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Caratulacion

Para poder iniciar un expediente electrénico a través de la plataforma
GDEBA, lo primero que debera realizarse es la caratulacion del mismo.

La caratula es un documento que forma parte del expediente y que se
configura automaticamente como el primero de todos los documentos que ese
Expediente Electrénico adquirira.

En los casos que el usuario cumpliera la funcion de caratulador, el agente
debera ponerse en contacto con la persona que ejerza el rol de Administrados Local
del Sistema dentro de su organismo y solicitarle los permisos correspondientes, o
comunicarse con la Mesa de Ayuda de GDEBA.

Solicitud de caratulacidon de un Expediente Electrénico

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

® w=o== @ IraEscritorio -3 Salir

Expediente Electronico Ingrese el nimera GDE BE3

EE3_PROD

ZFGIDEREICERN  Buzon Grupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Ofros Usuarios  Tareasen Paralelo  Consultas

Tareas Usuario

@  Buzdn de Tareas Fandientes

B Crear Nugva Solicitud

« < 1 "> »

Tarea/Estado Fecha UIt. Modif. Cadigo Expediente Cédigo Tramite  Deseripeién del tramite Motivo Usuario Anterior Accion arealizar

Total de tareas pendientes 1]
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En la solapa “Buzén de Tareas” del mddulo EE, se debera presionar en el
botédn “Crear Nueva Solicitud” y se abrird la imagen que se mostrard a
continuacion:

Mathva interna:

Mativs externo:

® Internz O Externa
Céuige Trimite Sugerida a

= Persana feica Personajuridica

CutCull Mo DeclaraiNa posee

Tipa Dacumento: -

Nilmere Doguments:

Apelidals: Nerahreds:
Razén Secial

Email

Teltfona:

Domkilke Legal Constiuide

Pak.
Pravingia

Departsments,

Lecalidad.
Callefiturs:
Damiilio:

Fise: Dtz p:

Observacicnes:

W Solichar Carstulacién | % Cancalar

Se deberan completar los campos “Motivo Interno” y “Motivo externo”,
donde se detallard la razdn por la cual se solicitard la caratulacion.

El motivo interno serd sélo de visualizacidn interna y estara detallado en la
columna “Motivo”. El motivo externo serd el que figurard en la cardtula.

Se podra elegir entre un expediente “interno” y “externo”.

Se completara el campo interno si la solicitud proviniera de un agente o
requerimiento de la Administracion Publica, y externo si lo hiciera de un particular
ajeno a la Administracién Provincial.

Quien solicite la caratulacion podra sugerir un cédigo de tramite,
seleccionando la trata deseada del desplegable, pero el mismo serd definido de
manera definitiva por quien caratule.
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Luego debera completar los campos obligatorios que variaran segun el
cddigo de tramite seleccionado para ese expediente.

Nueva Solicitud 3

Motivo interno:

Mot m
® Interno @ Externo
Codiga Trémite Sugerido: a
& Persona fisica Persona juridica
Cui/Cui: No Deciara/No posee
Tipo Documento:

Nimero Documento:

Apelidols: Nambre/s
Razdn Social:

Email:

Teléfora:

Domicili Legal Constitulde

Paiz -
Provincia: -
Departameanta: -
Localidad: -
CallefAura:
Domidilio:
Pisa: Dpto: Cox

Observaciones:

Finalmente se deberad presionar el botédn “Solicitar Caratulacion”. El
botdén “Cancelar” redirigira a la pantalla anterior.

En la siguiente pantalla, se presentaran las diferentes opciones para
enviar la solicitud de caratulacion:

» A un usuario caratulador
» A una Reparticién y Sector

Una vez seleccionado el destino se presionard en el botén “Enviar
Solicitud”.

Enviar Solicitud a

Designacion de funcionario

Motivo:
Desting
0 Usuario
Reparticidn:
Q
) Sector
Sector:
Q
P Erwiar Solicitud | % Cancelar
(&
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Si la solicitud de caratulacién fue enviada a un usuario, la misma le llegara
a su buzén de tareas. En el caso que la solicitud se hubiese enviado a un sector,

ésta llegara al buzén grupal y debera ser adquirida por alguno de los usuarios del
sector para proceder con la caratulacion.

