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Prologo

El sistema de Gestion Documental Electronica Buenos Aires, conocido
como GDEBA, es una plataforma que permite la gestion digital de todos los
trdmites de la administracion central de la Provincia de Buenos Aires. Los
objetivos que persigue la implementacién son despapelizar el procedimiento
administrativo, eficientizar la gestién administrativay facilitar la generacién
electrdnica, registro y archivo de la documentacién. La administracién general de
GDEBA y su ejecucion estd a cargo de la Direccidn Provincial de Mejora
Administrativa, perteneciente a la Subsecretaria de Gobierno Digital de Jefatura
de Gabinete de Ministros de la Provincia de Buenos Aires.

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

El dictado de las capacitaciones en GDEBA, destinadas a todos los agentes
de la administracidn publica provincial, esta a cargo del organismo capacitador por
excelencia de la provincia de Buenos Aires, el Instituto Provincial de la
Administracion Publica, IPAP, cuya tarea continua consiste en buscar la
jerarquizacion de la funcién publica a través de actividades formativas,
entendiendo a la capacitacion como herramienta y recurso que posibilita el
desarrollo humano y organizacional.
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Expediente Electronico

El mddulo de Expediente Electrénico se incorpora a la Gestion Documental
Electrénica Buenos Aires - GDEBA. Se entendera por Expediente Electrdnico al
conjunto ordenado de documentos electrénicos que se encuentran en el
Repositorio Unico de Documentos Oficiales, para la resolucién de un tramite.

Este mddulo permitira vincular documentos electrénicos, para Ila
conformacién de un expediente. Todos los documentos que formen parte de un
expediente electrénico tendran que ser previamente generados en los mddulos de
CCOO (Comunicaciones Oficiales) o GEDO (Generador Electrénico de Documentos
Oficiales).

Los pases del expediente se podran hacer a un usuario particular, a una
Reparticidén y Sector, o a la Mesa Virtual de una Reparticién. Su tramitacidn sera
libre, pero se debera tener en cuenta la normativa que regule el procedimiento de
cada una de las tratas.

Las Providencias de Pase se generaran y se vincularan de forma automatica
sin necesidad de ir al médulo GEDO para producirlas.

Se podran adjuntar documentos de trabajo, sin que formen parte del
expediente, ya que no requeriran de una firma electrénica y careceran de nimero
de identificacién. Por ejemplo, una normativa que complemente alguna etapa de
la tramitacidn.

Se permitird realizar asociaciones entre expedientes, y un documento oficial
se podrd vincular a mas de un expediente.

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

En el médulo Expediente Electrénico no se generaran documentos, sino que
se vinculardn GEDOs previamente firmados. El mddulo EE solicitara a GEDO la
generacion de documentos en forma automdtica, como son la cardtula,
modificacidn de la caratula y providencias de pase.

%
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Glosario

& =il =8 portada del expediente o actuacion que contendra los datos
generales del mismo.

b6l [ni(<piem constituye documento, cualquiera sea su aporte, una entidad
identificada y estructurada que comprenda texto, graficos, imagenes o cualquier
clase de informacion.

seré el conjunto ordenado de documentos que proporcionen
informacion sobre un mismo asunto y sirvan de antecedente y fundamento para
su gestidn o resolucién. Un “Expediente Externo” serd aquel iniciado a solicitud de
algun particular, ya sea persona fisica o juridica, y un “Expediente Interno”, sera el
que se genere a partir de solicitudes de las reparticiones del Gobierno de la
Provincia de Buenos Aires.

en este mddulo se denominara “Tarea” a la solicitud de caratulacién
del expediente, o al expediente ya caratulado con su correspondiente nimero
GDEBA, que se encuentre en el Buzén de Tareas Pendientes y que debera ser
trabajado. Los expedientes se podran enviar a otros usuarios, a sectores o al Sector
Mesa habilitado de una Reparticion.

VU=l procedimiento por el cual se ordenardn numérica vy
correlativamente los expedientes y actuaciones administrativas. Se sumara como

elemento de identificaciéon imprescindible del nimero GDEBA que adquirird el EE,
establecido por la tabla de cddigos, a la sigla de la reparticidn, el ano y el motivo.

intervencion administrativa de remision y/o elevacidn
asentada en un expediente o documento. Se utilizardn para intervenciones sin
fundamentos o cuestiones de mero tramite. La providencia no podra originarse
por si sola, sino que deberd responder a un tramite previo. Se debera aclarar cual
sera el documento que de origen al escrito.

11z término utilizado para demandar la definicidn sucinta del trdmite que
originara la apertura de un expediente. Serd uno de los elementos informativos
que integra la caratula.

referencia exigida para la caratulacion de expedientes, que
se definird de acuerdo al nomenclador de tratas. La descripcidn de la trata serd una
de las demandas informativas incluidas en la solicitud de caratulacién, que surgira
del nomenclador de tratas, por ejemplo, obras, impuestos, recursos humanos, etc.

Eﬁ(g;'
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V([0 breve descripcion sobre el tema central de una actuacion
administrativa. Integrara junto a la numeracién, sigla de la reparticion y el ano, los
elementos identificativos de este tipo de documentacion.

Nomenclador del codigo de tramite: SREuERa(e] el ORI gt gie S

definicién de rubros codificados determinados por los cddigos de tramite. Su
aplicacién serd exigida para la caratulacidn del expediente y su posterior remision
al organismo correspondiente.

Descripcion

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

Los agentes que utilicen el mdédulo Expediente Electrénico deberan ser
usuarios de GDEBA y completar sus datos personales en la plataforma.

La interfaz permitira replicar los distintos roles y funciones que cada usuario
tendrd en su accionar sobre un expediente en papel. Habrd usuarios con permisos
para la solicitud de caratulacion, para caratular, tramitar o combinaciones de éstas.

Para obtener un usuario, correspondera al funcionario de la reparticion
solicitar al Administrador Local del Sistema 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 deberd hacer click en “Ingresar a GDEBA”, para acceder
a la plataforma.

[ 7 ———
S5 BUENOS AiRES o Cpectadornss  Mausles  Vidwhtores  iomacin  MecadeAwds  ingesara GOEBA
GDEBA | Gestién Documental Electrénica 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 visualizard la pantalla de ingreso que dard acceso al Escritorio Unico
de la plataforma:

bt

Provincia de Buenos Aires
Gestién Documental Electrénica

ngrese al Sistema con Usuario/Cuil/Cuit y contrasefia

a

a,

(Olvidé su Contrasefia?
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Se accederd con el nombre de usuario y clave de GDEBA.

Una vez que se hayan completado los campos de “Usuario” y “Clave”, se
deberd presionar el botdn “Acceder”.

Cabe destacar que, para volver a la pantalla anterior, habra que evitar el uso
de los botones “BACK/ATRAS” o “FORWARD/ADELANTE”, que proveeran los
navegadores o la tecla de “BACKSPACE/BORRAR” del teclado.

La siguiente pantalla mostrar 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

Ala derecha de la pantalla, se detallara la lista de mddulos a los que se podra
acceder presionando la flecha “Ir” de la columna Accidn.

A continuacion, se visualizara |la pantalla de acceso al médulo de Expediente
Electrénico:

® 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
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La pantalla mostrara en el margen superior derecho, la opcién “Salir” de la
plataforma, el nombre del usuario que accedid, y la posibilidad de “Ir a Escritorio”,
para volver al Escritorio Unico.

Debido a motivos de seguridad, GDEBA dispondra de 20 minutos hasta que
la sesion expire por falta de actividad por parte del usuario. Por tal razén, se
perderdn los datos que no hayan sido guardados. El mddulo requerird que el
usuario acceda nuevamente.

Buzon de Tareas

Al ingresar al mddulo, la primera solapa que se presentard sera “Buzén de
Tareas” que contendra todas las tareas pendientes propias del usuario en curso.

Las tareas que se recibiran en el “Buzdén de Tareas Pendientes”, seran
aquellos Expedientes Electrénicos que se deberan tramitar. Se deberd presionar el
botén “Ejecutar”, para poder trabajarlos.

El usuario podra adquirir tareas del “Buzén Grupal”, es decir las que fueron
enviadas al sector al que pertenece. Sin embargo, si se adquiriera un expediente
de forma errdnea, se podra devolver al “Buzdn Grupal”, siempre y cuando no se
haya tramitado.

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

Caratulacion de un Expediente Electrénico

Para poder caratular, sera necesario tener los permisos de caratulador, pero
en caso de no tenerlos, se podra solicitar la caratulacién a otro agente. A
continuacidn, se presentaran las diferentes posibilidades de acuerdo al perfil de
cada usuario.

Solicitud de caratulacidn de un Expediente Electrénico

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

> Actualmente, en GDEBA, eso no sera necesario dado que enviando a quien
corresponda la solicitud de Caratulacién, desde el botén “Crear Nueva Solicitud”,
se reemplazara el proceso anteriormente mencionado.

s
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Los usuarios que no tengan perfil caratulador, tendran que solicitar la tarea
a otro usuario o sector. Para ello, en la solapa “Buzdn de Tareas” se debera
presionar en el botdn “Crear Nueva Solicitud” y se abrira laimagen que se muestra
a continuacion:

® Sk @ IraEscitorio 3 Salir
— Emnan

Motivo extemo:

na juridica

Domicilio Legal Constituido

Pais:
Provincia:
Departamento
Localidac:

Se deberan completar los campos “Motivo Interno” y “Motivo externo”, los
que permitiran incorporar una descripcion del tramite a realizar. Cabe recordar que
el usuario caratulador definira la trata segun el detalle ingresado en el motivo
interno, que no figurard en la cardtula, sino que sélo contemplard informacién
adicional que se le desee comunicar, y estara detallado en la columna “Motivo”. El
motivo externo serd el que luego figurara en el cuerpo de la caratula.

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

Sera importante tener en cuenta, en una determinada tramitacion, que esté
implicado un agente externo no determinara que sea una caratulacién externa.
Tomando como referencia un pago a proveedores, la solicitud de caratulacién
surgira de la Administracion Publica, por lo tanto, este cddigo de tramite sera de
caratulacién interna. En cambio, un reclamo efectuado por un proveedor tendra
caracter externo, ya que el hecho que motiva la solicitud llegard de un agente ajeno
a la Administracién Provincial.
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El médulo de “Expediente Electrénico” permitira al usuario solicitante la
sugerencia de una trata, para ello se presionard en el campo desplegable “Trata
Sugerida” y se elegird la opcidn que se desee.

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

Se deberd presionar en el botdn “Solicitar Caratulacién”. El botén “Cancelar”
redirigird al usuario a la pantalla anterior.

Dzsignacitn o2 Funclonark - Carstular antes ol Vismes

Casignacien os Funzionars

Motivo externa:

"1 memo @ Bxtemo
Corigo Trimite Sugerido: PERDTS Q
Persona puridica

Mo Dedara/No posss

Nombre/s:

unclonarioghga.gob.ar

422070

Obsenaciones:

W Soficitar Carstulacidn | ¥ Cancslar

Luego de hacer click en “Solicitar Caratulacidon”, la siguiente ventana
permitira 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
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Una vez seleccionado el destino se presionara en el botén “Enviar Solicitud”.
El botdn “Cancelar” redirigira a la pantalla anterior.

Sera importante destacar que el usuario que solicite la caratulacién, no
tendra ningun registro del envio de la solicitud, hasta tanto el usuario caratulador
presione el botén “Caratular” o rechace la caratulacién.

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

Este agente, deberad seleccionar la tarea “Iniciar Expediente” y presionar en
el botdn “Ejecutar”.

® 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

3

[2 Crear Nueva Solicitud [ Caratular Intemo [ Caratular Extemo

&|l¢| EREFIIES
= Tarea/Estado  Fecha Ult. Modif.  Cédigo Expediente Cédigo Trimite Descripcién del trimite i Accién a realizar
_ Iniciar Designacion de
) 20181012 15:35:03 PER0036 Designacion de Funcionario GDEBA4. I Ejecutar
* Expediente funci..
Se solicita la
2018101211:23:37  EX:2018-3 - -GDEBA-DPMAMIGM FINOD22 Alcance de pago GDEBA4. [> Ejecutar
carat
: X Se solicita la
) Iniciacién 20181004 1208556 EX-2018-Es- -GDEBA-DPMAMJGM FINOD22 Alcance de page . GDEBA4. B> Ejecutar
caral
_ Iniciar
O 201810-0315:55:21 COMPO00T  Compras Directas [> Ejecutar
~ Expediente
) . compra caja
) Iniciacién 20181002 144003 EX2018- = -GDEBA-DPMAMJGM COMPQO0T  Compras Directas . GDEBA4. B> Ejecutar
chica
(O Tramitacion  2013100214:36:56 EX.2018 =y GDEBA DPMAMIGM COMPO00T  Compras Directas Tramitar GDEBA4. I> Ejecutar
Designacién de Personal en Planta Designacion de
20181002 143035 EX-2018- )--GDEBA-DPMAMJGM PER0022 GDEBA4 I> Ejecutar
Transitoria plant
Total de tareas pendientes 7

Posteriormente, tendrd que seleccionar el Cddigo de Tramite del
desplegable o podra dejar el sugerido por el solicitante de la caratulacion.

