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Prologo

El sistema deGestion Documental Electronica Buenos Aires, conocido
como GDEBAgs una plataforma que permite la gestion digital de todos los
trAmites de la administracion central de la Provincia de Buenos Aires. Los
objetivos que persigue la implementacion sondespapelizar el procedimiento
administrativo, eficientizar la gestion administrativa y facilitar la generacion
electronica, registro y archivo de la documentacionlLa administracion general de
GDEBA y su ejecucion estd a cargo de ldireccion Provincial de Mejora
Administrativa, perteneciente a la Subsecretariade Gobierno Digital de Jefatura
de Gabnete de Ministros de la Provincia de Buenos Aires.

La plataforma GDEBA, con cada uno de los médulos que la
compone, garantiza la rapidez, inviolabilidad y acceso a la informaciémpara cada
tramite del Gobierno Provincial. De esta manera, propicia el aceraaiento del
estado al vecino, con mecanismos que agilizan, transparentan y resguardan cada
trAmite en pos de una gestion publica eficiente.

El dictado de las capacitaciones en GDEBA, destinadas a todos los agentes
de la administracion publica provincial, eta a cargo del organismo capacitador por
excelencia de la provincia de Buenos Aires, elnstituto Provincial de la
Administraciéon Publica, IPAP, cuya tarea continua consiste en buscar la
jerarquizacion de la funcion publica a través de actividades formatias,
entendiendo a la capacitacion como herramienta y recurso que posibilita el
desarrollo humano y organizacional.

I

: { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
MINISTERIO DE 228
GOBIERNO ;smv,ﬁi;fs* BUENOS AIRES

A

3



Expediente Electrénico DPMA | e bienar

Indice

EXpediente EIECIIONICO ........cuuiiiiiiiiiie e eeee ettt e et mmm e 5
L] o 17= 1 o 1P 6
11T ] o Tod o o USRI 4
ACCES0 Al SISTEIMA.....euuiiviiiiiiiiiiiiiiieteeeeeeeeeee et eeee ettt eeeeee s aman et eeeeeeeeeteeeeeeeeeee et eeeeeeeeees 8
T Up0] g o (SR = T =T TP 10
Caratulacion de un Expediente EIeCtrOnICO ............vvveiiiieeiiiiiiceeeiee e e 10
Solicitud de caratulacion de un Expediente EIeCtrOnico ..............ccccuvvveeviiiccmnnnnne. 10
Usuarios con perfil caratulador ............oooooiioiii e e 16
Caratula Variable ................uuiuiiiiiiiiceeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeeeeeeeeseseeeeeeeeeeesmn———areaeees 20
Gestion y movimiento de un expediente electrOniCo ..........ccccovvuvviviericcccviiieinee. 23
DOCUMENTOS ...ttt ettt eemm ettt e et ettt e e e e e e e e e ettt b mmmm e e e e e e eebeban s 24
ViINCUIAr DOCUMENTO ....iiiiieieie e mmmm s mmmm e 24
BUsqueda de dOCUMENTOS .......couviiiiiiieiiieieiiteemme e e e e e et e e e e s e eera e e e e e e eeeereees 26
Subsanar Errores MaterialeS.........uuuuuueuuuurirriiiieeeeeeeieeiieeeieeeeeeeeeeesaeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 27
Iniciar documento GEDO............uuuiiiiieiiieeicceees e e et e e e e et e e e e e e eenees .29
Modos de visualizar 1a dOCUMENTACION .........cceeiiiiiiiiiiiiii e 31
Y= LT S T = T = 33
REAIIZAN PASE.....eeiiiiiiiiiiiiiee ettt erre e 33
Realizar pase a Guarda TemMPOral............uuuieiiiiiiiiiiaeeeeeeieeieieeeeeeeeeeeeeeeameeeeeeeeeeees 38
LCT=TTcT = T oto] o] = PP 39
Documentos de trabajo .......coooeeeeiiiii i e 40
ASOCIAr EXPEAIENTE .......eiiiiiiiiiiiiiiiiieitceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s mmen e e e eeeeeeeeeeeeeeeeee e s mmmmeeeeeeees 41
TramitaCion CONJUINTA ........uviiiiiiieee e ceee ettt e e e mmnn et e e e e e e e e e b e e e mmm e 42
U1 PP 45
HisStorial de PaS@S.......ciiiiiiiiiiiiie e eeeeemem e et e e s mmennnnnn e AT
D= (0 RS0 [T @ T (1] - PSSP 48
ACHVIAAARS ... e 49
BUZON GrUPAL. ... ..t et mmmn ettt et emmm e aeeas 49
ACHVIAAARS ... 51
TaAr€aS SUPEIVISAUOS. ....ceeieeiiiiiiiiiiei e e mmmeit ettt e e e e e e ettt e e e e e e e mmee e e e as 53
TArEAS OLr0S USUAIIOS .....evvvevvireiiiiiieiieistmeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeessssamaneeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s eees 55
Tareas €N ParalelO.........coooii oo 55
CONSUITAS ... mmmm e e n e 63
BlUsqueda de EXPEAIENTIES ..........uvuiiiiiiiiiiiiiisceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeessmmnneeeeseseeseseeeeeeeeees 63

Buscar enlos expedientes generados por mi, en mi reparticion o tramitados por
0 USSR 63
Consultar expediente por nimero GDEBA .............ccccoiivveeeeicmmiiiiieeeeeeeeeeniiinneand O

Sics BUENOS AIRES



Expediente Electrénico DPMA | &ERGoena: 4

Consulta de expedientes en Guarda TemMPOral..........coooiiuuiiiiiiiiiccrmiiiiiiieee e 72
Visualizaciéon de expedientes coNSUltados..............uveviiiieiiiiiceceieeeeeee e 73
EXpedienteS RESEIVAUOS. .........eveiiiiiiiiiiiiiiieeee ettt mmen e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e 76
TSI V7= T o ] = | 76
1 ViISUANIZACION ... mmmm i mmmn s mennseeee ol ©
2- Permisos Resava de EXpediente...........cceiiiieiiiiiiiicemee e 78
3- Documentos de un expediente reservado ............cooeuviiiiiieeiccceveviiiiieee e 79
4- (O 1= LU F= T3 T o 1 RRPPPRPRY 4
5- Vinculacion de documentos y vinculacion definitiva .............occccvvveiiiiioees 80
6- Consulta de expedientes reServados...........ooeuvueiiiieeeiicceeeiee e eeeeeienenns 80
7- Tramitacion Conjunta y fUSION ..........eeviiiiiiiiiieeee e 81
ST XYool - Tox o 1 o PP 81
9- [ T o U= 1= [ PPN 81
RESEIVA €N traMItACION ... ..uuiiiiiiiiiiiieiiietteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s meee e e e e eeeeeeeeeeeeeeeeeesamanees 82
Permisos Reserva de EXPEAIENTE.........ccooviiiiiiiiii st mmmm e e e e eanees 86
1 ViISUANIZACION ... emmm e mmmn e mmmn e 87
2- Permisos Reserva de Expediente............ccoooiiiiiiimmmm i e 88
3- Condiciones para realizar la reserva en tramitacion ............cccccccvvvvevvvvmme.. 88
4- Documentos de un expediente reServado ..............ccccccuuuemnummmeeenennnnnnnnnnnns 89
5- (O 1= U] =TT PP 90
6- Inicio de reserva en tramitacCion ...............cceveiiiiiiiiaeeeieeeiieeeeeeeeeeeeeeeeee s 90
7- Vinculacion de documentos y vinculacion definitiva ...........cccccvvvvvvviiiiiinnn. 90
8- QUILA B FESEIVA......cieiiiiie i eeem e e e e e e e s mee e et e e e e e e e e e eeabban s mmae 91
9- Tramitacion conjunta y fuSiON ... 92
L0- ASOCIACION ....cciiieieei et 93
N e Tyl = = 1 =1 o J RSN 93
12  Logica de visualizacion de un expediente reservado ...........cccveeeeeeeeeiiiieeens. 93
13  Tramitacion de un expediente reservado ...........ccccceeeeeeiieii e 924
14- Tramitacion Conjunta, Fusion, Asociacion, Pase Multiple...............cccco..... 98
15  Consulta de expedientes reServados..............ueeuueruremnermmmeeeeeneeenenennennnnnnnes .99

{ GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
MINISTERIO DE 22
GOBIERNO %v,,::s% BUENOS AIRES



Expediente Electrénico DPMA | e bienac

Expediente Electronico

El médulo de Expediente Electronico se incorpora a la Gestion Documental
Electrénica Buenos Aires- GDEBA. Se entendea por Expediente Electrénico al
conjunto ordenado de documentos electronicos que se enaentran en el
Repositorio Unico de Documentos Oficiales, para la resolucién de un tramite.

Este modulo permitira vincular documentos electrénicos para la
conformacién de un expediente. Todos los documentos que formen parte de un
expediente electrénico tendran que ser previamente generadosen los médulosde
CCOQ(ComunicacionesOficiales)o GEDO(GeneradorElectrénico de Documentos
Oficiales).

Los pasesdel expediente se podran hacer a un usuario particular, a una
Reparticion y Sector, o ala Mesa Virtual de unaReparticion. Su tramitacion sera
libre, pero se debea tener en cuenta la normativa que regule el procedimiento de
cada una de las tratas.

LasProvidencias de Pasese generaany se vincularan de forma automatica
sin necesidad de ir al médulo GEDO para pragkirlas.

Se podran adjuntar documentos de trabajo, sin que formen parte del
expediente, ya que no requerirdn de una firma electronica y carecean de nimero
de identificacién. Por ejemplo, una normativa que complemente alguna etapa de
la tramitacion.

Sepermitira realizar asociaciones entre expedientes, y un documentaficial
se podra vincular a mas de un expediente.

Al crear una caratula se permitira asociar datos al codigo de trata
seleccionado, lo quesera de utilidad para la busqueda e identificacion de los
expedientes.

Enel m6dulo Expediente Electrénico no se generadn documentos, sino que
se vincularan GEDOspreviamente firmados. El moédulo EE solicitad a GEDO la
generacion de documentos en forma automatica, como son la caratia,
modificacion de lacaratula y providencias de pase
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Glosario

o~ 1-1(l|-H portada del expediente o actuacion que ontendra los datos
generales del msmo.

blo[eily[=y s constituye documento, cualquiera sea su aporte, una entidad
identificada y estructurada que comprendatexto, graficos, imagenes o cualquier
clase de informacion.

5 o=hiShicH serd el conjunto ordenado de documentos que proporcioren
informacion sobre un mismo asunto y sirvande antecedente y fundamento para
U9 Ui Ugrl TO t Of Ut huo NI TeLrAagdelOhicipddla sdicitid de Og ¥ NT g |
algun particular, ya sea persona fisicaojuridica 1 0O A NI &F 61 felOgf s OgfF
gue se genere a partir de solicitudes de las reparticiones del Gobierno de la
Provincia de Buenos Aires.

en este moédulo sedenominarariTareai a la solicitud de caratulacién
del expediente, o al expediente ya caratulado con sucorrespondiente niumero
GDEBA, que se encuentreen el Buzén de Tareas Pendientes y que deberéser
trabajado. Los expedientes se pdran enviar a otros usuarios, a sectoreso al Sector
Mesahabilitado de una Reparticion.

V[ Elelebals procedimiento por el cual se ordenaan numérica y
correlativamente los expedientes y actuaciones administrativas. Se sumea como

elemento de identificacion imprescindible del nimero GDEBA que adquiira el EE
establecido por la tabla de cédigos, a la sigla de la reparticion, el afio y el motivo.

intervencion administrativa de remisién y/o elevacion
asentada en un expediente o documento. Se utilizaan para intervenciones sin
fundamentos o cuestiones de mero tramite. La providencia no podra originarse
por si sola, sino que debea responder a un tramite previo. Se debea aclarar cual
serael documento que de origen al escrito.

1) 1B término utili zado para demandar la definicion sucinta del tramite que
originara la apertura de un expediente. Serauno de los elementos informativos
gue integra la caratula.

referencia exigida para la caratulaadn de expedientes, que
se definira de acuerdo al nomenclador de tratas. La descripcion de larata sera una
de las demandas informativas incluidas en la solicitud de caratulacion, que suiiga
del nomenclador de tratas, porejemplo, obras, impuestos, recursos humanos, etc.
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\[s]i\s8 breve descripcion sobre el tema central de una actuacion
administrativa. Integrara junto a la numeracion, sigla de la reparticion y el afio, los
elementos identificativos de este tipo de documentacion.

Nomenclador del codigo de tramite: HECIuERICe[e:loolr-Ror-1g [ gie SRR

definicion de rubros codificados determinados por los codigos de tramite. Su
aplicacion seraexigida para la caratulacion del expediente y su posterior remision
al organismo correspondiente.

Descripcion

Dado que Expediente Electrénico forma parte de un entorno web, sera
importante tener en cuenta los requerimientos informéticos que figuraran en el
manual de Escritorio Unico y en la Intranet.

Los agentes que utilicen el médulo Expediente Electronicodeberan ser
usuarios de GDEBAy completar sus datos personales en la plataforma.

La interfaz permitira replicar los distintos roles yfunciones que cada usuario
tendra en su accionar sdre un expediente en papel.Habra usuarios con permisos
para la solicitud de caratulacion, para caratular, tramitar o ombinaciones de éstas.

Para obtener un usuario, correspondera al funcionario de la reparticion
solicitar al Administrador Local del Sstema la creacion de nuevos usuarios.
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Acceso al sistema

Se ingresara al sistema a través del navegador Chrome o Mozilla Firefox
version minima 4.2, por medio del sitio web oficial de GDEBA.:

gdeba.gba.gob.ar%

Desde alli el usuario debera hacer clickef s OY OF D N & pdra acceder
a la plataforma.

-
F i BUENOS AIRES

¢Qué es Gestién Documental Electrénica Buenos Aires - GDEBA?

Aires Los objetios que persigue la implementacdn

o administrativo, eficentizar 1a gestién ger

sloctrénica, rogistro y ¥ 5u sfocucion estd a
pertenecente 3 la

de Jefatur de Gabinete de Ministros de la Provincs de Buenos Ares. Consta de dierentes méduos de

formacidn, de acuerdo 3 las instancias de intervendién: Escritario Unica; Comunicaciones Oficiales; Generador

»Proceso de I
Mejoras GDEBA

Cambios en la plataforma GDEBA

Luego, se visualizara la pantalla de ingreso que dara acceso &scritorio Unico
de la plataforma:

bt

Provincia de Buenos Aires
Gestién Documental Electrénica

ngrese al Sistema con Usuario/Cuil/Cuit y contrasefia

a

a,
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Se accedea con elnombre de usuario y clave de GDEBA.

b 14
-

>

Cx
Qi

Una vez que se hayanDt ndhf g)] 6t ht U N nat0 6
deberad OF UT't 0) O fhu ntgTO R! NNiEGF Oi A

Cabe destacarque, para volver a la pantalla anterior, habra que evitar el uso
6F htU mtgtOF0 A<! =¥YIO0alii t nAerwalgs! aD'Y! DN

A A

navegadoreU t h] gfFNh] 6F <! =¥i4a! =NY<¥%aal! ai 6FHh

La siguiente pantalla mostrara el inicio de Escritorio Unico:

Escritorio Unico

EU-WS1_PROD

m Dstos Personales ~ Configuracin ~ Notificacion ~ Consulta Usuarios

@ Tareas © Modulos GDEBA

Buzon Grupal Configuracion de buzones Médul

GEDO 15 15 o 0 o 3 o

@ Mis Supervisados

. 0 13Q 1Q [}

@ Datos Supervisados

Presione una tarea de un supervisado para ver el detalle

A la derecha de la pantalla, seletallara la lista demédulos a los que se pdra
accedera Of Ul t O) 06t bty Gh¥Nz] RAsOi 6F k)] Nt honO)

A continuacion, sevisualizarala pantalla de acceso am6dulo de Expediente
Electronico:

® GDeAs @ IraEsaitorio 3 Salir

Expediente Electrénico n umer n E E

EE1_PROD

Buzon Grupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios  Tareas en Paralelo  Consultas  Administracion

Tareas Usuario

@ Buzén de Tareas Pendientes

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

B

«|[<| ] n >||»

i Tarea/Estado  Fecha Uit Modif. Cédigo Expediente Codigo Tramite Descripcion del tramite

- . Se solicita la

) Iniciacién 20181012 11:23:37  EX-2018-"===- -GDEBA-DPMAMGM FINOOZ2 Alcance de pago GDEBA4 1> Ejecutar
- carat

- . se solicita la
() Iniciacién 20181004 120856 EX-2018-==s- -GDEBA-DPMAMJGM FINOOZ2 Alcance de pago GDEBA4 [> Ejecutar
- carat

_ Iniciar
O 2018-10-03 15:55:21 COMPO00T  Compras Directas == [> Ejecutar
' Expediente

compra caja

2018-10-02 14:40:03  EX-2018-~==m====. -GDEBA-DPMAMJGM COMP0O001 Compras Directas GDEBA4 [> Ejecutar
chica
\_;:) Tramitacion 2018-10-02 14:36:56  EX-2018-"===7"- -GDEBA-DPMAMJGM COMP0O001 Compras Directas Tramitar GDEBA4 > Ejecutar
- . Designacion de Personal en Planta Designacion de
() Iniciacién 20181002 14:30:35  EX-2018- == -GDEBA-DPMAMJGM PER0022 GDEBA4 P> Ejecutar
. Transitoria plant.
Total de tareas pendientes: 6

MINISTERIO DE .° { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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La pantalla mostrara en el margensuperior derecho, la opcionj i | HeflaO i
plataforma, el nombre del usuario que accedio, y la posibilidaddgjs O | NOROTl gt OI
para volver al Escritorio Unico.

Debido a motivos de seguridad, GDEBAlispondra de 20 minutos hasta que
la sesién expie por falta de actividad por parte del usuario. Por tal razén, se
perderan los datos que no hayan sido guardados El modulo requerird que el
usuario acceda nuevamente.

Buzdén de Tareas

Al ingresar al médulo, la primera solapaque se presentadseran < QU TO 06 F
u ] OFqudkbntendra todas las tareas pendientespropias del usuario en curso.

Las tareas que se recibirln enelf <o U TO 6Ffaf OO jogm Ui ¢ UF O
aguellos Expedientes Electrénicos que se debgn tramitar. Se deberapresionar el
boton B N©F I gagn jpddér trabajarlos.

El usuariopodra] 67V 91 O O g | OF | U eédetilagaudfiefod f O9 & | h
enviadas al sector al que perteneceSin embargo, si se adquiiera un expediente
de forma errénea, ® podradevolveO | v A <o UTO f Opa)] hvie Ulrrnaod
haya tramitado.

No se podréan devolver las tareas asignadas por el supeor jerarquico, o que
se hayan enviado directamente al usuario en curso.

Caratulacion de un Expediente Electrénico

Para poder caratular,seranecesario tener lospermisos de caratulador, pero
en caso de no tenerlos, se podra solicitar la caratulacion a otro agente. A
continuacion, se presentardn las diferente s posibilidades de acuerdo al perfil de
cada usuario.

Solicitud de caratulacion de un Expediente Electronico

En formato papel y respondiendo a la normativa vigente, para solicitar el
inicio de un expediente, la mayoria de las reparticiones loealizaban enviando (en
papel) una nota o informe a la Mesa de Entradas o sector responsable de caratular.

> Actualmente, en GDEBA, eso neera necesario dado que enviando a quien
corresponda la solicitud de Caratulacion, desde el botomy =OF | O 3 QFE] it hl D
sereemplazara el proceso anteriormente mencionado.
=
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Los usuarios que no tengan perfil caratulador,tendran que solicitar la tarea
a otro usuario o sector. 4] O] F vhut e O Hh Ut hu] a) N<oUuUTO
a0rU0rt{ o] 0 FrO fhu ntgTO A=0F] O 30FE] 1thlNIgocd
a continuacion:

® Sk @ IraEscitorio 3 Salir
— Emnan

Motivo extemo:

na juridica

Domicilio Legal Constituido

Pais:
Provincia:
Departamento
Localidac:

Se debean completar loscamposy +{ g [ Et{ ysiQg Ffgd @Egi¥ ™ot § ¢
gue permitiran incorporar una descripcion del trdmite a realizar Caberecordar que
el usuario caratulador definird la trata segun el detalle ingresado enel motivo
interno, que no figurara en la caratula, sino que sdo contemplaréd informacién
adicional que se le desee comunicaly estaré detallado enla columnaf + t gilBE t
motivo externo sera el que luego figurara enel cuerpo dela caratula.

Luego, se seleccionad el tipo de expediente, interno o externo. Se
completara el campo interno si la solicitud proviniera de un agente o requerimiento
de la Administracién Publica, y externo si llegarade un particular ajeno a la
Administracién Provincial.

Sera importante tener en cuenta, en una determinada tramitacion, que e
implicado un agente externo no determinard que sea una caratulacién externa
Tomando como referencia un pago a proveedores, la solicitud de caratulacion
surgira de la Administracion Publica, por lo tanto, este cddigo de tramite sera de
caratulacion interna. En cambio, un reclamo efectuado por un proveedor tendra
caracter externo, ya que el hecho que motiva la solicitud llegara de un agente ajena
a la Administracion Provincial.

{ GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
MINISTERIO DE 22
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Expediente Electronico

El médulo de i NT &F 61 F Og ¥ pdirhitirdlag GTao shititante la
sugerencia de una trata, para ello se presionad en el campo desplegablefq 0 O] g |

i 0 Ui Qfsdeledirala opcionque se desee

Luego se debad completar los campos obligatorios segun el tipo de
expediente seleccionado.

Se debera pesionarenelboton ji t hul NI g] O NH O tgodThe MI=T) CX I hu
redirigira al usuario ala pantalla anterior.

Dzsignacitn o2 Funclonark - Carstular antes ol Vismes

Daeignacién da Funclonarios.
Motivo externa:
"1 memo @ Bxtemo
| codigo Tramite Sugerico: PERDTS Q
@ Personafisica ) Personajuridica
N citrcui: Mo Deciara/Ne pozse
Tipa Documenta: -
Ndmero Decumenta:
Apslidls Nombrels
Razén Social
Email funconara@gba got.ar
Telifono: 42200
Domicilo Legal Constiddo
Pais:
Provinia:
Departament
Localidad:
Calle/Altu
Domiciic:
Piso: Dpto [
Observaciones
m Soicitar Caramulacidn | % Gancelar

§0F Ut 6F 2z NFO DNDhINf [lasighientetvéntuhiag ] O =] O]

permitird enviar la solicitud a un usuario o a un sector.

