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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 gestion administrativay facilitar la generacidn
electrdnica, registro y archivo de la documentacién. La administracién general de
GDEBA y su ejecucion estd a cargo de la Direccién 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 informacidn 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 gestidn publica eficiente.

El dictado de las capacitaciones en GDEBA, destinadas a todos los agentes
de la administracion 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.

Para descargar la ultima versién del manual, ingresar a www.gdeba.gba.gob.ar%
==
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Escritorio Unico

El mddulo de Escritorio Unico (EU) es la interfaz disenada para facilitar el
control y sequimiento de las tareas pendientes de ejecucion por parte del usuario
en curso y de su personal supervisado, en los diferentes moédulos de la plataforma
GDEBA. A su vez, posibilitara la administracion de los datos personales del usuario.

Asimismo, el Escritorio Unico permitira el acceso directo a los médulos de la
plataforma GDEBA, lo que producird una mejora sustancial en la eficacia operativa
del usuario y en la integracién de los aplicativos. Mostrara un resumen de todas
las tareas pendientes que el agente tenga en cada mddulo y las organizara por
dias. Ademds, permitira que el superior jerarquico visualice el trabajo del personal
a cargo.

Esta interfaz, brindard la posibilidad de filtrar las alertas y avisos de los
modulos de Comunicaciones Oficiales y el Generador Electrénico de Documentos
Oficiales. Por ultimo, ofrecerd la posibilidad de consultar los datos de otros
usuarios de GDEBA.

La siguiente pantalla mostrard el inicio de Escritorio Unico:

® GDEBA4 -3

Escritorio Unico

EU-WSZ_PRI

m Datos Personales Configuracian Motificacian Consulta Usuarios

€ Tareas € Modulos GDEBA
Buzdn Grupal Configuracian de buzones Médulo  Alerta Aviso Ir
cCcoo 0 o p
Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias
EE 0 0 »
Sistema < 15 dias < 30 dias <=860dias = 60dias <= 60 dias » 60 dias Accién

GEDO 0 5w

CCoo 5 5 ] ] o 4 0 »

EE 5 5 0 0 o 5 0 »

GEDD 4 El i i o 2 0 »

@ Mis Supenvisados

Usted no tiene personal a cargo

En la parte superior derecha de la pantalla, se mostrara el nombre de
usuario en curso, y la opcion “Salir” de la aplicacion.
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Cabe destacar que, para volver a la pantalla anterior, habra que evitar el uso
de los botones “BACK/ATRAS” o “FORWARD/ADELANTE", que proveen los
navegadores o la tecla de “BACKSPACE/BORRAR” del teclado.

Acceso a Internet
El usuario deberd abrir su navegador Mozilla Firefox o Chrome (Microsoft
Edge no es compatible con las caracteristicas de la plataforma).

@ @ C

Contar con la versién 6 del complemento JAVA o una posterior.

3

—Z
e
—_—

Java

Acceso al sistema

Se ingresa a través del navegador Chrome o Mozilla Firefox versidn minima
4.2, por medio del sitio web oficial de GDEBA:

gdeba.gba.gob.ar %

Desde alli se deberd hacer click en “Ingresar a GDEBA”, para acceder a la
plataforma:

[ - P——
;ﬁg‘wg"o‘s‘mgs fdo  Cgectacones  Manmks  Wideottrisks  bformacén  MessdeAwds  Ingresara GOEBA

GDEBA | Gestién Documental Electrénica Buenos Aires

4Qué es Gestién Documental Electronica Buenos Aires - GDEBA?

v Organismos Descentralizados de la Provinga de Buenos Alres. Los objetvos que persigue La implementacida
o admary efcientizar la gestién itar la generacién
sloctrénica, rgistro y archivo de 12 documentacion. La administracidn general de GDEBA y su sjecucidn

90 L o
de Jefatura de Gabinete de Ministros de Is ProvinGa de Buenos Aires. Consts de dierentes médulos de
formacién, de acuerdo 3 las instancias de intervencén: Escritario Unica; Comunicaciones Oficiales; Generador

»Proceso de I
Mejoras GDEBA

Cambios en la plataforma GDEBA
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Ingreso a GDEBA

El usuario deberd ingresar al sistema utilizando el usuario y contrasefna que
le han sido enviados a su cuenta oficial de mail. Para obtener un usuario de GDEBA,
el agente deberad recurrir al superior jerarquico, para que solicite al Administrador
Local del Sistema (ALS) la creacién de nuevos usuarios.