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

&
R

MINISTERIO DE o‘ { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

cosierne gy BUENOS AIRES
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GOBIERNO DIGITAL

Al presionar “OK” el expediente serd enviado automaticamente al usuario
solicitante bajo la denominacion “Iniciacién™:

¢ — ® 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 caso de que el usuario caratulador encuentre algun error en la solicitud
de caratulacién, podrd presionar el botén “Rechazar”.

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 continuacidn, el sistema exigira 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
recibird el expediente con el estado “Anular/Modificar Solicitud”.

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 e tareas pendientes 4

Cuando el usuario que 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

5% BUENOS AIRES
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En caso de que desee eliminar la solicitud de caratulacidn, deberd hacer click
en el botén “anular” y la misma desaparecera del buzdn de tareas pendientes, sin
quedar 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 ademds los botones de
“Caratular Interno” y “Caratular Externo”.

Buzén Grupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios  Tareas enParalelo  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 .2 ;;‘“é" { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

cosierno Sefi BUENOS AIRES
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» La opcién “Caratular Interno” permitira caratular un expediente electrénico
interno a la Administracion Publica de la Provincia de Buenos Aires.

® 5w P IraEsaitorio 3 Salir

j Expediente ™ "~ - °
@ P Caratular Expediente Interno

Tareas Usuario

Motivo interno:

© Buzbn de Tareas Pendientes
[3) Crear Nueva Solicitud Bl
« < 1 i > »
5 Motivo externo:
& Tarea/Estado  Fecha Uh. Mo io Amterior Accién a realizar
Anular/Modificar
L) 2018-09-20 15:1 I [> Ejecutar
Solicitud
Datos del expediente
Iniciacidn 0 i Ejecu
Codigo Tramite: Q
Tramitacién ! Eje
Descripcién Adicional del
Tramite:
Iniciacitn I Ejecu
. ]
Email:
Iniciacion 2018-09-20 14:1 i Eje
Teléfono:
I Caratular & Datos Propios del Expediente % Cancelar

Se deberan completar los datos solicitados en la pantalla:

e Motivo interno: ingresar la descripcion del tramite.

o Cddigo de Tramite: seleccidn del cddigo de la trata.

o Descripcidn Adicional del Tramite: ingresar un detalle del “Motivo”.
o Email: dato opcional.

o Teléfono: dato opcional.

MINISTERIO DE "e32A83( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

cosierno S~ BUENOS AIRES
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GOBIERNO DIGITAL

Luego de completar los datos solicitados se deberd presionar en el botén
“Caratular”.

® |GUERRERO B Ir a Esaitorio 3 Salir

Expediente =~ " ° *
P Caratular Expediente Interno

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

» El botdn “Caratular Externo” permitira caratular un expediente electrénico
proveniente de un agente externo a la Administracién Publica de la Provincia de
Buenos Aires. Por ejemplo, cuando 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
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El usuario deberd completar los mismos datos que en la caratulacion
anterior. Ademds, deberan ser completados en la caratulacién externa los
siguientes campos:

|

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: segun quién solicite la caratulacién.
Si se tratara de una persona fisica los campos obligatorios seran:

o Tipo de documento

o Numero de Documento
o CUIL

e Primer Nombre

e Primer Apellido

ALS( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

#5 BUENOS AIRES

MINISTERIO DE .2
GOBIERNO =
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En el caso de las personas juridicas:

o Tipo de documento

o Numero de Documento
o CUIL

e Razon social

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

o Pais

e Provincia

e Departamento
e Localidad

o Domicilio

o (ddigo postal

Luego de completar los datos solicitados el usuario debera presionar en el
botén “Caratular”.

Caratula variable

Algunas tratas requeriran informacion adicional para completar la
caratulaciéon de un expediente electronico. Una vez completados los datos
comunes a toda caratulacidn, y hacer click en el botén “Caratular”, el mddulo
solicitara una serie de datos que varian para cada expediente electrdnico en
particular.
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En este ejemplo, la ventana requerird completar Apellidos y Nombres, DNI,
ano de contratacion de la persona solicitante y Direccidén del contratante. Cada
cddigo 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 DNI

Afo de Contratacion
Tareas Usuario
Direccién

© Buz6n de Targ

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 tendrd que presionar el botén “Guardar” para continuar la
caratulacion del expediente. El mddulo indicara que se generd el expediente y cudl
es el numero GDEBA asignado.

ZK x

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

OK

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

cosierno S~ BUENOS AIRES
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En el caso que los “Datos de Control” no sean completados por el usuario
que llevo adelante la caratulacion, debera hacer click en el botéon “Cancelar” y esta
tarea le quedara pendiente a quien solicité la caratulacion. El expediente podra ser
tramitado una vez que se haya completado la informacidn de los Datos de Control.
Al usuario caratulador le aparecerad 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 informacion adicional para la caratulacion,
generaran y asociaran automaticamente al expediente electrénico dos
documentos:

El documento de orden numero 1, serad la cardtula comidn a todos los
expedientes. El documento de orden numero 2, contendrd los datos especificos
solicitados para el inicio del tramite.

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

A diferencia de la caratula principal, los datos de la caratula variable no
podran ser modificados.
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Gestidon y movimiento de un expediente electrdnico

En el “Buzén de Tareas” del usuario en curso se presentaran los expedientes
electrénicos para iniciar o seguir con la tramitacion.

Para avanzar en una tarea se debera presionar en el botdn “Ejecutar”.

® 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..
. Se solicita la
() Iniciacién 201810-1211:2337  EX-2018 == -GDEBA-DPMAMIGM FINDDZ2 Alcance de pago . GDEBA4 [> Ejecutar
- carai
- Se solicita la
(O Iniciacién 2018-10-04 12:08:56 EX-2018-=== -GDEBA-DPMAMJGM FINOOZ2 Alcance de pago GDEBA4 [> Ejecutar

carat.

Luego de tildar en el botdn “Ejecutar” se presentara la siguiente pantalla, la
cual ofrecera siete solapas:

e Documentos

o Documentos de trabajo
o Asociar expediente

o Tramitacidn conjunta

o Fusion

o Historial de pases

o Datos de la caratula

Expediente: EX-2018"==2 -GDEBA-DPMAMJGM
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-= ~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
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Documentos

La solapa “Documentos” permitird visualizar el expediente y los
documentos que lo integran.

Sobre la derecha de la pantalla en la columna “Accion”, se mostrard una
serie de iconos que permiten:

> Visualizar las caracteristicas del documento:
e Numero GDEBA
o Numero Especial (si correspondiera)
o Referencia
e Fechade creacion
e Tipo de documento
e Firmantes
o Archivos de trabajo (si tuviera)
o Archivos embebidos (si tuviera)
o Historial
e Previsualizacion

> Descargar el documento: permitird visualizar el documento completo desde
la computadora.

> Mas Datos: mostrara el nombre del usuario generador del documento vy, en
el caso en que corresponda, el nimero especial y el usuario subsanador.

Vincular Documento

I Vincular Documentos . ;.
Para vincular documentos, se deberan ingresar los

datos del nimero GDEBA o ndmero Especial que le haya asignado cuando se creé.
Los datos seran:

o Tipo: se seleccionara del desplegable el acrénimo del documento.

e Afo: ingresar el ano de firma del documento.

o Numero: asignado automaticamente por GDEBA.

o Ecosistema: plataforma desde donde se haya creado el documento. En este
caso sera GDEBA

o Reparticién: del usuario que firmé el documento.

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

Se deberd seleccionar el tipo de documento, la reparticion desde el
desplegable, al igual que el ecosistema que serd “GDEBA”".

Tramitacion

Expediente: EX-2018-"5.0Na

_GDEBA- B mmeee.

AT Bl Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacion Conjunta  Fusion  Historial de Pases  Datos de la Caratula
Buscar por: Tipo Afio Nimero Ecosistema Reparticion
Nimero GDEBA | Q| 2018 GDEBA v e Q
e e E Iy Vincular Documentos
Namero 7
‘ Blisqueda Tipos Documento DFeA. | - Q
Especial
* Buscar )
(# Subsanar @ Notificar TAD | $Pago TAD | Q Blsqueda de Documentos
Descripcion Acrénimo
5 L
Con Pase
b AA
& < 1 12 v | » Existemdsdeuna » CE
" » Q) " - " "
Orden Tipo de Documento Referencia Fecha de Asociacién Fecha de Creacién Accién
» OP
RE 28/09/2018
14 PV - Providencia 4 Pase 28/09/2018 16:26:13 B £ Qq
1626113
» OF
» RC 28/09/2018
13 IF - Informe Legal 555 28/09/2018 16:25:37 B &£ Q
» AB E 16:25:02
1 4 28/09/2018
- PV - Providencia PV-2018-13499307-GDEBA-TESTGDEBA Pase 28/09/2018 16:21:56 B & aQ
javascript; 16:21:56

Una vez que se complete el ingreso de la identificacidon del documento, se
deberd presionar en el botén “Vincular Documento”.

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 Nimero Ecosistema Reparticion
Niimero GDEBA Q GDEBA v Q
Iy Vincular Documentos
Numero
Q GDEBA v 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 5 18 18% |- GDEBA- =i 25/09/2018 10:10:49 B & Q
15:42:23
24/09/2018
5 PV - Providencia PV-2018 " i 1.GDEBA 25/09/2018 10:10:49 - B & a
. 24/09/2018
4 PV - Providencia PV-2018'% s 5 -GDEBA Pase electronico de EX-2018-. 25/09/2018 10:10:49 o £ Q

Sobre la derecha de la pantalla, en la columna “Accidn”, aparecerd un icono
de un tacho de basura. El usuario en curso, podra desvincular los documentos que
incluyd en el expediente haciendo click en ese icono, desde que lo recibié hasta
antes que realice el pase del expediente.
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Busqueda de documentos

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

documentos desde el médulo de Expediente Electrénico, siempre y cuando hayan
sido firmados por el usuario o en su reparticion. 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 ofrecerd para completar serdn combinables.

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

cosierNo Serds BUENOS AIRES
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Una vez completados, se debera presionar en el botén “Buscar Documento”
y la pantalla mostrara los documentos que cumplan con los criterios 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

4 3

Cantidad de registros encontrados:2

I Vincular Documento X Cancelar

Se seleccionard el documento y se presionard en el botdén “Vincular
Documento”. Serd posible vincular mas de un documento a la vez. Si se eligiera
esta opcidn, habrd 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 , . ,
Desde este maddulo, el usuario tendra la facultad

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

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

MINISTERIO DE o2& { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
GOBIERNO
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Al presionar el botdén “Subsanar Errores Materiales”, se presentara la
siguiente pantalla en la que se mostrardn los documentos que componen el
expediente y una columna que habilita la opcion de seleccionar los documentos
posibles de subsanar.

Tramitacion Conjunta Fusion Historial de Pases Datos de la Caratula

Fecha de
Fecha de Creacién Subsanar
Asociacion
21/09/2018
6 Providencia V2018 -GDEBA - Pase 21/09/2018 10:54:20 (&) 3 Q
10:54:29
DOCPE-2018- -GDEBA- 17/09/2018
3 Constancia CUIT Frueba Firma de Documento 21/09/2018 10:53:56 m} B 3 Q
- =, 11:4231
ACTA-2018-1 GDEBA- 17/09/2018
4 Fundamentacién del Encuadre (Contratacién) Prugha de Documnento Archivo ... 21/09/2018 10:53:56 B & Q
10:30:59
ACTA-2018- ‘s ma GDEBA- 17/09/2018
3 Acta de Apertura de Firma Conjurta prusba 21/09/2018 10:53:56 O B 3 Q
! 09:38:58
20/09/2018
2 CV - Comtrato de Servicios PY-2018- -GDEBA- = Cardula 20/09/2018 155326 B & qQ
14:16:19
20/09/2018
1 Providencia PV-2018- -GDEBA " matl Cardtula 20/09/2018 14:16:20 O E] = Q
14:16:19
Totzl de documentos: &
& Descargar todos los Documentos (con paze)
" Aceptar ® Cancelar

Una vez seleccionado el documento a subsanar, se debera presionar en el
botén “Aceptar”. A continuacidn, habra que vincular el Acto Administrativo que
argumente la subsanacidn. El sistema solicitara el nimero 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 presionara el botén “Vincular
Documento”. A continuacién, aparecerd una ventana en la que se recordara la
vinculacién del acto administrativo y se solicitard la confirmacién de la accidn.

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
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El mddulo avisara la vinculacion exitosa.

La subsanacion de los documentos se realizd
exitosamente.