Enviar Solicitud a b 4

Designacion de funcionario - Caratular antes del viermnes

Motivo:
Destino
() Usuario
Reparticion:
Q
() Sector
Sector:
Q
[ Enviar Solicitud X Cancelar

MINISTERIO DE .2 ;//{“é" { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Una vez seleccionado etlestino se presionadenelbotonf NOET | O 1t hul NI g¢
Nhu nt g TO 1R =)i@®lapantadd ant@ioré [ O Y

Sera importante destacar que el usuario que solicite la caratulacion, no
tendra ningun registro del envio de la solicitud, hastatanto el usuario caratulador
d0F UMt OF Fh NntgTO A=) 01 goh)] Oi t OFNZ] NDF h]

El usuario al que se le enwd la tarea de caratulacion, identificara en subuzén
de tareas pendientes una nueva tarea conel nombrejs Of NI | O I$dla F
podran caratular los usuarios con el perfil caratulador.

Or
—
-
-

Og

Este agente, cebera sleccionar latareaf s Ol PRI | O Wdredidnérbrf Og F
Fhu ntgTO \NBFNog) Oi A

® IraEscitorio 3 Salir

Expediente Electrénico g timer HEE
Ee1_prROD

Buzon Grupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Ofros Usuarios  TareasenParalelo  Consultas  Administracion

© Buzon de Tareas Pendientes k
[2 Crear Nueva Solicitud [ Caratular Intemo [ Caratular Extemo
€ < 15| [®
= Tarea/Estado  Fecha Ul Modif.  Cédigo Expediente Cédigo Trimite Descripcién del trimite i Accion a realizar
__ Iniciar Designacion de
) 2016-10-1215:35:03 PER0036 Designacion de Funcionario ; GDEBA4 I> Ejecutar
unci.
Se solicita la
2018101211:2337  EX-2018-" - -GDEBA-DPMAMGM FINOD22 Alcance de pago GDEBAL [> Ejecutar
carat
: X Se solicita la
) Iniciacién 2016-10-04 1208556  EX-2018-E==s- -GDEBA-DPMAMIGM FINOO22 Alcance de pago . GDEBA4 [> Ejecutar
carat
__ Iniciar
O 2018-10-0315:5521 COMPDO01  Compras Directas [> Ejecutar
~ Expediente
: X compra caja
) Iniciacién 2016-10-0214:4003  EX2018- -GDEBA-DPMAMJGM COMPO0OT ~ Compras Directas . GDEBA4 [> Ejecutar
chica
() Tramitacion 20181002 143656 EX-2018- oy GDERADPMAMIGM COMPOO01  Compras Directas Tramitar GDEBA4 I> Ejecutar
Designacién de Personal en Planta Designacién de
2016-10-02 14:30:35  EX-2018- )--GDEBA-DPMAMIGM PERD022 GDEBAL [> Ejecutar
Transitoria plant
Total de tareas pendientes 7

Posteriormente, tendrd que seleccionar el @digo de Tramite del
desplegable opodra dejar el sugerido por el solictante de la caratulacion.

Luego de presionar el botonfy = ] O] ¢ spalivaré el nimeroGDEBA
del expediente generado.




Expediente Electronico DPMA | SUBSECRETARIA DE

GOBIERNO DIGITAL

l'hu a0Fr UrNrt O] O An¥%¥i fh 1l aitathénte@asuaridf¥ O] f OE
solicitante bajo la denominacionfp s O DI | DI TOi 9

¢ — ® Irakscritorio 3 salir
Expediente Electrénico

ingres ol nimero GE [a[=]n

EE1_PROD

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

Tareas Usuario

© Buzdn de Tareas Pendientes

[31 Crear Nueva Solicitud [ Caratular Intemo [31 Caratular Externo

& < 1 Mo »
B Tarea/Estado  Fecha Ult. Modif.  Cédigo Expediente Cédigo Tramite Descripcion del tramite Usuario Anterior
- Designacion de
() Iniciacion 2018-10-1215:39:16  EX-2018- - -GDEBA-DPMAMJGM PER0036 Designacion de Funcionario GDEBA4 > Ejecutar
- funci.
. Se solicita la
() Iniciacion 2018-10-1211:23:37  EX-2018-=s. -GDEBA-DPMAMJGM FINOD22 Alcance de pago GDEBA4 [> Ejecutar
- carat..
Se solicitala
) Iniciacién 2018-10-04 12:08:56  EX-2018- == -GDEBA-DPMAMJGM FINOO22 Aleance de pago GDEBA4 > Ejecutar
- carat..

En casode que el usuaio caratulador encuentre algun error en la solicitud
de caratulacién,podréa presionarel botonj & F Nz ) 0] Oi

Caratular X

Designacion de funcionario - Caratular antes del viemes

Motivo:

Datos del expediente

e Internc Externo

Codigo Tramite: PERDO36 - "Designacion de | Q
Descripcion Adicional del

Tramite:

e
Cuit/Cuil: « Mo Declara/Mo posee
Tipo de documento:

NUmero de Documento:

Apellido/s: Nombre/s:

Razén Social:
Email:

Teléfono:

I Caratular Rechazar X Cancelar = Datos Propios del Expediente

MINISTERIO DE "e22A%13( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

cosierNo Serds BUENOS AIRES
%—\,\
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A continuacion, el sistema exigird incorporar un motivo de rechazo.

Rechazo de solicitud x

Motivo del rechazo:

P Continuar X Cancelar

Al presionar el botén continuar, el usuario que solicitd la caratulacion
recibira el expedientecon el estadorj ! O9 hu) O'Y£t 61 GI N] O it hINIgH6i

L ] ® IraEsaitorio 3 salir

Expediente Electrénico Ingrese el numearo GDE E Em

EE1_PROD

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

Tareas Usuario

© Buzdn de Tareas Pendientes

[ Crear Nueva Solicitud [A Caratular Interno [ Caratular Externo

[ <| M |>|»

i Tarea/Estado Fecha Ult. Modif.  Cédigo Expediente Cédigo Tramite Descripcion del trimite Usuario Anterior Accién a realizar

. Anular/Modificar No corresponde

O 2018-10-12 15:46:22 COMPO001 Compras Directas I > Ejecutar

~ solicitud elmo.

‘f:‘ Iniciacion 2018-10-12 14:08:16  EX-2018-=== - -GDEBA-TESTGDEBA SuMo001 Sumario Administrativo Pruebareserva B [> Ejecutar

. Pase para

) Tramitacién 2018-10-0510:01:47 EX-2018-7 - -GDEBA-DPMAMJGM PER0036 Designacion de Funcionario GDEBA4 B> Ejecutar

tramitar

. Designacion de

() Iniciacion 2018-10-02 15:27:36  EX-2018- === -GDEBA-DPMAMJGM PER0036 Designacion de Funcionario GDEBA4 [> Ejecutar
funei...

Total de tareas pendientes 4

Cuando el usuarioque solicitd la caratulacion,ejecute el expediente tendra
la posibilidad de realizar las modificaciones pertinentes y volver a enviar la solicitud

de caratulacion.

{ GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

%< BUENOS AIRES
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En caso de que deseeliminar la solicitud de caratulacién debera hacer click
en el botonf} | O Y4 Midma desaparecera del buzon de tareas pendientessin
guedar ningun registro.

Anular/Modificar Solicitud x

Mo corresponde el motivo con el codigo de tramite sugerido

Motivo:

® Interno Externo
Cuit/Cuil: No Declara/No posee

Tipo Documento: -

Nimero Documento:

O Personafisica & Persona juridica

Primer Apellido: Primer Nombre:
Razén Social:

Email:

Teléfono:
Domicilio Legal Constituido

Pais: -
Provindia: -
Departamento: -
Localidad: -
Calle/Altura:
Domicilio:
Piso: Dpro: Cp:

Observaciones:

W Solicitar Caratulacion @ Anular X Cancelar

Usuarios con perfil caratulador

Los usuarios con perfil caratulador, tendran ademas los botones de
n=1 O] Igtgre] OT 1 = ExdengioAu] O

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

Tareas Usuario

@ Buzén de Tareas Pendientes

[2! Crear Nueva Solicitud | [3 Caratular Interno [l Caratular Externo l

« < p " (> |([(»

& Tarca/Estado  Fecha Uit Modif.  Cédigo Expediente Cadigo Tramite Descripcion del tramite Usuario Anterior  Accidn a realizar
_ Iniciar Certificade de Vigencia Sociedades

O 2018-10-12 1205:35 CERT00D1 i GDEBA1 [> Ejecutar

~ Expediente Comerciales no Controladas

Total de tareas pendientes: 1

MINISTERIO DE "e22A%13( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

GOBIERNO %&@Mi’ BUENOS AIRES

¥
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» Laopciong =] O] g 0 ] pdrmisir®guiat@ad yniexpediente electrénico
interno a la Administracién Publica de la Provinciade Buenos Aires

® & wmom -« B IraEsaiorio ) Salir

Expediente ™" .
P Caratular Expediente Interno

Buzdn de Tareas Buzdn Grupal

Motivo interno:

© Buzbn de Tareas Pendientes

[3) Crear Nueva Solicitud Bl
€ < 1 i > P
Motivo externo:

Anular/Medificar
D 2018-09-20 15:1 i

Solicitud

Datos del expediente
Iniciacion !

N Codigo Tramite: Q

Descripcién Adicional del
. | Trémite: .
Iniciacion 2018-09-20 141 I [+ Ejecutar

Email:

Teléfono:

I Caratular & Datos Propios del Expediente % Cancelar

Se debeén completar los datos solicitados en la pantalla:

Motivo interno: ingresar la descripcion del tramite.

Cédigo de Tramite seleccion del codigo de la trata

Descripcion Adicional del Tramite OUOfr U] O 90O 67¢F g) huhuf 6
Email: dato opcional.

Teléfono: dato opcional.

= A A A
{4
=]
=

MINISTERIO DE "e22A8413( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

cosierno S~ BUENOS AIRES
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GOBIERNO DIGITAL

Luego de completar los datos solicitadosse deberdpresionar en el boton
n=1 0] goty Oi A

® |GUERRERO B Ir a Esaitorio 3 Salir

Expediente =~ " ° *
P Caratular Expediente Interno

[ i e [

Motivo interno:

Tareas Usuario

@ Buzdn de Tareas Pendientes

[3) Crear Nueva Solicitud B PRUEBA

&« < 1 i » B

Motivo externo:
& Tarea/Estado  Fecha Ul Mo io Anterior Accién a realizar

Anular/Modificar

) 2018-09-20 15:1 RRERO > Ejecutar
Solicitud
Datos del expediente
Iniciacién 2018-09-20 15:0 RRERO > Ejecutar
Codigo Tramite: CERTOO06 Q
Tramitacion 2018-09-20 14:2] PRUEBA RRERO > Ejecutar
Descripcién Adicional del
. Tramite:
Iniciacién 2018-09-20 141 P RRERO > Ejecutar
4
Email:
Iniciacion 2018-09-20 141 RRERC > Ejecutar
Teléfono:

I I Caratular I & Datos Propics del Expediente *® Cancelar

» Elbotonnf =] O g o hu] @rmNifa gara@i@uih expediente electronico
proveniente de un agente externo a la Administracion Publica de la Provncia de
Buenos Aires. Por ejemplocuando un ciudadano o un proveedor se presentan para
iniciar un tramite, éste tendra caracter de expediente externo.

MINISTERIO DE o2& q GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

cosierno S~ BUENOS AIRES

v
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El usuario deber4 completar los mismos datos que en la caratulaciéon
anterior. Ademas, deberan ser completados en la caratulacion externa los
siguientes campos:

Carstular Expediente Extemno

Motivo interno:

Motivo externo:

Datos del expediente

Codigo Tramite: Q
Drescripcion Adicional del Tramite:

® Personafiica  © Persona juridica
Qi Cuil: Mo Dedara/No posee
Tipe de documento: -
Niimero de Documento:
Apellidol's: MNombre/'s:
Razon Social:
Email:
Teléfona:

Domiclio Legal Constituido

Pais -
Provincia: -
Departamento: -

Localidad: -

Calle/Aloura:
Domiicilic:

Piscc Dpao: Cp

Observaciones:

W Caratular E= Datos Propios del Expediente # Cancelar

Personas fisicas o personas juridicas: seguquién solicite la caratulacion.
Si se tratara de una persona fisicalos campos obligatorios seran:

Tipo de documento
Numero de Documento
CUIL

Primer Nombre

Primer Apellido

== =2 =4 -8 A

MINISTERIO DE .2 ;//{“é" { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

cosierno Sefi BUENOS AIRES
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En el caso de lagpersonas juridicas:

Tipo de documento
Numero de Documento
CUIL

Razo6n social

== = = =2

Tanto para personas fisicas como juridicas estaran disponibles los campos
referidos al Domicilio Legal Constituido, los cuales deberan ser completados de
manera obligatoria:

Pais

Provincia
Departamento
Localidad
Domicilio
Caodigo postal

=2 =2 =2 4 -4 A

Luego de completar los datos solicitados el usuario debera presionar en el
botonff =] O] gohu] Oi A

Caratula variable

Algunas tratas requeriran informacién adicional para completar la
caratulacion de un expediente electronico. Una vez completados los datos
comunes a toda caratulacién,1 ZI NFEO NhINf F O didddlot gTO 1 = |
solicitara una serie de datos que varian para cada expdiente electronico en
particular.

MINISTERIO DE "e32A833( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

%< BUENOS AIRES
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Expediente Electronico

En esteejemplo, la ventana requeiird completar Apellidos y Nombres, DNI,
afio de contratacion de la persona solicitantey Direccion del contratante. Cada
codigo de expediente tendra sus propios campos a completar.

® pu=wesey @ IraEscritoric 3 Salir

Datos de Control

© @ Contrato de locacién de Servicio

Apellido(s) y Nombre(s) |

Buzon de Tareas

© Buz6n de Targ

DNI

Afo de Contratacion

Direccién

contratante/iniciador

[3 Crear Nueva Sq

&

0 [>Ejecut
Iniciacion 0 [>Ejecut
T - o [>Ejecut

1 L3

M Guardar #* Enviar a Guarda Temporal X Cancelar

Luego se tendra que presionar el boton 1 f ¢ ] OpafaCbntinuar la
caratulacion del expediente. El modulo indicaa que se genero el expediente y cual
es el nimero GDEBA asignado.

ZK x

@ Se completd el formulario del expediente: EX-
201 8-=—"8- -GDEBA-DPMAM|GM de
manera exitosa

OK

MINISTERIO DE .o ( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

cosierno S~ BUENOS AIRES
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Enelcasoquelosi D] gt O & Fno seanGgn{plethabs por el usuario
T 0F hhFEt | 6Fhy OgfF h N] O] gohy NI TOe 6Fnt O]
tarea le quedara pendiente a quien solicito la caratulacionEl expediente podra ser
tramitado una vez que se haya completado la informaciérde los Datos de Control
Al usuario caratulador le aparecera la siguiente ventana:

@ Se generd el expediente: EX-2018- =
-GDEBA-TESTGDEBA y quedara pendiente de
iniciacion hasta que el formulario controlado

asociado sea completado.

OK

Las tratas que requieran informacién adicional para la caratulacion
generaran y asociaan automaticamente al expediente electronico dos
documentos:

El documento de orden numero 1,sera la caratula comin a todos los
expedientes. El documento de orden nimero 2, conendra los datos especificos
solicitados para el inicio del tramite.

Los datos de control ingresados, podran ser utilizados para posteriores
criterios de busgueda en la solapa de consultas d&EE.

A diferencia de la caratula principal, los @tos de la caratula variable no
podran ser modificados.

K

MINISTERIO DE "e22A%13( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

cosierNo Serds BUENOS AIRES
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Gestion y movimiento de un expediente electronico

Enelf <90 TO & idel uspatiofeh dirso se presentaan los expedientes
electronicos para inidar o seguir con la tramitacion.

Para avanzar en una tarease debedda Of Ul t O] O F O fh nhtgTO AN

® GDEBA4 @ IraEsaitorio 3 Salir

Expediente Electrénico Ingrese el niimero GDE n E m

EE1_PROD

Buzodn Grupal Actividades ~ Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas Administracion

@ Buzén de Tareas Pendientes

[3) Crear Nueva Solicitud [ Caratular Intemo [ Caratular Externo

€ <[ o> »
& Tarea/Estado Fecha UIt. Modif.  Cédigo Expediente Cédigo Trimite Descripcidn del tramite i Accion a realizar
_ . Designacion de
(@) Iniciacion 2018-10-1215:39:16  EX-2018-=55s -GDEBA-DPMAMJGM PER0036 Designacion de Funcionario GDEBA4 [> Ejecutar
- funci..
N Se solicita 2
() Iniciacién 2018102112337  EX-2018-== -GDEBA-DPMAMJGM FINDDZ2 Alcance de pago . GDEBA4 [> Ejecutar
- carai
- Se solicita la
) Iniciacién 2018-10-04 12:08:56 EX-2018-=== -GDEBA-DPMAMJGM FINOOZ2 Alcance de pago GDEBA4 [> Ejecutar

carat.

LuegodetildarF O F hu nt g T Oprésdhéa la siguipendeipantalfa, la
cual ofrecera siete solapas:

Documentos
Documentos de trabajo
Asociar expediente
Tramitacion conjunta
Fusion

Historial de pases
Datos de la caratula

=4 =4 =4 4 -4 - -

Expediente: EX-2018- === -GDEBA-DPMAM|GM
Documentos de Trabajo  Asociar Expediente Historial de Pases  Datos de la Cardtula
Buscar por: Tipo Afio Niimero Ecosistema Reparticién
Nimero GDEBA GDEBA -
a |7 a Iy Vincular Documentos
Namero
. Q GDEBA - Q
Especial

[# Subsanar Errores Materiales £ Iniciar Documente GEDO # Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos

Referencia Fecha de Asociacion Fecha de Creacion
12/10/2018
2 PV - CV - Designacion de Asesor / Funcionario PV-2018- S GDEBA-DPMAMJGM Caratula 12/10/2018 16:02:39 2 £ Q
15:39:15
12/10/2018
1 PV - Providencia PV-2018-=58 ~GDEBA-DPMAMJGM Carédtula 12/10/2018 15:39:16 B L Q
15:39:15

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

Filiro

O salirsin Pase | B Realizar Pase | =* Realizar Pase Paralelo || €21 Generar Copia | # Notificar Expediente a TAD || % Cancelar & Documentacion Obligatoria y Opcional

MINISTERIO DE .° { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

cosierne gy BUENOS AIRES
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Documentos

§ | Ut hu] &) A Dt N oI Fvisiglizdl i el exgedienté gy los
documentos que lo integran.

Sobre la derecha de la pantalla en la columnaj ! D D,[s& @ktrara una
serie de iconos que permiten:

> Visualizar las caracteristicas del documento:
Numero GDEBA

Numero Especial (si correspondiera)
Referencia

Fecha de creacion

Tipo de documento

Firmantes

Archivos de trabajo (si tuviera)
Archivos embebidos (si tuviera)
Historial

Previsualizacién

=2 =2 =2 4 4 -4 8 -5 5 -9

»  Descargar el documento:permitira visualizar el documentocompleto desde
la computadora.

> Mas Datos: mostrara el nombre del usuario generador del documento y, en
el caso en quecorresponda, el nimero especial y el usuario subsargor.

Vincular Documento

I Vincular Documentos . , .
Para vincular documentos, se debean ingresar los

datos del numero GDEBAo numero Especialque le hayaasignado cuando se creé.
Los datos serén:

i Tipo: se selecciona& del desplegableel acrénimo del documento.

1 ARo: ingresar el afio defirma del documento.

1 Numero: asignado automaticamente por GDEBA.

i1 Ecosistema:plataforma desde donde sehaya creadoel documento. En este
caso ser@GDEBA

1 Reparticion: del usuario que firmé el documento.

MINISTERIO DE o‘ { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

cosiernO Sz BUENOS AIRES
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Se debera seleccionarel tipo de documento, la reparticion desde el
desplegable, al igual que ekcosistemaque seralGDEBA.

Tramitacion

Expediente: EX-2018-"5.0Na

Documentos Documentos de Trabajo ~ Asociar Expediente  Tramitacion Conjunta Fusién Historial de Pases Datos de la Caratula

Buscar por: Tipo Afio Nimero Ecosistema Reparticion
Nimero GDEBA | Q| 2018 GDEBA = e Q

e e B Iy Vincular Documentos

Namero 7
‘ Buisqueda Tipos Documento Besn |~ Q

Especial
| Buscar

(# Subsanar @ Notificar TAD | $Pago TAD | Q Blsqueda de Documentos
- Descripcion Acrénimo

I L
Con Pase
b AA

« < 1 12 v | » Existemdsdeuna » CE

» Qo
Orden Tipo de Documento Referencia Fecha de Asociacién Fecha de Creacién Accién
» OP

28/09/2018

14 PV - Providencia » RE Pase 28/09/2018 16:26:13 X q
1626:13
» OF
» RC 28/09/2018
13 IF - Informe Legal 355 26/09/2018 16:25:37 B & aq
» AB E 16:25:02
9 3 28/09/2018
- PV - Providencia PV-2018-13499307-GDEBA-TESTGDEBA Pase 28/09/2018 16:21:56 B & q
javascript; 16:21:56

Una vez que se completeel ingreso de la identificacion del documento, se
debera presionar enelbotonj é [ ONghu] O Dt NONnfF Ogti A

Luego, la siguiente pantalla mostrara el documento vinculado.

Tramitacion

Expediente: EX-2018-7 »=

Documentos Documentos de Trabajo ~ Asociar Expediente  Tramitacion Conjunta Fusion Historial de Pases Datos de la Caratula

Buscar por: Tipo Afio Namero Ecosistema Reparticion
Niimero GDEBA Q GDEBA | ¥ Q
Iy Vincular Documentos
Numero
Q GDEBA |+ Q
Espedal

[ Subsanar Errores Materiales # Iniciar Documento GEDO @ Nofificar TAD $ Pago TAD Q Blsqueda de Documentos

Orden  Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Fecha de Asociacion Fecha de Creacion
28/09/2018 -
7 IF - Informe Legal IF-2018- GDEBA 02/10/2018 09:43:09 B & q @
16:25:02
24/09/2018
6 PV - Providencia PV-2018 1-GDEBA =i 1y mapE—. 25/09/2018 10:10:49 B & Q
15:42:23
24/09/2018
5 PV - Providencia PV-2018 " i 1.GDEBA ans 25/09/2018 10:10:49 - B & a
. 24/09/2018
4 PV - Providencia PV-2018'% s 5 -GDEBA Ty Pase electronico de EX-2018-. 25/09/2018 10:10:49 o B & a

Sobre la derecha de la pantallaen la columnar) ! N N,[afaf@c¢era unicono
de untacho de basura El usuario en curso, pdra desvincular losdocumentos que
incluyé en el expediente haciendo clicken ese iconq desde que lo recibié hasta
antes que realice elpase del expediente.

{ GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

%< BUENOS AIRES
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Busqueda de documentos

Q, Busqueda de Documentos . . .
Esta opcion permitird buscar y vincular

documentos desde el modulo de Expediente Electronico, siempre y cuando hayan
sido firmados por el usuario o en sureparticion. La siguiente pantalla solicitara los
datos del documento a buscar:

Buscar por datos propios x

Datos de bisqueda

Fecha =] Fecha =]
desde - hasta

@® Generados por mi (O Generados por mi reparticidén

[JMostrar sélo los tipos de documentos activos [JTodos los documentos

Tipo Documento Q

Referencia

Q, Buscar Documento

€ < Mm > »

Tipo de Documento Nimero de Documento Referencia Fecha de Creacion Acciones

4 »

I Vincular Documento X Cancelar

Los campos que ofrecea para completar seran combinables.




SUBSECRETARIA DE
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Una vez completados se debaé presionarenelbotonf <o UN] O Dt Do nF¥ Ogt
y la pantalla mostrara los documentos que cumplancon loscriterios de busqueda.

Buscar por datos propios x

Datos de blsqueda

Fecha =] Fecha =]
desde hasta

® Generados por mi () Generados por mi reparticién

[_JMostrar sélo los tipos de documentos activos [CITodes los documentos

Tipo Documento Q

Referencia

Q Buscar Documento

« < (3|
Tipo de Documento Numero de Documento Referencia Fecha de Creacion Acciones
Pase electrénico de EX-2018-
PV-2018- =
Providencia — - -GDEBA- 05/10/201810:01:47 [ [§ x
GDEBA-DPMAM)GM
DPMAM|GM
; DI-2018 = Subsanar documento en el
Disposicion sin Token 05/10/201809:44:35 [ B &
GDEBA-DPMAM]GM Exp. NFXXX

1 3
Cantidad de registros encontrados:2

I Vincular Documento X Cancelar

Se seleccionaa el documento y se presionad en el boton n éfl ONJ ] O
Dt DQ n ¥ Sagposile vincular mas de un documento a la vezSi se eligiera
esta opcion, habra que tener en cuenta que los documentos no se vincularan con
un orden predeterminado, sino que sera de manera aleatoria.

Subsanar Errores Materiales

(# Subsanar Errores Materiales ) _ i
Desde estemédulo, el usuario tendra la facultad

de Subsanar Errores Materiales involuntarios al momento de vincular un
documento. Si un usuario vinculaa por error un documento que no correspondaa
un expediente electrénico y se realizara un pase, podra efectuar una subsanacion
marcando el o los documentos erréneos, y luego vinculando bs documentos
correctos.

La subsanaciontendra que estar justificada debidamente por un Acto
Administrativo que argumente la accion.

MINISTERIO DE .° { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

cosierne gy BUENOS AIRES

¥
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lhu a0FUrt o] 0 ¥fh nNntgTO A1 on0|] Oréddla NOOt OF U
siguiente pantalla en la que se nostraran los documentos que componen el
expediente y una columna que habilita la opciénde seleccionarlos documentos
posibles de subsanar.

Documentos de Trahajo Asociar Expediente Tramitacion Conjunta Fusion Historial de Pases Datos de la Caratula

Subsanacidn de Errores Materiales

21/09/2018
6 Providencia V2018 -GDEBA - Pase 21/09/2018 10:54:20 [ B ES Q
10:54:29
DOCPE-2018- -GDEBA- 17/09/2018
3 Constancia CUIT Frueba Firma de Documento 21/09/2018 10:53:56 @ B 3 Q
- - 11:4231
. ACTA-2018-1 GDEBA- 17/00/2018
4 Fundamentacién del Encuadre (Contratacién) Prueba de Documento Archive ... 21/09/2018 10:53:56 [ B & Q
10:30:59
ACTA-2018- sl mi- GDEBA- 17/09/2018
3 Acta de Apertura de Firma Conjurta prusha 21/08/2018 10:53:56 o B 2 q
! 09:38:58
20/09/2018
2 CV - Comtrato de Servicios PY-2018- -GDEBA- = Cardula 20/09/2018 155326 [ B £ q
14:16:19
20/09/2018
1 Providencia PV-2018- -GDEBA " matl Cardtula 20/09/2018 14:16:20 @ E] = Q
14:16:19
Totzl de documentos: &
& Descargar todos los Documentos (con paze)
" Aceptar ® Cancelar

Una vez seleccionado el documento a subsanar, se delé presionar en el
nt gTO 1! N diuhcion, Mabrd quddvin@ilar el Acto Administrativo que
argumente la subsanacién. El sistema solicited el nUmero GDEBA del documento.

Vincular Acto Administrativo

Buscar por: Tipo Ao Namero Ecosistemas Reparticion
Mimero
GDEBA -
GDEBA Q Q

I} Vincular Documento % Cancelar

Luego del ingreso del nimero GDEBA se presioard el boton 1 € [ ON g hu] O
Dt NDQ n ¥ @gdnilinlacion, aparecad una ventana en la que se reordara la
vinculacion del acto administrativo y se solicitara la confirmacién de la accién.

Al vincular el Acto Administrativo estara
Subsanando los documentos seleccionados.
¢E=ta segurc de continuar con la Subsanacon
de errores materiales?

Si Mo

MINISTERIO DE "e22A%13( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

cosierNo Serds BUENOS AIRES
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El médulo avisad la vinculacion exitosa.

La subsanacion de los documentos se realizd
exitosamente.

Ok

El documento subsanado aparecerggrisado en la solapadefy Dt R n¥ Ogt Ui
y se vinculard automaticamente al expedienteel acto administrativo. El contenido
de ese documento subsanado, solamente podréa ser visualizado por la persona que
haya realizado la accién.

Expediente: EX-2021- il -GDEBA-DPYAM)GM

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Carétula
Buscar por: Tipo Afio Nimero Ecosistema Reparticién
Nimero GDEBA Q GDEBA  ~
I, Vincular Documentos
Nimero
GDEBA -
Especial

& Subsanar Errores Materiales (& Iniciar Documento GEDO ® Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Decumentos

10/08/2021

8 DOCFI - Factura DOCFI-2021 -GDEBA-DPYAMJGM - . - 11/08/2021 14:45:08 N B & q
06/08/2021
7 PV-Providencia PV-2021- SIS GDEBA-DPYAMJGM | - mp— 11/08/2021 14:45:08 B & Q
111236
09/08/2021
6 IF - Informe Legal IF-2021- GDEBA-DPYAMJGM 11/08/2021 14:45:08 104s05 B &£ q
09/08/2021
5 IF - Informe con firma extema F-2021- 85 % GDEBA-DPYAMJGM 11/08/2021 14:45:08 B &£ a
121126

Iniciar documento GEDO

[ Iniciar Documento GEDO ., e, .
Esta accion permiira generar cualquier documento en

el moédulo GEDOsin necesidad de dirigirse aase médulo con anterioridad.

MINISTERIO DE "e22A%13( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

GOBIERNO %&@Mi’ BUENOS AIRES
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GOBIERNO DIGITAL

Al presionar el botdn se presentad la siguiente pantalla:

Iniciar Produccién de Documento GEDO x

Tipo de documento

Q Descripcién del tipo de documento

Tarea de Produccidn

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

IMPORTANTE: El destinatario de esta tarea debera completar cualguier informacién que sea requerida para producir el tipo de documento
que se hubiera seleccionado.

@ Enviar a Producir | (£ Producirlo yo mismo | % Cancelar

Sedebera selecciona el tipo de documento del desplegable.

Luego, se tendra que elegir al usuario productor del documento y presionar
FO fhh ntgTO ANOEI ]| O | &0t 60Nl Oi cseHcierd ¥ huf NN
Nl Nf F O af siste@#rieduiyir@ ia ¢a pantalla anterior sin guardar los
cambios.

Iniciar Produccién de Documento GEDO x

Tipo de documento

| a Descripcion del tipo de documento

Busqueda Tipo Documento j
Buscar

Hombre Acrénimo Descripcién Caracteristicas

Tarea¢ * Contrato

» Compras y Contrataciones

» Inf, Prov, Dictamenes
Mensaj

» Docum. Financiera

b Acta

Usuarit  » Planos, Mulimedia
- » 3inFamilia

IMPORT#

» Persona Juridica el tipo de documento
que se hi

o ) D
® Enviar a Producir | (@ Producirio yomismo | % Cancelar

MINISTERIO DE "e22A%13( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

cosierno Sefi BUENOS AIRES
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El expediente permanecera bloqueado hasta la firma dedocumento GEDO,
y los Unicos botoneshabilitados seran losdef 1 | vl O 0£dgpoBaf B Oi A

@ Usted ha iniciado una solicitud en GEDO. El
expediente permanecera blogqueado hasta
terminar el proceso de confeccion del

documento.

OK

Una vez confeccionado el documento en GEDO vy firmado, se vincuta
automaticamente al expediente. El documento vinculado con esta operatoria no
se podra desvincular del expediente.

Si se deseaa cancelar la peticién de inicio de documento GEDGse debera
dirigir a la solapafj ! Ng [ E[yShpa@fclii en el botén =] ONF ] O gt 6] U
] Dgl El 6] 6 F UDeeitadmhel & gxpediente se desbloqueara y sgodra
seguir tramitando.

Tramitacion

Expediente: EX-2018- == - -GDEBA-T™= =

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Caratula Actividades

1 Cancelar todas las actividades pendientes

€| < 1 1 >|1»
Fecha Fecha Usuario  Usuario Codigo
Codigo Expediente Tipo actividad o o o Estado 0 Acciones
creacidn resolucion  actual resolucion Tramite
EX-2018- --GDEBA- 21/09/2018
Pendiente Produccion en GEDO " ABIERTA CONTO003  [> Ejecutar

1143

@ salir sin Pase ™ Realizar Pase +* Realizar Pase Paralelo 4 Generar Copia ¥ Notificar Expediente a TAD *® Cancelar

Modos de visualizar la documentacion

Para visualizar los documentos que integran el expediente, hhra tres
opciones que permitiran la visualizacion de la actuacion con diferentes criterios:
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T A=t O éanodiird edexpediente completo.

Expediente: EX-2021-8 il -GDEBA-DPYAMJGM

m Documentos de Trabajo  Asociar Expediente Historial de Pases  Datos de la Caratula

Buscar por: Tipo Ao Nimero Ecosistema Reparticién
Nimero GDEBA Q GDEBA -
I Vincular Documentos
Nimero Q a
GDEBA -
Especial

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

<< B 12 > |y | Existe mas de una pagina.
Tipo de Documento Nimero Documento Fecha de Creacién
10/08/2021
] DOCFI -Facwra DOCFI-2021+ GDEBA-DPYAMJIGM L 11/08/2021 14:45:08 I B & Q
06/08/2021
7 PV- Providencia PV-2021 48+ =§" GDEBA-DPYAMJGM [ g 11/08/2021 14:45:08 B & Q
111236
09/08/2021
6 IF - Informe Legal IF-2021 GDEBA-DPYAMJGM 11/08/2021 14:45:08 B & Q
10:44:25
09/08/2021
5 IF - Informe con firma extemna IF-2021¢ GDEBA-DPYAMJGM Nota ejemplo Firma extema 11/08/2021 14:45:08 B & a
121126
10/08/2021
4 ACTA-Acta de Asambles, Directorio o Reunién de Socios  ACTA-20214) SDEBA-DPYAM.GM Firma externa 11/08/2021 14:45:07 P B & Q
06/08/2021
3 CE - Centficacion de servicios CE-2021-001 06208-GDEBA-DPYAM.IGM Carétula Variable EX-2021-00. 11/08/2021 14:45:07 e B & Q

& Descargar todos los Documentos (con pase) B
Descargara todos los documentos

en un archivo comprimido respetando el nimero de orden.

1 A1 [ O &gstthfalosdocumentos del expediente sin las providencias de
pase. Se habilitada? v =zFNfnt 1 A+t UgO|sBlectidugsgugl nt a
incluird en la lista de documentosla ultima providencia de pase.

m Documentos de Trabsjo  Asociar Expediente Historial de Pases  Datos de la Caratula

Buscar por: Tipo Aiio Nimero Ecosistema Reparticion
Nimero GDEBA Q GDEBA | =
I, Vineular Documentos
Namero a Q
GDEBA -
Especial

& Subsanar Errores Materiales [ Iniciar Documento GEDO  Notificar TAD $ Pago TAD Q Blisqueda de Documentos

Con Pase
<ll<] h 12 |5 ||| Existe mds de una pagine. OMestrar el dltma pase

Tipo de Documento Niimero Documento Fecha de Creacién

20/07/2021

14 DI - Disposicién Sin Token DI-2021-0 = -GDEBA-DPYAMJGM 12/08/2021 11:17-57 122258 @ & Q Tiﬂ-
. 20/07/2021 _
13 DI - Disposicién Sin Token DI-20214 s GDEBA-DPYAMJGM Tomme - a— 12/08/2021 11:17:57 B & Q m
122217
11/08/2021
12 Di-DisposiciénSinToken  DI2021 “GDEBA-DPYAMJGM DISPO PARA SUBSANAR 11/08/2021 15:13:02 s B & Q
09/08/2021
1 ME -MEMO ME-2021 =5-GDEBA DPYAMJGM Reparaci6n de PC 11/08/2021 14:45:09 o 9 B & Qq
_ ) : 06/08/2021
10 PV - Providencia PV-2021-00106211-GDEBA-DPYAM.IGM Carétula del expediente X2 11/08/2021 144509 B & a
11:19:58

AZ33( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

e

==& BUENOS AIRES

MINISTERIO DE
GOBIERNO
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1 A el hpgditiré visualizar el expediente segunlos criterios que ofrecera el
modulo.

Expediente: EX-2021-= . -GDEBA-DPYAMIGM

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial de Pases Datos de |a Caratula
Buscar por: Tipo Ao Nimero Ecosisiema Reparticidn
Namero GDEBA Q [T
I, Vincular Documentos
Namero a a
GDEBA -
Especial
(# Subsanar Emores Materiales | (& Iniciar Documento GEDO' | # Nofificar TAD | $ Pago TAD | Q Biisqueda de Documentos
Con Pase
Sin Pase
Reparticién Usuario Ao cién: Desde B8 Hasta 8 | Tipo Documento | Referencia ¥ Fitrar % Quitar filtro
de una pégina
20/07/2021 =
18 DI - Dispesicion Sin Token Dl2021 GDEBA-DPYAMJGM Dispo sin token 2 12/08/2021 11:17:57 B & Q ]
12:22:58
20/07/2021 -
17 DI - Dispesicion Sin Token DI20214 = m-GDEBA-DPYAMJGM Dispo sin token 12/08/2021 11:17:57 E ES Q m
122217
11/08/2021
16 PV - Providencia PV-20214 -GDEBA-DPYAMJGM Pase 11/08/2021 15:45:06 154506 B} & Q

» AAF &) Ogl NI pedhitifBdepcdifat lds slocumentos generados
en una reparticion.

» ! 1 pdrnatird la visualizacion de los documentos generados en el afio
solicitado.

» nefNz] 6F i pOtODIrfl dDIRIIYDAE fechas, desdeX hasta,
para la visualizacion de los documentos vigulados al expediente en ese
periodo.

P pul at Dt Nppsiblitegla Vismalizacion de documentosa partir
del acronimo del numero GDEBA

> RAF GF OfsdiRgrepdauna o varias palabras que figuren en la
referencia del documento.

Salir sin Pase

Q@ salir sin Pase . e . -
El'nt gTO Qi | hul © utilzéarddcomo| dudrdado, Lal

presionarlo, redirigira alf < ¢ 0 T O & Pendignt€st y dllardara los cambios
realizados.

Realizar pase

™ Realizar Pase o _ » _
Al finalizar la vinculacion de documentos al expediente, se

procedera al pase para proseguir b tramitacion.

MINISTERIO DE .o { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

cosierne gy BUENOS AIRES
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Una vez quese hagaclick enfjy & F | hul U,}se®brigajur fdntana donde
se deberaingresar eln] dotivoi del pase el cualserael cuerpo de la providencia de
pase que el moédulo generada automaticamente. En este campo, se podra
incorporar un maximo de 243 caracteres

Motivo: Fea BEREGPIo M| FIB 1 U w2

¢ Estilo ~ | Formato | Normal ~ | Fuente ~ | Tamafio

Estado: Tramitacién -
" Usuario
Reparticion:
Q
" Sector
Sector:
Q
~ Mesa de la Reparticion Q

[ Realizar Pase ¥t Realizar Pase y Comunicar * Cancelar

Luego, el usuario tendra la posibilidad de cambiar el r} dtadoi del
expediente desde el desplegable segun corresponda. El Unico estado al que no
41 60] EthEFrO U0UrOj Ffh 6F fAsOIrNi|NITOIA

LR EEPio o (@[ PIB 1 U s i

EEstilo - | Formato | Nomal - | Fuerte

Motivo:

-

Pase para continuar con |a tramitacidn del EE.

Estado: [Tramitacién -

¢ Usuario Comunicacion

Subsanacion

| Guarda Temporal
 Sector
Sector:

Q

" Mesa de la Reparticion Q

[ Realizar Pase = 3 Realizar Pase y Comunicar ® Cancelar

MINISTERIO DE "e22A%13( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

GOBIERNO %&@Mi’ BUENOS AIRES
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Los estados posibles son:

1 Iniciacion:estado con el que se cre& el expediente. Durante el estado de
iniciacién se mdran realizar modificaciones a la caratula, antes de los 20
dias de caratulacion.

i Tramitacién: se estard trabajando sobre el expediente o se estara
tramitando.

i Subsanacion:el usuario que envie un expediente a subsanacion debe&
indicar los documentosi 0 UFf Oj O tmoFfrgt 6F 00 ni onUj
+| gt Oly gl haétitbi

1 Comunicacion: se enviara en este estado para dar conocimiento del
expediente. Asimismo, cuando un &pediente se remitaenr) =t n 0 Ol ND| NI TCOi ¢
el siguiente estado posibleseran f 0] O6] o F EjécticOri Brieste n
estado los Unicos botones disponibles ser® i ) l O Ur o a)] UF i i
a)] Ur i

1 Guardatemporal: el expediente se podravolver a tramitar si se solicita su
rehabilitacion.

1 Ejecucionhuo ¥ Yt 6fFhu FUg)] 6t 6F A=tnoOlN] NITOi ¢
at 6Fr O gOlnlfrgl O Fh NI AF 6 Ur@gézequefrell Fhu 6F
expediente se encuentre en este estado, sélo se podra cambiar al de
nfo] O6)] ufFnat O) hui A

A continuacién, se seleccionaa el destino del pase:

Enviar a x

Motvo: [t 4 B BB i (M| P18 7 U sl x ¢l E{EEEE|
AE Estilo - | Formato | Nomal - | Fuente ~ | Tamafio - Tiv %v
Pase para continuar con la tramitacién del EE.
Estado: Tramitacidn -
# Usuario TTaTTI T
Reparticion:
Q
" Sector
sector:
Q .
" Mesa de la Reparticion Q f
™ Realizar Pase ¥l Realizar Pase Y Comunicar ® Cancelar

{ GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
MINISTERIO DE 22
GOBIERNO %v,,::s% BUENOS AIRES
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GOBIERNO DIGITAL

Las opciones de Destinode pase podran ser:

1 Aun usuario

1 A un sector: se ingresaran los datos requeridos, pero en caso de no
conocerlos, se presionaa sobre la lupa para la busqueda.

1 A la Mesa de la Rparticién: se seleccionai la reparticion, y el expediente
seenviaraal sector que tiene tildada laopciony + ¥ U] é1 Ogo] hu NNi A it
un sector por cada reparticion tendraesta caracteristica.

Luego, se podra optar por presionar el boton paraf a¥ J vl 0] O Fh &) 0O
narfr | hl 0] O &| OFEstd lltima ap@o® lpdmnpitichi réalizar un pase y
generar un Memo, el cual se habilitad si el estado del expediente fuera
ARuOl nlg] NI TOI A

Comunicar a

Destinatario de comunicacion: ‘ | ‘

Copia: ‘ ‘

Motivo: Comunicacidn: del estado del EX-2018-# . - -GDEBA-

Comunicacién Oficial:

Archivo Adjunto: ‘ |

¥t Realizar Pase y Comunicar % Adjuntar Archivo | 3 Cancelar

Ademas, £ podran indicar uno o0 mas destinatarios piincipales oen copia,

escribiendo nombre, apellido o nombre de usuario y selecciondndolo del
desplegable.

{ GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
MINISTERIO DE 22
GOBIERNO %v,,::s% BUENOS AIRES
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El motivo traera autométicamente la referencia del expediente. En el campo
n=%t no Ol N|] Ndebdpa irgrédarRelel cbmtenido del Memo.

Comunicar a

Destinatario de comunicacon: I i
[ -
Copia:
Motivo: Comunicacién: del estado del EX-2018-7 %= & -GDEBA-

Se realizd el pase de EE-2018- & —GDEBA-
gy

Comunicacion Oficial:

Archivo Adjunto: | |

¥ Realizar Pase y Comunicar | % Adjuntar Archivo | % Cancelar

También, podran adjuntarse unoomas archivosalal =t n @ Ol D] DI TO %Gl N

El botén 4 =] ONfeklifigdd a la pantalla anterior sin guardar la
informacion cargada.

natr | il 0] O 4] Uéalizird ekphsg §eOHxp2dicdte, al tiemp que
generara el Memo y lo enviaraa los destinatarios.

Al realizarse el pase, el modulo avisad que la accidon se genero
correctamente. Al presionarenf tu nt g TO 1 #&bhocirdiénto ge ayi$o.

