

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

Se deberan completar los datos solicitados tal como se detallard a
continuacion:
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- Motivo interno: MUL TIREPARTICION DE USUARIO
- Motivo externo: MUL TIREPARTICION DE USUARIO

- Trata: seleccién del cddigo de tramite. En este caso se deberd elegir “Solicitud
GDEBA” (OTROO17).

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

- Teléfono: dato opcional.

Caratular Expediente Interno

solicitud GDEBA

Motiva interno:

Motiva externo:

Datos del expedients

Cédigo Tramite: [oTRO017 Ql

Descripcion Adicional del Tramite:

Email:

Teléfono:

W Caratular =r Datos Propios del Expediente ¥ 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 requerira
un dato adicional para completar la caratulacién. Luego de completar los datos y

MINISTERIO DE .2 PALR3( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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de presionar en el botdn “Caratular”, el médulo solicitara dicho dato. En este caso
se debera seleccionar “Multireparticion”.

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 reparticion
Migracion de sectores
|Munirepanici6n |
Multisector

Permiso de reserva en tramitacién para reparticion

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

4 ]

M Guardar [ Enviar a Guarda Temporal X Cancelar

Luego habra que presionar en el botédn “Guardar” para continuar la
caratulacidn del expediente. El mddulo indicara que se generd el expediente y cudl
serd el nimero GDEBA asignado.

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

Usuarios sin perfil caratulador

A continuacién, 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.

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

MINISTERIO DE "e22AZ13( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Nueva Solicitud z

M interne:

Mo
® Interne O Basrno

Cédigo Trimite Sugerido: Q

& Persona fisica Persana juridica

Cuit/Cuil Na Declara/No posee
Tipo Decumento: -

Nimero Documente:

Apellidals: Nombre/s:
Razén Social:

Email:

Teléfono:

Domicilio Legal Constituido

Pais -
Provincia: -
Deparzamento: -
Localidad: -

CallefAltura:

Piso: Dpto: Cp:

M Solicitar Caratulacién | % Cancelar

Se deberadn completar los campos “Motivo Interno” y “Motivo externo”, lo
que permitird incorporar una descripcidon del tramite a realizar. Dichos campos
deberdn completarse con el texto “MULTIREPARTICION DE USUARIO”.

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

q GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

%+ BUENOS AIRES
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El mddulo de “Expediente Electrénico” permitird 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).

Nueva Solicitud x
MULTIREPARTICIQN DE USUARIC

Moti 1t
WULTIRERAETICION DE USUARIC

Motive externo:

@® Interno O Externo

Cadigo Trémite Sugerido: OTRO01T Q

* Persana fisica Persona juridica

Cut/Cuit ¥ Na Declara/No posee

Tipo Documento: -

Nimero Documento:

Apallida/s: .

Razén Social:
Email:
Teléfona:

Domicilio Legal Constituido

Provincia: -
Departamento: -
L lidad: -
CallefAltura:
Domicilio:
Piso: Dpto: Cp:

W Solicitar Caratulacion % Cancelar

Luego se deberd presionar el botén “Solicitar Caratulacién”. 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 reparticién y sector.

Enviar Solicitud a x

MULTIREPARTICION DE USUARIC
Motivo:
Destino
() Usuario
Reparticidn:
Q
) Sector
Sector:
Q
7 Enviar Solicitud ® Cancelar
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Una vez seleccionado el destino se debera presionar en el botén “Enviar
Solicitud”.

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

® <o ® rackscritorio 3 salir

Expediente Electrénico Ingrese el nimera GDE u E E

EE3_FROD

Buzdn de Tareas Buzdn Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Ofros Usuarios Tareas en Paralelo Congultag
Tareas Usuario

€  Buzon deTareas Pendientes

3 Crear Mueva Salicitud B caratular Interno B Caratular Externo
L < "oy %

Tarea/Estado Fecha UIt. Modif.  Cédigo Expediente Codige Tramite  Descripeién del framite Motive Usuario Anterior Accion arealizar
N .

(®) 2018-11-0510:11:24 OTROO17 Sulicitud GDEBA solicitud GDEBA  SSTEFFEN [> Ejecutar
~  Expediente

( :j Iniciacifr 201811-0510:09:01  EX-2018-13719382- -GDEBA-DPYAMJGM OTROO17 Salicitud GDEBA salicitud GDEBA  SSTEFFEN [> Ejecutar
- . PASE PARA SU

() Tramitaion 2018-10-31 15:0947  EX-2013-13613082- -GDEBA-DFYAMJGM FiNDD22 Alcanee de pago TRAMITA SETEFFEN [> Ejecutar

Total de tareas pendientes: 3

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 caratulaciéon. Luego, habra que
completar el campo de “Descripcidon Adicional del Tramite” repitiendo el “Motivo”
y hacer click en “Caratular”.