Ok

El documento subsanado aparecerd grisado en la solapa de “Documentos”
y se vinculara automaticamente al expediente el acto administrativo. El contenido
de ese documento subsanado, solamente podra ser visualizado por la persona que
haya realizado la accién.

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

[ S Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacion Conjunta  fusion  Historial de Pases  Datos de la Cardtula

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 ., . .
Esta accidn permitira generar cualquier documento en

el médulo GEDO sin necesidad de dirigirse a ese mddulo con anterioridad.

MINISTERIO DE "e22A%13( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Al presionar el botdn se presentara 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

Se debera seleccionar el tipo de documento del desplegable.

Luego, se tendra que elegir al usuario productor del documento y presionar
en el botdn “Enviar a producir”, o seleccionar “Producirlo yo mismo”. Si se hiciera

click en “Cancelar”, el sistema redirigird a la pantalla anterior sin guardar los

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
MEnsal ) pocum. Financiera
b Acta
Usuarit  » Planos, Mulimedia
~ » SinFamilia
IMPORTZ | 0. ona Juridica el tipo de documento
que se hi _ X hd
| D
® Enviar a Producir | [ Producirlo yo mismo ¥ Cancelar

MINISTERIO DE .2 ;//{“é" { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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El expediente permanecera bloqueado hasta la firma del documento GEDO,
y los Unicos botones habilitados serdn los de “Salir sin pase” y “Cancelar”.

@ 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 vinculara
automadticamente al expediente. El documento vinculado con esta operatoria no
se podra desvincular del expediente.

Si se deseara cancelar la peticidon de inicio de documento GEDO, se debera
dirigir a la solapa “Actividades”, y hacer click en el botén “Cancelar todas las
actividades pendientes”. De esta manera el expediente se desbloqueard y se podra
sequir 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, habra tres
opciones que permitiran la visualizacion de la actuacién con diferentes criterios:

1%

MINISTERIO DE .2 /“"a" { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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o “Con Pase”: mostrara el expediente 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) ,
Descargara todos los documentos

en un archivo comprimido respetando el nimero de orden.

o “Sin Pase”: mostrara los documentos del expediente sin las providencias de
pase. Se habilitard el Checkbox “Mostrar el Ultimo pase”, si se selecciona, se
incluird en la lista de documentos la dltima providencia de pase.

Expediente: EX-2021-IF 1. -GDEBA-DPYAMIGM

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
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o “Filtro” permitira visualizar el expediente segun los criterios que ofrecerd el
maodulo.

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 Q|| Afe | Fecha de ssociacian: Desde 8| Hasta | Tipo Documento | Referencia Y Filtrar X Quitar filtro

Orden  Tipo de Documento

20/07/2021

18 DI-Disposicion SinToken  DI-2021 SDEBA-DPYAMIGM Dispo sin token 2 12/08/2021 11:17:57 B &£ a @
122258
20/07/2021 —
17 DI-Disposicion SinToken  DI-2021-(s = m= - GDEBA-DPYAMJIGM Dispo sin token 12/08/2021 11:17:57 B &£ a @
122217
11/08/2021
% PV - Providencia PV-20214 -GDEBA-DPYAM.JGM Pase 11/08/2021 15:45:06 B & Q

15:4506

»  “Reparticiéon Usuario”: permitira seleccionar los documentos generados
en una reparticion.

» “ARo”: permitird la visualizacidn de los documentos generados en el ano
solicitado.

» “Fecha de asociacidn”: se ingresard el rango de fechas, desde - hasta,
para la visualizacidn de los documentos vinculados al expediente en ese
periodo.

» “Tipo Documento”: posibilitara la visualizacién de documentos a partir
del acrénimo del nimero GDEBA.

> “Referencia™ se ingresara una o varias palabras que figuren en la
referencia del documento.

Salir sin Pase

© Salir sin Pase , . g
El boton “Salir sin Pase” se utilizarda como guardado, al

presionarlo, redirigird al “Buzén de Tareas Pendientes” y guardard los cambios
realizados.

Realizar pase

@ Realizar Pase o . » _
Al finalizar la vinculacién de documentos al expediente, se

procederd al pase para proseqguir la tramitacion.

MINISTERIO DE .02 { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
GOBIERNO =g

=5 BUENOS AIRES



Expediente Electrénico DPMA | &ERGoena: 34

Una vez que se haga click en “Realizar Pase”, se abrird una ventana donde
se debera ingresar el “Motivo” del pase, el cual serd el cuerpo de la providencia de
pase que el moddulo generara automaticamente. En este campo, se podra
incorporar un maximo de 243 caracteres.

Motivo: Fx,@@%nmma;’uasn:gmm ciEE|sEEE==|
_ .

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

e

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

[ Realizar Pase ¥t Realizar Pase y Comunicar * Cancelar

Luego, el usuario tendrd la posibilidad de cambiar el “Estado” del
expediente desde el desplegable segun corresponda. El Unico estado al que no
podra volver serd el de “Iniciacion”.

Motivor [: y B2 @ @ PPiv o [ AL|FPIR 7 U me|x <SS
AE Estilo - | Formato | Nomal - | Fuerte - | Tamario - Tﬁv %v
Pase para continuar con |a tramitacidn del EE.
Estado: [Tramitacién -
‘@ ST Comunicacion
Subsanacion
| Guarda Temporal
 Sector
Sector:
Q
" Mesa de la Reparticion Q
[ Realizar Pase w1 Realizar Pase y Comunicar X Cancelar

MINISTERIO DE "e22A%13( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Los estados posibles son:

« Iniciacidn: estado con el que se creara el expediente. Durante el estado de
iniciacién se podran realizar modificaciones a la caratula, antes de los 20
dias de caratulacion.

o Tramitacion: se estard trabajando sobre el expediente o se estard
tramitando.

o Subsanacion: el usuario que envie un expediente a subsanacién deberd
indicar los documentos que seran objeto de una “Subsanacién de Errores
Materiales” y el motivo.

o Comunicacidn: se enviara en este estado para dar conocimiento del
expediente. Asimismo, cuando un expediente se remita en “Comunicacion”,
el siguiente estado posible serd “Guarda Temporal” o “Ejecucion”. En este
estado los Unicos botones disponibles serdn “Salir sin pase” y “Realizar
pase”.

o Guarda temporal: el expediente se podra volver a tramitar si se solicita su
rehabilitacion.

» Ejecucion: luego del estado de “Comunicacidn”, el Unico estado posible para
poder tramitar el Expediente, es el de “Ejecucién”. Una vez que el
expediente se encuentre en este estado, sélo se podra cambiar al de
“Guarda Temporal”.

A continuacion, se seleccionard el destino del pase:

Enviar a x

PBRRBYPIo - |BG(LIB 70 en ciEE|E FE

Maotivo: =
EEstilo - | Formato | Nomal - | Fuente ~ | Tamafio - Tiv %v

-

Pase para continuar con la tramitacién del EE.

Estado: Tramitacién hd
& Usuario ErrTrTaETT T TE
Reparticion:
Q
" Sector
sector:
Q .
" Mesa de la Reparticion Q f
™ Realizar Pase +1 Realizar Pase Y Comunicar X Cancelar

MINISTERIO DE .o { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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GOBIERNO DIGITAL

Las opciones de Destino de pase podran ser:

e Aun usuario

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

» A la Mesa de la Reparticidn: se seleccionara la reparticion, y el expediente
se enviara al sector que tiene tildada la opcion “Mesa Virtual EE”. Solamente
un sector por cada reparticion tendra esta caracteristica.

Luego, se podra optar por presionar el botén para “Realizar el pase” o
“Realizar pase y Comunicar”. Esta Ultima opcidén permitird realizar un pase y

generar un Memo, el cual se habilitard si el estado del expediente fuera
“Tramitacion”.

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, se podran indicar uno o mas destinatarios principales o en copia,

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

MINISTERIO DE .° { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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El motivo traerd automaticamente la referencia del expediente. En el campo
“Comunicacion Oficial” deberd ingresarse el contenido del Memo.

Comunicar a

Destinatario de comunicacon: = 4

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 uno o mas archivos a la “Comunicacién Oficial”.

El botédn “Cancelar” redirigirda a la pantalla anterior sin guardar la
informacion cargada.

“Realizar Pase y Comunicar” realizara el pase del Expediente, al tiempo que
generard el Memo y lo enviara a los destinatarios.

Al realizarse el pase, el mddulo avisard que la accidon se generd
correctamente. Al presionar en el botdn “OK” se tomara conocimiento del aviso.

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

envid al usuario:

OK
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Realizar pase a Guarda Temporal

La guarda temporal permite archivar un expediente electrénico. Para llevar
adelante esta accion se deberd ingresar al expediente y hacer click en el botdn
“Realizar pase”. Luego, habra que incorporar el motivo de pase, cambiar el estado
desde el desplegable a “Guarda Temporal” y finalmente se debera hacer click en
“Realizar pase”.

Motvo: g BB @B WIo |MLILIB 7 U SIEE|EF[EE =SS
A Estilo - | Formato |Nomal ~ | Fuente - | Tamafio - Tﬂv %v
Estado: Guarda Temporal -
 Usuario Comunicacidn
Subsanacién
Tramitacion
- sector GusrdaTemporsl
Sector: |
i
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 Temporal,
tendra distintas posibilidades:

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

- Solicitar el permiso de Perfil Rehabilitador. Podra consultar el manual
“Solicitud Perfil Rehabilitador”.

- Solicitar a la Mesa de Ayuda de GDEBA la rehabilitacidn del expediente.
Podra consultar el manual “Solicitud Rehabilitacion Expediente a la
Mesa de Ayuda”.

Si el expediente se encontrara a la espera de cierta documentacion para ser
enviado a la guarda, se recomendara que el mismo sea guardado provisoriamente
en el buzdn de tareas del usuario o el buzdn grupal del sector.

MINISTERIO DE .° { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Generar copia

£ Generar Copia , L . . .
Este botdn permitira generar una copia parcial del expediente

hasta el momento de solicitada la accién. Al presionar en el botdn, el sistema pedira
la confirmacion, y aclarard que hasta el momento en que se genere la copia, el
expediente permanecerd bloqueado. De todas maneras, esta funcién se encuentra
vinculada a otro médulo que adn no esta vigente.

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

Si Mo

Al presionar “Si” se mostrara 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

En la solapa “Actividades” se reflejard la solicitud de la generacién de copia
parcial. Si se deseara cancelar la actividad, se tendra que hacer click en el botén
“Cancelar todas las actividades pendientes”, lo que desbloqueard el expediente
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 Cadigo .
Codigo Expediente Tipo actividad o o o Estado o Acciones
creacion resolucion  actual resolucion Tramite
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

MINISTERIO DE .o ;4““"‘ { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Una vez generada la copia parcial del expediente, se vinculard una carpeta
que contendra los datos de la caratula, historial de pases y documentos vinculados.

Documentos de trabajo

La solapa “Documentos de Trabajo” permitird anexar archivos de trabajo
que no formen parte integrante del expediente. Ejemplo: archivos word, excel,
entre otros.

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

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

L[ < "> | »
[ Ao e T |
Total de documentos de trabajo: ]
© Salir sin Pase ™ Realizar Pase & Realizar Pase Paralelo £ Generar Copia & Notificar Expediente a TAD ® Cancelar

Al presionar en el botén “Archivos de Trabajo”, se abrird una ventana para
seleccionar el archivo de la computadora.

Al seleccionar el archivo deseado, se abrird una nueva ventana donde se
debera seleccionar que tipo de archivo de trabajo se utilizard y luego hacer click en

“Guardar”.
Tipos de Archivos de Trabajo X

Seleccionar tipo de archivo de trabajo

[otros -

- Foto

' Planag

elar
Coms ]

Una vez que se haya realizado la seleccion del documento, se debera
presionar en el botdn “Abrir” y el archivo quedara anadido al expediente.

Expediente: EX-2018-78 & -GDEBA-

#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
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Asociar Expediente

La solapa “Asociar Expediente” se utilizara para relacionar uno o mas
expedientes con el actual sélo como consulta. El expediente que se asocie sera una
copia del original, por lo tanto, para llevar adelante esta accién no serd necesario
que 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 asociar, se debera presionar
en el botdn “Buscar Expediente”.

Expediente: EX-201 8-====-S- -GDEBA-DPMAMJGM
tos de Trabajo Asociar Expediente Tramitacion Conjunta Fusion Historial de Pases Datos de la Caratula

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 de asociar
expediente ™ en la columna “Accién”. El médulo confirmard la accidn.

_

SE asocio el expediente.

OK
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Una vez asociado, se habilitardn las opciones de visualizar® y de desasociar
. Las mismas estaran disponibles hasta la realizacién del Pase del expediente.
Una vez realizado el pase, no se podran desasociar los expedientes y cada
Expediente se podrd sequir tramitando de forma independiente.

La opcidn de 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, los documentos pendientes de
vinculacion definitiva, no, hasta tanto no se realice la vinculacion definitiva.