@ Se generd el pase del expediente:
EX-201 8- TR, -GDEBA- TNl so

envid al usuario:

OK

MINISTERIO DE o2& { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
GOBIERNO

%< BUENOS AIRES
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Realizar pase a Guarda Temporal

La guarda temporal permite archivar un expediente electrénico. Para llevar
adelante esta accidon se debea ingresar al expediente y hacer click en el boton
RarFr | @) WEUdJIA, habra queincorporar el motivo de pase cambiar el estado
desde el desplegable] nf 0] O6] UF nat B¢ deberahacedidlioRenun i Og ¥
natr ) hfo)] O aj 0ri A

Motivo: i § Bz B @ PIo M |FIB 7 U a|x 2iEE|EEIEE =S|
A Estilo - | Formato |Nomal ~ | Fuente - | Tamafio - Tﬂv %v

Estado: Guarda Temporal -
 Usuario Comunicacidn

Subsanacién

Tramitacion
- sector GusrdaTemporsl

Sector:

Q
~ Mesa de la Reparticién Q
® Realizar Pase ¥} Realizar Pase y Comunicar ® Cancelar

En el caso que el usuario desee sacar el expediente de la Guarda Tempaqral
tendra distintas posibilidades:

- Solicitarlo a la persona de su organismo que tenga el Perfil
Rehabilitador.

- Solicitar el permiso de Perfil Rehabilitador. Podé consultar el manual
Mithl NIgo6 ar oGl h afz|nlhlg] 6t Oi A

- Solicitar a la Mesa de Ayuda de GDEBA leehabilitacion del expediente.
Podra Nt OUQhug] O fh n)] O]l ARithINIgOS &fF 7|
+f 0] 6fF 170610 A

Si el expediente se enontrara a la espera de cierta documentacién para se
enviado a la guarda, se recorendara que el mismo sea guardado prawisoriamente
en el buzén de tareas del usuam o el buzén grupal del sector.

{ GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
MINISTERIO DE 22
GOBIERNO %J:fs@ BUENOS AIRES
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Generar copia

£ Generar Copia i L ] ] )
Este boton permitira generar una copia parcial del expediente

hasta el momento de solicitadala accion. Al presionar en el botonel sistemapedira
la confirmacion, y aclarad que hasta el momento en que se genere la copia, el
expediente permanecera bloqueado De todas maneras,esta funcién se encuentra
vinculada a otro médulo que aiin no esta vigente.

@ Durante la generacién de la copia parcial, el
expediente permanecera bloqueado hasta
terminar el proceso. ;Desea continuar?

Si Mo

v a Of Uls¢ moptAra el siguiente mensaje:;

La solicitud ya fue iniciada. El expediente
permanecera bloqueado por esta actividad
que finalizara en los préximos minutos.
Puede consultar su estado en la solapa de
Actividades.

OK

Enlasolapafj ! Rg [l E ka&r¢fléarathisolicitud de la generacion de copia
parcial. Si se deseaa cancelar la actividad,se tendra que hacer click en el boton
A=) ONRFh] O gt6]0 0O | NglreEré] 6r0 ar o6l rogr Oi
electrénico.

Tramitacién

Expediente: EX-2018-= =l

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Caratula Actividades

1 Cancelar todas las actividades pendientes

€ <] [1 5| (%
o . . o Fecha Fecha Usuario  Usuario
Codigo Expediente Tipo actividad o o o Estado
creacion resolucion  actual resolucion
EX-2018- = --GDEBA- X 21/09/2018
- . Creacion de paguete en ARCHIVO . ARCH ABIERTA CONTO003  [> Ejecutar
EX-2018- 8- -GDEBA- 21/09/2018  21/06/2018
; Pendiente Produccion en GEDO TE D = = a '] 1 CANCELADA CONTO003 [> Ver
- : E

@ salir sin Pase P Realizar Pase «* Realizar Pase Paralelo ) Generar Copia @ Notificar Expediente a TAD X Cancelar




Expediente Electrénico DPMA | &5ERGoena: 40

Una vez generada la copia parcial del expedientese vinculara una carpeta
gue contendralos datos de la caratula, historial de pases y documentos vinculados.

Documentos de trabajo

La solapaf Dt RO nF Ogt U peimitifh énpxXar]a®hjves de trabajo
gue no formen parte integrante del expediente. Ejemplo: archivos word, excel,
entre otros.

Expediente: EX-2018-====== -GDEBA-DPMAM|GM

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitacidn Conjunta Fusidn Historial de Pases Datos de la Cardtula
« < N "> ||»
ST ENELD Tipo LR | X, Archivo de Trabajo |
0

Total de documentos de trabajo:

© Salir sin Pase ™ Realizar Pase & Realizar Pase Paralelo £ Generar Copia & Notificar Expediente a TAD ® Cancelar

Al presionar en el boténfj ! ONZ [ Et U & abriialparvén@rjaipara
seleccionar el archivo de la computadora.

Al seleccionar el archivo é&seado, se abrira una nueva ventana donde se
debera seleccionar que tipo de archivo de trabajo se utilizad y luego hacer click en
nfo] 06)] Oi A

Tipos de Archivos de Trabajo X

Seleccionar tipo de archivo de trabajo

[otros -

- Foto

' Planag

elar
Coms ]

Una vez que sehaya realizado la seleccién del documento, se debg
presionar en el botonfy ! n @ Bl &thivo quedara afiadido al expediente.

Expediente: EX-2018-78 & -GDEBA-

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitacion Conjunta Fusion Historial de Pases Datos de la Caratula Actividades

#Orden Archivo Tipo Accién X, Archivo de Trabajo
1 Nueva imagen de mapa de bits.bomp Foto E P |

Total de documentos de trabajo: 1

Q@ 3alir sin Pase ™ Realizar Pase +* Realizar Pase Paralelo €4 Generar Copia 4 Nofificar Expediente a TAD ® Cancelar

{ GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Asociar Expediente

§] Ut k) a] n! Ut 3é utitzardNplara refadionad gno io méas
expedientes con el actual sélo como consultaEl expediente que se aso@ serauna
copia del original, por lotanto, para llevar adelante esta accién nosera necesario
gue el usuario tenga el expediente en su poder.Los expedientes a asociar se
podran encontrar en cualquier estado.

Tramitacion

Expediente: EX-2018-"===== -GDEBA-DPMAMIGM
Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitacion Conjunta Fusion Historial de Pases Datos de la Caratula
Tipo Afio Nimero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario
Q Buscar Expediente
EX - GDEBA Q
€| < > »
Cadigo de Tramite
Total de expedientes asociados: 0
© salir sin Pase ™ Realizar Pase =¥ Realizar Pase Paralelo £} Generar Copia # Notificar Expediente a TAD ® Cancelar

Luego de completar los datos del expediente a asociarse deberé presionar
enelboton<d0N] O NI &F 861 F OgfFi A
tos de Trabajo Tramitacion Conjunta Fusion Historial de Pases Datos de la Cardtula

Tipo Afio Numero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario

Q, Buscar Expediente
EX - GDEBA Q

EX 2018 = GDEBA-DPMAMJGM PERD022 Elect. Iniciacion E

Total de expedientes asociados: 1

© Ssalir sin Pase [ Realizar Pase = Realizar Pase Paralelo &4 Generar Copia # Notificar Expediente a TAD X Cancelar

Para completar la tarea, habra que hacer click en el icono deasociar
expedlenteE O k| Dt hud nBdrhdédutocanfnfiafia @iaccion.

_

SE asocio el expediente.

OK

{ GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

5% BUENOS AIRES
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Una vez asociado, se habilitararias opcionesde visualizar® y de desasociar
>, Las mismasestaran disponibles hasta la realizacion del Pase del expediente.
Una vez realizado el pase, no se podran desasocialos expedientes y cada
Expediente se podra seguir tramitando de forma independiente.

La opciénde visualizar continuara disponible luego del pase.

Tramitacion

Expediente: EX-2018-=====- -GDEBA-DPMAM|GM
Documentos  Documentos de Trabajo Tramitacion Conjunta  Fusion  Historial de Pases  Datos de la Cardtula
Tipo Ao Nimero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario
Q Buscar Expediente
EX - GDEBA Q

EX 2018 — GDEBA-DPMAMJGM PERO022 Elect. Iniciacion
Total de expedientes asociados: 1
© salir sin Pase ™ Realizar Pase = Realizar Pase Paralelo £ Generar Copia # Notificar Expediente a TAD *® Cancelar

Se podran visualizar todos los documentos que hayan sido vinculados
definitivamente al expediente asociado, en cambio,ds documentos pendientes de
vinculacién definitiva, no, hasta tanto no se realice la vinculacion definitiva.

Tramitacion conjunta

§] Ut h] &aj] nfquod] npegnjtitd la hcdrporaci@@eud grypo de
expedientes durante un tiempo sin que pierdan su individualidad.Ademas, podran
ser separados en cualquier momento.

El expediente sobre el que se esté operando, sera cabecera de la
RuO] nl g NI T &partirt d& &I @ gpdsth eu separacion. No se permita
operar sobre los expedientes incorporados.

Sélo seaccedera ala vinculacion de expedientes que estén bajo el control
del usuario.

Para tramitar en forma conjunta el expediente cabecera debea estar en
estadodey U O] n [l @) MET Qipalifud Gle tbdos los expedientes que se
incorporen.

Si se deseara tramitar conjuntamente un expediente madre con un
expediente que tiene documentacién pendiente de vinculase definitivamente, el
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sistema no lo permitira y se abrirdun cuadro de dialogo donde dejara constancia
gue no se puede vincular por tener documentos pendientes de vinculacion.

Para llevar adelante la tramitacion conjunta, £ deberdn completar los
datos del expediente a incorporar y presionar en el botonf <9 UN] O NI &F 61 F Og¥F

Tramitacion
Expediente: EX-2018-——=== -GDEBA-DPMAMIGM
Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Fusion Historial de Pases Datos de la Caratula
Tipo Afio Nimero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario Q, Buscar Expediente I Confirmar Tramitacion Conjunta
EX - GDEBA Q E= Desvincular Todo
« || < "o > »

Total de expedientes en tramitacién conjunita 0

Q salir sin Pase [ Realizar Pase & Realizar Pase Paralelo A Generar Copia # Notificar Expediente a TAD 3 Cancelar

Hasta la confirmacion de la tramitacion conjunta, el modulo posibilitara
desvincular expedientes de la lista de incorporados.

Se permitird el armado del grupo de expedientes para tramitar en forma
conjunta en un solo momento.

Una vez incorporados todos los expedientes electronicos, se deb@ ratificar
conelbotonff = OGI On] O Ul Nnlg]NITO =t 0800g] i A

Expediente: EX-2018-5==== -GDEBA-DPMAMIGM
Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitacion Conjunta Historial de Pases Datos de la Cardtula
Tipo Afio Nimero Reparticién Actuacion Reparticién Usuario Q, Buscar Expediente | Iy Confirmar Tramitacién Conjunta |
EX - GDEBA Q = Desvincular Todo
€| < (> [|»

Compras Directas 2018 — GDEBA-DPMAMJGM COMPO0O1 & =
Total de expedientes en tramitacion conjunta: 1
© Salir sin Pase [ Realizar Pase & Realizar Pase Paralelo 4] Generar Copia @ Notificar Expediente a TAD X Cancelar

El médulo confirmara la operacion. Para continuar se presiona@ en el
nt g TO GadaweézAue se incorpore un expediente, el moédulo generd, en
forma automatica, providencias en las que refleja la tramitacion conjunta.

@ Se ha confirmado la tramitacién conjunta.

OK

MINISTERIO DE .° { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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A partir de la confirmacién y hasta su desvinculacion,s6lo se permitird
realizar operaciones sobre el expediente cabecera.

Las acciones que se tomen sobre el expediente cabecerse replicaan en
los expedientes que comporgan la tramitacién conjunta, es decir quecuando se
vincule un documento al expediente cabecera, también se vinculaa, en forma
automatica, a los incorporados. Cabe mencionar que para que esto suceda, por
ejemplo, al incorporar documentacion al expediente, se debean vincular de
manera definitiva realizando un pase, para que se vea reflejado en todos los
expedientes que ntegran la Tramitacion Conjunta.

Una vez finalizada la tramitacion conjunta de los expedientes estos podran
ser desvinculados Esta accion se reakard al presionar el boton f DF OEl ONg hu] O
Ut 6.tChda expediente mdra seguir la tramitacion en forma individual.

Tramitacion

Expediente: EX-2018-==== -GDEBA-DPMAM|GM

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitacion Conjunta Historial de Pases Datos de la Caratula
= Desvincular Todo

Compras Directas 2018 — GDEBA-DPMAM.JGM COMPOOOT @&
Total de expedientes en tramitacion conjunta 1
° Salir sin Pase [ Realizar Pase & Realizar Pase Paralelo @ Generar Copia # Notificar Expediente a TAD X Cancelar

Cada vez que se desvincule los expedientes, el médulo generad, en forma
automaética, providencias en las que refleja la accion.

m Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacion Conjunta  Fusién  Historial de Pases  Datos de la Caratula

Buscar por: Tipo Afio Nimero Ecosistema Reparticién
Nimero GDEBA Q GDEBA -
P, Vincular Documentos
Namero
GDEBA -
Especial
[ Subsanar Errores Materiales | Iniciar Documento GEDO | @ Nofificar TAD  §$Pago TAD | Q Biisqueda de Documentos

Fecha de
iGr

: Fecha de Creacion Archivos

Asociacién

13/08/2021

0 Pv-2021 GDEBA-DPYAMJGM Desvinculacién en Tramitacio. 13/08/2021 094725 saros B & aQ
13/08/2021
l Py-2021 GDEBA-DPYAMJGM 13/08/202109:47:12 B &£ Q
09:47:12
13/08/2021
8 PV - Providencia Pv-2021 GDEBA-DPYAMJGM 13/08/2021 09:46:36 & Q
09:46:36
11/08/2021
7 DI-Dispasicién Sin Token DF2021 3DEBA-DPYAMIGM 13/08/202109:46:09 R B & aQ
1170872021
6 IF - Informe IF2021 SDEBA-DPYAMIGM 13/08/2021 09:46:09 B &£ Q
150537
13/08/2021
5 PV - Providencia PY-2021 GDEBA-DPYAMJGM - - 13/08/202109:44:29 sasas B & aQ
. 13/08/2021
a BV - Providencia Pv-2021 GDEBA-DPYAMJGM Vinculacién en Tramitacién C. 13/08/2021 09:43:14 B & Q
09:43:14
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Si se envya un expediente cabecera afjf 9] O6] 0 EBlm®dduid] hi
procedera a desvincuar los expedientes que conformen la tramitacion conjunta. El
expediente cabecera pasaa a la guarda, previa confirmacion del usuario en curso.

Los expedientes incorporados quedaan en el buzén de tareas del usuariQ
habilitados para ejecutar.

Al presionar en el botonfj & F | hul 0 geQdebérgn@dripletar los datos
Ut i DI g] 640 17 hoifyYt UOFhinnNito] O Ffh FUOg| 6t 1N

i El expediente se encuentra en Tramitacion

Conjunta. Al realizar el pase a Guarda
Temporal los expedientes vinculados se
desvincularan. ;Desea continuar?

Si Mo

lhu a0F Ult O] O ¥ O § hsemdstafB & siguigritelaviso.i | O &) UF i

i El expediente se encuentra en Tramitacion

Conjunta. Al realizar el pase a Guarda
Temporal los expedientes vinoulados se
desvincularan. ;Desea continuar?

Si Mo

Fusion

§ | Ut hu] & permiticaCafrap@ri varios expedientes en uno que
guedard como cabecera y sera el que tramite.Los expedientes fusionados
perderan su individualidad, es decit no podran volver a tramitarse en forma
independiente.

Para realizar una fusion, el expediente cabecera delr@ estar en estado de
ARu O] nl @ofi RBT Odrdoslagéxpedientes que se fusionen, debgan tener
el mismo estado que el expediente cabecera en el momento del armadoSera
necesario teneren cuenta que esta fundon no sera compatible con la tramitacion
conjunta, si el expediente quese desea quelidere la fusion posee una tramitacion
Nt 089 0g)] ¢ tfth UIUgfn)] 6Frd] O0fj UYoru)] 6] h) Ut h
ser utilizada.

Nen
E(’@\FD“
MINISTERIO DE .° { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Sélo se permiira la fusion de expedientes que estén bajo el control del
usuario.

El expediente sobre el que se opee sera cabecerade la fusiony aquel que
le otorgard el niumero a dicho expediente El resto de los expedientes que
compongan la fusion perderan la posibilidad de volver a tramitar y pasaran a
f Ug) 6t 6F nfg) O06] uwuinat O) hui A

Todos los documentos de los expedientesfusionados, se vincularan al
expediente cabecera de la fusién. Asimismo, siguiendo con la légica de no poder
vincular dos veces el mismo documento en un EEsi el expediente cabecera de la
fusion tiene algun documento en comun con el/los expedientes a fusbnar, no se
vinculara nuevamente ese o esos documentos. Por lo tantoJuego de la fusion, el
documento en cuestion conserva® el niumero de orden que teniaen el expediente
cabecera

Se debean completar los datos del expediente a fusionar y presionar en el
boton <9 U0N] O NIT &F 61 FOgFi A

Tramitacion

Expediente: EX-2018-==5- -GDEBA-DPMAM|GM
Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Caratula
Tipo Afio Numero Reparticion Actuacion Reparticion Usuario Q Buscar Expediente I Confirmar Fusién
EX - GDEBA Q

EX 2018 GDEBA-DPMAMJGM COMPO0O001 @ =

Total de expedientes en fusién 1

© Salir sin Pase [ Realizar Pase £ Realizar Pase Paralelo £ Generar Copia ® Notificar Expediente a TAD ® Cancelar

Hasta la confirmacion de la fusiébn el modulo permitira desvincular
expedientes de la lista. Se psibilitara el armado del grupo de expedientes para la
fusion en un solo momento. Una vez seleccionados todos los expedientes
electronicos se debed ratificar conelbotonf =t OGI On | O e Ol TOIi A

El médulo solicitara la confirmacién de la operacion.

@ La operacion de fusionado no puede
deshacerse. ;jEsta seguro?

Si No

L
E(@\:_‘.
{ GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

%% BUENOS AIRES
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Los expedientes fusionadospodran ser consultadosa través del expedierte
cabeceraenlasolai| 1 e (oUhéivid@imente desde la solapa consultas

A partir de la confirmacion sélo se permitiravincular documentos o realizar
operaciones sobre el expediente cabecera. Los documentos vinculados soélo
formaran parte del expediente cabecera y no se replicaan en los expedientes
fusionados.

Una vez confirmada la fusién, el médulo generada, en forma automatica,
providencias que indicaan la operacion:

1 Vinculacion en el expediente cabecerase documentard la operacion y se
visualizarala lista de expedientes fusionados

1 Vinculacion en los expedientes fusionadosen cada unose documentard la
fusion y el nimero del expediente cabecera.

Tampoco podra fusionarse un EE que ya sea cabecera de otra fusion.

Informacion x

;‘?‘x El expediente que intenta vincular es
488\ cabecera de una fusién. No podra continuar

con esta vinculacidn.

Ok

Historial de Pases

La solapa permitira visualizar los pases realizados durarg la tramitacion del
expediente, reflejando los usuarios que tomaron intervencion, con la fecha y hora
correspondiente.

Tramitacion
Expediente: EX-2018- Wi -GDEBA-DPYAM|GM
Documentos  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacién Conjunta  Fusion [ERTEGEIEEEEE

K< |1 o> »

Orden Fecha Emisor Destino Ecosistema Origen Ecosistema Destino Estado Motive
12/10/2018 09:40:31 - DPYAMJGM GDEBA3 - DPMAMJIGM GDEBA GDEBA Tramitacion pase
12/10/2018 09:39:36 - - = - DPYAMJGM - - = - DPYAMJGM GDEBA GDEBA Tramitacion pase

27/09/2018 08:50:37 DPYAMJGM - DPYAMJGM GDEBA GDEBA Tramitacién cambio de estado

- N oW e

27/09/2018 08:41:44 - -DPYAMJGM - -DPYAMJGM GDEBA GDEBA Iniciacién Sumario reserva

& salir sin Pase ® Realizar Pase & Realizar Pase Paralelo €21 Generar Copia  Notificar Expediente a TAD X Cancelar

MINISTERIO DE .° { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Datos de Caratula

Esta solapa nostrara el motivo del dltimo pase realizado y los datos
ingresados en la caratulacion.

En el caso que el usuario desee modificar la caratula debera tener permisos
de usuario modificador, que los podra brindar Unicamente la Administracion
Central de GDEBA. Por ota parte, el expediente debeé encontrarse en estado de
iniciacion y la modificacion se podra llevar adelante dentro de los 20 dias de
caratulado el expediente.

La modificacion de la caratula haé referencia al documento con nimero de
orden 1. La Caratulav/ariable (orden nimero 2) no podra ser modificada.

Tramitacion

Expediente; EX-2018-==55s- -GDEBA-DPMAMIGM

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expedients Fusion Historial de Pases Datos de la Caratula

pase para tramitar
Motive del ditimo pase:

Datos del Expediente

= Interno Externo
Cadigo Tramite: COMPO0D 1-"Compras Directas” -

. compras directas
Descripcién Adicional del Tramite:

Cuit/Cuilz Mo Declara/No poses

Tipo Documento: -

Nimero Documenta: Sexo -
Apellido/s: Mombre/s:

Razon Social:
Email:

Teléfona:
Daomicilio Electoral
Pais:

Provincia:
Municipio:

Ciudad:

Barria:
Monoblock:

Calle/Altura:
Damicilio:

# Modificar M Guardar ® Cancelar &= Datos Propios del Expediente

Q Salir sin Pase ™ Realizar Paze +* Realizar Paze Paralelo £4 Generar Copia ¥ Motificar Expediente a TAD *® Cancelar

Loquesemdrant 61 GI N] O 6F h|] N] Oj gohsprald ¥ ¢ O NI
Descripcion Adicional del Tramite, Email yTeléfono. Por el contrario, si fuerauna
N] O] g0ty NI T Codiaamyidr Qr)laiDescrigdion Adicional del Tramite
como todos los datos de la persona fisica o juridica.
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Expediente Electronico

Actividades

Serauna solapa que sepodra visualizar cuando haya solicitudes que se
realicen para el expediente en cursq y el mismo se encuente bloqueado por esta
accion. Se reflejaan solicitudes de generacién de copia parcial del expediente y
produccion de documentos realizados a través del botonfj s Of DT | O Dt NJ T Og

f ND3i A

Expediente: EX-2018- === -GDEBA-DPMAMIGM

Documentos Documentos de Trabajo ~ Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Caratula

1 Cancelar todas las actividades pendientes

L[<| |1 M |> || »

Tipo actividad Fecha creacién

16/10/2018
COMP0001 > Ejecutar

EX-2018- --GDEBA-DPMAMJGM  Pendiente Produccion en GEDO GDEBA4 ABIERTA
11:29

© salir sin Pase @ Realizar Pase +* Realizar Pase Paralelo %) Generar Copia ® Notificar Expediente a TAD % Cancelar

I Cancelartodas las actividades pendientes Al presionar en este boton, se
cancelarantodas las actividades pendientes. Luego presentad una solicitud de

confirmacion de la accion.