Contar con correo electrénico oficial sera condicién obligatoria para tener
usuario GDEBA.

Ingreso al sistema:

(g ‘GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

#> BUENOS AIRES

Gestion Documental Electronica

Usuario/Cuil/Cuit

Contrasena

¢OWidé su contrasena?
@ La Plata

& Sesiones activas: + 7800

Se podra ingresar con el nombre de Usuario, Cuil o Cuit. En el caso de que
en un futuro no recuerde su contrasena, podra recuperarla desde esta pantalla,
haciendo click en el botdn “sOlvidé su Contraseia?”. Una vez que se haga click en
esa opcion, el sistema mostrara una nueva ventana para Recuperar Contrasena.

Gestion Documental Electrénica

Recuperar Contrasefia

& | Usuario/Cuil/Cuit ‘

MINISTERIO DE ‘e 3{ GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Deberd ingresar el Nombre de Usuario, Cuil o Cuit. Luego introducir el
Captcha que se visualiza y hacer click en el botén “Validar”.

De haber colocado el nombre de usuario, el sistema solicitara una
confirmacién incorporando el Cuil o Cuit. De lo contrario, si se ha ingresado el Cuil
o Cuit, serad necesario escribir el Nombre de Usuario.

x X

Para seguir con el proceso debes ingresar tu Para seguir con el proceso debes ingresar tu
Cuil/Cuit. Usuario.

« | [CuiliCuit « | Psuario

El sistema dara aviso de que se enviara un correo electrénico al mail oficial,
y pedird una confirmacion de la accion.

Se enviara un correo electronico a la
direccion ju******=********@gba.gob.ar
del usuario con una nueva contrasefa
provisoria. ;Esta seguro que desea
continuar?

Una vez que se haga click en el botdn “Si”, se enviard un mail indicando una
nueva contrasena.

Se reenvid contrasefia provisorla a su casllla de
correo electrénico

I
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El usuario tendrd que ingresar nuevamente a GDEBA, y colocar su Nombre
de Usuario con la clave enviada al correo electrénico, la cual se deberd modificar
inmediatamente por pedido del sistema.

Gestion Documental Electrénica

Modificar Contrasefia

Su contrasefia es provisoria y debe cambiarla

Q, | |contrasefia

4, | Contrasefia Nueva (7]

4, | Repetir Contrasefia Nueva

=

Se debera colocar la contrasena enviada al mail, la nueva clave elegida, y
por ultimo, repetirla. Sera necesario tener en cuenta que la nueva contrasena
tendra que cumplir con determinadas condiciones.

e Debe tener entre 6 y 20 caracteres

e No debe contener el nombre de usuario GDEBA

e No debe coincidir con ninguna de las ultimas 4 contrasenas

e Debe contener como minimo un caracter en mayuscula, uno en

minudscula y un numérico.
e No debe contener 4 caracteres iguales consecutivos (Por
ejemplo: aaaa, AAAA, AaaA o 4444).

e No debe contener 4 caracteres consecutivos ascendentes o

descendentes (Por ejemplo; abcd, DCBA, Abcd o 3456).

e Ejemplos validos: Ministerio8321 - 511Diagonal

&7
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Por ultimo, la plataforma confirmara la accién de cambio de contrasena.

La contrasefia se reemplazé correctamente

Volver

Inicio

Al ingresar en la solapa “Inicio” se mostrara, en la parte superior de la
pantalla, el sector de “Tareas” en el que se visualizaran las tareas pendientes del
usuario, organizadas por modulos, segun los criterios definidos en la solapa de
“Configuraciéon”. Ademas, se permitira el acceso directo a la bandeja de tareas de
cada mddulo para ejecutar aquellas tareas pendientes sin reingresar usuario y
contrasena.

Escritorio Unico

m Datos Personales  Configuracion Motificacidn Consulta Usuarios
@ Tareas
Buzin Grupal Configuracion de huzones
Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias
Sistema <15 dias < 30 dias <= 80 dias > 60 dias <= 60 dias > 60 dias Aceidn

CCOC f f 0 0 0 & 0 >

EE 51 51 0 0 0 7 0 [ 3
GEDC 9 9 0 0 0 4 0 >

@ Mis Sugervisados

Usted no tiene personal a cargo

En el margen derecho de la pantalla, también se visualizara el acceso
directo a los mddulos, que fueron configurados para ser visualizados, en la solapa
de “Configuracién”.

