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iComo vincular documentacion a un
Expediente Electronico?

Al ejecutar un expediente electrénico desde la columna accién del Buzon de
Tareas, se podra ingresar al mismo vy visualizar los distintos documentos que lo
integran.

Expediente: EX-2021- M. -GDEBA-DPYAMIGM
m Documentos de Trabajo  Asociar Expediente: Historial de Pases  Datos de la Cardtula

Buscar por: Tipo Aio Nimero Ecosistema Reparticién
Namero GDEBA Q GDEBA  ~
IR Vincular Documentes
Numero
. Q GDEBA - Q
Especial

[# Subsanar Errores Materiales (& Iniciar Documento GEDO o Notificar TAD $ Pago TAD Q Bisqueda de Documentos

Con Pase
Sin Pase
Reparticién Usuario Q|| Afie | Fecha de asocacisn: Desde 88| Hasta | Tipo Dacumento | Referencia ¥ Filtrar % Quitar filtro

25/08/2021
2 PV-CV-AlcancedePago  PV-2021 GDEBA-DPYAMJGM Carstula 25/08/2021 09:54:35 o0 B & Q

. 25/08/2021
1 PV - Providencia PY-2021- EDEBA-DPYAMJGM Carstula 25/08/2021 09:54:08 B £ aQ
09:5404

& Descargar todos los Documentos (fitro)

& Salir sin Pase 2 Realizar Pase & Realizar Pase Paralelo %) Generar Copia # Notificar Expediente a TAD ® Cancelar = Documentacion Obligatoria y Opcional

Existiran diversas formas de vincular documentacion al expediente.

1- Boton “Vincular Documento”

Para vincular un documento, se deberan ingresar todo los campos del

, ) I Vincular Documentos
ndmero GDEBA vy hacer click en el botdn

Los datos a completar seran:
o Tipo: clase de documento.
» Ano: referencia del ano en que se cred el documento.
o Numero: numeracién asignada por GDEBA.
o Reparticién: donde se cred el documento.

Para incorporar el tipo de documento y la reparticién se debera hacer click
en la lupay cargar el contenido en el campo a completar denominado “Buscar”. En
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el caso del ano y el nimero se deberd completar directamente en el campo en

blanco.

Expediente: EX-2021-#5= smmsi- -GDEBA-DPYAM/GM

LIS Documentos de Trabajo  Asaciar Expediente Historial de Pases  Datos de la Caratula

Buscar por: Tipo Afio Niimero Ecosistema Reparticién

Niimero GDEBA Q GoEBA v Q
e I Vincular Documentos
Nimero a = a
Especial e
 Subsanar Emrores Materiales | Iniciar Documento GEDO | Notificar TAD  § Pago TAD || Q Biisqueda de Documentos

Orden  Tipo de Documento

25/08/2021
2 Pv-CV-Alcance de Pago PV-2021+ GDEBA-DPYAMJGM Cardula 25/08/2021 09:54:35 . B & Q

X 25/08/2021
1 PV- Providencia PV-20214 & GDEBA-DPYAMJGM Carétula 25/08/2021 09:54:08 B & Q
09:54:04

Total de documentos: 2
[] Descargar el EE en un solo Documento | g | & Descargar todos los Documentos (con pase) | g
Sin Pase

Filtro

@ Salir sin Pase [ Realizar Pase & Realizar Pase Paralelo ] Generar Copia #® Notificar Expediente a TAD ® Cancelar

Con esta opcidn se podra vincular cualquier documento sin importar la
reparticion en la que haya sido creado. Ademas, existira la posibilidad de adjuntar
documentacion completando los datos del Numero Especial en caso de ser un Acto
Administrativo.

Automaticamente, el sistema vinculara el documento al expediente y le
asignara un numero de orden dentro del Expediente Electrénico.

Sobre la derecha de la pantalla en la columna “Accién”, se mostrara una
serie de iconos que permitiran:

o Visualizar las caracteristicas del documento:
= Numero GDEBA
= Numero Especial (si correspondiera)
= Referencia
= Fechade creacion
= Tipo de documento
= Firmantes
= Archivos de trabajo (si tuviera)
= Archivos embebidos (si tuviera)
= Historial
= Previsualizacion
o Descargar el documento: permitira visualizar el documento completo desde
la computadora
e Mas Datos: mostrara el nombre del usuario generador del documento y, en
el caso de que corresponda, el nimero especial y el usuario subsanador.
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En el caso que se necesite desvincular el documento, se deberd hacer click
en la cruz. Si ya se ha efectuado el pase del Expediente, se tendra que subsanar el
error (Ver manual “Subsanar Errores Materiales”), ya que no hay posibilidad de
eliminar un documento una vez realizado el pase.