La solicitud de caratulacién serd recepcionada como una tarea bajo la
denominacién “Iniciar Expediente”.

Para proceder a la caratulacidn, quien reciba la solicitud, debera seleccionar
la tarea “Iniciar Expediente” y presionar en el botén “Ejecutar”:

® GDEEA4 I IraEsc 3 Salir

pT— (o ]=|

EE2_FROD

prei
B Expediente Electrénica

rvisados Tareas susrios  Tareas en onsuitas 6
Tareas Usuarla

@ Buzdn de Tareas Pendlentes

[} Crear Nusva Solicitud [ Caratular Intema [2] Caratular Externo
£ < 1 Mooy »

¥ Tarea/Estado  Fechallt, Modif, Gidigo Expediente

esignacién de
@) 20181002 11:58:59 PER00IE Des & Funcianaric == [> Ejecutar
~ Expadients funci
. . Designacion de
) Iniciacidn 20161602 14:30:35 X201 613524600 -BDEBADPMAMIGM PERO02Z Gesignacién de Personal en Planta Transitoria 1 GLEBAY > Ejecutar
h Flant...
() Tramitacién  2018-10-02 14:36:56  EC2016-13524587- -GDEBA-DEMAMJIGI COMPOO  Campras Directas Tramitar GLEBAY [ Ejecutar
compra caja
DO1B1GH2 14:40:09  BLO01 513524635 -BOERADRMAM IGM COMPROO!  Compras Directas GLEBAS > Ejecutar
chica
Tatal de tareas pendientes: 4
Lo
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El mddulo de Expediente Electrénico dirigira al usuario a la siguiente
pantalla:

_

Deszignacidn de funcionario

Motiva:

Datas del expedlents

= Interno Externa
Cadigo Tramite: PEROO36 - "Designacion de Fu QL

Descripcidn Adicional del Trarmite:

CuitCuil: # Mo Declara/Mo posee
Tipo de documento: -

Murnero de Docurnento:

Apellidofs:

Marmbrefs:
Razdn Social:
Ernail: maria villareal@gba gob ar ‘
Telefono: 4235545

M Caratular @ Rechazar *® Cancelar B Datos Propios del Expedients ‘

El responsable de caratular deberd seleccionar el “Cédigo Tramite” del
desplegable o dejar el sugerido por el solicitante de la caratula. Ademas, el usuario
deberd completar el campo correspondiente a la “Descripcién adicional del
tramite”.

Cada cddigo de trata podra tener “Datos Propios” asociados, que serdn
especificos del tramite.

Luego de presionar el botdn “Caratular”, se visualizara el nimero GDEBA
del expediente generado.

@ Se penerd el expediente: EX-2018-

T—= == -GDEBA-DPMAM|GM , s envid al

usuario; BET==

Okl

Al presionar “OK” el expediente serd enviado automaticamente al
usuario solicitante de caratulacion, y lo recibird en su buzén de tareas bajo la
tarea/estado “Iniciacion”.
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Buzén Grupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Ofros Usuarios  Tareasen Paralelo  Consultas

@ Buzon de Tareas Pendientes

[2 Crear Nueva Solicitud [3 caratular Interno 2 caratular Externo

« < 1 no> »
@ Tarea/Estado  Fecha Uit. Modif.  Codigo Expediente Codigo Tramite Descripcion del tramite Usuario Anterior  Accidn a realizar
__ Iniciar Certificado de Vigencia Sociedades
o) 20181012 12.05:35 CERTO0001 i GDEBAT [> Ejecutar
~ Expediente Comerciales no Controladas
Total de tareas pendientes: 1

Usuarios con perfil caratulador

Los usuarios con perfil caratulador también veran los botones de “Caratular
Interno” y “Caratular Externo”.

