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Solicitud de Usuarios Multisector

A continuacién, se detallara el pedido formal para dar de Alta o Baja lo
Sectores habilitados para un usuario, el cual se denominara “Usuario Multisector”.
Cabe aclarar que los sectores deberan estar dentro de la misma Reparticion, de lo
contrario se tratara de un “Usuario Multireparticion”.

Se deberan enviar a través de un Expediente Electrdnico, un documento
GEDO por cada Usuario a configurar. Dicho Expediente sera recepcionado por la
Mesa de Ayuda de GDEBA, quien gestionara las solicitudes y concluira el proceso
confirmando la operacién con un “Memo”. El proceso se detalla a continuacion.

Caratulacion de un expediente electronico

Para poder caratular, serd necesario tener los permisos de caratulador, pero
en caso de no tenerlos, se podra solicitar la caratulacion 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 mddulo de Expediente Electrdnico, se
deberd elegir la opcién “Caratular Interno”.

2 Wmak ® IraEscritorio -} Salir

Expediente Electrénico Ingrese el nimero GD! EEE

EE1_PROD

Buzon Grupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios  Tareasen Paralelo  Consultas

Tareas Usuario

@ Buzén de Tareas Pendientes

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

« < A > »

= Tarea/Estado  Fecha Ult. Modif.  Cédigo Expediente Cédigo Trimite Descripeidn del tramite i Accion a realizar

i ) Tramitacion 2018-10-1210:21:12  EX-2018 -GDEBA- SUMO0001 Sumario Administrativo prueba [> Ejecutar
() Tramitacién 2018-10-0415:36:51 EX-2018- -GDEBA- T 1 COMPOO10 Compras Ley 14815 PRUEBA H [> Ejecutar

*) Tramitacion 2018-10-0415:30:07 EX-2018 -GDEBA- COMPO00T Compras Directas Prueba 1 [> Ejecutar

() Tramitacién 2018-10-0210:10:08  EX-2018- 1. -GDEBA- T N COMPOO10 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:
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> Motivo interno: MULTISECTOR DE USUARIO

> Motivo externo: MULTISECTOR DE USUARIO

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

> Descripcidn Adicional del Tramite: MULTISECTOR DE USUARIO

> Email: dato opcional.

» Teléfono: dato opcional.

Caratular E}:ped iente Interno

Multigector de usuario

Wotivo interno:

Multisector de usuario

Notivo externo:

Datos del expadienta

Cédigo Tramite: OTROD17 Q

Descripcidn Adicional del Tramite:

Ermnail:

Teléfono:

W Caratular | = Datos Propios del Expediente X Cancelar

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

Este cddigo de tramite tendra una Caratula Variable, por lo cual requerird
un dato adicional para completar la caratulacion. Luego de completar los datos vy
de presionar en el botdn “Caratular”, el mddulo solicitara dicho dato. En este caso
se debera seleccionar “Multisector”.

E( NS

MINISTERIO DE '8 { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

GOBIERNO %‘\‘\{«gﬁé’? BUENOS AIRES

N



Usuarios Multisector DPMA | 25Etrerna s

Datos de Control

Tipo de Solicitud - -

AltalBajaiModificacidn de Administrador Local -
Alta de documentos reservados

Alta de sectores

Alta de tramites con reserva total

Baja de usuario

Cambio de repartician

Migracidn de sectores

Multireparticidn

Multisectar {b

Permiso de reserva en tramitacidn para reparticion

Permiso de vista de expedientes reservados tramitados en su repaticidn
Fermiso de vista de expedientes reservados tramitados en su sector
Permiso de vista de documentos reservados firmados en su repaticidn
Rehabilitacidn de Expediente Electranico

Reactivacion de Usuario -

4 3

M Guardar = % Cancelar

Luego habrd que presionar el botén “Guardar” para continuar la
caratulacién del expediente. El mddulo indicara que se generd el expediente y cudl
sera el nimero GDEBA asignado.

Luego, al Expediente Electrénico se le vinculard la documentacidn
necesaria, que se generara en el médulo de GEDO.