Tramitacion conjunta

La solapa “Tramitacion Conjunta” permitira la incorporacion de un grupo 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
“Tramitacién Conjunta”, a partir de aqui y hasta su separacién. No se permitird
operar sobre los expedientes incorporados.

Sélo se accedera a la vinculacion de expedientes que estén bajo el control
del usuario.

Para tramitar en forma conjunta el expediente cabecera debera estar en
estado de “Tramitacién” o “Ejecucién”, al igual que todos los expedientes que se
incorporen.

Si se deseara tramitar conjuntamente un expediente madre con un
expediente que tiene documentacidn pendiente de vincularse definitivamente, el

&
R
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sistema no lo permitird y se abrird un cuadro de didlogo donde dejard constancia
que no se puede vincular por tener documentos pendientes de vinculacidn.

Para llevar adelante la tramitacion conjunta, se deberan completar los
datos del expediente a incorporar y presionar en el botdn “Buscar Expediente”.

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 confirmacién de la tramitacién conjunta, el mddulo 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.

Unavez incorporados todos los expedientes electrénicos, se deberd ratificar
con el botdn “Confirmar Tramitacién Conjunta”.

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 mddulo confirmard la operacién. Para continuar, se presionara en el
botén “OK”". Cada vez que se incorpore un expediente, el médulo generara, en
forma automatica, providencias en las que refleja la tramitacion conjunta.

@ Se ha confirmado la tramitacién conjunta.

OK
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A partir de la confirmacién y hasta su desvinculacion, sélo se permitira
realizar operaciones sobre el expediente cabecera.

Las acciones que se tomen sobre el expediente cabecera se replicaran en
los expedientes que compongan la tramitacidén conjunta, es decir que cuando se
vincule un documento al expediente cabecera, también se vinculara, en forma
automadtica, a los incorporados. Cabe mencionar que para que esto suceda, por
ejemplo, al incorporar documentacion al expediente, se deberan vincular de
manera definitiva realizando un pase, para que se vea reflejado en todos los
expedientes que integran la Tramitacién Conjunta.

Una vez finalizada la tramitacidn conjunta de los expedientes, estos podran
ser desvinculados. Esta accion se realizard al presionar el botdn “Desvincular
Todo”. Cada expediente podrd sequir la tramitacién 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 desvinculen los expedientes, el médulo generarg, en forma
automatica, providencias en las que refleja la accidn.

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

Orden  Tipode Documento

Fecha de
iacior

Asociacién

Fecha de Creacidn Archives

13/08/2021

0 BV - Providencia Pv-2021 GDEBA-DPYAMJGM Desvinculacién en Tramitacio. 13/08/2021 094725 saros B £ Q
13/08/2021
l PV - Frovidencia Py-2021 GDEBA-DPYAMJGM 13/08/202109:47:12 S B &£ Q
13/08/2021
8 PV - Providencia Pv-2021 GDEBA-DPYAMJGM 13/08/2021 09:46:36 & Q
09:46:36
1170872021
7 DF2021 3DEBA-DPYAMIGM 13/08/202109:46:09 B & aQ
150717
1170872021
6 IF - Informe IF2021 SDEBA-DPYAMJGM 13/08/2021 09:46:09 B &£ Q
150537
13/08/2021
5 PV - Providencia PY-2021 GDEBA-DPYAMJGM - aan 13/08/202109:44:29 sasas B £ Q
. 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 envia un expediente cabecera a “Guarda Temporal” el mddulo
procederd a desvincular los expedientes que conformen la tramitacidn conjunta. El
expediente cabecera pasara a la guarda, previa confirmacion del usuario en curso.
Los expedientes incorporados quedaran en el buzén de tareas del usuario,
habilitados para ejecutar.

Al presionar en el botéon “Realizar Pase” se deberan completar los datos
solicitados y luego seleccionar el estado “Guarda Temporal” del desplegable.

@i El expediente se encuentra en Tramitacion
Conjunta. Al realizar el pase a Guarda
Temporal los expedientes vinculados se
desvincularan. ;Desea continuar?

Si Mo

Al presionar en el botdn “Realizar Pase” se mostrara el siguiente aviso.

@ El expediente se encuentra en Tramitacion
Conjunta. Al realizar el pase a Guarda
Temporal los expedientes vinoulados se
desvincularan. ;Desea continuar?

Si Mo

Fusion

La solapa “Fusidn”, permitira agrupar varios expedientes en uno que
quedard como cabecera y serd el que tramite. Los expedientes fusionados
perderdn su individualidad, es decir, no podran volver a tramitarse en forma
independiente.

Para realizar una fusidn, el expediente cabecera deberad estar en estado de
“Tramitacion” o “Ejecuciéon”. Todos los expedientes que se fusionen, deberdn tener
el mismo estado que el expediente cabecera en el momento del armado. Sera
necesario tener en cuenta que esta funcidn no serd compatible con la tramitacion
conjunta, si el expediente que se desea que lidere la fusién posee una tramitacién
conjunta, el sistema dejara grisada la solapa “Fusidn” quitandole la posibilidad de
ser utilizada.

{ GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
MINISTERIO DE 22
GOBIERNO %v,,::s% BUENOS AIRES
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Sélo se permitird la fusidon de expedientes que estén bajo el control del
usuario.

El expediente sobre el que se opere serd cabecera de la fusién y aquel que
le otorgard el nimero a dicho expediente. El resto de los expedientes que
compongan la fusién perderan la posibilidad de volver a tramitar y pasaran a
estado de “Guarda Temporal”.

Todos los documentos de los expedientes fusionados, se vincularan al
expediente cabecera de la fusidn. Asimismo, siguiendo con la légica de no poder
vincular dos veces el mismo documento en un EE, si el expediente cabecera de la
fusidn tiene algun documento en comun con el/los expedientes a fusionar, no se
vinculard nuevamente ese o esos documentos. Por lo tanto, luego de la fusidn, el
documento en cuestion conservara el nimero de orden que tenia en el expediente
cabecera.

Se deberdn completar los datos del expediente a fusionar y presionar en el
botdn “Buscar Expediente”.

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

Cédigo Tramite

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 fusién, el mddulo permitira desvincular
expedientes de la lista. Se posibilitard el armado del grupo de expedientes para la
fusién en un solo momento. Una vez seleccionados todos los expedientes
electrdnicos se debera ratificar con el botén “Confirmar Fusién”.

El mddulo solicitard la confirmacién de la operacidn.

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

Si No

{ GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
MINISTERIO DE 22
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Los expedientes fusionados podran ser consultados a través del expediente
cabecera en la solapa “Fusién” o individualmente desde la solapa consultas.

A partir de la confirmacidn sélo se permitird vincular documentos o realizar
operaciones sobre el expediente cabecera. Los documentos vinculados sdlo
formardn parte del expediente cabecera y no se replicardn en los expedientes
fusionados.

Una vez confirmada la fusidn, el mdédulo generara, en forma automadtica,
providencias que indicaran la operacion:

o Vinculacién en el expediente cabecera: se documentara la operacién y se
visualizara la lista de expedientes fusionados.

 Vinculacién en los expedientes fusionados: en cada uno se documentara la
fusidn y el nimero del expediente cabecera.

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

Informacion x

./'\\'.
A By
488\ cabecera de una fusién. No podra continuar
con esta vinculacion.

El expediente que intenta vincular es

Ok

Historial de Pases

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

Tramitacion
Expediente: EX-2018- Wi -GDEBA-DPYAM|GM

Documentos  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacién Conjunta  Fusion [ERRGETEEIEE

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
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Datos de Caratula

DPMA

SUBSECRETARIA DE
GOBIERNO DIGITAL

Esta solapa mostrara el motivo del ultimo 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 podrd brindar Unicamente la Administracion
Central de GDEBA. Por otra parte, el expediente debera encontrarse en estado de
iniciacién y la modificacion se podra llevar adelante dentro de los 20 dias de

caratulado el expediente.

La modificacidon de la caratula hara referencia al documento con nimero de
orden 1. La Caratula Variable (orden nimero 2) no podra ser modificada.

Tramitacion

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

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expedients

pase para tramitar
Motive del ditimo pase:

Datos del Expediente

Fusion  Historial de Pases =l et T B

= 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 & Dat

os Propios del Expediente

Exp

Q Salir sin Pase ™ Realizar Paze +* Realizar Paze Paralelo £4 Generar Copia o Motifica

r Expediente a TA

® Cancelar

Lo que se podra modificar de la cardtula de un Expediente “Interno” sera la
Descripcién Adicional del Tramite, Email y Teléfono. Por el contrario, si fuera una
caratulaciéon “Externa”, se podrd cambiar tanto la Descripcidon Adicional del Tramite

como todos los datos de la persona fisica o juridica.

&
R
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Actividades

Sera una solapa que se podra visualizar cuando haya solicitudes que se
realicen para el expediente en curso, y el mismo se encuentre bloqueado por esta
accion. Se reflejaran solicitudes de generacién de copia parcial del expediente y
produccion de documentos realizados a través del boton “Iniciar Documentos

GEDO".

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
EX-2018- --GDEBA-DPMAMJGM  Pendiente Produccion en GEDO GDEBA4 ABIERTA COMP0001 > Ejecutar
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 botén, se

cancelaran todas las actividades pendientes. Luego presentarad una solicitud de
confirmacion de la accion.

@ iDesea cancelar todas las actividades
pendientes?

Si No

Buzdn Grupal

Los expedientes enviados a un sector de una reparticidon apareceran en el
“Buzodn Grupal”.

Los usuarios que pertenecen al mismo sector tendran en la columna “Accién
a realizar” dos opciones:

“Visualizar”: brinda la posibilidad de previsualizar el contenido del
expediente sin necesidad de tener que adquirirlo y tenerlo en el buzdn individual.

“Adquirir”: para trabajarlos, un usuario del sector podrad seleccionarlo,
haciendo click en el botén “Adquirir”. Una vez realizado esto, el EE serd remitido al
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buzén de tareas individuales. Al “Adquirir” el expediente el usuario se hara
responsable por la tramitacion.

Expediente Electrénico

Buzén de Tareas Aclividades  Tareas Supervisades  Tareas Ofros Usuarios.

Tareas Usuario

@ Buzén de Tareas Pendientes

Tareas en Paralelo  Consultas

BiAsignar Tarea  #h Mostrar Filtros

« <l > »

W Tarea/Estado Fecha Olt. Modif.  C3digo Expediente Descripeion del tramite
[ iniciacién 20210713 1201358 EX2021

-GDEBATESTGDEBA 0TRO0T7 Solicitud GDEBA x "
[] Tramitacion 20210406 11:32:33  EX-20214 = -GDEBA-DPYAMIGM LEG0020

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

Total de tareas pendientes:

Los usuarios con perfil de asignador, visualizaran el botdn “Asignar Tarea”.
Para derivar una tarea, se debera marcar el casillero que se encuentra a laizquierda

del estado de la actuacidon y luego presionar en el botén “Asignar Tarea”. El médulo
solicitara el nombre del usuario al que se le quiera asignar la tarea.

Luego se presionard en el botdn “Asignar” y el mddulo solicitard la
confirmacién de la accidn.

Buzén de Tareas EGCIOYUETMN Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Ofros Usua

@ Buz6n de Tareas Pendientes

rios  TareasenParalelo  Consultas

B Asignar Tarea A Mosiiar Filiros

<|[<|h Usuario al que se le asignaran las tareas selecci

Asignar i Descripeién del tramite
Iniciacion” TUC OIS TSU o0 LAZUL 0TRO017 Solicitud GDEBA

x -
[] Tramitacion 2021-04-06 11:3239  EX = = -GDEBA-DPYAM.JGM LEG0020

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

Total de tareas pendientes:

Una vez confirmada la tarea, la misma pasara al “Buzdn de Tareas” del
usuario seleccionado.

@ Va a asignar las tareas seleccionadas al

usuario ZEsta seguro?

Si Mo

La opcién “Mostrar Filtros”, permite la seleccién de expedientes por su
estado.

MINISTERIO DE .2
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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 Q Usuario Anterior Q Médulo Origen Q

HIER ZREE

B Tarea/Estado Fecha Ult. Modif.  Cadigo Expediente i Descripcion del tramite

Iniciacion 2021-07-131201:58  EX-2021-88 W% -GDEBA-TESTGDEBA OTRON7 Solicitud GDEBA 3 ] @ Visuslizar ‘ Qi Adquirir

|:| Tramitacién 2021-04-06 11:32:33  EX-2021 -GDEBA-DPYAMJGM LEGD020 Oficio Judicial - SCBA (Reserva o) Oficio Jud @ Visualizar ‘ Qi Adquirir
Total de tareas pendientes: 3

Al seleccionar el estado, se debera presionar el botdn “Filtrar” y el mddulo
mostrard los expedientes que se encuentren en el estado elegido.

Actividades

En esta solapa se reflejaran las solicitudes de generacién de copia parcial
del expediente y la produccion de documentos realizados a través del botdn
“Iniciar Documentos GEDQ”, de todos los expedientes que se encuentren en el
“Buzdn de Tareas Pendientes” propio.