Caratular x

solicitud GDEBA

MMotivo:

Datos del expediente

* Interno Externo

Codigo Tramite: OTRO0M7 - "Salicitud 6 Q

Solicitud usuario m

icr]

Descripcion Adicional del

Tramite:

s
CuitACuil: » MNo Declara/No posee
Tipo de documento: -

Mumero de Documento:

Apellidoss: MNombress:
Razdn Social:
Email:

Teléfono:

W Caratular || @ Rechazar | % Cancelar | = Datos Propios del Expediente

MINISTERIO DE .2
GOBIERNO =

( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

iz BUENOS AIRES




Usuarios Multireparticién DPMA | {Ereoenar 9

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

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

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

Confeccion del documento para incorporar al expediente

Una vez habiendo ingresado al mdédulo GEDO, se debera presionar en el
botdn “Inicio de documento”. Al abrirse el cuadro de produccidn, se tendrd que
seleccionar el tipo de documento que se quiera generar, en este caso se escribira
“SOLMR” en el campoy, al hacer click sobre la lupa azul, un desplegable le mostrard
el documento a seleccionar.

Iniciar Produccion de Documenio 3

Tipo de documento

T e T Q Descripcién del tipo de documento

Busqueda Tipo Documento

Buscar  SOLMPA]

Tarea de Produccién Nombre Acrénimo Descripcion Caracteristicas
 Comunicaciones
Mensaje para el Productor del ¢ Solicitud de Multire... SOLMR Documento para gestion... m

4 »
Usuario Productor del Documento

Archivos de \ Datos Propios del Enviara Producirio
Trabajo E Documento @ Producir yo mismo x Cancelar

] Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

|| Quierc enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

Se deberd seleccionar el documento “Solicitud de Multireparticion”
(SOLMR), 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 solicita. Por ejemplo: Juan Pérez - Multireparticion.

Producir documento x

Previsualizar
Referencia Documento

‘fAn:hivnsdeTrabajo Archivos Embebidos

e Historial

Enviar a

@ Revisar

» Enviar a Nombre y Apellido
(& Fimar o

5 8 Email Oficial
Firmar o Mismo

6 €l Documento

Mumero de teléfono

Sello Q

(] Cod. de reparticién
Quiere recibir un aviso
cuando el documento

se firme,
o Reparticién a agregar/quitar

Nombre de reparticion

Quierc enviar un Accion -
correo electrénico al
receptor de la tarea. Cod. de reparticién

Nombre de reparticion

¥ cancelar

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

q GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Alta de una Reparticion

Producir documento x

Previsualizar

Referencia Documento
@ Historial
—— G Archivos de Trabajo Archivos Embebidos ., Datos Propios
Enviar a
@ Revisar
@ E_nviara Noembre y Apellido
irmar
Email Oficial
Firmar o Mismo
el Documento . B
Nimero de teléfono
Sello Q
O Cod. de reparticién

Quiero recibir un aviso

e Al s Err T Nombre de reparticion

se firme.

o Reparticién a agregar/quitar

Quiero enviar un Accian -
correo electronico al

receptor de la tarea. Cod. de reparticién

Nombre de reparticion

¥ cancelar

Se deberadn completar obligatoriamente los campos de “Nombre y Apellido”,
“Email Oficial”, “Numero de teléfono”, “Sello”, “Cddigo de reparticién” y “Nombre
de Reparticion” (a la que pertenece actualmente).

Producir documento x

Previsualizar
Referencia Documento

@ Histarial
— ?AlthivusdeTrabajc Archivos Embebidos /| Datos Propios

Enviar a
@ Revisar
p Enviar a Nombre y Apellido .
(& Fmar e
Email Oficial
Firmar Yo Mismo
el Documento . A
Numero de teléfono
Sello Q
(] Cad. de reparticion

Quiere recibir un avise

cuando el documento Nembre de reparticion

se firme.

o Reparticién a agregar/quitar

Quiero enviar un Accian Agregar reparticion -
correo electronico al

receptor de la tarea. Cod. de reparticion

Nombre de reparticién
4 »

x Cancelar

MINISTERIO DE "e22AZ13( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Luego se deberd cargar la reparticion que se desee habilitar. Se tendra que
completar el Cddigo de la Reparticién a agregar, Nombre de |la Reparticién, sector
y el sello que vaya a desempenar.

IMPORTANTE: en el caso de que el sello a configurar por medio de esta solicitud,
sea diferente al que el usuario ya posee en su reparticion madre, se verificard que
el solicitado se encuentre dentro del listado de sellos definido por el Organismo en
cuestion.

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 configuraciéon de un
sello de estas caracteristicas, y no se incluya la designacidn en el expediente, se
utilizara el cargo PERSONAL ADMINISTRATIVO.

Es necesario tener en cuenta, que se debera generar un GEDO por cada
Reparticion que se desee habilitar al usuario. Cada uno de esos documentos tendra
que tener la firma del Superior Jerdrquico de las reparticiones mencionadas o del
Lider Coordinador del Organismo.