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

@ Buzén de Tareas Pendientes

[2! Crear Nueva Solicitud | [ Caratular Internc [ Caratular Externo [
K| < "> »

& Tarea/Estado  Fecha Ult. Modif. Cédigo Expediente

Cédigo Trémite Descripcicn del tramite Usuario Anterior

Accién a realizar
__ Iniciar Certificado de Vigencia Sociedades
O 2018-10-1212:05:35 CERT0001

"~ Expediente Comerciales no Controladas

i GDEBA1 I> Ejecutar

Total de tareas pendientes: 1

La opcion “Caratular Interno” se genera a partir de una solicitud de la

administracion publica, y permitird caratular un expediente electrénico en un solo
paso.
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Caratular Expediente Intemo x

Maotivo interno;

Mativo externo:

Datos del expediente

Cadigo Tramite: Q

Descripcion Adicional del

Tramite:

Email:

Teléfonao:

Im Caratular = Datos Propics del Expediente ¥ Cancelar

Se deberan completar los datos solicitados en la pantalla:

» Motivo interno: en este campo se detallaran las razones de la solicitud que
se visualizaran en la referencia del expediente.

o Motivo externo: en este apartado se debera cargar el motivo que se
visualizara en la caratula que se generara automaticamente.

e Trata: se debera elegir del desplegable un cddigo de tramite.

* Descripcion Adicional del Tramite: se debera ingresar un detalle del
motivo.

« Email: dato opcional.

* Teléfono: dato opcional.

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

Designacien Maria Villarreal

Motivo interno:

Designacicn Maria Villarreal

Motivo externao:

Datos del expediente

Cadigo Tramite: FINOD2Z Q

Designacien Maria Villarreal
Descripcion Adicional del

Tramite:

Email:

Teléfono:

B Caratular = Datos Propios del Expediente X Cancelar

El botén “Caratular Externo” permitird caratular un expediente
electrdnico cuya solicitud sea externa a la Administracién Publica, como puede ser

un ciudadano o un proveedor que se haya presentado para iniciar un
tramite.
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El usuario deberd completar los mismos datos que en la caratulacidn
anterior. Ademads, también deberan ser completados los siguientes campos:

Datcs del expecients

Cteilgo Trimie: a

Descripeidn Adcional del Trimite:

# Personafica @ Personajuridica

Custiul: o Declara/No posee

Obsenacones:

W Carstuler || (= Datos Fropics oel Supedlents || 3 Cancelar

P Personas fisicas o personas juridicas: segin quien haya solicitado la
caratulacion.

Si se trata de una persona fisica los campos obligatorios seran:

« Tipo de documento

« NUmero de Documento
e CUIL

e Primer Nombre

* Primer Apellido

* Pais

® Provincia

e Departamento

« Localidad

» Domicilio

» Cddigo postal

En el caso de las personas juridicas:

o Tipo de documento

MINISTERIO DE .o ( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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o CUIL

e Razon social
o Pais

e Provincia

e Departamento

e Localidad
e Domicilio

o (Cddigo postal

Luego de completar los datos solicitados del usuario debera presionar el
botdn “Caratular”. El botdn “Cancelar” redirigird a la pantalla anterior.

Datos dalesper ante

® GDEBA 8 IreEscritorio 3 Sali

tez s

adnga ol Céliga Trd mhe:

002
Cawss SRR Decripcién Adiconal del Ted mite:
20184002
[ 2018435
144048

CuiCui
Tipe de decumento:
Niimers de Dacuments:
Apelidols:

Fazén Sazial

Email;

Teltfene:

Donuklli Lega|Constiuido

) Persanafieica @ Personajuridica

N Declsrailia posee

Pais

Fravini

Departzmenta:

Localidan

Damicilo:

Dbseruaciones:

Caratula variable

ARGENTINA

aaaaaaaaa s

LipLaT.
CalleiAtura:

2y
Piso: Dpto: o

& Dstos Propos dal Epadimie || X Canoatar

Algunas tratas requeriran informacion adicional para completar la
caratulaciéon de un expediente electrénico. Una vez completados los datos
comunes a toda caratulacion, el modulo solicitard una serie de “datos de control”

que variaran para cada expediente electrdnico en particular.