MINISTERIO DE 83 A%13{ GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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GOBIERNO DIGITAL

En el extremo superior derecho se podra observar el nombre de usuario y
un icono, si el usuario se posiciona con el cursor sobre este ultimo, podra visualizar:
nombre, apellido, sello, reparticidén y sector de su usuario

Escritorio Unico

Jooll U o RS
Personal Administrativo

TESTGDEBA - Es Jurisdiccian

m Datos Personales Configuracion Notificacion Consulta Usuarios TESTGDEBA

TESTGDEEA TESTGDEBA
@ Tareas

Buzon Grupal Configuracion de buzones Mo
dul Alerta Aviso Ir
Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias -
<15 dias < 30 dias <= 60 dias > 60 dias <= 60 dias > 60 dias Accion GED O 6 p
cCoo 0 0 0 0 0 0 0 s cco o o »
EE 0 0 0 0 0 0 0 » EE o a »
GEDO 1 0 0 0 1 0 161 »

@ Mis Supervisados

Usuario EE GEDO ccoo Accion

3 = 0 2Q 1Q m

@ Datos Supervisados

Presione una tarea de un supervisado para ver el detalle

El sector “Mis supervisados” permitira visualizar las tareas pendientes del
personal a cargo del usuario en curso. Los mddulos que se veran disponibles seran
sélo los que hayan sido seleccionados en la columna “Mis supervisados” de la
solapa “Configuracién”.

Mis Tareas

En esta solapa se podran visualizar |la cantidad de tareas pendientes de cada
mddulo. Todas las subcolumnas cuentan con una flecha ascendente y una
descendente que, si se presionan, permitiran reordenar los mddulos del primero al
Gltimo vy viceversa.
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Inicio Datos Personales Configuracion Maotificacion Consulta Usuarios

@ Tareas

U CREICEI Buzdn Grupal  Configuracidn de buzones

Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias

< 30 dias <= 60 dias » 60 dfas <= 60 dfas > 60 dias Accién

GEDO 9 9 0 0 0 4 1} >

@ Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargn

»  Lacolumna “Sistema” permitira identificar los distintos médulos de GDEBA.

»  La columna “Tareas pendientes” mostrard el detalle de las tareas que el
agente aun haya realizado, organizadas en diferentes subcolumnas, segun los
criterios de antigliedad definidos en la solapa “Configuracion”.

P Lasubcolumna “Total” indicara la cantidad total de tareas pendientes que
tenga el usuario en cada uno de los médulos.

»  La subcolumna “<15 dfas” mostrard la cantidad total de tareas que el
usuario tenga pendientes desde hace 0 hasta 14 dias, en cada uno de los mdédulos.
La cantidad de dias de esta columna variara segun el dato ingresado en el campo
“Menor antigiiedad de dias” de la “Configuracién de Antigliedad de dias” de la
solapa “Configuracién”.

» La subcolumna “<30 dias” mostrard la cantidad total de tareas que el
usuario tenga pendientes desde hace 15 hasta 29 dias, en cada uno de los moédulos.

La cantidad de dias que mostrara esta columna variard segun el dato
ingresado en el campo “Antigiiedad media de dias” de la “Configuracién de
Antigliedad de dias” de la solapa “Configuracién”.

P La subcolumna “<=60 dias” mostrara la cantidad total de tareas que el
usuario tenga pendientes desde hace 30 hasta 60 dias, en cada uno de los
modulos. La cantidad de dias de esta columna variara segun el dato ingresado en
el campo “Mayor antigiiedad de dias” de la “Configuracién de Antigliedad de dias”
de la solapa “Configuracion”.

MINISTERIO DE .2 s q GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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» La subcolumna “<60 dias” mostrara la cantidad total de tareas que el
usuario tenga pendientes desde mas de 61 dias, en cada uno de los médulos. La
cantidad de dias de esta columna variara segun el dato ingresado en el campo
“Mayor antigliedad de dias” de la “Configuracion de Antigliedad de dias” de la
solapa “Configuracion”.

» El recuadro “Promedio de Tareas en dias” ofrecerd un promedio de la
cantidad de dias que se encuentren las tareas pendientes en mi buzdn.