Usuarios sin perfil caratulador

A continuacidn, se mostrara el inicio de la caratulacidn 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 “Buzdn de Tareas” se deberd presionar en el botén “Crear
Nueva Solicitud” y se abrird la imagen que se mostrara a continuacion:

Nueva Solicitud z

Teléfone:

Domicilio Legal Constituida

Pai: b
Provincia -
Deparsamenta: -
Localidad: -

Calle/Alwrs

W Solicitar Caratulacién *® Cancelar

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

A continuacidn, se tendra que 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 elegira la opcidn, en este caso “Solicitud GDEBA” (OTROO17).
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Nueva Solicitud x
MULTISEGTOR DE USUARIO
Mo s
MULTISECTOR DE USUARIO
Mori
@ Interno O Externo.
Cédigo Tramite Sugerido: OTROOIT Q

Cuit/Cui #No Declara/No posee
Tipo Documento: -

Nimero Documenta

Apellidas: S
Razén Socisl:

Email:

Teléfono:

Domicilio Legal Constituido

Localidad: -
Calle/Altura:
Domicilia:

Pisa: Dpto: cp:

Observaciones:

W Solicitar Garatulacion % Cancelar

Se debera presionar el botdn “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

MULTISECTOR DE USUARIO
Motivo:
Destino
() Usuario
Repartician:
) Q
() Sector
Sector:
Q
™ Enviar Solicitud l X Cancelar

Una vez seleccionado el destino se debera presionar en el botdn “Enviar
Solicitud”.
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El usuario al que se le envid la tarea de caratulacion, identificard en su buzén
una nueva tarea con el nombre de “Iniciar Expediente”. Sélo podran caratular los
usuarios con el perfil caratulador.

® !raEscritorio 3 salir

® sS
Expediente Hecrdrico [oinnioe —Jal=]e]

EE3_PROD

Buzdn Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas
Tareas Usuario

© BuzdndaTareas Pendientes

B Crear Nueva Solicitud B Caratular Interno [ Caratular Externo

«|| < "no»  »
Tarea/Estade Fecha UL Modif. Cddige Expediente Cadige Tramite  Deseripeién del framite Motivo Usuarie Anterior Accion arealizar
_ Iniciar Usuarin
) 2018-11-05 10:55:45 OTROO17 Solicitud GDEBA SSTEFFEN [> Ejecutar
~ Expediente Multisector
_ . Multisector
) Iniciaeian 2018-11-0510:52:44  EX-2018-13719401- -GDEBA-DPYAMJGM OTROO17 Solieitud GDEBA SETEFFEN [> Ejecutar

usuario

El usuario caratulador deberd presionar en el botén “Ejecutar” vy
seleccionara el Cédigo de Tramite del desplegable, o en caso de sea correcto
(“Solicitud GDEBA” OTROO17), dejar el sugerido por el solicitante de Ila
caratulacién. Completar el campo de “Descripcién Adicional del Tramite” repitiendo
el “Motivo” y hacer click en “Caratular”.

L

Usuario Multisectar

Motiveo:

Datos del expediente

* Interno Externo
Codigo Tramite: OTROO1T -"Solicitud G QL

Descripign Adicional del
Tramite:

e

Cuit/Cuil: « Mo Declara/MNo posee
Tipo de documente:

-

Mumero de Documento:

Apellidoss: MNombress:

Razon Social:
Email:

Teléfone:

W Caratular l @ Rechazar | ® Cancelar | = Datos Propios del Expediente

Este cddigo de tramite tendra “Datos Propios” asociados, los cuales habra
que completar para finalizar la caratulacion (ver el procedimiento en la pagina 4).
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GOBIERNO DIGITAL

Luego de presionar el botén “Guardar”, se visualizard el nimero GDEBA del
expediente generado, y 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.

Confeccion del documento para incorporar al expediente

Una vez que se ingrese al mddulo GEDO, se debera presionar en el botén
“Inicio de documento”. Al abrirse el cuadro de produccion, se tendrd que
seleccionar el tipo de documento que se quiera generar, en este caso se escribira

“SOLMS” en el campo v, al hacer click sobre la lupa azul, un desplegable mostrara
el documento a seleccionar.