Baja de una Reparticion

En este caso se deberdn completar obligatoriamente los campos de

" " u

“Nombre y Apellido”, “Email Oficial”, “Numero de teléfono”, “Sello”, “Cédigo de
reparticion” y “Nombre de Reparticidon” (a la que pertenece actualmente).

Producir documento x
Previsualizar
Referencia ﬁ Documento
O Histarial
& Archivos de Trabajo
Enviar a
@ Revisar
p Enviara Nombre y Apellido
Ea’ Firmar yAP
Email Oficial
Firmar Yo Misma
6 el Documento . ~
Mimero de teléfono
Sello Q

(] Cad. de reparticion

Quiero recibir un aviso
cuando el documento

sefirme.
O Reparticién a agregar/quitar

Quiero enviar un Accién Quitar reparticion -
correo electrénico al

receptor de la tarea. Céd. de reparticién

Nombre de reparticién

MNombre de reparticion

¢ cancelar

MINISTERIO DE .2
GOBIERNO =
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Luego se deberd hacer click desde el apartado de Accién en la opcidn
“Quitar Reparticidon”, y seleccionar la reparticion a dar de baja.

Una vez completados todos los campos en cuestidn, el documento se
deberd enviar a firmar. Podrd hacerlo tanto el Superior Jerdrquico de la Reparticidn
que desee dar de baja, como el Lider Coordinador del Organismo, o también el
mismo usuario a configurar.

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

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 abrird mostrando la siguiente pantalla:

Iniciacion

Expediente: EX-2018-5 M- -GDEBA- o

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

Buscar por: Tipo Afio Niimero Ecosistema Reparticion
I NGmero GDEBA GDEBA -
Q ‘7 Q IR Vincular Documenios
Numero
Q

GDEBA - Q

Especial

(& Subsanar Errores Materiales || (2 Iniciar Documento GEDO | @B Notificar TAD | $Pago TAD | Q Blsqueda de Documentos

Con Pase

Orden  Tipo de Documento i Fecha de Asociacién Fecha de Creacion

23/10/2018
2 PV - CV_Solicitud GDEBA PV-2018- #-GDEBA Carétula 23/10/201815:01:18 3] & Q
14:59:39

. 23/10/2018
1 PV - Providencia PV-2018- -GDEBA F Caratula 23/10/2018 14:59:40 faman 2 E 3 Q

Total de documentos: 2
& Descargar todos los Documentos (con pase)
Sin Pase

Filtro

© salirsin Pase || @ Realizar Pase | ** Realizar Pase Paralelo €% Generar Copia | # Notificar Expediente a TAD % Cancelar & Documentacién Obligatoria y Opcional

Para gestionar la vinculacidn del o los GEDOs 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 cuestidn. Luego se tendra que hacer click en
“Vincular Documento” (2).

I
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Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Caratula
Buscar por: Tipo Aiio Himero Ecosistema Reparticidn
MNimere GDEBA GDEBA -
Q Q I vincular Documentos
Mimero Especial Q GDEBA Q

[& Subsanar Errores Materiales [& Iniciar Documento GEDOD o Motificar TAD 13 Pago TAD Q Busgueda de Documentas

Fecha de

Orden Tipo de Documents Niimero Doeumento Referancia o Facha de Creacisn Accisn
Asseiacién

05/11/2018

2 IF-Solicitud de Multireparticitn IF-2018-13719292-6DEBA-DPYAMJGM Multireparticiin 05/11/2018 10:32:32 152690
0571172018

2 PV - CV_Solicitud GDERA PY-2018-13719389-GDEBA-DP YAMIGM Caritula 05/11/2018 10:16:05 150000 B £ a
0571172018

1 PV - Providencia PY-2018-13719383-GDEBA-DPYAMIGM Caratula 05/11/2018 10:09:01 150800 B &£ Q

Total de documentos: 3

& Descargar todos los Documentos (con pase)
SinPase

Fittra

& Salir sin Pase # Realizar Pase & Realizar Pase Paraleln & Generar Capia # Motificar Expediente a TAD ¥ Cancelar i6n Obli iay Opcional

Una vez que el documento quede vinculado, se deberd hacer click en
“Realizar Pase”. Se abrird la ventana de pase donde debera completarse con los
siguientes campos:

Motivo: AB Multireparticion

Estado: Tramitacion

Destino: Sector

Reparticion: 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 gestidn 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 enviard un “Memo” tanto al usuario que
envio el Expediente como al que firmé el documento, explicando el motivo del
rechazo. Luego el expediente en cuestidn serd devuelto mediante un Pase al
usuario que lo envid a nuestra Mesa de Ayuda, a la espera de la correccién de los
datos para la prosecucion del tramite.

K
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Consultas adicionales, Manuales de Usuario y Procedimiento

©@ (221) 6011349
GDEBA
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