Primero el usuario deberd completar los datos solicitados en toda

caratulacion:

MINISTERIO DE ( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Caratular Expediente Intemo x

Maotivo interno;

Mativo externo:

Datos del expediente

Cadigo Tramite: Q

Descripcion Adicional del

Tramite:

Email:

Teléfonao:

Im Caratular = Datos Propios del Expediente ¥ Cancelar

MINISTERIO DE .o q GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Una vez completados los campos con la informacion correspondiente, se
deberd presionar en el boton “Caratular”, el mddulo solicitarda los datos
adicionales mencionados anteriormente:

Datos de Control x

Tipos de Alcance |

- "
Tipo de Persona

-
Mes -
Afio

Direccion contratantefiniciador

Fecha de vencimiento del pago i3]

zPosee Expediente madre en papel?

4

M Guardar | % Cancelar

Finalmente, se debera presionar en el botén “Guardar” para culminar la
caratulacion del expediente. El mddulo indicard que se generd el expediente y
cual sera el nimero GDEBA asignado.

& Se generd el expediente: EX-201 8-

T = -GDEBA-DPMAM|GM

]

Las tratas que requieran informacién adicional para la caratulacion
generaran dos documentos en el inicio.

MINISTERIO DE .o ( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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El documento de orden nimero 1, serad la caratula, comin a todos los
expedientes. El documento de orden nimero 2, contendra los datos especificos
solicitados en la ventana de “Datos de Control”.

Expediente: EX-2021- BN -GDEBA-DPYAMJGM

m Documentos de Trabajo  Asociar Expediente Historial de Pases  Datos de la Caratula
Buscar por: Tipo Afo Nimero Ecosistema Reparticién
Nimero GDEBA Q GDEBA A
I Vincular Documentos
Nimero
. Q GDEBA v Q
Especial
& Subsanar Errores Materiales | (' Iniciar Documento GEDO | @ Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos.

Con Pase
Sin Pase.
Reparticién Usuario Q|| Ao | Fecha de asocacién: Desde £ Hases £ | Tipo Documento | Referencia ¥ Fitrar X Quitar filtro

25/08/2021
2 PV-CV-AlcancedePago  PV-2021 GDEBA-DPYAMJGM Carstula 25/08/2021 09:54:35 B & a

09:5404

25/08/2021

1 PV - Providencia PY-2021- SDEBA-DPYAMJIGM Cardula 25/08/2021 09:54:08 B &£ Q
09:5404

& Descargar todos los Documentos (filtro)

= Documentacién Obligatoria y Gpcional

& Salir sin Pase 2 Realizar Pase  Realizar Pase Paralelo %) Generar Copia # Notificar Expediente a TAD ® Cancelar

Modificacion de la caratula

La solapa “Datos de la caratula” mostrard el motivo del ultimo pase
realizado y los datos ingresados en la caratulacion.

En el caso que el usuario desee modificar la cardtula debera tener
permisos de usuario modificador, que podran ser brindados Gnicamente por la
Administracion Central de GDEBA. Por otra parte, el expediente debera
encontrarse en estado de iniciaciéon y la modificacion se podrd llevar adelante
dentro de los 20 dias de caratulado el expediente.

La modificacidon de la caratula hara referencia al documento con ndmero de
orden 1, sin contemplar a la Caratula Variable (orden ndmero 2), la cual no podra
ser modificada.

MINISTERIO DE o :3{ GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Caratulacion

Lo que se podra modificar de la cardtula de un Expediente “Interno” sera
la Descripcidn Adicional del Tramite, el Email y el Teléfono. Por el contrario, si fuera
una caratulacion “Externa”, se podran cambiar tanto la Descripcidon Adicional del
Tramite, como todos los datos de la persona fisica o juridica.