] ® IraEsaitorio 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
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GOBIERNO DIGITAL

También se podran filtrar los expedientes segun el estado de las
actividades.

L] & IraEscritorio 3 Salir
Expediente Electrénico

Ingrese el namere GDE EEE

EE2_PROD

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

© Buzon de Adividades

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

& l<clh 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 PERD036 B> Ejecutar
10:26

Total de actividades pendientes: 1

Al seleccionar un expediente, el usuario se dirigirda a la columna de

“Acciones”, y si se presiona “Ejecutar”, el sistema permitira visualizar la actividad
pendiente y la descripcidn de la solicitud.

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

MINISTERIO DE .° { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

cosierne gy BUENOS AIRES

¥



Expediente Electrénico DPMA | &ERGoena: 53

Tareas Supervisados

Los usuarios que posean personal a cargo, podran ver las tareas pendientes
de sus supervisados a fin de avocarse los expedientes, reasignarlos o enviarlos 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——

| I

— = =

Para visualizar las tareas de un usuario a cargo, se deberd posicionar el
mouse sobre la accién “Ver tareas”. A continuacién, se presentara 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 Accion
Tramite  tramite

) EX-2018- --GDEBA- Constitucién de Caja
[  Ejecucion 2018-05-17 12:19:55 FINDO28 Esto es un.__ =— @
TESTGDEBA Chica

Total de tareas pendientes: 1

® Cemar

Para avocarse la tarea, redirigirla o enviarla a Guarda Temporal, se tendra
que seleccionar en 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 tarea, se solicitara la confirmacion de la accidn,
como se mostrard a continuacion:

Confirmacion x

& Va a avocarse las tareas seleccionadas. :Esta
seguro?

Si Mo




Expediente Electrénico DPMA | &ERGoena: 54

Una vez confirmada la accién, la tarea pasara al “Buzén de Tareas” del
supervisor.

Si se presiona en “Reasignar las tareas seleccionadas” el mddulo solicitara
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-201 8- ¥ 9=s- -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 I COMPOO10  Ley 1 - &
14815
Design
; EX-2018- 1 semtmei- -GDEBA-
[T  Tramitacion 2018-09-25 09:17:14 PEROO36 de ddd = FEF a®
L EEnm
Funcio
Total de tareas pendientes: 4
X Cerrar

Luego se debera presionar en el botdn “Asignar” y el mddulo solicitard la
confirmacion de la accion.

Una vez confirmada la accidn, la tarea se enviara al “Buzdn de Tareas” del
usuario seleccionado.

Si se selecciona “Guarda Temporal” el mddulo abrird un cuadro en donde se
debera especificar el motivo del envio a la guarda temporal.

Maotivo:

™ Realizar Pase | ¥ Cancelar

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

cosierno Sefi BUENOS AIRES
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Tareas Otros Usuarios

En esta solapa se podran divisar las tareas de aquellos agentes, que hayan
otorgado el permiso de visualizacion al usuario. En el apartado se podra ver el
nombre del usuario y en la columna de “accién”, la opcién “ver tareas”, tal como se
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

Milagros == 1 Ver tareas

Al hacer click en “ver tareas”, se podra ver el buzdn de tareas, pero no se
podran “ejecutar” las mismas, sélo visualizarlas, como se observa debajo:

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 paralelo, se 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 actuacidn, lo dirigira a dos o mas destinatarios, que podran ser agentes o
sectores. La opcidén de enviar un pase multiple se habilitard sélo para los
expedientes que se encuentren en estado de “Tramitacion” o “Ejecucién”, al
momento del envio paralelo.

MINISTERIO DE o2& { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
GOBIERNO

%< BUENOS AIRES
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Se deberd presionar el botdn “Realizar Pase Paralelo” que figurard en el
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 Carétula  Actividades
Buscar por: Tipo Afio Nimero Ecosistema Reparticién
Nimero GDEBA Q GDEBA -
I Vincular Documentos
Namero Q Q
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 deberan
cargar los usuarios y/o sectores a los que se desee dirigir el expediente y detallar
el motivo del pase.

Movo: [0 MBBYPio = (M%|Z|B 70~ «[EE|FE ESEE|
i Estlo ~| Formato +| Fuant= ~| Tamafic T -
Estado: Paralsio
Destino:
« £ 1 " > 2
Usuarios: Matio de
Usuario: || & Agregar
€|« 1 M| > [®»
e Reparticion - Sector Motivo de pase Accion
Reparticion: Q, Sector Q & Agregar

! Realizar Pase Paralelo | % Cancelar

En el campo “Motivo”, ubicado en el sector superior de |a pantalla, se debera
ingresar el texto de la providencia de pase. En el caso de los pases paralelos, el
usuario emisor al completar este campo, realizara providencias similares para cada
uno de los destinatarios. También podra ingresar un texto diferente para cada uno

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

GOBIERNO %&@Mi’ BUENOS AIRES

¥
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de ellos, ingresando primero los usuarios o sectores destinatarios del expediente
en la seccidn “Destino”.

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

Una vez seleccionado el usuario, se presionara en el botén “Agregar” para
que quede registrado como uno de los destinatarios del expediente.

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

Para cargar un sector se debera consignar, en primer lugar, la reparticion a
la que pertenecey, luego, el cddigo del sector. Ambos datos podran ingresarse en
forma manual, si se conocen. De otra manera, si se despliega la lupa se podra
buscar la informacion.

Motvo: [ § R BEBVio >*[A (LB 7 0% c{EE|FFEIEESS|
{ Estilo ~ | Formato * | Fuente * | Tamafic - r&' 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

i

Una vez seleccionado el sector, se debera presionar en el botén “Agregar’
para que quede registrado como uno de los destinatarios del expediente.

ol

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

cosierNo Serds BUENOS AIRES




SUBSECRETARIA DE 58

Expediente Electrénico DPMA | ZotiErNo piciaL

Finalizada la carga de los destinatarios, se podra seleccionar el icono de

didlogo “7 Para ingresar el motivo de pase especifico para cada usuario, si asi se

deseara.
Motivo Propio de pase x

Motivo de Pase para el usuario: GDEBA GDEBA

Guardar Cancelar

Concluida la operacién, se deberd presionar el botén “Realizar Pase

Paralelo”
.
Motvo: || ) B B@BY[ o (MY (PIB 7 Em|n EEIFEIESS S|
i Esiilo [ [+] Formato | [*] Fueme | [=] Tamafio | [T~ -
Estado: Paralelo
Destino:
« L n i > B
Usuarios: GDEEA S & 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 envie una tarea en paralelo, conservara el control del
expediente y contara con la posibilidad de recuperarlo cuando lo desee. Para
controlar un expediente que fue dirigido en forma simultdnea a dos o mas sectores
0 agentes, se deberd acceder a la solapa “Tareas en Paralelo”.

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

cosierno Sefi BUENOS AIRES
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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: [+]

En el “Buzdn de Tareas en Paralelo” se registrard la lista de los expedientes
en estado paralelo. Cada expediente figurara tantas veces como destinatarios lo
hayan recibido. En la columna “Estado” se detallard la situacién de cada usuario
frente ala tarea recibida. Si el estado fuera “Pendiente” sera porque el receptor del
expediente adn no lo trabajé.

En el caso de que la solapa no muestre ningun expediente en el buzon, sera
porque no se registran actuaciones en estado paralelo, pendientes de ser
devueltas al usuario emisor.

El agente receptor podrd acceder al expediente desde su “Buzdn de Tareas”.
La tarea aparecera descripta en la columna “Tarea/Estado” como “Paralelo”, lo que
indicara que fue recibido como parte de un pase paralelo.

® 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
—
B 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

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 acceda al expediente, encontrara tantas providencias como
destinatarios haya tenido el pase paralelo.

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

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 S Fecha de Creacién Archivos
Asociacion
11/08/2021
17 PV - Providencia PV-2021 GDEBA-DPYAMJGM Pase 11/08/2021 15:45:22 @ & Q
15:45:22
11/08/2021
16 PV - Providencia PV-2021 GDEBA-DPYAMJGM Pase 11/08/2021 15:45.06 RS @ & Q
11/08/2021
15 PV - Providencia PV-2021 GDEBA-DPYAMJGM Pase 11/08/2021 15:43:59 P @ E2 Q
11/08/2021
14 PV - Providencia PV-2021 = +GDEBA-DPYAMJGM Pase 11/08/2021 15:43:57 E F3 Q
15:43:57
11/08/2021
13 DI - Disposicién Sin Token DI-2021+4 GDEBA-DPYAMJGM DISPO PARA SUBSANAR 11/08/2021 15:13:02 Jaayas @ X Q
:
11/08/2021
12 PV - Providencia PV-2021 GDEBA-DPYAMJGM Pase 11/08/2021 14:57:28 E & Q
14:57:28
09/08/2021
hhl ME - MEMO ME-2021 “GDEBA-DPYAMJGM Reparacion de PC 11/08/2021 14:45:09 153028 d E E3 Q

Si se descargan las providencias se tomara conocimiento de quiénes son los
destinatarios del expediente y se podra leer el motivo del pase para cada uno de
ellos.

Una vez realizada la tarea solicitada, se debera presionar el botén “Realizar
Pase” que se encuentra en la parte inferior de la pantalla. Cuando se ingrese a la
ventana de pase, se tendra que consignar el motivo en el campo correspondiente.

Como el agente que envid la tarea en paralelo serd quien tenga el control
del expediente, el que responda a la solicitud sdlo le podra efectuar el pase a este
usuario. Por este motivo los campos “Estado” y “Usuario” figuraran en color gris y
con los datos fijos.

Motivo:

L EBEGYIo (AN T U | <l

£ 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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Una vez completado el campo “Motivo”, se presionara en el botdn “Enviar”
para confirmar el pase.

El usuario que envid el expediente verd reflejado que le fue devuelto por
uno de los destinatarios, si observa la columna “Estado” de la solapa “Tareas en
Paralelo”.

® IraEscitorio -} Salir

L]
Expediente Electrénico Ingrese el niimero GDE BEE

EE1_PROD

Buzén de Tareas Buzén Grupal Actividades Tareas Supervisades ~ 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

El estado “Terminado” significard que no se registran tareas pendientes por
parte de ese usuario.

El agente que envid el expediente en forma paralela podr3, si asi lo deseara,
adquirirlo de cualquiera de los destinatarios, y en todo momento. Para efectuar
dicha operacién, se deberd presionar en el botén “Adquirir” de la columna
“Acciones”.

Al adquirir la tarea, automaticamente, se le quitara el expediente del “Buzdn
de Tareas” a quien lo habia recibido. EI cambio se vera reflejado en la solapa
“Tareas en paralelo” del usuario que mantiene el control de la actuacion. La tarea
figurara en estado “Adquirida”.

® IraEscitorio -3 Sali

L]
Expediente Electronico Ingrese el nimero GDE EE L&)

EE1PR

Buzon de Tareas Buzon Grupal Actividades Tareas Supervisades  Tareas Otros Usuarios Consultas
Tareas en Paralelo

@ Buzdn de Tareas en Paralelo

& <] n o> |»
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 que adquirié el expediente lo encontrara en su listado de tareas
pendientes en estado “Paralelo” en su “Buzdn de tareas”. Para poder completar la
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operacion, deberd ingresar al expediente v realizar el pase que corresponde a la
finalizacidn de la tarea.

Al presionar el botdn “Realizar pase”, sélo estara disponible la opcidn de
realizarse un auto pase que confirme la recuperacion total de la tarea y que dejard
al expediente en estado “Terminado”, cdmo se observara en la solapa “Tareas en
paralelo”.

e gun & IraEscritorio 3 salir

Expediente Electrénico Ingrese el numero GDI EEE

EE1_PROD

Buzénde Tareas  Buzon Grupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios Consultas

Tareas en Paralelo

@ Buzén de Tareas en Paralelo

« < 1 o> »
Estado Expedients Fecha Motive Destinatario Acciones
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 destinatario de un expediente en estado
“Paralelo”, algin agente de ese sector deberd adquirir la tarea del “Buzdn grupal”
para trabajarla. En el momento en que la tome, se reflejard ese cambio en la
columna “Destinatario”, ya que no figurara el sector, sino que se vera al usuario
que lo tomd para trabajarlo.

El usuario que toma el expediente lo trabajara desde su “Buzdn de tareas”,
donde constara en estado “Paralelo”. Una vez finalizada la tarea encomendada,
realizard el pase del expediente al usuario que remitio el pase paralelo, que figurard
como destinatario obligatorio.

Cuando el ultimo usuario pendiente finalice su trabajo, el “Buzdn de Tareas
en Paralelo” del emisor no registrard expedientes. La actuacién se encontrard en
su “Buzdn de Tareas” y el estado serd de “Tramitacion” o “Ejecucién”, segun
corresponda. Al abrir el expediente se encontraran los documentos que vinculd
cada destinatario, ordenados seguin el momento de realizacién de la tarea.