@ iDesea cancelar todas las actividades
pendientes?

Si No

Buzén Grupal

Los expedientes enviadosa un sector de una reparticion aparecean en el
N<oUTO fOQa) hi A
P arfr
[t OF

§t U oUo) Of
aOf | uf o] Oi 6t

U
!

Cx O«

0 gf OFNFO | hu nf UOnt UF Ng
N )

Cx v
Q¢ =<

Rél U0 ] hrinda) | ipasibilidad de previsualizar el contenido del
expediente sin necesidad de tener que adquirirlo y tenerlo en el buzén individual.

R! 67 § [pddd t@bafmrlos, un usuario del sector podra seleccionarlo,
haciendo clickeneint g T O 1 ! Wnk\@ef réliz&do ésto, el EE sera remitido al

MINISTERIO DE .o { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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buzén de tareas individuales.! u 1! 67 ¢ O O
responsable por la tramitacién.

Expediente Electrénico

Buzén de Tareas RIOYUTEINN Aclvidades — Tareas Supervisados  Tareas Olros Usuarios  Tareas en Paralele  Consultas

Tareas Usuario

@ Buzén de Tareas Pendientes

BiAsignar Tarea  #h Mostrar Filtros

« <l > »

W Tarea/Estado

Fecha Ult. Modif.  Cédigo Expediente Descripeion del tramite
[ iniciacién 20210713 1201358 EX2021

-GDEBATESTGDEBA 0TRO0T7 Solicitud GDEBA

[] Tramitacion 20210406 11:32:33  EX-20214 = -GDEBA-DPYAMIGM LEG0020

Oficio Judicial - SCBA (Reservado) Oficio Jud... "

Total de tareas pendientes: 3

Los usuarios con perfil de asignador, visualizaran el boténfy ! O YO O 0
Para derivar una tarea, se debea marcar el casillero que se encuentra a la izquierda

del estado de la actuacion y luego presionaren elbotonj ! O Y O] Gl moguldF | i A
solicitard el nombre del usuario al que se lequiera asignar la tarea.

Luego se presiona@d ¥ O [ hu

nt g TQ elmmddulo ($aigit&dd la
confirmacion de la accion.

Buzén de Tareas [MGCIOYUEIN Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Ofros Usuarios  Tareas en Paralelo  Consuitas

@ Buz6n de Tareas Pendientes

B Asignar Tarea A Mosiiar Filiros

<|[<|h Usuario al que se le asignaran las tareas seleccionadas
Asignar Descripeién del ramite
Iniciaciofr T IO ORI e e OTRO0T7 Solicitud GDEBA =
[] Tramitacion 2021-04-06 11:32:39  EX/ = -GDEBA-DPYAMJGM LEG0020 Oficio Judiicial - SCBA (Reservado) Oficio Jud...
Total de tareas pendientes: 3

Una vez confirmada la tarea, la misma pasea | u Q4 <0
usuario seleccionado.

@ Va a asignar las tareas seleccionadas al
usuario ZEsta seguro?

UTO 6F 0] OfF | I

Si Mo

La opcionfj £t Ug O] O peeniitdulg Eefedtiore de expedientes por su
estado.

{ GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
:\ s BUENOS AIRES
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Buzon de Tareas [WCHAUYUEYIN Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Ofros Usuarios  Tareasen Paralelo  Consultas

@ Buzén de Tareas Pendientes

BAsignar Tarea ) Ocuiltar Filtros

Estado  Todos los estados. . - | Fecha Ut Modif, £ Motivo Cédigo Trémite: Q Y Filtrar @ Quitar Filtro

Reparticion Anterior [ Usuario Anterior Q Médulo Origen a

«[|<| o> |»

Fecha Olt. Modif.  Cédigo Expediente & Descripeion del tramite

202107-1312:01:58  EX-2021-M%8" =8 -GDEBA-TESTGDEBA OTRO0T7 ‘Solicitud GDEBA

2021-04-06 11:32:39  EX-2021+ GDEBA-DPYAMJGM LEG0020 Oficio Judicial - SCBA (Reservat o) Oficio Jud @ Visualizar ‘ Qi Adquirir

Total de tareas pendientes: 3

Al seleccionar el estado, se debgada OF Ul t O] O fhi mtgTO Hel hugC
mostrara los expedientes que se encuentren en el estado elegido.

Actividades

En esta solapa se reflejaran lassolicitudes de generacion de copia parcial
del expediente y la produccion de documentos realizados a través del boton
RsOlNi] O DtNonFOgt U f ND¥%i e 6F gtedenll hut O F 1 2
R<Q0UTO 6F u| Ofpopio. aF O61 F Og¥F Ui

eIr torio -3 Salir

Expediente Electrénico Ingrese el nimero GDE B E m

EE2 PROD

Buzén de Tareas Buzén Grupal Actividades Tareas Supervizados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas

Tareas Usuario

© Buzon de Actividades

Estado de Actividades:  Todos los estados. . - ¥ Filtrar ® Quitar Filtro

Fecha

Cadigo Expediente Tipo actividad o Creada desde  Usuario actual Estado Acciones
creacién
25/09/2018

EX-2018- = --GDEBA L] Creacion de paguete en ARCHIVD Hoy ARCH ABIERTA PER0036 > Ejecutar
10:26

Total de actividades pendientes: 1

{ GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

%< BUENOS AIRES
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Expediente Electronico

También se podran filtrar los expedientes segun el estado de las

actividades.

L] ® IraEscritorio 3 Salir

Ingrese el namere GDE EEE

Expediente Electrénico
EE2_PROD

Buzdén de Tareas Buzon Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas
Tareas Usuario

© Buzon de Adividades

Estado de Actividades: | Todos los estados.. - Y Filtrar @ Quitar Filtro

1 i1 ABERTA

€« £
COMPLETADA

Fecha

Cadigo Expediente PENDIENTE - Creada desde  Usuario actual Estado Acciones
creacién
25/09/2018

EX-2018- --GDEBA- Creacidn de paguete en ARCHIVO Hoy ARCH ABIERTA PERDO36 B> Ejecutar
10:26

Total de actividades pendientes: 1

Al seleccionar un expediente, el usuario se dirigird a la columna de
A NNt @& Ekipresiona fEjecutari, el sistema permitira visualizar la actividad

pendiente y la descripcion de lasolicitud.

Pendiente Produccion en GEDO

Expediente: EX-2018+w= --GDEBA & Visualizar

Mail de destinatario: s mes(@eha gob.ar

Descripcion de solicitud

Peticion generacion de Documento en GEDO - Numero de
referencia:procesoGEDO 296700179

X Cerrar

{ GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

"N eosierno SoES BUENOS AIRES
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Tareas Supervisados

Los usuarios que posean personal a cargqpodran ver las tareas pendientes
de sus supervisadosa fin de avocarselos expedientes, reasignarlos o enviarle a
guarda temporal.

® IraEscritorio -3 Salir

L]
Expediente Electrénico Ingrese el nimero GDE ﬂ E E

EE2_PROD

Buzon de Tareas Buzodn Grupal Actividades QI EL LRI LI Tareas Ofros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas

Buzén de Tareas

@ Buz6n de Tareas Pendientes

L < " > »

B Nombre Supervisado Tareas Pendientes Accién
R T——

Para visualizar las tareas de un usuario aargo, se debea posicionar el
mouse sobre la] NNI TO A é A ntigupcdi, pelpiegentaa la pantalla con
las tareas pendientes del usuario seleccionado.

Buzon de tareas de mE=—= x

| W Avocarme las tareas seleccionadas  +* Reasignar las tareas seleccionadas [ Enviar a Guarda Temporal |

«| <« [ 1> || B

Cddigo Descripcién del

2 Tarea/Estado Fecha UIt. Modif.  Cadigo Expediente Usuario Anterior
Tramite  tramite

) EX-2018- --GDEBA- Constitucién de Caja
Ejecucion 2018-05-1712:19:55 FINDO28 Esto es un.__ — @
TESTGDEBA Chica

Total de tareas pendientes: 1

® Cemar

Para avocarse la tarea, redirigirla o enviarla a Guarda Temporal, sieendra
gue seleccionar e el casillero que se encuentra a la izquierda del nombre, luego
presionara sobre las opciones que se encuentran en la parte superior de la pantalla.

En el caso de avocarse la tarease solicitarala confirmaciéon de la accion,
como se nostrard a continuacion:

Confirmacion x

i Va a avocarse las tareas seleccionadas. ;Esta
seguro?
Si Mo

{ GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

%< BUENOS AIRES
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Una vez confirmada la accion, la tarea pasa@t ] v A <oU0TO 6F 0] OF | (
supervisor.

Sise presionaemy af ] O Yyo] O h) 0O g Jel®idduld soltiatef NNI t O] «
el nombre del usuario al que se le asigna la tarea.

Buzon de tareas de g x

B Avocarme |as tareas seleccionadas £ Reasionar las tareas seleccionadas ™ Frwviar a Guarda Temnoral

|l <| [ [N Usuario al que se le asignaran las tareas seleccionadas
Asignar
E4 Tarea/Estado Fecha Ult. Modif.
Compr
EX-2018-1 s -GDEBA-
[  Tramitacion 2018-09-25 09:43:37 COMPODID  Ley 4 (&= & |
14815
Compr
EX-2018-% - -GDEBA- 1
[T  Tramitacidn 2018-09-25 09:37:54 COMPOO10  Ley 2 — &
L LR
14815
Compr
3 EX-2018-7 == - -GDEBA-
[ Tramitacidn 2018-09-25 09:37:33 . COMPOO10  Ley 1 - &
14815
Design
; EX-2018- 1 semtmei- -GDEBA-
[T  Tramitacion 2018-09-25 09:17:14 PEROO36 de ddd r -
L EEnm
Funcio
Total de tareas pendientes: 4
X Cerrar

Luego se debeaa OF UI {t O] O ¥ O fh ntgTO nAralEdl YoO] Oi
confirmacion de la accion.

Una vez confirmada la accion, la tarese enviara) v <o U O] BF &1 h
usuario seleccionado.

Siseselecciona) f 9] O8] 0d médWo@yritaiin cuadro en dondese
debera especificar el motivo del envio a la guarda temporal.

Maotivo:

™ Realizar Pase | ¥ Cancelar

MINISTERIO DE "e22A%13( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

GOBIERNO %&@Mi’ BUENOS AIRES
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Tareas Otros Usuarios

En esta solapa se podrandivisar las tareas de aquellos agentes, quérayan
otorgado el permiso de visualizaciénal usuario. En el apartado se podra ver el
nombre del usuario y en la columnadej | NN a®poiong EF O gtal by I8 i ¢
mostrara a continuacion:

® IraEsaitorio 3 Salir

]
Expeciente Elctronico [rsommcooe————Ja]=]e)

EE4_PROD

Buzon de Tareas Buzon Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas en Paralelo Consultas
Buzén de Tareas

@ Buzon de Tareas de Otros Usuarios

« <1 M > »

Tareas Pendientes Accion

Miagros=== 1
lthu 2z PNEO NI Nf FO AREFO g O0F | Uiec UF at 60j

at 60] O nF OF N gdloVisualinarlas, comb $& phsdiva debajo:

Buzdn de tareas de s x

« <1 | > (3

Codigo Descripcion del

& Tarea/Estado Fecha Ult. Modif.  Codigo Expediente e o Motivo
Tramite tramite

i‘ Iniciacion 2018-10-09 16:24:27  EX-2018-13619082- -GDEBA-DPYAMJGM FINDO22 Alcance de pago  alcance de — &
Total de tareas pendientes: 1

X Cerrar

Tareas en Paralelo

Las tareas en paralelose habilitan cada vez que un usuario realice un pase
multiple de un expediente. Esto quiere decir que, al momento de hacer el pase de
la actuacion, lo dirigird a dos o mas destinatarios que podran ser agentes o
sectores. La opcion de enviar un pase mdultiple se habilitéh s6lo para los
Flar6rrogir0 7T0F UF FONOF OgOitO RINGF I PJ 6§1Oi 6F
momento del envio paralelo.

MINISTERIO DE o2& { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Se debeé presionar el boton R & F | hul 0] O & huB figuré@g e JelhuF hut i
extremo inferior de la pantalla.

Expediente; EX-2018- Emmms- -GDEBA-DPMAMIGM

Documentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitacion Conjunta Fusion Historial de Pases Datos de la Caratula Actividades
Busear por: Tipo Afio Niimere Ecosistema Reparticién
Niimero GDEBA Q GDEBA - Q
I Vincular Documentos
NGmero . a
GDEBA -
Especial

[# Subsanar Errores Materiales & Iniciar Documento GEDQ  Notificar TAD $ Pago TAD ‘Q Busqueda de Documentos

16/10/2018

4 PV - Providencia PV-2016- - GDEBADPMAMIGM Desvinculacién en Tramitacis... 16/10/2018 10:57:34 B £ Q
105734
) . 16/10/2018
3 PV - Providencia PV-2016- S GDEBA-DPMAMJGM Vinculacién en Tramitacién C. 16/10/2018 10:56:32 B & Q
10:56:32
16/10/2018
2 PV - Providencia PV-2018- =-GDEBA-DPMAMJGM Pase 16/10/2018 10:55:37 B £ Q
10:55:37
. 16/10/2018
1 PV - Providencia PV-2018- S GDEBA-DPMAM.IGM Carétla 16/10/2018 10:55:28 B & Q
10:55:27

Total de documentos: 4

& Descargar todos los Documentos (con pase)

© Salir sin Pase [ Realizar Pase +* Realizar Pase Paralelo % Generar Copia # Notificar Expediente a TAD ® Cancelar

Una vez presionado el botdn, se abrird una pantalla en la que se delrédn
cargar los usuarios y/o sectores a los que se desee dirigir el expediente y detallar

el motivo del pase.

Motvor |1 Y Mo BRI || IB 7 U & |x “lSiS|FEEE=E
| Estlo ~] Formato ~] Fuente +] Tamafc 1T M-
Estado: Paralsio
Destino:
« £ 1 " > 2
Usuarios: Sletiva 6
Usuario: || o Agregar
€|« 1 M| > [®»
Sectores: = Setsase
Reparticién: Q, Sector: Q = Agregar

! Realizar Pase Paralelo | % Cancelar

Enel campon] + t g lubidado en el sectorsuperior de la pantalla, se debea
ingresar el texto de la providencia de pase. En el casde los pases paalelos, el
usuario emisoral completar este campo, realizara providencias similares para cada
uno de los destinatarios. También podraingresar un texto diferente para cada uno

MINISTERIO DE "e22A%13( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

cosierno Sefi BUENOS AIRES
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de ellos, hgresando primero los usuarios o sectores destinatarios del expedente
FO ) UFNNITO ADf Ugl Of

Si se deseaa enviar el expediente a usuarios se deberd completar el campo
predictivo destinado a tal efecto y seleccionar al agente correspondiente del menu
disponible.

Una vez seleccionado el usuario, se presiona@i O ¥ hu nt gTO ! YOF Y] (
gue quede registrado como uno de los destinatarios del expediente.

Una vez cargado el primer usuario, se pdran seguir agregando otros si se
repite la operacion o eliminarlos haciendo click en la cruz rojaSi se desega, se
podra también ingresar sectores como destinatarios. Un expediente tendra la
posibilidad de ser dirigido a varios usuarios, adistintos sectores o a varios usuarios
y sectores, en forma combinada.

Para cargar un sector se debea consignar, en primer lugar, la reparticion a
la que pertenece y, luego, el cédigo del sector. Ambos datos @dran ingresarse en
forma manual, si se conocen. De otra manerasi se despliega la lupa se podra
buscar la informacion.

Motivo: 'FE&:}. ,|ﬁf‘_§_|0531gm|xz x [i= = '_=a=—=§§;:§|
{ Estilo ~ | Formato * | Fuente * | Tamafic - T.' Q'
Estado: Paralelo
Destino:
%« < 1> %
Usuario Motivo de pase Accidn
Usuarios: GDERA & X
%« < 1> %
Reparticion - Sector Motivo de pase Accion
Sectores: — VD & X
Reparticion: Q| Sector: Q

«* Realizar Pase Paralelo | % Cancelar

Una vez seleccionado el setor, se debedd OF Ul t O] O F O fh ntgTO
para que quede registrado como uno de los destinatarios del expediente.

MINISTERIO DE .° { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Finalizada la carga de los destinatarios, se pdra seleccionar elicono de

didlogo C/. Para ingresar el motivo de pase especifico para ada usuario, si asise

deseaa.
Motivo Propio de pase x

Motivo de Pase para el usuario: GDEBA GDEBA

Guardar Cancelar

Concluida la operacion, se debed presionar el botén f & F | hfade] O

Paraleloi A
Motvo: || ) B B@BY[ o (MY (PIB 7 Em|n EEIFEIESS S|
i Eslo ~| Formato | ~| Fuente [ ~| Tamafio | [T~ -
Estado: Paralelo
Destino:
« L n i > B
Usuarios: GDEEA & X
Usuario: & Agregar
€| [< n M| > | %
Reparticién - Sector Motiva de pase Accién
Sectores: — _PVD & X
Reparticion: Q| Sector: Q & Agregar

+* Realizar Pase Paralelo | % Cancelar

Cuando un usuario envieuna tarea en paralelg conservara el control del
expediente y contard con la posibilidad de recuperarlo cuando lo desee Para
controlar un expediente que fue dirigido en forma simultanea a dos 0 mas sectores
o agentes, sedebea] DNF 6F O | h) Ut h)]al] nqu)J O] U Fo &) o0

MINISTERIO DE .2 ;;‘“é" { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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® IraEsaitorio -3 Salir

.
Expediente Electronico Ingrese el nimero GDE BEE

EE1_PROD
Buzon de Tareas Buzodn Grupal Actividades Tareas Supervisados  Tareas Ofros Usuarios Consultas

Tareas en Paralelo

@ Buzén de Tareas en Paralelo

« < 1 " > »
Estado Expediente Fecha Motivo Destinatario Acciones
Pendiente EX-2018- -GDEBA- 2018-10-1114:47:46  prueba =]
Pendiente EX-2018 -GDEBA- T & 2018-10-1114:47:46  prueba TESTGDEBA-TESTGDEBA =3
Pendiente EX-2018 -GDEBA- ! 2018-10-1114:47:45 prueba =3
Total de tareas pendientes: 3
& Adquirir

Tareas en Tramitaci6n Libre

© Buzén de Tareas en Tramitacién Libre

« < 1 " > »
Estado Expediente Fecha Motive Destinatario Acciones

Total de tareas pendientes: [+]

Enelf<00TO 6F U] Ofsg Bgisirath ladidta@é Ibsfekpedientes
en estado paralelo. Cada expediente figurara tantas veces como destinatarios lo
Zz]1]1 0 OfNIinlé6tA NO h| r8lakithagi@de cpdaliguario t | UF
frente a la tarea recibida. Si el estado fueraj & ¥ [OF6 O @@ porqiik el receptor del
expediente aun no lo trabajé.

En el caso de que la solapa no muestr@ingun expediente en el buzén,sera
porque no se registran actuaciones en estado paralelp pendientes de ser
devueltas al usuario emisor.

El agente reeeptor podra acceder al expedientedesde09 A <dUTO 6F
Latareaaparecead ¥ UNOI &g O h| Nt hdnO] nu) OF |
indicara que fue recibido como parte de unpase paralela

® wpwse. & IraEscaitorio o3 Salir

Expediente Electrénico Ingrese el nimere GDE BEE

EE4_PROD

Buzon Grupal  Actividades ~ Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas

@ Buzbn de Tareas Pendientes

[2) Crear Nueva Solicitud

« < n i > »
= Tarea/Estado  Fecha Ult. Modif. Cédigo Tramite Descripcién del trimite i Accién a realizar
() Paralelo 2018-10-11 14:47:46  EX-2018 ~GDEBA- CERTO004  Certificado de Vigencia Fundaciones prueba I> Ejecutar
—
. Pase para
() Tramitacion 2018100510:01:47  EX-2018- ~GDEBA- PERD036 Designacion de Funcionario GDEBA4 I> Ejecutar
- tramitar
B . Designacion de
(O Iniciacién 2018-10021527:36  EX-2018 -GDEBA PER0036 Designacion de Funcionario GDEBA4 I> Ejecutar
N funci..
Total de tareas pendientes: 3

El receptor deberd ejecutar la tarea del mismo modo que para trabajar otro
expediente.
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Una vez que accedaal expediente, encontrara tantas providencias como
destinatarios haya tenido el paseparalelo.

Expediente: EX-2021 J5== 5%)- -GDEBA-DPYAMJGM

D de Trabajo i i i 6n Conjunta Fugién Historial de Pases Datos de la Caratula Actividades
<< h 12 [ ||| Existe mis de una pagina.

Fecha de

Orden  Tipo de Documento Nimero Documento Referencia L Fecha de Creacién Archivos
Asociacién

11/08/2021

17 PV - Providencia PV-2021 GDEBA-DPYAMJGM Pase 11/08/2021 15:45:22 B & q
15:45:22
11/08/2021
16 PV - Providencia PV-2021 GDEBA-DPYAMJGM Pase 11/08/2021 15:45:06 152508 B &£ aq
11/08/2021
15 PV - Providencia PV-2021 GDEBA-DPYAMJGM Pase 11/08/2021 15:43:59 esss0 B & Q
11/08/2021
14 PV - Providencia PV-2021 = GDEBA-DPYAMJGM Pase 11/08/2021 15:43:57 B & Q
15:43:57
11/08/2021
13 DI-Disposicién Sin Token DI2021+ GDEBA-DPYAMJGM DISPO PARA SUBSANAR 11/08/2021 15:13:02 T3 as B £ a
47
11/08/2021
12 PV - Providencia PV-2021 GDEBA-DPYAMJGM Pase 11/08/2021 14:57:28 E L Q
14:57:28
09/08/2021
1 ME - MEMO ME-2021 “GDEBA-DPYAMJGM Reparacion de PC 11/08/2021 14:45:09 153028 v E & Q

Si se descargan las providencias seomara conodmiento de quiénes sonlos
destinatarios del expediente y se podraleer el motivo del pase para cada uno de
ellos.

Una vez realizada la tarea solicitada, se deb® presionar el botonff 4 ¥ | hulf 0] O
4] Odué se encuentra en la parte inferiorde la pantalla. Cuando se ingrese la
ventana de pase se tendra que consignar el motivo en el campo correspondiente.