Iniciar Produccion de Documento }

Tipo de documento

Documenta Electrénico Q Descripcion del tipo de decumento

Busqueda Tipo Documento
Buscar  SOLMS)

T ¢ e . Nombre Acrénimo Descripcion Caracteristicas
~ Comunicaciones
Mensaje para el Productor del ¢ Solicitud de Multise... SOLMS Documento para gestion... (T}
4
Usuario Productor del Documento

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

] Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

|_| Quiero enviar un correo electronice al receptor de |a tarea.

Deberd seleccionar el documento “Solicitud de Multisector” (SOLMS), y
hacer click en “Producirlo yo mismo”.
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En la ventana de Produccién del Documento, se debera completar el campo
“Referencia” con el nombre y apellido del agente en cuestion, sequido de la gestion
que se solicitara. Por ejemplo: “Juan Pérez - Multisector”.

Producir documento x

Previsualizar
Referencia Q Documenta
@ Historial
G’} Archivos de Trabajo

Enviar a
@ revisar
Ee‘ Enviar a Nombre y Apellide

Firmar

Email Oficial
Firmar o Misma

6 el Documento

Nimero de teléfono
Selle Q

Céd. de reparticion

Quiero recibir un aviso

cuando el documento Nombre de reparticion

se firme,
o Sector
=]
= or a ar/quitar
correo electrénico al /e
receptor de |a tarea. Accién e
Sector

¥¢ Cancelar

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

Alta de un Sector

Producir documento x

Previsualizar

Referencia Documento
® Historial
j’ Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
Enviar a
@ Revisar

» Enviar a Nombre y Apellido
E’ Firmar

Email Ofidial
6 Firmar Yo Mismo
&l Documento Namero de teléfono
Sello Q

Cad. de reparticion

Quiero recibir un aviso Nombre de reparticién
cuando el documento
se firme. Sector
(]
Quiero enviar un %+ (-] Sector a agregar/quitar
correo electrénico al .
s
receptor de la tarea. Accidn -
Sector
selln (o] M
J >

¥ Cancelar
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Se deberan completar obligatoriamente los campos de “Nombre vy
Apellido”, “Email Oficial”, “Sello” y “Reparticién” (a la que pertenece actualmente).

Luego se deberd cargar sector por sector todos aquellos que se deseen
habilitar, haciendo click en el botén mds (+) para agregar campos o en el botén
menos (-) para quitarlos. Tendra que escribir el nombre del sector (NO LA SIGLA)
y seleccionar el sello que vaya a desempenar.

Producir documento x
Previsualizar
Referencia Documents
@ Historial
€ Archivos de Trabajo Salicitu
Enviara
@ Revisar MOTA
» Emviara i ; -
G[ Firmar Email Oficial
Eirmar Yo Mizme Ndmero de teléfono
ﬁ &l Documento

Sello Q
Céd. de reparticién

Mombre de repartician
Quiero recibir un aviso
cuando el documents Sector
se firme.

o % (- Sector a agregar/quitar

Quiero enviar un

correg electrénico al Accian Agregar sector -
receptor de la tarea.
fzam PRIVADA
Sello Q
o e
a] I Sello
Buscar
cadigo

od

A cargo del Despacho

~ | Administrador General
9 Agente Fiscalizador

; Agente Patrimonial de Primer Orden

IMPORTANTE: cada GEDO que se vaya a vincular, tendrd que tener la firma del
Lider Coordinador del Organismo o del Superior Jerarquico del usuario, de la
reparticién en donde se encuentren los sectores a habilitar.
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Baja de un Sector

En este caso se deberdn completar obligatoriamente los campos de
“‘Nombre vy Apellido”, “Email Oficial”, “Numero de Teléfono”, “Sello”, y
“Reparticién” (a la que pertenece actualmente).