Expediente: EX-2018-13630757- -GDEBA-DPMAMIGM

Datos de la Caratula

Documentaos Documentos de Trabajo  Asociar Expediente Historial de Pases

i

Motiva del ditimo pase:

Datos del Expediente

& Interno Externo

Cédige Tramite: FINDDZ22-"Alcance de pago™ -

i
Descripcidn Adicional del Tramite:

CuitiCuil:
Tipo Documenta:
Mimero Documento:

Apellide/s:

Mo Declara/MNo posee

-

Sexo

Mombre/s:

Razon Social:
Email:

Teléfona:
Domicilio Electoral
Paiz:

Provineia:
Municipio:
Ciudad:

Barrio:
Monoblock:

Calle/Altura:

(# Modificar M Guardar % Cancelar = Datos Propios del Expediente

MINISTERIO DE .o ( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Rechazo de caratulacion

Para rechazar una caratulacién, el usuario deberd ejecutar la tarea de
“Iniciar expediente” desde el Buzdn de Tareas Pendientes.

® coesrs B Ira Escritario

Expeciente Electrenico (ST 1 Y

02 vron

Buzin Grupal  Actividades  Tareas Supendsados  Taieas OtrosUsuarios  Tareas en Paralela  Consultas

s Usua

© Burén de Tareas Pendientes

B Crear Nueva Soickud @ Caralular interno. [ CGaratular Externo

«|[<| [t o> »
B Tarea/Estadc  Fachallt.Modif. Cédigo Expediente Cédigo Trémite Daseripeién del trémite Mativa Usvaric Anterior  Aceidn arealizar
Inichr 2013-10-05 Compracais
® COMPODDT  Compras Directas me s [> Ejecutar
Expadions 154315 chica
. 2018-10-03  EX2018-13554776-B0EBA- Designacian de
3 Inpiscitn PERDD36  Designacinn e Funcianarin GDEBAY B> Ejecutar
145520 DPMAMJEM M.
. 20181002 EX201813524635-60ERA- compra caia
Inkchcidn COMPDDDT  Compras Dieciae GDEBAL [ Ejecutar
- uALeE DFMAMJEM chica
Z0BA0-02 EX201513524557-60ERA
() Tramfacién COMPODDT  Compras Directas Tramitar BDEBAL [> Ejecutar
143556 DPMAMJEM
. X 21810-02 EX-2018-13524600--60ERA- X Designacitin de
) Inkiazign PERDD2Z  Dasignacidn de Personalen Plants. Transtars GDEBAL B> Eizcutar
- 143035 DPMAMJEM phnt

Totalde tavess pendientes: 5

Luego deberd hacer click en el botdn “Rechazar™:

T

Brpediente Hectronico T — Y

Caratular x =

Compra caja chica

Buzén Grupal  Actividadd

Taraas Usuario

@ Buzon de Tareas Pendientes Datos del expediente
ElCrear Nueva Solicitud B Caratular Interng ® Incerma B
||| o> Chdizn Tramits COMPOOD - "Compras Di| G
Inicir 2018-10-03 Descripeifn Adicianal del Trimite
O
Expediame 154312 P
Inicicidn S e #No Declara/Na posee
1415530 DPMAL
, Cvernne  eeen TiRS ge dacumenta: -
Inkiisn
144003 DPHAN Ndmera de Documenta:
20181002 Ex201
Tramitacidn Apellidors: T
142656 OFMAY
. 2018-10-02 e | BomETEDl
Inkciacidin
143035 OPMAN Email
Teléfana

W Carstular X Cancelar | B Datos Propios el Expediente

9 GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

¥ BUENOS AIRES
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El sistema solicitard un motivo que fundamente por qué se efectud el
rechazo de la caratulacion. Una vez completo, se debera hacer click en Continuar.