Como el agente que envio la tarea en paalelo sera quien tenga el control
del expediente, el que respond a la solicitud sob le podra efectuar el pase a este
usuario. Por este motivo los camposff NUg | 6t i  Tfigurpfidel Lo gtisiy
con los datos fijos.

Motivo: |5 % Ex BB PIio o M2 LPiB 7 U &c|x <
£ Estilo ~ | Formato ~ | Fuente
Estado: Paralelo 2]
Destino
Usuario: = n mom w [7]
™ Enviar | % Cancelar

MINISTERIO DE .° { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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AO|] EFU NDtnahig] 6t Fh NEAN@ITF M+t gd EQi gNOEI
para confirmar el pase.

El usuario que envié el expediente vera reflejado que le fuedevuelto por
00t 6F ht U0 6FU0gl Ol g)] Ortle 0Or tn0OrFrOE] HhJ Nth
a |

® IraEscitorio -} Salir

L3
Expediente Electrénico Ingrese el niimero GDE BEE

EE1_PROD

Buzén de Tareas Buzén Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Consultas

Tareas en Paralelo

@ Buzbn de Tareas en Paralelo

« < h no> »
Estado Expediente Fecha Motivo Destinatario Acciones
Pendiente EX-2018- -GDEBA- 2018-10-11 14:47:46  prueba. =]
Pendiente EX-2018-1 S, -GDEBA- 2018-10-1114:47:46  prueba TESTGDEBA-TESTGDEBA =)
EX2016- -GDEBA- 2018-10-111447:45  prueba
Total de tareas pendientes 3
& Adguirr

Elestadory U ¥ On [ <Ohhificgrd que no se registran tareas pendientes por
parte de ese usuario.

El agente que envid el expediente en forma paraleh podra, si asi lo desega,
adquirirlo de cualquiera de los destinatarios y en todo momento. Para efectuar
dicha operacién, se debea & OF Ul t O] O FO Fh MmtgTO A! 6101 O
A! NNIt OF Ui A

~

Al adquirir la tarea, automaticamente, se le quitarael expedi Ogf 6F hu N <o U TC
6F u) OF ) Ui TOIFO ht z)mB] OFNInNI6FtA Nh D
Au)] OF | U O ] O) Fhuti 6Ffh 0UO) Ot T O0F n| Ogl ¥
figurara en estadoy ! 67 o1 Ol 6] i A

—C QD¢

® IraEscitorio -3 Sali

]
Expediente Electronico Ingrese el nimero GDE EE L&)

EE1PR

Buzon de Tareas Buzon Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Consultas

Tareas en Paralelo

@ Buzdn de Tareas en Paralelo

« < 1 " > »

Estado Expediente Fecha Motivo Destinatario Acciones
Pendiente EX-2018- -GDEBA- 2018-10-11 14:47:46  prueba. =
Pendiente EX-2018-1 SSmEul. GDEBA- 201810-11 14:47:46  prueba TESTGDEBA TESTGDEBA =9
EX-2018- -GDEBA- 2018-10-11 14:47:45  prueba.
Total de tareas pendientes E
& Adquirir

Si el usuario queadquiri6 el expedientelo encontrara en su listado de tareas
pendientesent Ug ] 6t & f @ WD < § DPR@ poddr cogrle@ild O i

%
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operacion, debed ingresar al expediente y realizar el pase que corresponda la
finalizacion de la tarea.

AlpresioO] O F hu nt ©T @ | dla ésita digppnible la opcionde
realizarse un auto pase que confirmela recuperacion total de la tarea yque dejara
] v FTaré6lF Ogi F O dotdagse doservaiad OO md] OJUG thijea] nuo| OF

Expediente Electrénico

Buzénde Tareas  Buzon Grupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios Consultas

Tareas en Paralelo

@ Buzén de Tareas en Paralelo

« < 1 o> »

Terminado EX-2018- -GDEBA- [ 2018-10-1115:11:12  prueba.

Pendiente EX-2018- -GDEBA- 2018-10-11 14:47:46  prueba. TESTGDEBA-TESTGDEBA =3
EX-2018- -GDEBA- 2018-10-1114:47:45  prueba.

Total de tareas pendientes: 3

& Adquirir

Cuando un sector haya sido el destatario de un expediente en estado
Ra) O) Fhutie | Y30 | UFrOgfF 6F FUF UinNgt O 6Fnr
para trabajarla. En el momento en que la tone, se reflejard ese cambio en la
Nt vonO)] n\DFUglO)lg] Oltie 1] d&severa@tiusudrio Yo O] Oj
que lo toma para trabajarlo.

Nhu o000 Ot T oQF gtnT Fh Flareélfogi ht gO)
6t O6F Nt oUg)] Oj rO ¥FUg|] 6t na] O] hihgi A AO] EF
realizara el pase del expediente al usuario que remib el pase paralelg que figurara
como destinatario obligatorio.

Cuando elultimo usuario pendiente finaliceU9 gO| n] ©t ¢ Fh A<0UTO
Fo &a) O)hihiti 6fhu Fnr0Ot O Ot OF yr UgO) Fiar
Uo n<ouTO 6F 0] OF) Ui 17 ¥Fh FUg]6t U
corresponda. Al abrir el expediente se encontraran los documentosque vinculd
cada destinatario, ordenados seguin el momento de realizacién de la tarea.

MINISTERIO DE .2
GOBIERNO =73
it

{ GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

% BUENOS AIRES
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Consultas

Atravésdel] Ut hu] &) igeapcedard dapigsqueda de expedientes
por criterios generales o por niimero GDEBA

Busqueda de Expedientes

Cx
o

-
=]

Sise despliegaelmen®y <307 0F 6] 6F NI dulopdrmitada
consulta de expedientes generados por el usuario productor, por la reparticion a la
gue pertenece, los tramitados por el usuario obuscar los expedientes por domicilio.

= & IraEsaitorio 3 Salir

L]
Expediente Electrénico Ingrese el nimero GDE EEE

EE1_PROD

Buzon de Tareas  Buzon Grupal Actividades ~ Tareas Supervisados ~ Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo

Consultas de Expedientes

@ Consultas

2 Bisqueda de Expedientes w | [ Consulta de expedientes por nimero GDEBA [ Consulta de expedientes en Guarda Temporal w

Buscar en los expedientes generados por mi

I Buscar en 0s expedientss generados en mi Reparticion

Buscar en los expedientes tramitados por mi

Buscar en los expedientes generados por mi, en mi reparticion o
tramitados por mi

Haciendoclick en cualquiera de las opciones mencionadas anteriormentgel
médulo habilitar4 una pantalla en la que se debean definir los criterios de la
blasqueda. El usuario podra optar por elegir sélo uno delos filtros que figuraran a
continuacion o combinarlos para acotar los resultados:

L] - ® IraEscitorio 3 Salir
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Buzon de Tareas Buzdon Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo

Consulas de Expedientes

© Consulas

[2; Biisqueda de Expedientes » [ Consulta de expedientes por niimero GDEBA [} Consulta de expedientes en Guarda Temporalw

€« < > [2

Codigo expediente Fecha creacion Usuario Generador

Si se deseaa realizar una consulta por rango de fechas, se deben
completar los campos e F Nz | yofel @Fzi] yiugdgdpgesionar en el boton




Expediente Electrénico DPMA | &ERGoena:

R<00PNn6i ©@Dfatalcddcelar la busqueda. Se podringresar el dato en el
campo correspondiente, o bien indicarlo en los calendarios destinados para tal fin.

Expedientes generados en mi Reparticion x
Fecha desde =) Fecha hasta =]
Codigo Tramite: Q
Motivo
A
Dato
) - + Agregar
Propio
Datos de la solicitud
Cuit/Cuil:
Tipo Documento w | Namero
@ Domidilio Legal » Domicilio Electoral

Domicilio Legal Constituido

Pais: -
Provincia: -
Departamento: -
Localidad: h
CallefAltura:

Piso: Dpto: Cp:

Q, Buscar X Cancelar | [21Blanquear Datos

El m6dulo mostraré por resultados todos los documentos generados por el
usuario durante el intervalo de tiempo establecido.

Otras posibilidades sran efectuar blusquedas porj =T 61 Yt &fena Oj nfl gf¥F
donde se debera detallar el codigo de lattata,y porfj + t gilelEEdal sera el que se
completé al momento de iniciar una solicitud de caratulacion, o de caratular un
expediente interno o externo.

MINISTERIO DE "e22A%13( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

GOBIERNO %&@Mi’ BUENOS AIRES
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GOBIERNO DIGITAL

En el caso que el codigo de tramite elegido presente caratula variable,

aparecera disponible el campo defy D] gt i&l@tleichdp campo ingresado en
los datos de control aparecera como criterio de busqueda.

Expedientes generados en mi Reparticion x

Fecha desde 17-0ct-2018 =) Fecha hasta 16-0ct-2018 |
Cadigo Tramite: | CERTO004 Q

Motivo

Dato

. - == Agregar
Propio
Campo Valor Accién

Datos de la solicitud

Cuit/Cuil:
Tipo Documento w | Ndmero
@ Domicilio Legal © Domicilio Electoral

Domicilio Legal Constituido

Pais: -
Provincia: -
Departamento: -
Localidad: -
Calle/Altura:

Piso: Dpto: Cp:

Q, Buscar ¥ Cancelar [3 Blanquear Datos

Este tipo de consultas también se podraefectuar con las opciones de
R=t O0Opohug) O 6F FTaré6rirogfr0 FO fo)] O6)] uwuinat O]

Se debera hacerclick en el desplegabledonde apareceran los campos que

se completaron en la ventana defj D] gt O 6 F cuantloCsg Odraui el
expediente. Luego secargarael contenido.

MINISTERIO DE "e22A%13( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

cosierno Sefi BUENOS AIRES
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GOBIERNO DIGITAL

Finalmente seharaNhl Nf F O Fh Nt gTO ! YOF Y| Oi

Expedientes generados en mi Reparticion b

=]
Ne]l

Fecha desde 17-0ct-2018 B Fecha hasta 16-0ct-2018 B
Codigo Tramite: | CERT0004 Q
Maotivo

Dato
N® de Expediente TRAML: | w
Propio

N° de Expediente TRAMIX - 21209 99999 %

Datos de la solicitud

Cuit/Cuil:
Tipo Documento w | Nimero
@ Domicilio Legal ) Domicilio Electoral

Domicilio Legal Constifuido

Pais: -
Provincia: -
Departamento: -
Localidad: -
Calle/Altura:

Piso: Dpto: Cp:

® Cancelar [31 Blanquear Datos

MINISTERIO DE .o n ( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

cosierno S~ BUENOS AIRES
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GOBIERNO DIGITAL

La opcion de basqueda correspondienteay Pgt O 6 F hpermiabul NI g 6 i
rastrear aquellos expedientes correspondientes a una caratulacion externa,

tomando como referencia el numero de CUIL/CUIT o d®NI correspondiente a la
persona quesolicito la caratulacion.

Fecha desde = Fecha hasta i3]
Cadigo Tramite: Q
Motivo

P
S : + o

Datos de la solicitud

Cuit/Cuil:

Tipo Documento w | Nimero

@ Domicilio Legal ) Domicilio Electoral

Domicilio Legal Constituido

Pais: -
Provincia: *
Departamento: -
Localidad: -
Calle/Altura:

Piso: Dpto: Cp:

X Cancelar | [2Blanquear Datos
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La opcion de busquedapomy Dt nl NI hul t §F $plicikarato§dattbg I g ol 61t i
requeridos al momento de solicitar o llevar adelante una Caratulacion Externa. Se
debera completar el campo correspondiente a la calle, obligatoriamente, y luego
sera opcional completar los restantes.

Expedientes generados en mi Reparticion x

Fecha desde i) Fecha hasta i)
Cadigo Tramite: Q
Motivo
s
Dato
Propio - F Agregar

Datos de la solicitud

Cuit/Cuil:
Tipo Documento = | Nimero
® Domicilio Legal 0 Domicilio Electoral

Domicilio Legal Constituido

Pais: -
Provincia: -
Departamento: -
Localidad: hd
Calle/Altura:

Piso: Dpto: Cp:

| Q, Buscar I ¥ Cancelar | [2)Blanguear Datos
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En cambio, si se selecciona busqueda pomy Dt nf NI hul t laNhFf NDgt O
informacion requerida sera la siguiente:

Expedientes generados en mi Reparticion

Fecha desde i) Fecha hasta =}
Codigo Tramire: Q
Motivo
s
Dato
Progio - + Agregar

Datos de la solicitud

Cuit/Cuil:
Tipo Documento « | Nimero
) Domicilio Legal i=) Domicilio Electoral

Domicilio Electoral Constituido

Pais: -
Pravincia: hd
Municipio: -
Ciudad: -
Barrio: b
Monoblock: -
Calle/Altura:

Piso: Dpto: Cp:

‘ ¥ Cancelar [2 Blanquear Datos

El listado de expedientes obtenidos por cualquiera de los criterios de
bldsqueda de la solapa de consultasse organizardn por columnas, segun bs datos
principales de la actuacion.

L ® raescritorio 3 salir

Expediente Electrénico Ingrese el nimero GDE EEE
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Buzon de Tareas Buzodn Grupal Actividades Tareas Supervisados  Tareas Ofros Usuarios Tareas en Paralelo Administracion

Consultas de Expedientes

@ Consultas

[21 Busqueda de Expedientes »  [2) Consita de expedientes por nimero GDEBA  [3) Consulta de expedientes en Guarda Temporal w

« < 1 1> » [1-10710]
Cadigo expediente Fecha creacién Usuario Generador Referencia Accién
EX-2018-5 - -GDEBA-DPMAMJGM 02/10/2018 GDEBA4 Designacion de planta temporario M. Villareal @ Visualizar | ‘- Tramitar
EX-2018-===== -GDEBA-DPMAMJGM 02/10/2018 GDEBA4 Designacién de funcienario @ Visualizar | ‘v Tramitar
EX-2018- --GDEBA-DPMAMJGM 03/10/2018 GDEBA4 Designacion de Maria Villareal @ Vvisualizar | ‘.Tram\tar

Designacién de funcionario - Caratular antes
EX-2018-=== --GDEBA-DPMAMJGM 12/10/2018 GDEBA4 @ Visualizar ‘.Tram\tar
del viemes
EX-2018 --GDEBA-DPMAMJGM 12/10/2018 GDEBA1 @ Vvisualizar | ‘.Tram\tar
EX-2018- == -GDEBA-DPMAMJUGM 02/10/2018 GDEBA4 Compra caja chica @ Visualizar | ‘-Tram\lar
EX-2018 === -GDEBA-DPMAMJGM 02/10/2018 GDEBA4 compra caja chica @ Visualizar | ‘-Tram\[ar

MINISTERIO DE "e22A%13( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

cosierNo Serds BUENOS AIRES



Expediente Electrénico DPMA | &ERGoena: 70

Consultar expediente por numero GDEBA

Enlaopcionf =t 009 hug] O NT &F 6 ¥ Ogefméduto ®abi@Z n ¥ Ot f D
una pantalla en donde se debea completar el tipo de actuacion, afio, nimerq
reparticion del usuario. Seranecesario que todos estos campossean completados
para poder buscar un Expediente.

Consulta Expedientes por nimero GDEBA x

Tipo Actuacidn EX -

Afio

MUmero

Reparticidn Actuacién GDEBA -

Reparticion Usuario Q
Q, Buscar X Cancelar

El médulo mostrara como resultado el expediente seleccionado.

&« ® IraEscitorio ) Salir
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EE1_PROD

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

Consultas de Expedientes

© Consultas

[ Busqueda de Expedientes w 3 Consulta de expedientes por nimero GDEBA  [3) Consuita de expedientes en Guarda Temporal w

€[ <] ] n > » [1-1/11

Codigo expediente Referencia

EX-2018 -GDEBA- L 27/09/2018 1 ® V\SUS"ZE" ‘vTramnar

También podran buscarse EEpor nimero GDEBA estando en cualquier
solapa del médulo, desde elbuscador que aparece en la parte superior de la
ventana.

= @ IraEscritorio 3 Salir
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EE1_PROD

Buzon de Tareas Buzon Grupal Actividades Tareas Supervisados ~ Tareas Ofros Usuarios Tareas en Paralelo m

Consultas de Expedientes

@ Consultas

[21 Busqueda de Expedientes »  [2) Consulta de expedientes por numero GDEBA [ Consulta de expedientes en Guarda Temporal v

«|[<| > » [1-0/0]

Referencia

Aqui se podra escribir manualmente el nimero completo y de corrido y

luego hacer click en la IupE :

{ GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
MINISTERIO DE 22
GOBIERNO %v,,::s% BUENOS AIRES



DPMA | Geeiooeme 71

Expediente Electronico

Haciendo click en el botc’)nE se dividiran los campos a completar como se

vera en la siguienteimagen:

& iraEscritorio -3 Salir

EE1_PROD

Buzbnde Tareas  Buzén Grupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Ofros Usuarios  Tareas en Paralelo
Consultas de Expedientes

© Consultas

Expediente Electrénico

[2 Consuita de expedientes por nimero GDEBA [ Consulta de expedientes en Guarda Temporal w

[ Busqueda de Expedientes w
[1-0/0]

« < 1 o> »
Cédigo expediente Fecha creacién Usuario Generador Referencia Accién

También se podra copiar y pegar seleccionando el nimero GDEBA y
apretando ctrl+c, luego haciendo click en el boton de pegado :

Automaticamente se abrird la siguiente ventana donde se debera pegar el
Nt Ogi O 6t | 4a0fg) 06t NYDOBYEEOTI ohuoFr Yt aodor 01t O]

Pegar Texto b 4

Debido a la configuracion de seguridad de su navegador no es
posible tener acceso al portapapeles.

Es necesario que lo pegue en esta ventana utilizando el teclado

(Ctrl+V).

" Aceptar X Cancelar
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Consulta de expedientes en Guarda Temporal

Sise desplegaa el menirj =t O00olug] 6F F1 ar6rrogfr0 FO f
el médulo permitira la consulta de expedientes en estadodefif 0] O6] wufnat O] h
generados por el usuario productor, por la reparticion a la que pertenece,
tramitados por el usuario o por domicilio, lo que incidira en los resultados
obtenidos.

[T ® IraEscitorio 3 Salir

Expediente Electrénico Ingrese el nimero GDI HEE

EE1_PROD

Buzén de Tareas  Buzbn Grupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios  Tareas en Paralelo

Consultas de Expedientes

@ Consultas

[2) Blisqueda de Expedientes [3) Consulta de expedientes por nimero GDEBA | [ Consulta de expedientes en Guarda Temporal v

L[ < N o> » Buscar en los expedientes generados por mi 1-0/0]

= » Buscar en los expedientes generados en mi Reparticion . ”
Cadigo expediente Fecha creacion X Referencia Accion
Buscar en los expedientes tramitados por mi

(@)
-

La operatoria de la consulta serd equivalente a la A <307 0F 6
NT aF 61 FOgf Ui A

La siguiente imagen mostrara el resultado de una busqueda, y sdo estara
Zlnlf hlg] 6t Fh Nt gTO Aeéerl UNhuMmi|gdio ma Opln [ Rt HOG
podré visualizar dado que el expediente se enontrarat O R f o) O6] 0fFnat O] hii
consecuencia no @dra ser tramitado.

Expediente Electronico

Buzonde Taress  Buzon Grupal  Aclividades  Tareas Supervisados  Tareas Ofros Usuarios  Tareasen Paraielo [GRSNESY

Consultas de Expedientss

@ Consultas

[2 Biisqueda de Expedientes ¥ [2) Consutia de expedientes por nimero GDEBA E Consulta de expedientes en Guarda Temporal » |

€| <]t [FEAEAE] [1-10714]

EX2018 GDEBA- 20/09/2018 @ aliz:

EX2018 == GDEBA- = 25/09/2018 @ Visualizar ‘
EX-2018 GDEBA- 24/09/2018 prueba 1 @ Visuslizar ‘
EX2018 GDEBA- = 24/09/2018 T prueba @ Visualizar ‘
EX2018 GDEBA- 24/09/2018 PRUEBA RECHAZO @ Visualizar ‘
EX2018 GDEBA- 25/09/2018 = prueba fusion 3 @ Visualizar ‘
EX2018 GDEBA- 21/09/2018 prueba reserva en tramitacion @ Visuslizar ‘
EX2018 GDEBA = 20/09/2018 Prueba EE @ Visual ‘
EX-2018-13452575- -GDEBA-TESTGDEBA 20/09/2018 JGUERRERD Prueba EE @ Visualizar ‘
EX-2018-13467007- -GDEBATESTGDEBA 25/09/2018 JGUERRERD prueba fusién @ Visualizar ‘

Nen
E(’@\FD“
MINISTERIO DE .° { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Visualizacion de expedientes consultados

Cada vez que se aplique un filtro de busquedase podra realizar una
previsualizacion del expediente, donde estara detallado:

P A=T6I Ut 6F NIGDEBAI F OgFi 03§
Fecha de creacién

Usuario generador

Referencia

Accion

L ® Ira Esaitorio 3 Salir

e
g5 Expediente Electrénico ingrese el nimero GDE E Em

EE1_PROD

Buzénde Tareas  Buzén Grupal  Aclividades  Tareas Supervisados  Tareas Ofros Ususrios  Tareas en Paralelo

Consultas de Expedientes

@ Consultas
@B de Expedientes ¥ [2) Consulta de expedientss por nimero GDEBA  [3] Consults de sxpedientes en Guarda Temporal +
&|[<] f n[>][» 11-6/61

EX-2018 -GDEBA 04/10/2018 est @® Visualizar |v Tramitar
EX-2018 = -GDEBA’ 04/10/2018 - m Prueba Fusidn 2 @ Visualizar ‘ |' Tramitar
Ex2018 GDEBA - 02/10/2018 test @® Visualizar \ |+ Tramitar
EX-2018 -GDEBA' 03/10/2018 @ Visualizar ‘ |~ Tramitar
ex2018 -GDEBA 04/10/2018 prusba Fusién @ Visuslizar |

EX-2018 " H -GDEBA: 04/10/2018 e Prueba Fusion @ Visualizar ‘ |~ Tramitar

EO h| Nt honO] /! NNI TQNR esalizéi U gitatiadel 6t U t &N
expediente.