Producir documento x
Previsualizar
Referencia Documento
O Historial
@ Archivos de Trabajo
Enviar a
@ Reyisar
» Enviar a Nombre y Apellido
& Fimar e
Email Oficial
Firmar Yo Mismo
6 el Documento
Mumero de teléfono
Sello Q

Céd. de reparticién
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Nombre de reparticién

Sector

o
- or a agregar/quitar

correo electrénico al esariq

receptor de la tarea. Accion Quitar sector -

Sector PRIVADA

¥ cancelar

Luego se debera seleccionar la Accién “Quitar Sector”, y escribir el sector a
dar de baja.

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

El nimero GDEBA aparecera en Avisos dentro de GEDO una vez que se
haya firmado. El mismo deberd ser anotado para luego vincularlo al Expediente
Electrénico ya caratulado.
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Vinculacidn del documento al expediente electrénico

Al ingresar al mddulo EE, visualizaremos en nuestro Buzdn de Tareas
Pendientes el expediente caratulado con anterioridad. Debemos hacer click en
“Ejecutar” y luego vincular el documento generado.

El expediente se abrird mostrando la siguiente pantalla:

Iniciacién

Expediente: EX-2018- 5 Bumi- -GDEBA:

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

Buscar por: Tipo Aiio Numero Ecosistema Reparticion
I Numero GDEBA | GDEBA - Q -
I Vincular Documentos
Namero

Q
GDEBA
Especial a e a

(& Subsanar Errores Materiales || [ Iniciar Documento GEDO | @ Notificar TAD | $Pago TAD | Q Biisqueda de Documentos

Con Pase

Orden  Tipo de Documento

Fecha de Asociacién Fecha de Creacion

23/10/2018
2 PV - CV_Solicitud GDEBA PV-2018- #-GDEBA.

Carstula 23/10/201815:01:18 E3
14:59:39 2 a
23/10/2018
1 PV - Providencia PV-2018- -GDEBA Carstula 23/10/2018 14:59:40 & 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 vinculacion 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 deberad hacer click en “Vincular
Documento” (2).

Expadiente: EX-2018-13718410- -GDEBA-DPYAM)GM

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

Buscar por: Tipo Afio Nimero Ecosistema Reparticién
Nimero GDEBA GDEBA -
Q Q I vincular Documentos
Numero Espacial Q GDEBA - Q

& subsanar Errores Materiales & niciar Documento GEDO o Notificar TAD 5 Pago TAD Q Blsgueda de Documentas

. . . Fecha de o o
Orden  Tipo de Documento Niimero Documento. Refesencia o Fecha de Creacisn Accién
Asoelaein
0571172018 =
3 IF - Solicitud de Multisestor IF-2018-13719403-GDEBA-DPYAMJGM multisector 05111/2M8 1110056 10602 B} & Q m
N 05/1172018
2 PV - CV_Solicitud GDEBA P%-2018-13719412-GDEBA-DPYAMJGM Caratula 0571172018 11:10:05 - B F Q
. 08/1172018
1 P - Providencia F%-2018-13719411-GDEBA-DFYAMJGM Caratula 05/11/201811.09:35 - B3] & Q

Total de documentos: 3

& Descargar todos 103 DocUmMentos (con pase)

Una vez que el documento quede vinculado, se deberd hacer click en

“Realizar Pase”. Se abrird la ventana de pase donde tendra que completar con los
siguientes campos:
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> Motivo: AB Multisector
» Estado: Tramitacion
» Destino: Sector
> Reparticion: DPYAMGGP (Direccidn de Proyectos y Administracion)
> Sector: MDA (Mesa de Ayuda)
Enviar a b 4
Motvor  fy B B @I [ PIB I U |k i E|EEis s =S|
_|¢ Estio ~ | Formato ~ | Fuente ~ | Tamafio - | Ty~ g~
AB Multisector
Estado: -
) Usuario
Reparticign:
() Sector &
Sector:
Q
) Mesa de |a Reparticidn Q

#* Realizar Pase ¥l Realizar Pase v Comunicar % Cancelar

Por ultimo, se debera hacer click en el boton “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 el Sector o Sectores solicitados.
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Consultas adicionales, Manuales de Usuario y Procedimiento

Q@ (221) 6011349

GDEBA
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