E’( N
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Consultas

Através de la solapa “Consultas” se accedera a la busqueda de expedientes
por criterios generales o por ndmero GDEBA.

Busqueda de Expedientes

Si se despliega el menu “Busqueda de Expedientes”, el médulo permitira la
consulta de expedientes generados por el usuario productor, por la reparticién a la
que pertenece, los tramitados por el usuario o buscar 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

Haciendo click en cualquiera de las opciones mencionadas anteriormente, el
moddulo habilitara una pantalla en la que se deberan definir los criterios de la
busqueda. El usuario podra optar por elegir sélo uno de los filtros que figuraran a
continuacién 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 deseara realizar una consulta por rango de fechas, se deberdn
completar los campos “Fecha Desde” y “Fecha hasta” y luego presionar en el botdn
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“Buscar”, o “Cancelar” para cancelar la busqueda. Se podra ingresar el dato en el
campo correspondiente, o bien indicarlo en los calendarios destinados para tal fin.

Expedientes generados en mi Reparticién x
Fecha desde =) Fecha hasta =]
Codigo Tramite: Q
Motivo

Y
:::;o - + Agregar

Datos de la solicitud
Cuit/Cuil:

Tipo Documento w | Namero

@ Domidilio Legal & Domicilio Electoral

Domicilio Legal Constituido

Pais: e
Provincia: -
Departamento: -

Localidad: h

CallefAltura:

Piso: Dpto: Cp:

Q, Buscar X Cancelar | [21Blanquear Datos

El médulo mostrara por resultados todos los documentos generados por el
usuario durante el intervalo de tiempo establecido.

Otras posibilidades seran efectuar busquedas por “Cddigo de Tramite”, en
donde se debera detallar el cédigo de la trata, y por “Motivo” el cual serd el que se
completd al momento de iniciar una solicitud de caratulacidn, o de caratular un
expediente interno o externo.

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

En el caso que el codigo de tramite elegido presente caratula variable,
aparecera disponible el campo de “Dato Propio” donde cada 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 podra efectuar con las opciones de
“Consultas de expedientes en Guarda Temporal”.

Se debera hacer click en el desplegable donde apareceran los campos que
se completaron en la ventana de “Datos de Control” cuando se caratuld el
expediente. Luego se cargara el contenido.

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

Finalmente se hard click en el botén “Agregar” y luego “Buscar”.

Expedientes generados en mi Reparticion b

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

Dato
N® de Expediente TRAML: | w
Propio

Campo

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

[\
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GOBIERNO DIGITAL

La opcidn de busqueda correspondiente a “Datos de la solicitud” permitira
rastrear aquellos expedientes correspondientes a una caratulacién externa,

tomando como referencia el nimero de CUIL/CUIT o de DNI correspondiente a la
persona que solicitd 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

MINISTERIO DE "e22A8413( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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La opcidn de busqueda por “Domicilio Legal Constituido” solicitara los datos
requeridos al momento de solicitar o llevar adelante una Caratulacidon Externa. Se
deberad 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 ) Domicilio Electoral

Domicilio Legal Constituido

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

Piso: Dpto: Cp:

]
Q, Buscar I ¥ Cancelar | [2)Blanguear Datos

SALS( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

#5 BUENOS AIRES
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En cambio, si se selecciona bulsqueda por “Domicilio Electoral”, la
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
busqueda de la solapa de consultas, se organizaran por columnas, segun los datos
principales de la actuacidn.

L ® raescritorio 3 salir
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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
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Consultar expediente por nimero GDEBA

En la opcidn “Consultar Expediente por nimero GDEBA”, el mddulo habilita
una pantalla en donde se deberd completar el tipo de actuacién, ano, ndmero,
reparticion del usuario. Sera necesario que todos estos campos sean 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

Expediente Electrénico Ingrese el nimero GDE EE E

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 EE por ndmero GDEBA, estando en cualquier
solapa del mddulo, desde el buscador 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 podrd escribir manualmente el niumero completo y de corrido vy
luego hacer click en la lupa [a].

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



DPMA | Geeiooeme 71

Expediente Electrénico

Haciendo click en el botdn E se dividiran los campos a completar como se

vera en la siguiente imagen:
& iraEscritorio -3 Salir

-
Expediente Electrénico ol [ | -] _______ alal=]

EE1_PROD

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

© Consultas

[ Busqueda de Expedientes w [ Consulta de expedientes por niimero GDEBA [} Consulta de expedientes en Guarda Temporal v
[1-0/0]

1< s |[»
Accién

Cédigo expediente Fecha creacién Usuario Generador Referencia

También se podra copiar y pegar seleccionando el niumero GDEBA vy
apretando ctrl+c, luego haciendo click en el botédn de pegado :
Automaticamente se abrird la siguiente ventana donde se debera pegar el
contenido apretando ctrl+v y luego presionar “Aceptar”:

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

Si se desplegara el menu “Consulta de expedientes en Guarda Temporal”,
el mddulo permitira la consulta de expedientes en estado de “Guarda Temporal”
generados por el usuario productor, por la reparticién a la que pertenece,
tramitados por el usuario o por domicilio, lo que incidird 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 “Busqueda de
Expedientes”.

La siguiente imagen mostrara el resultado de una busqueda, y sélo estara
habilitado el botdn “Visualizar” en la columna “Acciéon”. El botdn “Tramitar” no se
podra visualizar dado que el expediente se encontrard en “Guarda Temporal” y en
consecuencia no podra 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]

EX-2018 GDEBA- 20/09/2018 Prueba Locacion de Servicios &
EX-2018 = GDEBA- - 25/09/2018 prueba fusion 2 &
EX-2018 ‘GDEBA- 24/09/2018 prueba 1 &
EX-2018 GDEBA- - 24/09/2018 ™ prueba @&
EX-2018 GDEBA-' 24/09/2018 PRUEBA RECHAZO &
EX-2018. GDEBA- 25/09/2018 L] prueba fusién 3 @
EX-2018 GDEBA-* 21/09/2018 prueba reserva en tramitacion @
EX-2018 'GDEBA- - 20/09/2018 Prueba EE -
[EX-2018-13452575- -GDEBA-TESTGDEBA 20/09/2018 JGUERRERO Prueba EE @
[EX-2018-13467007- -GDEBA-TESTGDEBA 25/09/2018 JGUERRERO prueba fusién &

MINISTERIO DE o‘ { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Visualizacidn de expedientes consultados

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

P “Cddigo de Expediente” (N° GDEBA)
Fecha de creacion

Usuario generador

Referencia

Accidn

l:{:g’ Expediente Electronico

BuzéndeTaress  Buzén Grupsl  Actvidades  Tereas Supervisados  Tarees Ofros Usuerios  Teress en Paralelo [ISCREIY
Consultas de Expedientes

@ Consultas

@B de Expedientes ¥ [2) Consulta de expedientss por nimero GDEBA  [3] Consults de sxpedientes en Guarda Temporal +

&[] <] ¢t n>|» [1-6761

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 @ Vis ar ‘ |~ Tramitar
ex2018 -GDEBA 04/10/2018 prusba Fusién ® Vs

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

En la columna “Accidn” existiran dos opciones, “Visualizar” y “Tramitar” el
expediente.

La visualizacion permitira ver el expediente completo con todos los
documentos vinculados. Para llevar adelante esta accion el usuario debera hacer
click en “Visualizar” y aparecerd la 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 153098 -] B & Qq

{ GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Sobre la derecha de la pantalla se mostrardn tres iconos que se detallaran a
continuacion:

> Visualizar las caracteristicas del documento =!:

. Numero Actuacion
- Numero Especial

. Referencia

. Fecha Creacion

. Tipo de Documento
. Firmantes

> Descargar el documento == : permitira la descarga del documento.

> Més Datos @ : mostrard el nombre del usuario generador del documento'y,
en el caso que corresponda, el nimero especial y el usuario subsanador.

La subsolapa “Documentos de Trabajo” permitira visualizar los archivos de
trabajo adjuntos al expediente.

La subsolapa “Expedientes Asociados” mostrard aquellos expedientes que
se hayan asociado durante la tramitacion.

La subsolapa “Tramitacién Conjunta” permitird tener conocimiento de los
expedientes que se encuentren tramitando conjuntamente.

La subsolapa “Fusidn” permitira visualizar aquellos expedientes que fueron
fusionados al expediente de cabecera.

El mddulo posibilitara ver el “Historial de Pases” de un expediente. Mostrara
|la lista de usuarios y/o sectores que intervinieron en la tramitacidn.

Tramitacion

Expediente; EX-2018- " Erdl =l -GDEBA-™

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

L <N > »

‘ Orden Fecha Emisor i 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
amk

También se podran visualizar los datos cargados en la cardtula del
expediente presionando en la subsolapa “Datos de la Caratula”.

MINISTERIO DE .° { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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En la subsolapa “Actividades” se visualizaran las solicitudes realizadas para
el expediente en curso.

La otra opcidn que ofrecerd la columna accién serd la de “Tramitar”:

® IraEscritorio -3 salir

L 3
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]

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

Esta funcidn se podra ejecutar en el caso que el expediente se encuentre en
el “Buzon de Tareas Pendientes” del usuario o en el “Buzdn Grupal” del sector al
que pertenece. En el caso que el expediente no esté en poder del usuario en curso,
no se podra realizar la accidn. Si el expediente se encuentra en guarda temporal no
podra ser tramitado v la opcidn “tramitar” no aparecerd en la columna “Accién”.

Si se hace click en el botdn tramitar apareceran las siguientes opciones:

o “Ejecutar Tarea”: el expediente deberd estar bajo control del usuario en
curso, en el “Buzon de Tareas”.

o “Adquirir Tarea” el expediente debera estar en el sector al que pertenece el
usuario.

® IraEscritorioc -y Salir

L 3
Expeente Electronico [oyeeimecoe————TJal=]e]

EE4_PROD

Buzdn de Tareas Buzon Grupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo 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]

EX-2018 -GDEBA-DPMAMJGM 16/10/2018 GDEBA4 compras directas * V\su;h:a" ‘VT > | Eiocuiar Tasa

Q@ Adquirir Tarea

Al presionar en la opcidn “Ejecutar Tarea” el mddulo mostrara el expediente
y permitird realizar las tareas pertinentes. Se visualizard 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 posibilitard la accion.

El botdn “Adquirir Tarea” solicitard la confirmacion de la accidn.

E’( N
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Si el expediente esta bajo control de otro usuario, o no estd en el sector del
usuario en curso, el médulo mostrara la siguiente alerta:

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

oK

Expedientes Reservados

Un expediente reservado serd un conjunto de documentos oficiales que
intentara resolver un determinado asunto cuyo contenido serd confidencial. La
reserva de expedientes podra ser Total o en Tramitacion.

En el caso de ser Total, la reserva se aplicard a todo el expediente. Aquellos
tramites de reserva total se encontraran predeterminados. Un cddigo de tramite
de este tipo, reservara inmediatamente todos los documentos contenidos en el
expediente.

La reserva en Tramitacion permitird limitar la reserva de un expediente en
determinada instancia. Desde el momento que se realice la accidn, todos los
documentos que se vinculen asumirdn la légica de reserva Total.

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

Reserva Total

La Reserva Total se 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 un Buzén Grupal o a un Buzén
de Tareas personal. El usuario los podra seleccionar y ejecutar como cualquier otro
expediente. Si el agente recibiera el expediente a su buzdn de tareas o al grupal,

&
R
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se le habilitara, de manera automatica, la visualizacion de toda la documentacion
vinculada hasta el momento.

Al presionar Ejecutar se 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 caratulacién o tramitacion (sin
necesidad de tener permisos de reserva).

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

La visualizacién de expedientes reservados (por reserva total o en
tramitacion) regira bajo una légica 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:

LUSUARIO A PR USUARIO & SRl USUARIO C |

El usuario A caratulara un expediente, le vinculara un documento y hara un
pase al usuario B. El usuario B le vinculard un documento y le hard un pase al
usuario C.

Si el usuario A consulta el expediente sélo podra visualizar los documentos
hasta la providencia del primer pase (es decir, cuando finalizd su intervencion). El
usuario B podra consultar los documentos que vinculd el usuario A y los que
vinculd él mismo. El usuario C podra 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,
deberd solicitar los permisos correspondientes. Sin embargo, para poder darle
utilidad a esos permisos este usuario debera pertenecer a la reparticiéon o sector
de aquel agente que lo haya tenido en su poder.
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Usuarios Intervinientes

 USUARIO A Rl USUARIO B Jlibe
v w A-B-C

A w A-B
USUARIOD I USUARIOE BB USUARIOF

Usuarios de la misma reparticion de los usuarios Intervinientes

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

En el caso del grafico, el USUARIO D con permisos de visualizacién, podra
ver lo mismo que el USUARIO A que pertenece a su misma reparticién o sector,
por lo tanto, podra ver el expediente hasta el momento en el que finalizé la
intervencidn de ese usuario. Lo mismo se repetira en los USUARIOE y F.