Expediente: EX-2021-i sl -GDEBA-DPYAMIGM

m Documentos de Trabajo  Asociar Expediente Historial de Pases  Datos de la Caritula
Buscar por: Tipo Afio Nimero Ecosistema Reparticidn
Namero GDEBA Q GDEBA | v Q
I, Vincular Documentos
Namero
o Q GDEBA  ~ Q
Especial

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

23/08/2021 -
3 ACTA-Acta de Asambles, Directorio o Reunion de Socios ACTA2021 -GDEBA-DPYAMJGM Prueba importade + firma ext. 25/08/2021 14:37.31 - ] B &£ Q
) 25/08/2021
2 PV-2021 SDEBA-DPYAMJGM Carétula 25/08/2021 09:5435 B &£ Q
09:54:04
25/08/2021
PV-2021-C SDEBA-DPYAMUGM Cardtula 25/08/2021 09:54:08 B & Q

09:54:04
Total de documentos: 3

[[] Descargar el EE en un solo Documento | @ | 8 Descargar tedos los Documentos (con pase) | @

OsalirsinPase || @ RealizarPase | & Realizar Pase Paralelo | €% Generar Copia | # Nofificar Expediente a TAD || % Cancalar = Documentscion Obligatoria y Opcional

2- Busqueda de documentos

Existird otra opcion de adjuntar documentacidn que permitird vincular
documentos generados por mi o dentro de mi reparticion. La particularidad de esta
opcion sera que el agente no debera contar con el nimero GDEBA, sino que podra
utilizar otros criterios de blisqueda como la fecha o el tipo de documento.

Para ingresar a este tipo de busqueda debemos hacer click en el botdn

Q, Busqueda de Documentos

El sistema ofrecerd diferentes criterios de exploraciéon que podran ser
combinados:

o Fecha
o Generados por mi o en mi reparticion
o Tipo de documento

Una vez completados los campos deseados, se debera hacer click en “Buscar
Documento™
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> La pantalla mostrard los documentos que cumplan con los datos de la
busqueda. Para vincularlos, el usuario debera tildar los casilleros en blanco
de la columna “Accién” y hacer click en “Vincular Documento”.

Omizz e siaguecn

Fecha =] Fecha =]

desde hasta

# Genoradospormi O Gendrados por mi repankin

i irar Sk oS tinos de dooumicntos actives Msdies s dooumenioe
| Tip Dooumienos Q I
| Reforencia |

Q Bescar Documenio
[« k 1 [ [»
Tieo de Dotumants  Himers de Documents Raferarcia Fachs de Crascién Aczionas

FV.2018- 13533550,
GDERA-DPWMAMGM

Providencia SLOHIEIE 153449 @ &

Pase slpcndnics de EX. 2018
P20 8- 13633551
Frowidencia N 13630757 -GDEBA U HEDE 153413 il
CDESA-DPWANIGM
ORI EM

FV. 201213533550,

SLOHCEIE 153548 i
GDERA-DPWMAMGM

Pase slpcndnics de EX. 2018
Py 2011363086
Provideria N 13631435 -GDEBA 151208 113248 i
CDESA-DPWANIGM
ORI EM

FV. 2018 1 363275,

GDERA-DPWMAMGM

Cardhula Wariabie EX-2012
P20 B-136307Te0
OV - Mlcance de Paga ) 13620757 -GOEBA 12 HZ0NE 123244 i
CDESA-DPWANIGM
ORI EM

12 W208 123024

K
.

Cergded de regirtsa ercortedca T

I Winculer Documents M Cancelar

Esta opcidn serd la Unica posible para vincular mds de un documento a la
vez.

3- Iniciar Documento GEDO

Otra de las formas de vincular documentacidn al Expediente serd el botdn

[# Iniciar Documento GEDO . )
que permitird iniciar y producir un documento que se

vinculard automaticamente una vez que sea firmado.
Esta accidn posibilitara iniciar una tarea de produccién de documento en el
modulo GEDO.
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Al presionar el botdn se presentara la siguiente pantalla:

Iniciar Produccion de Documento GEDO 4

Tipo de documento

I Q Descripcion del tipo de documento

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento
Usuario Productor del Documento

MPORTANTE: El destinataric de esta tarea debera completar cualguier informacion que sea requerida para producir el tipo de documento
jue se hubiera seleccionado.