La visualizacion permitird ver el expediente completo con todos los
documentos vinculados. Para llevar adelante esta accion el usuario debera haa
clickenfp € I U9 ]y hfardcer®Ila siguiente ventana:

Expediente: EX-2021- j=== m)- -GDEBA-DPYAM|GM

D de Trabajo i i itacin Conjunta Fusién Historial de Pases Datos de la Caratula Actividades

« ¢ h 12 | > || p | Existe mds de una pagina.
Fecha de
Orden  Tipo de Documento Nimero Documento Referencia S Fecha de Creacién Archivos
‘Ascciacion
11/08/2021
17 PV - Providencia PV-2021 GDEBA-DPYAMJGM Pase 11/08/2021 15:45:22 3] & Q
15:45:22
11/08/2021
16 PV - Providencia PV-2021 GDEBA-DPYAMJGM Pase 11/08/2021 15:45:06 RS 3] & Q
11/08/2021
15 PV - Providencia PV-2021 GDEBA-DPYAMJGM Pase 11/08/2021 15:43:59 P ] ES Q
11/08/2021
14 PV - Providencia PV-2021 = »GDEBA-DPYAMJGM Pase 11/08/2021 15:43:57 B} ES Q
15:43:57
11/08/2021
13 DI-Disposicién Sin Token DK2021+4 = GDEBA-DPYAMJGM DISPO PARA SUBSANAR 11/08/2021 15:13:02 3745 e} ES Q
47
11/08/2021
12 PV - Providencia PV-2021 GDEBA-DPYAMIGM Pase 11/08/2021 14:57:28 B & Q
14:57:28
09/08/2021
" ME - MEMO ME-2021 “GDEBA-DPYAMIGM Reparacin de PC 11/08/2021 14:45:09 -] B & Qq

15:30:28
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Sobre la derecha de la pantalla se mstraran tres iconos que se detallaan a
continuacion:

> Visualizar las caracteristicas del documentéhl:

Numero Actuacion
Numero Especial
Referencia
FechaCreacién
Tipo de Documento
Firmantes

= = =4 4 -4 -2

> Descargar el documento <. permitird la descargadel documento.

> Més Datos  : mostrara el nombre del usuario generadordel documento y,
en el casoque corresponda, el nUmero especiay el usuario subsanador

La subsolapafl Dt N9 n ¥ Ogt U périmitird \@spdizard@s archivosde
trabajo adjuntos al expediente.

La subsolapafy NT &F 6 F Og F Thostrdii afiukllpsiekpBdientes que
se hayan asociado durante la tramitacion.

La subsolapafq U O] nf g | NI TE@rmitirh ©@Hcehgdiniiento de los
expedientes que se encuenten tramitando conjuntamente.

La subsolapary e § U pefh@ira visualizar aquellos expedientes que fueron
fusionados al expediente de cabecera.

El médulo posibilitaraverelfy n [ O g t 401 ( thuhdekpediente. Mostrara
la lista de usuarios y/o sectores que intervinieron en la tramitacion.

Tramitacion

Expediente; EX-2018- N SSF=I- -GDEBA-T 1

Documentos Documentos de Trabajo Expedi Asociad: Tramitacion Conjunta Fusion Historial de Pases Datos de la Caratula Actividades

L <N > »

[ Orden Fecha Emisor Destino Ecosistema Origen Ecosistema Destino Estado Motivo

==
2 04/10/2018 15:36:52 GDEBA GDEBA Tramitacion PRUEBA
n

-
1 27/09/2018 15:04:14 GDEBA GDEBA Iniciacion 1

También se podran visualizar los datos cargados en la caratula del
expediente presionando en lasubsolapaj D} gt U 6F h| =] Ojgdoh) i A

fs

MINISTERIO DE o‘ { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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En la subsolapay N g [ E [ & vi§ualidadan las solicitudes realizadas para
el expediente en curso.

La otra opcion que ofreceré la columna acédn seraladeff 0 O] nf g Oi 2

o ® IraEscritorio -3 salir

Erpectien Electronico [y ————Jal=]e]

EE4_PROD

Buzonde Tareas  BuzonCrupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Ofros Usuarios  Tareas en Paralelo Administracion

Consultas de Expedientes

@ Consultas

[2) Busqueda de Expedientes [ Consulta de expedientes por numero GDEBA [ Consita de expedientes en Guarda Temporal v

&l <| "5 » [1-111]

n Accién
EX-2018- -GDEBA-DPMAMJGM 16/10/2018 GDEBA4 compras directas @ Visualizar ‘

Esta funcion se podréa ejecutar en el caso que el expediente se encuentre en
el PBuzé6n de Tareas Pendif O'g Bdliisuario o en elfBuzén GO § & flehsiector al
gue pertenece.En elcaso que el expedienteno esté en poder del usuario en curso,
no sepodra realizar la accién. Si el expedientse encuentraen guarda temporal no
podra ser tramitado y la opcionr) g O] nrio gpar€cera en la columnaj tcioni.

Si se haceclick en el botontramitar apareceran las siguientes opciones:

NN NO g | & expgdiénte Jdébeara estar bajo control del usuario en
n t ¢

FO Fhu <oU0TO 6F u) OF | Ui

o]l
C-‘ -1(

T 1! 67 o1 OI eCexpedieOré deliera estar en el sectoral que pertenece el
usuario.

* - ® Ira Escitorio -3 Salir

Expeente Electronico [oyeeimecoe————TJal=]e]

EE4_PROD

Buzdn de Tareas Buzon Grupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo [EEIETIELEN  Administracion

Consultas de Expedientes

@ Consultas

[3 Biisqueda de Expedientes » [ Consulta de expedientes por nimero GDEBA [ Consulta de expedientes en Guarda Temporal v

€ < 1 "m o> » [1-1/1]

EX2012 “GDEBADPMAMJGM 16/10/2018 GDEBA4 compras directas ® visualizar | T S
Q@ Adquirir Tarea

Al presionar en la opciénj NOF N ¢ g Jelnodulp Bdstiaia el expediente
y permitira realizar las tareas pertinentes. Se visualizara el expediente en su
correspondiente estado, y en caso de tener alguna tarea pendiente, por ejemplo,
completar los Datos de Control de la Caratula Variable, se posibilitara la accion.

r

Elbotonfi ! 61 ¢ [ O [s@icitard la&cbrifirmacion dela accion.

MINISTERIO DE .o 5 ( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Si el expediente esté bajo control de otro usuario, 0 no esta en el sector del
usuario en curso, el modulo nostrara la siguiente alerta:

Mo se puede realizar esta operacion, la tarea
esta asignada a otro usuario o grupo.

oK

Expedientes Reservados

Un expediente reservado sera un conjunto de documentos oficiales que
intentara resolver un determinado asunto cuyo contenido sera confidencial. La
reserva de expedientes podra serTotal o en Tramitacién.

En el caso de sefTotal, la reserva se aplicara a todo el expediente. Aquedls
trdmites de reserva total se encontraran predeterminados. Un cédigo de tramite
de este tipo, reservara inmediatamente todos los documentos contenidos en el
expediente.

La reserva enTramitacion permitira limitar la reserva de un expediente en
determinada instancia. Desde el momento que se realice la accion, todos los
documentos que se vinculen asumiran la I6gica de reservdotal.

Solo determinados tramites que contienen informacion de caracter sensible
podran ser reservados en alguna instancia de su tramitacion.

Reserva Total

La Reserva Totalse aplicara a todo el expediente.Los tramites de reserva
total ya se encuentran predeterminados. Un cddigo de tramite de este tipo,
reservara inmediatamente todos los documentos contenidos en el expediente.

1- Visualizacion

Los expedientes reservados podran llegar a urBuzén Grupalo a un Buzén
de Tareas personal El usuario los podra selecionar y ejecutar como cualquier otro
expediente. Si el agente recibiera el expediente a su buzon de tareas o al grupal,
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se le habilitara, de manera automatica, la visualizacion de toda la documentacion
vinculada hasta el momento.

Al presionar Ejecutar & podra acceder al cuerpo del expediente y consultar
todos los documentos que tenga vinculados (incluida la caratula y las providencias
de pase).

Este tipo de expedientes solo podran ser consultados por:

»  Usuarios que intervinieron en su caratubcién o tramitacion (sin
necesidad de tener permisos de reserva).

»  Usuarios con permisos de confidencialidad pertenecientes a la
reparticion o sector donde se caratuld o tramit6 el expediente.

La visualizacibn de expedientes reservados (por reserva total o en
tramitacion) regird bajo una logica de acumulacion. Esto implicara que el usuario
gue reciba un expediente reservado podra consultar todo su contenido hasta el
momento que finaliza su intervencion.

Por ejemplo:

USUARIOA > USUARIO § > USUARIO C

Elusuario A caratulard un expediente, le vinculara un documento y hara un
pase alusuario B. El usuario B le vinculara un documento y le hara un pase al
usuario C.

Si el usuario Aconsulta el expediente sélo podra visualizar los documentos
hasta la providencia del primer pase (es decir, cuando finalizé su intervencién). El
usuario B podra consultar los documentos que vinculd el usuario A y los que
vinculd él mismo. El usuario C poda consultar lo vinculado por A, B y su propia
intervencion en el expediente hasta que realice el pase.

Ahora bien, si un usuario que no tuvo el expediente quisiera visualizarlo,
debera solicitar los permisos correspondientes. Sin embargo, para poder darle
utilidad a esos permisos este usuario debera pertenecer a la reparticion o sector
de aquel agente que lo haya tenido en su poder.

(s
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Usuarios Intervinientes

USUARIO AR USUARIOBIEE USUARIO

+Aadz v A-B-C

w A v A-B
Aiaras Bl A arasE

Usuarios de la misma reparticion de los usuarios Intervinientes

De esta forma, los usuarios con permisos podran visualizar o mismo
aquellas personas de su reparticion/sector quéhayan tenido (o tienen) en su poder
el expediente.

En el caso del gréafico, elJSUARIO Dcon permisos de visualizacién, podra
ver lo mismo que elUSUARIO Ague pertenece a su misma reparticion o sector,
por lo tanto, podra ver el expediente hasta el momento en el que finalizé la
intervencion de ese usuario. Lo mismo se repetira en lo&JSUARIO Ey F

2- Permisos Reserva de Expediente

» Para la caratulacion de tramites reservados, los permisos que requieran
los otorgara la Administracion Central de GDEBA a lareparticion
solicitante.

Permiso de caratulacion para tramites reservadoseste permiso se otorgara

por reparticion para habilitar la caratulacion de expedientes de reserva total.

Si la reparticion no contara con el permiso para caratular ese cédigo de

trdmite, el sistema lo notificara mediante un cartel de aviso.

> Para consultar expedientes reservados, se podra solicitar:

Permiso de consulta por reparticion: habilitard a un usuario a consultar el
contenido de los expedientes reservados tamitados por su reparticion. Podra
consultar todos los documentos, hasta el momento que se efectle el pase fuera
de esa reparticion.

Permiso de consulta por sector:sera un permiso similar al de consulta por
reparticion, pero limitara al usuario a consulér los documentos de un expediente
gue haya sido tramitado en el sector donde esta inserto el usuario.

I

: { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
MINISTERIO DE 228
GOBIERNO ;smv,ﬂ;s& BUENOS AIRES

A

3



Expediente Electrénico DPMA | &EReoena: 79

3- Documentos de un expediente reservado

Si los documentos que se desean vincular al expediente reservado fueran
de caracter publico,se volveran confidenciales al momento de agregarlos a dicho
expediente. Una vez vinculados, estos documentos podran ser visualizados solo
por quienes trabajen el expediente o quienes tengan los permisos de visualizacion
y pertenezcan a la misma reparticion o sector deaquellos que lo tramitaron.

En cambio, si el documento vinculado un expediente reservado fuera de
caracter privado, el mismo solo podré ser visualizado por:
e Agentes gue hayan sido cargados como usuarios reservados del
documento, al momento de su confeceon.

El Usuario firmante.

e Usuarios con Permiso GEDO Confidencial que pertenezcan a la
reparticion del usuario firmante.

Esto implicara que si una persona recibe un expediente reservado que
posea ademas un documento privado, este ultimo sélo podr& ser visalizado por
aguellas personas que cumplan con alguna de las tres condiciones mencionadas.

4- Caratulacion

La caratulacion de un expediente reservado se comportara de la misma
forma que cualquier expediente.

La Repatrticidn iniciadora deberéa tener el perméo para iniciar ese codigo de
tramite, luego se debera seleccionafp = OF | O 3 QFE] 1thlINIgodie n=]
n=] O] g0t €giNiogiulatl expediente.

Seguido de esto, el usuario caratulador, deberd completar los datos de la
caratula paradarle inicio y nimero GDEBA al expediente.

Al presionar Caratular, el sistema confirmara la generacién del expediente e
informara el nUmero de registro. Tanto la consulta de la caratula como la de las
providencias, sera confidencial.

I
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5- Vinculacion de documentos y vinculacion definitiva

Los documentos (ya sean reservados o publicos) se podran vincular, por
ndmero GDEBAo por 1 <3U0Y 9F 6] 6F Dos Adog AdDqistidtivas
también se podran vincular por nimero especial.

Realizada la accion de vinclar, el documento se volvera reservado tanto en
el médulo de EE como en las consultas que puedan realizarse desde GEDO.
En los expedientes publicos, la documentacion se sellara a través de la
realizacion de un pase. En los expedientes reservados, en cambiexistira la
posibilidad de sellar esta informacion a través del boton é [ ORJ hu] NI T 6F G I Of
gue permitira que todos los documentos dentro del expediente, que tengan la
opcion de Desvincular Documento, se sellen.

De esta forma, el usuario evitararealizar un pase para fijar los documentos
gue se encuentren en el expediente, y ademas de reservar su contenido.

e Documentos de Trabajo: Los archivos de trabajo se volveran privados y
estaran disponibles para la consulta de los usuarios que reciban el gediente o lo
consulten con los permisos correspondientes.

6- Consulta de expedientes reservados

Cuando el expediente pase por el Buzon de Tareas del Usuario, y luego se
lo envie a alguien mas, regira la l6gica de acumulacion, es decir, que, si ese usuario
decidiera buscar dicho expediente, sélo podra consultar el contenido del mismo
hasta el momento en que finalizé su intervencion.

Si la persona que desee consultar el expediente nunca lo tramité, podran
darse dos supuestos:

1) Que tenga los permisos Esdecir, que el usuario tenga el permiso de
consulta por sector o por reparticion y el expediente haya sido intervenido por
alguien de su misma reparticion o sector. En este caso el usuario con permisos
podra consultar el contenido de los documentos del expaliente hasta la
intervencién de su sector/reparticion.

2) Que no tenga permisos:Es decir, que el usuario desee consultar un
expediente reservado que fue tramitado por alguien de su reparticion/sector, pero
no posea los permisos. Aqui, el sistema le permit& encontrar el expediente,
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visualizar cuéles y cuantos documentos se le han vinculado, pero al momento de
descargarlos o visualizar el contenido, el sistema se lo impedira.

7- Tramitacion Conjunta y fusion

Si se deseara realizar una tramitacién conjunta o dsién de expedientes
reservados se deberan dar las siguientes condiciones:

A Los expedientes deberdn estar en estado de Tramitacion o
Ejecucion.
A Encontrarseen el Buzon de Tareas Pendientes del usuario que desea

realizar la operacion.

A Todos los expedientesdeberan ser de caracter reservado y de igual
tipo de reserva.

En caso de que se intente tramitar conjuntamente o fusionar un expediente
reservado con uno gue no lo es, el sistema lo impedira.

8- Asociacion

El sistema permitira la asociaciorde un expediente reservado a uno que no
lo sea.También habilitara la posibilidad de asociar un expediente sin reserva a uno
de caréacter reservado. En ambos casos los expedientes mantendran su naturaleza
(publica o de reserva).

9- Pase Paralelo

El sistema permitira el Pase Paralelode un expediente reservada Una vez
gue los usuarios remitan el expediente al usuario que haya iniciado el pase en
paralelo, se aplicara la l6gica de acumulacién que rige para todos los expedientes
reservados. Es decir que el prirero que responda el pase paralelo, no podra
consultar los documentos vinculados por los consecutivos.

Por ejemplo: El usuario A realiza un pase paralelo, y lo envia a tramitar al
usuario By al usuario C; si el usuario B, es el primero que finaliza suareas y remite
el expediente al usuario A, no podra consultar los documentos vinculados por el
usuario C, ya que rige la l6gica de acumulacion. El usuario A y el usuario C, podran
visualizar todos los documentos del expediente.

(s
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Reserva en tramitacion

La reserva en Tramitacionpermitird limitar la reserva de un expediente en
determinada instancia. Desde el momento que se realice la accion de reservar,
todos los documentos que se vinculen asumiran la légica de reserva Total. Una vez
gue se finalice la resena en tramitacion, los documentos reservados continuaran
siendo reservados, por lo tanto, en este expediente habrd documentos reservados
y documentos publicos.

Para realizar la accion de Reserva en Tramitacion se debera:

A Contar con el permiso en lareparticion para utilizar el cédigo de

tramite.
A El usuario tendréa que tener el permiso de reserva en tramitacion.
A El expediente tendra que estar en estado Tramitaciono Ejecucion.
A Debera estar en el buzon de tareas del usuario que lo va a reservar.

Cuando se den estas condiciones, el usuario tendré disponible dentro del

Expediente Electronico, el botonf} & ¥ U F | &Ressnar

Expediente: EX-2018-13] - -GDEBA-DPYAMIGM

PR SOE Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacion Conjunta  Fusién  Historial de Pases  Datos de la Cardtula

Buscar por: Tipo Afio Nimero Ecosistema Reparticién

NGmero GDEBA Q GDEBA v
_— B Vincular Documentos
NGmero
X Q GDEBA ¥
Especial
@ Subsanar Erfores Materiales || ( Iniciar Documento GEDO | #® Nofificar TAD | $ Pago TAD | Q Busqueda de Documentos

Fecha de Asociacién Fecha de Creacién

12/10/2018

2 PV-CV_Sumarios administrativos PV-2018131 ~GDEBADPYAMJGM Carétula 12/10/2018 10:37:30 R B & Q

12/10/2018
1 PV -Providencia PV-2018-134 -GDEBA-DPYAMJGM Carétula 12/10/2018 10:36:56 B & Q
10:36:55

Total de

documentos:

& Descargar todos los Documentos (sin pase)
Filtro

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

& Reservar I

Al hacer click sobre la opciénfj & ¥ O F @IEs|sténiacsolicitara el nimero
GDEBA del Acto Administrativo que autorice la reserva.

Vincular Acto Administrativo X

Buscar por: Tipo Aiio Numero Ecosistemas Reparticion
Numero GDEBA Q GDEBA v Q
Ik Vincular Documento X Cancelar
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Al presionarj €[ ON§ hu] O Det dBEmd iITgrhaia que todos los
documentos que no estuviesen confirmados se sellaran en esta operacion.

@ Al vincular el Acto Administrativo estara

Reservando el Expediente. Tenga en cuenta
gue se vincularan definitivamente todos
aquellos documentos que no lo estuvieran.
Esta seguro de continuar con la Reserva?,

Si Mo

Cuando se confirme la operacion se sellardn los documentos y se vinculara
automaticamente el acto administrativo al expediente.

@ La reserva de expediente se realizado
exitosamente.

OK

A partir del acto administrativo, todos los documentos que se vinculen,
incluido el documento utilizado para reservar el Expediente, seran
automaticamente reservados tanto en Expediente Electrénico, como en GEDO.

Expediente: EX-2018- - -GDEBA-DPYAMIGM

LT T IGER  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente 1 Historial de Pases  Datos de la Caratula
Buscar por: Tipo Afio Niimero Ecosistema Reparticién
Namero GDEBA Q GDEBA -
D Vincular Documentos
Numero
Q GDEBA - Q
Especial

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

10/10/2018 -
3 RS - Resolucion firma olografa RS-2018: “GDEBA-DPYAMJGM Resolucion cierre caratulaci 16/10/2018 14:23:08 B £ q 1
11:34:23
16/10/2018
2 PV - Providencia PV-2018/ GDEBA-DPYAMJGM Carétula 16/10/2018 09:12:14 B £ q
09112:13
16/10/2018
1 PV-CV_Sumarios administrativos PV-2018- GDEBA-DPYAMJGM Caritula 16/10/2018 09:12:05 B £ aq

0912:13

Total de documentos: 3

& Descargar todos los Documentos (con pase)
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El Unico usuario que podréa quitar la reserva de un expediente sera el mismo
gue la generd. Debera tener el expediente en su Buzon de Tareas, y al ejecutar el
expediente tendra la opcion deQuitar Reserva, g iar Reservar

Expediente: EX-2018 - -GDEBA-DPYAMIGM
Documentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitacién Conjunta Fusitn Historial de Pases Datos de la Cardtula
Buscar por: Tipo Aito Nimero Ecosistema Reparticion
NGmero GDEBA Q GoEBA  ~
B Vincular Documentos
Namero
Q GDEBA - Q
Especial

(# Subsanar Emores Materiales ( Iniciar Documento GEDO  Notificar TAD $ Pago TAD Q Bisqueda de Documentos & Vinculacion Definitiva

10/10/2018

3 RS- Resolucién firma olégrafa RS2018 GDEBA-DPYAMJGM Resolucion cierte caratulaci 16/10/2018 14:3521 B & Q
113423
16/10/2018

2 PV-CV_Sumarios administrativos PV-2018- -GDEBA-DPYAMJGM Carétula 16/10/2018 14:33:30 B & Q
143316
) 16/10/2018

1 PV-Providencia PV-2018- GDEBA-DPYAMIGM Carétula 16/10/2018 14:33:17 . B & Q
Total de

3
documentos:

& Descargar todos los Documentos (sin pase)

Filtro

© salirsin Pase || @ Realizar Pase | Realizar Pase Paralelo || (7] Generar Copia | #® Notificar Expediente a TAD || X Cancelar

o Quitar Reservar

Cuando presione sobre el botdn, el sistema congltara si es correcta la

solicitud.

g% Alquitar la reserva el Expediente dejara de
ser confidencial. Esta seguro de continuar?

Si No

A continuacién, se solicitara elingreso del nimero GDEBAcorrespondiente
al acto administrativo que justifique la accion para Quitar la Reserva.

Vincular Acto Administrativo x

Buscar por: Tipo Afio Numero Ecosistemas Reparticién

Ntmero GDEBA Q GDEBA - Q

I Vincular Documento ¥ Cancelar

Al presionar f él ONJhu] O it dWipmaF pidgesara la solicitudy
confirmara que la operacion ha sido exitosa.
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Atencién x

@ Alvincular el Acto Administrativo se estara

quitando la Reserva sobre el Expediente.
Tenga en cuenta que se vincularan
definitivamente y se haran reservados todos
aquellos documentos que no lo estuvieran.
iEsta seguro de continuar?

Si No

El Acto Administrativo se vinculara al expediente. Todos los documentos
gue se vinculen, a partir de esta accién, seran de consulta libre incluso la ultima
normativa que se ingreso.