Compra caja chica

Notive:

Datos del expedienta

Interno Externa

Codigo Tramite: GOMPON0T - "Compras ©L

Rechazo de solicitud

Descriprion Adicional del Tr]
Motivo del rechazo:

Cuit/Cuil: 4

Tipo de documento:

W Continuar | % Cancelar
Mumero ce Documento:

Apellidoss: MNombress:
Razdn Sorial:
Email:

Teléfono:

@ Caratular @ Rechazar X Cancelar = Datos Propios del Expedients

El usuario al que le rechazaron la solicitud de caratulacién, recibird una tarea
titulada “Anular/Modificar solicitud”.

=== @ Ir a Escritorio -3 salir

Expediente Electrénico Ingrese el nimer GOE EEE

EE2_PROD

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

8 Buzdn de Tareas Pendientes

B Crear Nueva Salicitud

L Mo »
i Tarea/Estado Facha Ult. Modif.  C&ige Expediente Codigo Trimite  Descripeién del tramite Motivo Usuario Anterior Accién a realizar
. Anular/Modificar La solicitud no .
) 2018-10-03 15:48:50 COMPOODT Compras Directas —== > Ejecutar
Solicitud cuen

; Designacién de
() Iniciacién 2018-10-021527:36  EX-2015-13524808 -GDEBA-DPMAMIGHM PEROD3E Gesignacion de Funcionario i GDEBA4 [> Ejecutar
unei..

Total de tareas pandientes 2z

( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Si el usuario deseara modificar el motivo y solicitar nuevamente la caratula,
debera borrar el motivo de rechazo e ingresar el que considere adecuado en
funcién de la observacidon recibida. Luego deberd hacer click en “Solicitar
caratulacion”. En el caso que el agente considere necesario dejar sin efecto la
solicitud, debera hacer click en el botén “Anular”. Una vez anulada la solicitud, la
tarea desaparecera del buzon.

Anular/Modificar Solicitud

La solictud no cuenta con los nimeros GDEBA, de ks documentacian recuerics para caratular

Mot

= Interno Externo

CuitfCuil: Mo Declara/lo posee
Tipo Documento; -

Mumero Documento:

) Persona fisica ) Persona juridica

Primer Apellida: Primer Mombre:
Razdn Social:

Ernail:

Telefono:

Damlellle Legal Canstltuldo

Pais: -
Provincia: -
Departamento: -
Localidad: -
CallefAloura:
Dornicilio:
Piso: Dpti Cp:

Observaciones:

M Solicitar Caratulacion % Cancelar

En el caso de que el usuario modifique la solicitud de caratulacién y requiera
la caratulacion nuevamente, el caratulador volvera a recibir la solicitud.

® GDEEAd B IraEs:

Expediente Electrénico

[N MO ouzonGrupsl  Actividedes  Tareas Supervisados  Tavess Obvos Lisusrios  TaveasenParalslb  Consutss  Administracion

© Buzén de Tareas Pendientes

[B Crear Mueva Salicitud (3 Caratular Interno. (& Caratular Externo

X < 1My »

B Tarea/Estade  Fecha Ult. Modif,

Cidigs Expadients

2018-10-03 155521 EOMPOORT

5l in de-

2018-16-03 14:55:30  EC2018-13534776- -GREBA-DPMAMJIGM PERODGE Designacion de Funsicnaric. ; GDEBAL B> Ejecutar
sompra cela

201216-02 144003 BC2018-13524635 -GOEBA-DPMAMJIGM COMFOODT Compras Directas GDEBAL > Ejecutar
snca

2012-16-02 1436556 EXC2018-13524587- -GDEBA-DPMAMJGM COMFOODT Compras Directas Tral GDEBAL > Ejecutar
Designacién de.

201216-02 143035 EC2018-13524600- -GLEBA-DPMAMJIGM FERODZ2 Designacién de Personal en Flanta Transiteria i GDEBAL > Ejecutar
slam
Total de tareas pendientes: 5

(&
MINISTERIO DE o :3{ GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

coBierNO =z BUENOS AIRES
%\»



Caratulacién DPMA | &ieooem: 20

Consultas adicionales, Manuales de Usuario y Procedimiento

©@ (221) 6011349
GDEBA
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