2- Permisos Reserva de Expediente

» Para la caratulacién de trdmites reservados, los permisos que requieran
los otorgard la Administracion Central de GDEBA a la reparticion
solicitante.

Permiso de caratulacién para tramites reservados: este permiso se otorgard

por reparticion para habilitar la caratulacidn de expedientes de reserva total.
Si la reparticion no contara con el permiso para caratular ese cddigo de
tramite, el sistema lo notificard mediante un cartel de aviso.

» Para consultar expedientes reservados, se podra solicitar:

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

Permiso de consulta por sector: serd un permiso similar al de consulta por
reparticion, pero limitard al usuario a consultar los documentos de un expediente
que haya sido tramitado en el sector donde esta inserto el usuario.
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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 sélo
por quienes trabajen el expediente o quienes tengan los permisos de visualizacidn
y pertenezcan a la misma reparticion o sector de aquellos que lo tramitaron.

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

El Usuario firmante.

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

Esto implicard que si una persona recibe un expediente reservado que
posea ademas un documento privado, este ultimo sélo podra ser visualizado por
aquellas personas que cumplan con alguna de las tres condiciones mencionadas.

4- Caratulacion

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

La Reparticion iniciadora debera tener el permiso para iniciar ese cddigo de
trdmite, luego se debera seleccionar “Crear Nueva Solicitud”, “Caratular Interno” o
“Caratular Externo”, segun lo requiera el expediente.

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

Al presionar Caratular, el sistema confirmard la generacién del expediente e
informara el nimero de registro. Tanto la consulta de la cardtula como la de las
providencias, serd confidencial.
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5- Vinculacidn de documentos y vinculacidn definitiva

Los documentos (ya sean reservados o publicos) se podran vincular, por
nimero GDEBA o por “Busqueda de Documentos”. Los Actos Administrativos
también se podran vincular por nimero especial.

Realizada la accion de vincular, el documento se volvera reservado tanto en
el mddulo de EE como en las consultas que puedan realizarse desde GEDO.

En los expedientes publicos, la documentacidn se sellard a través de la
realizacién de un pase. En los expedientes reservados, en cambio, existira la
posibilidad de sellar esta informacion a través del botén “Vinculacidn definitiva” lo
que permitira que todos los documentos dentro del expediente, que tengan la
opcidn de Desvincular Documento, se sellen.

De esta forma, el usuario evitara realizar 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 volverdn privados y
estaran disponibles para la consulta de los usuarios que reciban el expediente o lo
consulten con los permisos correspondientes.

6- Consulta de expedientes reservados

Cuando el expediente pase por el Buzdn de Tareas del Usuario, y luego se
lo envie a alguien mas, regird la légica de acumulacidn, es decir, que, si ese usuario
decidiera buscar dicho expediente, sélo podra consultar el contenido del mismo
hasta el momento en que finalizd su intervencion.

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

1)  Que tenga los permisos: Es decir, que el usuario tenga el permiso de
consulta por sector o por reparticion y el expediente haya sido intervenido por
alguien de su misma reparticién o sector. En este caso el usuario con permisos
podra consultar el contenido de los documentos del expediente hasta la
intervencion 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 reparticién/sector, pero
no posea los permisos. Aqui, el sistema le permitira encontrar el expediente,
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visualizar cuadles y cudntos 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 tramitacion conjunta o fusién de expedientes
reservados se deberdn dar las siguientes condiciones:

. Los expedientes deberdn estar en estado de Tramitacién o
Ejecucion.
. Encontrarse en el Buzdn de Tareas Pendientes del usuario que desea

realizar la operacion.

. Todos los expedientes deberdn ser de cardcter 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 lo impedira.

8- Asociacion

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

9- Pase Paralelo

El sistema permitird el Pase Paralelo de un expediente reservado. Una vez
que los usuarios remitan el expediente al usuario que haya iniciado el pase en
paralelo, se aplicard 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 realiza 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 Idgica de acumulacidn. El usuario Ay el usuario C, podran
visualizar todos los documentos del expediente.

&
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Reserva en tramitacion

La reserva en Tramitacion permitira limitar la reserva de un expediente en
determinada instancia. Desde el momento que se realice la accidon de reservar,
todos los documentos que se vinculen asumiran la Idgica de reserva Total. Una vez
que se finalice la reserva en tramitacién, 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:

. Contar con el permiso en la reparticién para utilizar el cdédigo de
tramite.

. El usuario tendra que tener el permiso de reserva en tramitacion.

. El expediente tendra que estar en estado Tramitacion o Ejecucion.

. Debera estar en el buzén de tareas del usuario que lo va a reservar.

Cuando se den estas condiciones, el usuario tendra disponible dentro del
Expediente Electrdnico, el botdn “Reservar”| & resenvar

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

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

Tipo Afio Nimero Ecosistema Reparticién

Q GDEBA. - Q
e I, Vincular Documentos
Q GDEBA -
(# Subsanar Erores Materiales # Iniciar Documento GEDO 9 Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos

Fecha de Asociacién Fecha de Creacién

12/10/2018

2 PV-CV_Sumarios administratives PV-2018-131 -GDEBA-DPYAMJGM Carétula 12/10/2018 10:37:30 0aess B & a
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 opcién “Reservar”, el sistema solicitard 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 presionar “Vincular Documento”, el sistema informard 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 operacién se sellaran 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
automdticamente reservados tanto en Expediente Electrénico, como en GEDO.

Expediente: EX-2018- - -GDEBA-DPYAMIGM

LT T IGER  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente Historial de Pases  Datos de la Caratula

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
16/10/2018 14:23:08

RS-2018- -GDEBA-DPYAMJGM
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 podra quitar la reserva de un expediente serd el mismo
que la generd. Debera tener el expediente en su Buzodn de Tareas, v al ejecutar el
expediente tendra la opcidn de Quitar Reserva. g citar 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 consultara si es correcta la

solicitud.

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

Si No

A continuaciodn, se solicitara el ingreso del nimero GDEBA correspondiente
al acto administrativo que justifique la accidn 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 “Vincular Documento” el sistema procesara la solicitud y
confirmard que la operacién ha sido exitosa.
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Atencién x

@ Al vincular 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
que se vinculen, a partir de esta accidn, seran de consulta libre incluso la ultima
normativa que se ingreso.

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

GEDO.
& La quita de reserva de expediente se
realizado exitosamente.
oK
Esta seccidn reservada del expediente actuara como todos los expedientes
de reserva:

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

usuario.

. La consulta respetara la Idgica de acumulacion.

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

. Estara disponible el botdn Vinculacién Definitiva.

Todos los usuarios que busquen el expediente, podran visualizar la
totalidad de los documentos que tenga vinculados y sus respectivos nimeros 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 caratulacidn de tramites reservados, los permisos que se requieran
los otorgara la Administracion Central de GDEBA a una reparticidn o usuario segun
corresponda.

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

Si la reparticién no cuenta con el permiso para caratular ese cddigo de
tramite, el sistema lo notificard 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

1%
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. Permiso de reserva en tramitacién: este permiso se otorgara a una
reparticion para que pueda reservar un determinado cddigo de tramite que, en
principio, no tenga esta naturaleza.

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

. Permiso de reserva en tramitacién para usuario: permitird al usuario
reservar y quitar la reserva de un expediente electrénico. El usuario debera estar
en una reparticién que tenga habilitado el permiso de reserva en tramitacion.

. Permiso de consulta por reparticidn: habilitard a un usuario a
consultar el contenido de los expedientes reservados tramitados por su
reparticion. Podrd 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 reparticidn, 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 expedientes reservados podran llegar al Buzon Grupal o a un Buzdn de
Tareas. El usuario los podra seleccionar y ejecutar como cualquier otro expediente.
Si el usuario recibe el expediente a su buzdn de tareas o al grupal, se le habilitara,
de manera automatica, la visualizacidn 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 ldgica de visualizacidn para los expedientes de reserva
en tramitacion, regird igual que para los expedientes de reserva total. Los mismos,
sélo podran ser consultados por:

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

reparticion donde se caratuld o tramitd el expediente.
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Cabe destacar que la légica de acumulacion, aplicard sélo 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
podra visualizar el contenido de los documentos privados.

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 otorgard la Administracion
Central de GDEBA a una reparticidon o usuario segin corresponda.

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

Reparticidn:

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

. Permiso de reserva de la trata para determinada reparticién: es decir,
se le dard |a caracteristica para reservar ese cddigo de tramite, para una reparticion
determinada.

Usuario:

. Permiso de Reserva a usuario: habilitard el botén “Reservar” que
darad inicio a la reserva.

. Permiso de consulta por Reparticiéon: 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 efectue 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 consultar los documentos de un
expediente que haya sido tramitado en el sector donde esta inserto el usuario.

3- Condiciones para realizar la reserva en tramitacion

Las condiciones necesarias para hacer uso de esta reserva seran:

(s
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> Tener el expediente en el Buzédn de tareas del usuario que desea
intervenirlo.

> Que el expediente se encuentre en estado de Tramitacién o (en caso de que
el usuario que deba iniciar la reserva reciba el expediente en estado de
Iniciacién, debera realizarse un auto pase y cambiar el estado a Tramitacidn)
o Ejecucién (en caso de que el usuario que deba iniciar la reserva, reciba el
expediente en estado de Comunicacion, debera realizarse un auto pase y
cambiar el estado a Ejecucién). 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
consistird en solicitar y recibir los 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 cardcter
publico, se volveran confidenciales al momento de agregarlos, si esto se hace
durante la reserva. Una vez vinculados, estos documentos podran ser visualizados
sélo por quienes trabajen el expediente o quienes tengan los permisos de
visualizacidon y pertenezcan a la misma reparticion 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 vincula a un expediente reservado un documento que ha
sido creado con la caracteristica de reservado, el mismo sélo podra 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 firmd el documento.
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Esto implicard que si una persona recibe un expediente reservado que
posee ademas un documento privado, este ultimo sélo podra ser visualizado por
aquellas personas que cumplan con alguna de las tres condiciones mencionadas.

5- Caratulacion

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

La Reparticidn iniciadora deberd tener el permiso para iniciar ese cddigo de
trdmite, luego se debera seleccionar “Crear Nueva Solicitud”, “Caratular Interno” o
“Caratular Externo”, seguin lo requiera el expediente.

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

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

6- Inicio de reserva en tramitacion

Para iniciar la reserva, el usuario que tenga los permisos correspondientes,
deberd hacer click en el botdn “Reservar” y el sistema solicitard el nimero GDEBA
del Acto Administrativo que autoriza la reserva.

Al presionar “Vincular Documento”, el sistema informard que todos los
documentos que no estuviesen confirmados se sellardn en esta operacidn, es decir,
perderan la posibilidad de ser desvinculados rapidamente.

Cuando se confirme la operacién se sellaran los documentos y se vinculara
automaticamente el acto administrativo al expediente.

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

7- Vinculacién de documentos y vinculacion definitiva

Tal como sucede con la Reserva Total, los documentos (ya sean reservados
0 publicos) se podrdn vincular, por nimero GDEBA o por “Bldsqueda de
Documentos”. Los Actos Administrativos también podran agregarse por nimero
especial.

%
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Realizada la accion de vincular, el documento se volvera reservado tanto en
el mddulo de EE como en las consultas que puedan realizarse desde GEDO.

En los expedientes publicos, la documentacion se sellard a través de la
realizacién de un pase. En los expedientes reservados, en cambio, existira la
posibilidad de sellar esta informacidn a través del botdn “Vinculacidn definitiva” lo
que permitird que todos los documentos dentro del expediente, que tengan la
opcion de Desvincular Documento, se sellen. De esta forma, el usuario evitara
realizar un pase para sellar los documentos.

En la Reserva en tramitacidn, esta opcidn sélo estara habilitada una vez
iniciada la reserva. De la misma forma, cuando se quite la reserva, el botdn dejara
de estar visible para ser utilizado.

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 accidn, podra llevarla adelante Unicamente el mismo agente que haya
iniciado la Reserva.

Para poder quitar la reserva, el usuario debera tener el expediente en su
Buzdn de Tareas. Una vez que haya hecho click en “Ejecutar” el expediente tendrd
el botdn de “Quitar Reserva”. Haciendo click en esa opcidn, el sistema solicitara
que se ingrese el nimero GDEBA de un acto administrativo que justifique la accién
para hacerla efectiva.

Al presionar “Vincular Documento” el sistema procesara la solicitud y
confirmard que la operacion fue exitosa. A partir de este documento, todo lo que
se vincule sera publico para cualquier usuario, incluido el acto administrativo
utilizado para quitar la reserva.