Los documentos que ¥ hayan vinculado durante el periodo de reserva
guedaran en estado confidencial tanto en el expediente como en las consultas de

GEDO.

& La guita de reserva de expediente se
realizado exitosamente.

OK

Esta seccién reservada del expediente actuara como todos los expedientes
de reserva:

A Sélo podran consultar el contenidodel expediente aquellos que lo
tramitaron o que tengan el permiso de Consulta por Reparticion o Sector. El
contenido disponible para la consulta sera hasta el momento en que intervino el
usuario.

A La consulta respetara la l6gica de acumulacién.

A Todos los documentos que se vinculen en Reserva en Tramitacion,
se volveran reservados en GEDO.

A Estaréa disponible el botdn Vinculacién Definitiva.

Todos los usuarios que busquen el expediente, podran visualizar la
totalidad de los documentos que tenga vinculados y susrespectivos niameros de
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orden, pero no podran acceder, descargar o visualizar el contenido de aquellos
documentos que sean reservados.

Permisos Reserva de Expediente

Para la caratulacion de tramites reservados)os permisos que se requieran
los otorgara la Administracién Central de GDEBAa una reparticion o usuario segun
corresponda.

A Permiso de caratulacién para tramites reservados: este permiso se
otorgara por reparticion para habilitar la caratulacion de expedentes de reserva
total.

S la reparticion no cuenta con el permiso para caratular ese codigo de
trdmite, el sistema lo notificar4d mediante un cartel de aviso.

Caratular Expedients Interno

Reserva

Motivo interno:

Reserva

Motivo externo:

: i La reparticidn "DFYAMIGM! no esta ®
Datos del expediente habilitada para utilizar este tramite

-

Codign Tramite: SUmMOn0T |a

Reserva

Descripidn Adicional del

Tramite:

Ernail:

Teléfano:

M Caratular | E= Datos Propios del Expediente R Cancelar




Expediente Electrénico DPMA | &seRooena: 87

A Permiso dereserva en tramitacion: este permiso se otorgara a una
reparticion para que pueda reservar un determinado cédigo de trdmite que, en
principio, no tenga esta naturaleza.

Este permiso se debera combinar con otro permiso de reserva en
tramitacién que se le otorgue al usuario pal que ejecute la tarea.

A Permiso dereserva en tramitacion para usuaria permitira al usuario
reservar y quitar la reserva de un expediente electrénico. El usuario debera estar
en una reparticion que tenga habilitado el permiso de reserva en tramitacion.

A Permiso de consulta por reparticion: habilitarda a un usuario a
consultar el contenido de los expedientes reservados tramitados por su
reparticion. Podra consultar todos los documentos, hasta el momento que se
efectle el pase fuera de esa reparticion.

A Permiso de consulta por sector. sera un permiso similar al de
consulta por reparticion, pero limitara al usuario a consultar los documentos de un
expediente que haya sido tramitado en el sector donde este inserto el usuario.

1- Visualizacion

Los expediertes reservados podran llegar al Buzén Grupal o a un Buzoén de
Tareas. El usuario los podra seleccionar y ejecutar como cualquier otro expediente.
Si el usuario recibe el expediente a su buzon de tareas o al grupal, se le habilitara,
de manera automatica, lavisualizacion de toda la documentacion vinculada hasta
el momento.

Al presionar Ejecutar accedera al cuerpo del expediente y podra consultar
todos los documentos que tenga vinculados (incluida la caratula y las providencias
de pase).

Una vez dentro, la bgica de visualizacion para los expedientes de reserva
en tramitacion, regira igual que para los expedientes de reserva total. Los mismos,
so6lo podran ser consultados por:

> Usuarios que intervinieron en su caratulacion o tramitacion (sin
necesidad de tener permisos de reserva).
> Usuarios con permisos de confidencialidad pertenecientes a la

reparticion donde se caratuld o tramit6 el expediente.
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Cabe destacar que la logica deacumulacién, aplicara solo para los
documentos que se vinculen mientras se mantenga abierta la reserva, es decir, que
si un usuario recibe el expediente, recién cuando la reserva haya sido finalizada no
podré visualizar el contenido de los documentos privalos.

Por otro lado, aquellos documentos vinculados antes o después de
efectuada la reserva podran ser visualizados por cualquier usuario en cualquier
momento.

2- Permisos Reserva de Expediente

Los permisos relacionados a la reserva los otorgara la Adminisacion
Central de GDEBA a una reparticion o usuario segun corresponda.

En este tipo de reserva, los permisos podran darse a una reparticion o bien
a un usuario.

Reparticion:

A Permiso de caratulacion para tramites reservados:Este permiso se
otorgara por reparticiéon para habilitar la caratulacién de expedientes de reserva
total. Si la reparticibn no cuenta con el permiso para caratular ese codigo de
tramite, el sistema lo notificard mediante un cartel de aviso.

A Permiso de reserva de la trata para determinadareparticion: es decir,
se le dara la caracteristica para reservar ese codigo de tramite, para una reparticion
determinada.

Usuario:

A Permiso de Reserva a usuarioZ | nf hul g] ©®] Fh Nt gTO nfaf
dard inicio a la reserva.

A Permiso de consulta por Reparticion: habilitard a un usuario a

consultar el contenido de los expedientes reservados tramitados en su reparticion.
Podra consultar todos los documentos, hasta el momento que se efectie el pase
fuera de esa reparticion.

A Permiso de consulta por Sects: serd un permiso similar al de
consulta por reparticion, pero limitara al usuario a consultar los documentos de un
expediente que haya sido tramitado en el sector donde esté inserto el usuario.

3- Condiciones para realizar la reserva en tramitacion

Las ondiciones necesarias para hacer uso de esta reserva seran:
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> Tener el expediente en el Buzén de tareas del usuario que desea
intervenirlo.

> Que el expediente se encuentre en estado de Tramitacion o (en caso de que
el usuario que deba iniciar la reservareciba el expediente en estado de
Iniciacion, debera realizarse un auto pase y cambiar el estado a Tramitacion)
o Ejecucion (en caso de que el usuario que deba iniciar la reserva, reciba el
expediente en estado de Comunicacion, debera realizarse un auto [ y
cambiar el estado a Ejecucion). Si esta condicion no se cumple, al usuario,
por mas que tenga los permisos, no le aparecera el botén de reserva.

Cabe destacar, que estas condiciones supondran una instancia previa que
consistira en solicitar y recibirlos permisos anteriormente mencionados.

4- Documentos de un expediente reservado

Al igual que en los expedientes de reserva total, si los documentos que se
desean vincular al expediente con reserva en tramitacion fueran de caracter
publico, se volveran corfidenciales al momento de agregarlos si esto se hace
durante la reserva. Una vez vinculados, estos documentos podran ser visualizados
s6lo por quienes trabajen el expediente o quienes tengan los permisos de
visualizacion y pertenezcan a la misma reparti@n o sector de aquellos que lo
tramitaron.

Este supuesto, funciona de esta manera siempre y cuando haya sido
iniciada la reserva.

Una vez finalizada la reserva, los documentos que se vinculen a partir de
ese momento seran publicos.

En cambio,si se vinala a un expediente reservado un documento que ha
sido creado con la caracteristica de reservado, el mismo sélo podréa ser visualizado
por:

V Agentes que hayan sido cargados como usuarios reservados del
documento durante su produccion.

V' El Usuario firmante.

V' Usuarios con Permiso GEDO Confidencial que pertenezcan a la
reparticion de la persona que firmé el documento.

e
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Esto implicara que si una persona recibe un expediente reservado que
posee ademas un documento privado, este ultimo so6lo podra ser visualizado por
aquellas personas que cumplan con alguna de lagres condiciones mencionadas.

5- Caratulacion

Al igual que en la Reserva Total, la caratulacion de un expediente reservado
se comportara de la misma forma que cualquier expediente.

La Repatrticidn iniciadora deberé tener el permiso para iniciar ese codigo de
tramite, luego se deberé seleccionafp = Of | O 3 0F EJ] 1t hl Nriggté6i e =]
R=] O] g9 h,Seghiogehu@@ gliexpediente.

Seguido de esto, el usuario caratuladortendra que completar los datos de
la caratula para darle inicio y nimero GDEBA al expediente.

Al presionar Caratular, el sistema confirmara la generacién del expediente e
informa el nimero de registro.

6- Inicio de reserva en tramitacion

Para iniciar lareserva, el usuario que tenga los permisos correspondientes,
deberéa hacerclickeneh{ g T O 1 &y eldis@ria)s@ititara el nimero GDEBA
del Acto Administrativo que autoriza la reserva.

Al presionarj € [ ONQ hu] O Det WBEpma idgnyaia aue todos los
documentos que no estuviesen confirmados se sellaran en esta operacion, es decir,
perderan la posibilidad de ser desvinculados rapidamente.

Cuando se confirme la operacion se sellaran los documentos y se vinculara
automéaticamente el acto administrativo al expediente.

A partir del acto administrativo, todos los documentos que se vinculen se
volveran automaticamente reservados en GEDO. El documento utilizado para
reservar el Expediente también tendra caracter de reservado.

7- Vinculacion de documentos vy vinculacion definitiva

Tal como sucede con la Reserva Total, los documentos (ya sean reservados
0 publicos) se podran vincular, 8t O O3nf Ot f DN<! t 410 n<?2
Dt N n ¥ Ogg Adtbs Administrativos también podran agregarse por niamero
especial.

R N
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Realzada la acciéon de vincular, el documento se volvera reservado tanto en
el médulo de EE como en las consultas que puedan realizarse desde GEDO.

En los expedientes publicos, la documentacion se sellara a través de la
realizacion de un pase. En los expedierds reservados, en cambio, existira la
posibilidad de sellar esta informacion a través del botéonj é [ ORQ hu] NI MO 6F G I OIf
que permitira que todos los documentos dentro del expediente, que tengan la
opcién de Desvincular Documento, se sellen. De esta form, el usuario evitara
realizar un pase para sellar los documentos.

En la Reserva en tramitacion, esta opcién sélo estara habilitada una vez
iniciada la reserva. De la misma forma, cuando se quite la reserva, el boton dejara
de estar visible para serutilizado.

Documentos de Trabajo: Los archivos de trabajo también vinculados
durante la reserva, se volveran privados y estaran disponibles para la consulta de
los usuarios que reciban el expediente o lo consulten con los permisos
correspondientes.

8- Quita de reserva

Esta accion, podra llevarla adelante Unicamenteel mismo agente que haya
iniciado la Reserva.

Para poder quitar la reserva, el usuario debera tener el expediente en su
Buzén de Tareas. Una vez que haya hecho click ey N © F Nej exgedieinte tendra
elbotondend ol g] O Hati€hdoOckek énesa opcidn, el sistema solicitara
gue se ingrese el numero GDEBA de un acto administrativo que justifique la accion
para hacerla efectiva.

Al presionar 1 él ONJ ] O it dWigmal pldgesdra la sdtitud y
confirmara que la operacion fue exitosa. A partir de este documento, todo lo que
se vincule serapublico para cualquier usuario, incluido el acto administrativo
utilizado para quitar la reserva.

Por su parte, los documentos que se hayan vinculadalurante el periodo de
reserva quedaran en estado confidencial tanto en el expediente como en las
consultas de GEDO.

Cuando el expediente pase por el Buzén de Tareas del Usuario, y luego se
le envie a alguien mas, regira la l6gica de acumulacion, es deaipie, si ese usuario
decidiera buscar dicho expediente, so6lo podra consultar el contenido del
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expediente hasta el momento en que finalizé su intervenciéon. En la reserva en
Tramitacion, este supuesto se cumplird mientras la reserva esté abierta.

Ahora bien, si la persona que desea consultar el expediente nunca lo
tramitd, podran darse dos supuestos:

1 Que tenga los permisos que el usuario tenga el permiso de consulta
por sector o por reparticion y el expediente haya sido intervenido por alguien de
sSu misma reparticion o sector mientras la reserva estuvo abierta. En este caso el
usuario con permisos podra consultar el contenido de los documentos reservados
del expediente hasta la intervencion de su sector/reparticion.

2- Que no tenga permisos: el usuario deseaconsultar un expediente
reservado que fue tramitado por alguien de su reparticidbn/sector, pero no posee
los permisos. Aqui, el sistema le permitira encontrar el expediente, visualizar
cudles, y cuantos documentos se le han vinculado, pero al momento de
descargarlos o visualizarlos, el sistema solo le permitira realizar estar acciones con
los documentos publicos, y no con los reservados.

9- Tramitacion conjunta y fusion

Si se desea realizar una tramitacién conjunta de expedientes reservados
mientras la reserva se mantenga abierta, se deberan dar las siguientes

condiciones:
A Estar en estado de Tramitacion o Ejecucion.
A Todos los expedientes deberan estar en el Buzon de Tams del

usuario que realizara la operacion.

A Todos los expedientes deberan ser de caracter reservado y de igual
tipo de reserva.

En caso de que se intente tramitar conjuntamente o fusionar un expediente
reservado con uno que no lo es, el sistema lainformara a través de un cartel.

Es necesario tener en cuenta que, si existe una Tramitacion Conjunta y se
intenta reservar el expediente, el sistema no lo permitird. Con lo cual, se debera
quitar la Tramitacion Conjunta, luego reservar los expedientes, ypor ultimo, volver
a tramitarlos conjuntamente.

Con respecto a la fusién, si la reserva esta abierta, el sistema no permitira
realizarla. Por tal motivo, se debera cerrar cada una de las reservas y luego fusionar
los expedientes.
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10- Asociacion

El sistema pamitird la asociacionde un expediente reservado a uno que no
lo es. También habilitara la posibilidad de asociar a un expediente sin reserva a uno
de carécter reservado. En ambos casos los expedientes mantendran su naturaleza
(publica o de reserva).

11 PaseParalelo

Replicando lo que sucede con la reserva total, el sistema permitira el Pase
Paralelo de un expediente de reserva en tramitacion. Si el pase paralelo se realiza
a dos usuarios, una vez iniciada la reserva, se aplicara la l6gica de acumulacion que
rige para todos los expedientes reservados. Es decir que el primero que responda
el pase paralelo, no podra consultar los documentos vinculados por los
consecutivos.

Por ejemplo: El usuario A realizar un pase paralelo, y lo envia a tramitar al
usuario By al usuario C; si el usuario B, es el primero que finaliza sus tareas y remite
el expediente al usuario A, no podra consultar los documentos vinculados por el
usuario C, ya que rige la légica de acumulacion. El usuario A y el usuario C, podran
visualizar todos los documentos del expediente.

Si el pase paralelo, se realiza antes de iniciar la reserva 0 una vez que se
haya finalizado, el funcionamiento de esta herramienta sera el mismo que en los
expedientes publicos.

12 Légica de visualizacion de un expediente reservado

Los expedientes reservados sélo podran ser consultados por:

> Usuarios que intervinieron en su caratulacion o tramitacion (sin
necesidad de tener permisos de reserva).
> Usuarios con permisos de confidencialidad pertenecientes a la

reparticion donde se caratuld o tramit6 el expediente.

La visualizacibn de expedientes reservados (por reserva total o en
tramitacion) regira bajo una l6gica de acumulacion. Esto implicara que el usuario
gue reciba un expediente reservado podra consultar todo & contenido hasta el
momento que finaliza su intervencién.

(s
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Por ejemplo:

ALALG P ATAL B A Aas

El usuario A caratula un expediente, le vincula un documento y hace un pase
al usuario B. El usuario B le vincula un documentq le hace un pase al usuario C.

Si el usuario A consulta el expediente sélo podra visualizar los documentos
hasta la providencia del primer pase. El usuario B podra consultar los documentos
que vinculé el usuario Ay los que vinculé él mismo. El usuario C terd la capacidad
de consultar lo vinculado por A, B y su propia intervencién en el expediente hasta
gue realice el pase.

13 Tramitacion de un expediente reservado

La caratulacion de un expediente reservado se comportara de la misma
forma que cualquier expediente.

La Repatrticidn iniciadora deberé tener el permiso para iniciar ese codigo de
tramite. Se seleccionara =OF | O 3 90FE] 1thINIgoéie A=) O] gol
NT g F G&jfiniloerequiera el expediente.

. & Ir aEscritorio -3 Salir

Expediente Hectronico (s Ja]=|n]

EE1_PROD

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

© Buzén de Tareas Pendientes

I [ Crear Nueva Solicitud [3 Caratular Interno [2) Caratular Externol
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Luego, se completardan los datos de la aratula. En los expedientes
reservados, la consulta de la caratula sera confidencial como las providencias de
pase y el resto de los documentos.

Caratular Expediente Interno x

SUMARIO RESERVADO
Motivo interno:
SUMARIO RESERVADO
Motivo externo:
Datos del expediente
Codigo Tramite: SUMOD03 Q
SUMARIO RESERVADO
Descripcion Adicional del
Tramite:
i
Email:
Teléfono:
W Caratular = Datos Propios del Expediente XK Cancelar

Al presionar Caratular, el sistema confirmara la generacion del expediente e
informara el nimero de registro.

@ Se generd el expediente: EX-2018-131 -
-GDEBA-DPYAM)GM

OK

95
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Los expedientes reservados podran llegar a urBuzon Grupalo a un Buzon
de Tareas El usuario los tendra la posibilidad de seleccionarlos y ejecutarlos como
cualquier otro expediente. Si el usuario recibiera el expediente, ya estaria
autorizado para poder consultarlo y trabajar en él.

- ® Ir a Escritorio -3 Salir

Expediente Electronico Ingrese el nimero GDE n EE

EE1_PROD)
Buzén Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas

Tareas Usuario

@ Buzén de Tareas Pendientes

[3) Crear Nueva Solicitud [ Caratular Interno [3) Caratular Externo
«|[<|n 1| %[ »

= Tarea/Estado Fecha Ult. Modif.  Cédigo Expediente Cédigo Tramite Descripcién del tramite Usuario Anterior Accion a realizar

Sumario administrativo - Servicio  SUMARIO

() Iniciacion 2018-10-1211:21:54 EX-2018-13 .- -GDEBA-DPYAMJUGM SUMO0003 [> Ejecutar
- Penitenciario Bonaerense RESERVADO
- PASE PARA

(®) Tramitacién 2018-10-1210:49:28  EX-2018-13 -GDEBA-DPYAMJGM SUMO001 Sumario Administrativo [> Ejecutar
- CAMBIO DE ...

pase para §

() Tramitacion 2018-10-1210:38:08 EX-2018-13 -GDEBA-DPYAMJGM 5UM0001 Sumario Administrativo [> Ejecutar
N cambio de ...

(:) Tramitacion 2018-10-1210:2522  EX-2018-13 -GDEBA-DPYAMJGM SUMO001 Sumario Administrativo prueba [> Ejecutar

Sumario administrativo - Servicio )
() Tramitacion 2018-09-27 08:39:50  EX-2018-134 - -GDEBA-DPYAMJGM SUMO0003 pase [> Ejecutar
- Penitenciario Bonaerense

Al presionar Ejecutar se accedera al cuerpo deéxpediente y, por lo tanto,
se podran consultar todos los documentos que tenga vinculados (incluida la
caratula y las providencias de pase). Los archivos de trabajtambién se reservaran
y estan disponibles para la consulta de los usuarios que reciban elxpediente y
gue tengan los permisos correspondientes.

Iniciacion - Expediente Reservado

Expediente: EX-2018- - -GDEBA-DPYAM|GM
Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Caritula
Buscar por: Tipo Afio Nimero Ecosistema Reparticion
Namero GDEBA Q GDEBA v
I Vincular Documentos
Namero
: Q GDEBA - Q
Especial

(# Subsanar Errores Materiales (# Iniciar Documento GEDO o Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos € Vinculacién Definitiva

Con Pase

[JMostrar el Gitimo pase

‘Orden Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Fecha de Asociacién Fecha de Creacion
16/10/2018
1 PV - Providencia PV-2018- -GDEBA-DPYAMJGM Cardtula 16/10/2018 14:50:59 B £ Q
14:50:58
Total de
documentos:

& Descargar todos los Documentos (sin pase)

Filtro

© salirsin Pase || ® Realizar Pase | 2 Realizar Pase Paralelo || €8] Generar Copia || #® Notificar Expediente a TAD | % Gancelar = ion Obligatoria y Opcional
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Se podran vincular, por numero GDEBA, documentos reservados 0 no
reservados. También Actos Administrativos por numero especial.

Iniciacién - Expediente Reservado %

Expediente: EX-2018- )1- -GDEBA-DPYAMJGM

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

Buscar por: Tipo Ao Numero Ecosistema Reparticion

I Namero GDEBA Q GDEBA - QI
Iy Vincular Documentos

Namero
Q GDEBA - Q

Especial

([ Subsanar Errores Materiales (# Iniciar Documento GEDO o Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos £ Vinculacion Definitiva

Con Pase

[JMostrar el Gltimo pase

Orden Tipo de Documento Naimero Documento Referencia Fecha de Creacion
Asociacion

16/10/2018

1 PV - Providencia PV-2018- -GDEBA-DPYAMJGM Carétula 16/10/2018 14:50:59 @ & Q
14:50:58

Para la vinculacion, se cargara el nimero GDEBA del documento, cndo se
presione Vincular Documento, la actuacién se volvera reservada tanto en EE como
en las consultas de GEDO.

@ El documento ACTO-2018-

TESTGDEBA fue vinculado al expediente. Al
asociar un documento no confidencial a un
expediente de reserva total, el documento
pasara a ser confidencial

OK

Los documentos se sellardn y se volveran confidenciales cuando se realice

el pase del expediente.
En todos los expedientes reservados tambén existira la opcién de realizar

una vinculacién definitiva del documento con el boton.

£h Yinculacion Definitiva

De esta forma, el usuario evitara realizar un pase para sellar los
documentos.
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Dentro del expediente, todos los documentos que tengan la opcion
DesvincularDocumento [ se sellaran.

Al presionar Vinculacién Definitiva, el sistema consulta si el usuario esta
seguro de llevar a cabo la operacion.

@ Se realizara la vinculacion definitiva y se
reservaran los documentos asociados. Esta
seguro de continuar?

Si No

A continuacion, se vincularan definitivamente los documentos y se volveran
reservados en el expediente ylas consultas de GEDO.

14- Tramitacion Conjunta, Fusion, Asociacion, Pase Mdltiple

Si se deseara realizar una tramitacién conjunta o fusion de expedientes
reservados se deberan dar las siguientes condiciones:

A Estar en estado de Tramitacion o Ejecucion.

A Todos los expedientes deberan estar en el Buzén de Tareas del
usuario que realizara la operacion.
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