2 Enviar a Producir || & Producirlo yo mismo ¥ Cancelar

Debera seleccionarse el tipo de documento del desplegable.

Iniciar Produccién de Documento GEDO b 4

Tipo de documento

[ Q Descripcién del tipo de documento

Busqueda Tipo Documento

Buscar

Nombre Acronimo Descripcidn Caracteristicas

Tares d Contrato

Compras y Conirataciones
Mensa] Inf., Prov., Dictamenes
Docum. Financiera

| Planos, Multimedia
IMPORTA
que se hi

L3

*

k

k
Usuari¢ * Acta

L3

¥ Sin Familia el tipo de documento

L3

Persona Juridica

= Em * = 5 = - '

Si se hiciera click en “Cancelar”, el sistema redirigira al usuario a la pantalla
anterior sin tomar los cambios.
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Tanto si se elige al usuario productor del documento o si se presiona en el
botdn “Enviar a producir”, o “Producirlo yo mismo” aparecera la siguiente ventana:

)
Usted ha iniciado una solicitud en GEDO. El
expediente permanecera blogueado hasta
terminar el proceso de confeccion del
documento.

oK

> En el buzdn de tareas de GEDO, se visualizard la accion de inicio de
documento, bajo la denominacién “Confeccionar documento”.

® GDEBA1 @ IraEscritorio -3 salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales
GEDO3_PROD

Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Plantillas Porta Firma

#  Buzén de Tareas Pendientes

[3 Inicio de Documento @

Fecha ilt. Modif.

Confeccionar Documento 2018-11-02 09:09:13 GDEBA GDEBA N/D Minuta > Ejecutar
Confeccionar Documento 2018-11-0209.07:25 GDEBA GDEBA N/D Orden de Contrato [> Ejecutar
Confeccionar Documento 2018-10-3116:12:41 GDEBA GDEBA N/D Declaracidn Jurada Testimonial [> Ejecutar
Confeccionar Documento 2018-10-18 10:22:59 GDEBA GDEBA N/D NOTA [> Ejecutar
Confeccionar Documento 2018-09-26 10:05:34 GDEBA GDEBA N/D NOTA [> Ejecutar
Confeccionar Documento 2018-09-26 09:57:28 GDEBA GDEBA N/D NOTA [> Ejecutar
Confeccionar Documento 2018-09-26 09:57:12 GDEBA GDEBA N/D MEMO > Ejecutar
Total Tareas Pendientes 7

> Una vez confeccionado el documento en GEDO vy firmado, se vinculara
automaticamente al expediente.

Sera importante tener en cuenta que, mediante esta opcidn de vincular
documentacion, el expediente permanecera bloqueado hasta que el documento
generado sea firmado, y no se podra efectuar un pase.
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cosiernO Series BUENOS AIRES
%«,



Vincular documentacion DPMA | Ssstennae N 8

En el caso que se quiera dejar esta actividad pendiente sin efecto, se deberd
ingresar a la solapa de “actividades “del expediente y hacer click en “Cancelar todas
las actividades pendientes”.

Ejecucion

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

Fusid Historial de Pases  Datos de la Caratula [EEYRRUAET Y

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitacion Conjunt;

|I 1 Cancelar todas las actividades pendientes [

Usuario actual Usuario resolucién

EX-2018-13630757- -GDEBA-DPMAMJGM Peticidn de creacidn de documento en GEDO 02/11/2018 09:.09 GDEBA1 ABIERTA FiNODZ2 > Ejecutar
EX-2018-13630757- -GDEBA-DPMAMIGM Peticion de creacion de documento en GEDO 02/11/2018 09:.07 GDEBA1 ABIERTA FINOO22 [> Ejecutar
EX-2018-13630757- -GDEBA-DPMAMJGM Peticion de creacion de documento en GEDO 31/10/2018 16:12 GDEBA1 ABIERTA FINDD22 > Ejecutar

& Salir sin Pase [* Realizar Pase +* Realizar Pase Paralelo % Generar Copia @ Notificar Expediente a TAD % Cancelar
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Consultas adicionales, Manuales de Usuario y Procedimiento

@ (221) 6011349
GDEBA

= Ql
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