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

Cuando el expediente pase por el Buzdn de Tareas del Usuario, y luego se
le envie a alguien mas, regira la I6gica de acumulacion, es decir, que, si ese usuario
decidiera buscar dicho expediente, sélo podra consultar el contenido del
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expediente hasta el momento en que finalizé su intervencién. En la reserva en
Tramitacidn, 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
su 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 desea consultar un expediente
reservado que fue tramitado por alguien de su reparticién/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 sélo le permitira realizar estar acciones con
los documentos publicos, y no con los reservados.

9- Tramitacion conjunta y fusion

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

condiciones:
. Estar en estado de Tramitacidn o Ejecucion.
. Todos los expedientes deberdn estar en el Buzén de Tareas del

usuario que realizara la operacion.

. 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 lo informara a través de un cartel.

Es necesario tener en cuenta que, si existe una Tramitacién 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, y por ultimo, volver
a tramitarlos conjuntamente.

Con respecto a la fusidn, si la reserva estd abierta, el sistema no permitird
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 permitira la asociacion de un expediente reservado a uno que no
lo es. También habilitara la posibilidad de asociar a un expediente sin reserva a uno
de caracter reservado. En ambos casos los expedientes mantendran su naturaleza
(publica o de reserva).

11-Pase Paralelo

Replicando lo que sucede con la reserva total, el sistema permitira el Pase
Paralelo de un expediente de reserva en tramitacidn. Si el pase paralelo se realiza
a dos usuarios, una vez iniciada la reserva, se aplicara la l6gica de acumulacién 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 ldgica de acumulacidn. El usuario Ay el usuario C, podran
visualizar todos los documentos del expediente.

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

12- Ldgica 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 tramitd el expediente.

La visualizacién de expedientes reservados (por reserva total o en
tramitacion) regira bajo una légica de acumulacion. Esto implicard que el usuario
que reciba un expediente reservado podrd consultar todo su contenido hasta el
momento que finaliza su intervencion.

(s
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Por ejemplo:

USUARIO D Il USUARIOE Il USUARIO F

El usuario A caratula un expediente, le vincula un documento y hace un pase
al usuario B. El usuario B le vincula un documento vy 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
gue vinculd el usuario Ay los que vinculd él mismo. El usuario C tendra la capacidad
de consultar lo vinculado por A, By su propia intervencidn en el expediente hasta
que realice el pase.

13- Tramitacion de un expediente reservado

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

La Reparticion iniciadora debera tener el permiso para iniciar ese cddigo de
tramite. Se seleccionara “Crear Nueva Solicitud”, “Caratular Interno” o “Caratular
Externo”, seguin lo requiera 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 completardn los datos de la cardtula. 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

SUMARIC RESERVADO

Motivo interno:

SUMARIQ RESERVADO

Motivo externo:

Datos del expediente

Codigo Tramite: SUMOD03 Q
SUMARIO RESERVADO
Descripcion Adicional del
Tramite:
A
Email:
Teléfono:
W Caratular = Datos Propios del Expediente XK Cancelar

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

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

OK
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Los expedientes reservados podran llegar a un Buzén Grupal o a un Buzén
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.

L ] ® Ir a Escritorio -3 Salir

Expediente Electronico [ roesc im0 Jal=le]

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

@ 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

C ) Iniciacién 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 administrativa - Servicio )
( t Tramitacion 2018-09-27 08:39:50  EX-2018-134 - -GDEBA-DPYAMJGM SUMO0003 pase [> Ejecutar
- Penitenciario Bonaerense

Al presionar Ejecutar se accederd al cuerpo del expediente vy, por lo tanto,
se podran consultar todos los documentos que tenga vinculados (incluida la
caratulay las providencias de pase). Los archivos de trabajo también se reservaran
y estan disponibles para la consulta de los usuarios que reciban el expediente y
que 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
Iy Vincular Documentos
Namero
: Q GDEBA - Q
Especial

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

[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 nimero GDEBA, documentos reservados o no
reservados. También Actos Administrativos por nimero 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 Numero GDEBA Q GDEBA - QI
Iy Vincular Documentos
Numero
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

Referencia Fecha de Creacién

Orden Tipo de Documento Naimero Documento
Asociacion

16/10/2018

-GDEBA-DPYAMJGM Carétula 16/10/2018 14:50:59 @

1 PV - Providencia PV-2018-
14:50:58

Para la vinculacidn, se cargara el nimero GDEBA del documento, cuando se
presione Vincular Documento, la actuacidn 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 también existira la opcion de realizar

una vinculacion definitiva del documento con el boton.

£h Yinculacion Definitiva

De esta forma, el usuario evitard realizar un pase para sellar los
documentos.
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Dentro del expediente, todos los documentos que tengan la opcién
Desvincular Documento I se sellaran.

Iniciacion - Expediente Reservado

Expediente: EX-2018-13; - -GDEBA-DPYAMIGM
IS Documentos de Trabajo  Asociar Expediente Historial de Pases  Datos de la Cartula
Buscar por: Tipo Aiio Niimero Ecosistema Reparticién
Nimero GDEBA | Q GDEBA | v
I Vincular Documentos
NUmero
- Q GDEBA - Q
Especial

(£ Subsanar Errores Materiales & Iniciar Documento GEDO ® Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos ] Vinculacion Definitiva

11/10/2018

5 NO-NOTA NO-2018-13) -GDEBA-DPYAMJGM Solicitud 12/10/2018 11:29:24 B &
13:47:51
NO - Nota de Cierre de Caratulacion en 10/10/2018
NO-2018-13) -GDEBA-DPYAMJGM Cierre de caratulacion en pa. 12/10/2018 11:20:24 B <
Papel 11:42:26
10/10/2018
3 RS - Resolucion firma oldgrafa RS-2018-13 -GDEBA-DPYAMJGM Resolucién cierre caratulaci. 12/10/2018 11:29:24 B
11:34:23
24/09/2018
2 ACTO- Acto administrativo sin Token ACT0-2018-1 8-GDEBA TESTGDEBA Prueba Reserva 12/10/2018 11:27:18 B &
141119
12/10/2018
1 PV - Providencia PV-2018-13 -GDEBA-DPYAMJGM Carétula 12/10/2018 11:21:54 B £ q
11:21:53

Total de documentos: 5

& Descargar todos los Documentos (con pase)

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 continuacidn, se vincularan definitivamente los documentos y se volveran
reservados en el expediente y las consultas de GEDO.

14- Tramitacion Conjunta, Fusidon, Asociacidn, Pase Mdltiple

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

. Estar en estado de Tramitacidn o Ejecucion.

. Todos los expedientes deberan estar en el Buzdn de Tareas del
usuario que realizara la operacion.
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. Todos los expedientes deberan ser de caracter reservado y de igual
tipo de reserva (Total o en Tramitacién).

En caso de que se intente tramitar conjuntamente o fusionar un expediente
reservado con uno que no lo es, aparecera el siguiente cartel:

Expediente asociado 4

Solo se permite vincular expedientes
L2, reservados con otros expedientes también
reservados de igual tipo de reserva.

OK

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

El sistema permitird el Pase Paralelo de un expediente reservado. Una vez
que los usuarios remitan el expediente al usuario que inicié el pase en paralelo, se
aplicard la légica de acumulacién que rige para todos los expedientes reservados.
Es decir que el primero que responda el pase paralelo, no podrad consultar los
documentos vinculados por los consecutivos.

15- Consulta de expedientes reservados

Todo usuario que reciba un expediente reservado podra consultar todos sus
documentos hasta la instancia de su intervencion.

Desde la solapa Consultas de expediente electrénico se podra filtrar por las
opciones de “Busqueda de Expedientes” o “Consulta de Expedientes por NUmero
GDEBA".

. ® IraEkscritorio -y salir

Expeciente Hectrrico [rresanmencoe————Jal=]e]

EE1_PROD

Buzén de Tareas  Buzon Grupal  Actividades  Tareas Supervisados — Tareas Otros Usuarios  Tareas en Paralelo m

Consultas de Expedientes

© Consultas

[2) Busqueda de Expedientes »  [3] Consulta de expedientes por numero GDEBA  [3) Consulta de expedientes en Guarda Temporal v

Caodigo expediente Fecha creacion Usuario Generador Referencia Accion

&
R
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Por ejemplo, si un usuario que no tuvo intervencion en la tramitacién del
expediente, lo quiere consultar con la opciéon Consulta de expedientes por nimero
GDEBA, el sistema lo habilitard para realizar la consulta.

® o wssw s B IraEscritorio -y Salir

Expediente Electrénico

Buzon de Tareas Buzon Grupal Actividades Consulta Expedientes por nimero GDEBA

Tipo Actuacion EX

Consultas de Expedientes
Afio 2018

© Consultas
Numero 1300 -

Bu n It 1 P iz
[2) Busqueda de Expedientes v  [3) Consulta de e; Reparticion Actuacion TR -

<] o> Reparticion Usuario DPYAMJGM Q

X Cancelar

Q Buscar

Cuando presione Buscar el sistema arrojara el resultado de la busqueda.

L] ® IraEscritorio 3 salir

Expediente Fectrorico O E Y

EE1_PROD

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

Consultas de Expedientes

© Consultas

@ Busqueda de Expedientes w @ Consulta de expedientes por numero GDEBA @ Consulta de expedientes en Guarda Temporal v

<<l s> [1-1/1]
Cadigo expediente Fecha creacién Usuario Generador Referencia Accién
EX-2018- --GDEBA- o
12/10/2018 SUMARIO RESERVADO @ Visualizar |V Tramitar
DPYAMJGM

Incluso si se presiona Visualizar se verd el listado de documentos que se
hayan vinculado, los tipos de documentos vy sus Referencias. Por esta razén, en la
referencia no se debera cargar informacién confidencial. También podra visualizar
el nimero GDEBA de todos los documentos vinculados.
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cion - Expediente Reservado

Expediente: EX-2018-13 -GDEBA-DPYAM)GM

Documentos de Trabajo Expedientes Asociados Historial de Pases Datos de la Caratula Actividades

Fecha de

Tipo de Documento Nuamero Documento Referencia Fecha de Creacién
Asociacion

NO-2018-13 -GDEBA- 11/10/2018

5 NO - NOTA Solicitud 12/10/2018 11:29:24 B & Q
DPYAMJGM 13:47:51
NO-2018-13¢ -GDEBA- 10/10/2018
4 NO - Nota de Cierre de Caratulacién en Papel Cierre de caratulacién en pa. 12/10/2018 11:29:24 B & Q
DPYAMJGM 11:42:26
RS-2018-131 -GDEBA- 10/10/2018
3 RS - Resolucion firma olégrafa Resolucién cierre caratulaci... 12/10/2018 11:29:24 B £ Q
DPYAMJGM 11:34:23
ACT0-2018-13/ GDEBA- 24/09/2018
2 ACTO - Acto administrativo sin Token Prueba Reserva 12/10/2018 11:27:18 B o Q
TESTGDEBA 14:11:19
PV-2018-131 GDEBA- 12/10/2018
1 PV - Providencia Caratula 12/10/2018 11:21:54 B £ Q
DPYAMJGM 11:21:53

Total de documentos: 5

& Descargar todos los Documentos (con pase)

Sin Pase

Filtro

Si el usuario no tuvo intervencion en la tramitacion del expediente o no
cuenta con permisos de confidencialidad de la reparticidon o sector en el que fue
tramitado el expediente, cuando quiera visualizar o descargar algin documento
que se incluyd en la etapa de reserva, aparecera un cartel que le indicard que no
tiene los permisos correspondientes para la visualizacion.

Informacion x

/2 Este tipo de documento es reservado. Su
£22 yisyalizacion esta restringida a los usuarios
con perfil asignado. Consulte a su
administrador.

OK

La consulta de expedientes reservados se podrd dar en los siguientes casos:

. Cuando el expediente pase por el Buzén de Tareas del Usuario, rige
la I6gica de acumulacidn, sélo podra consultar el contenido del expediente hasta
su intervencion.

. Cuando el usuario tenga permiso de Consulta de Sector y el
expediente haya sido intervenido por un usuario de su mismo sector, regird la
l6gica de acumulacién, sélo podra consultar el contenido del expediente hasta la
intervencién de su sector.

. Cuando el usuario tenga permiso de Consulta de Reparticién vy el
expediente haya sido intervenido por un usuario de la misma reparticion, regira la

MINISTERIO DE o2& { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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l6gica de acumulacién, sélo podra consultar el contenido del expediente hasta la
intervencion de su reparticion.

. Cuando el usuario tenga permisos de GEDO Confidencial y consulte
documentos dentro del expediente que se hayan firmado en la misma reparticion
del usuario.

| IMPORTANTE: si en un expediente reservado se intenta visualizar un documento |
reservado y el agente no fue cargado como usuario para la consulta, no haya sido
firmante del documento o no tenga el permiso GEDO Confidencial, no podra

| descargar el documento, por mas que el expediente esté en poder del usuario. |
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Consultas adicionales, Manuales de Usuario y Procedimiento

©@ (221) 6011349
GDEBA

s

&z
)
MINISTERIO DE .o ( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

cosierno S~ BUENOS AIRES