P La columna “Accién” permitird el acceso directo al buzén de tareas de los
modulos GDEBA, sin necesidad de reingresar usuario y contrasena. Se debera
presionar en la flecha azul que acompana la descripcion “Ir” del mddulo
seleccionado.

»  Elrecuadro “Médulos GDEBA” permitird el acceso directo a cada uno de los
maodulos que hayan sido seleccionados en la columna “Mis Sistemas” de la solapa
“Configuraciéon”. Se debera presionar en el tridngulo que acompana la descripcidn
“Ir” del médulo indicado.

© Mddulos GDEBA

GEDO 0 36
CCOoO0 5 0
EE 0 0

Buzon Grupal

La solapa “Buzén Grupal” mostrard el detalle de las tareas pendientes,
correspondientes al mddulo de Expediente Electrdnico, del sector al que pertenece
el usuario. Las tareas estaran organizadas en diferentes subcolumnas segun los
criterios de antigliedad definidos en la solapa “Configuracién”.

El usuario debera hacer click en el botdn “Ir” y el sistema lo direccionara a
su buzdn de tareas del mddulo de Expediente Electrénico.

MINISTERIO DE .2 s q GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Escritorio Unico

m Datos Fersonales Configuracian Motificacidn Consulta Usuarios

@ Tareas

Wiz Tareas QEIECRENEN  Configuracion de buzones

Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias

Sistema <15 dias < 30 dias <= 50 dias » 50 dias <= 60 dias > 60 dias Apcion

EE 1 0 ] 0 1 0 300 >

& iz Supervizados

Usuario £Ccoo EE GEDG Aceidn

——— = 1Q 1Q 1Q i

Presione una tarea de un supervisado para ver el detalle

Configuracion de buzones

En esta solapa el usuario podra observar los agentes que le permitieron
visualizar sus tareas pendientes, y tendrd la facultad de visualizar el buzén de
tareas de CCOO, GEDO vy EE.

En el caso que se desee eliminar la vista del buzén de un determinado
usuario, se debera hacer click en el icono de la columna Accién.

De presionar en la lupa situada junto al nimero de tareas pendientes, se
podra acceder al detalle de tareas del usuario, organizadas segun la cantidad de
dias definidos en la “Configuracién de Antigiiedad de Tareas”.

Escritorio Unico

m Datos Personales Configuracidn Motificacion Consulta Usuatios

© Tareas
Wiz Tareas Buzdn Grupal Configuracidn de buzones
® Usuario

Accién

Detalle

Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias

Usuario Sistema = 15 dias < 30 dias == 80 dias = 80 dias == 80 dias = 80 dias Aceién

—_— == GEGD 1 i} i} i3 i} o o »

MINISTERIO DE .2 57 { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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En el caso que se haga click en el botdn de la flecha azul se podran visualizar
las tareas pendientes en el mddulo elegido.

Si el usuario quisiera visualizar los usuarios a los cuales él les brindd
autorizacién para ver su buzdn, deberd ingresar a la solapa “Datos Personales”, y
luego a la subsolapa de “Configuracidn visualizadores de mis buzones”.

Tareas Mis Supervisados

En este apartado, el usuario podra visualizar las tareas de sus supervisados,
organizadas para cada una de ellas por mddulos.

3 salir

Escritorio Unico

localhost

ﬂ Datos Personales Configuracién Notificacion Consulta Usuarios

© Tareas © Madulos GDEBA
Buzén Grupal Configuracion de buzones Mé

dul Alerta Aviso |Ir

Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias o

Sistema Total < 15 dias < 30 dias <= 60 dias > 60 dias <= 60 dias > 60 dias Accion

ccot o 0 >
€C00 0 0 0 0 0 0 0 [ E 0 o »
EE 0 0 0 0 0 0 0 - GEDC 0 65 P
GEDO 1 0 0 0 1 0 161 »> 1 13
B Mis Supervisados
Usuario EE GEDO Cccoo Accién
0 2Q 1Q [

@ Datos Supervisados

Presione una tarea de un supervisado para ver el detalle
4 3

La columna “Accion” permitira eliminar la visualizacién de las tareas
pendientes del personal supervisado. A ese usuario le llegara una notificacion de
que tiene que asignar un nuevo Superior Jerdrquico.

Si se presiona en la lupa situada junto al nimero de tareas pendientes, se
podra acceder al detalle de ellas, organizadas segun la cantidad de dias definidos
en la “Configuracién de Antigliedad de Tareas”.

K
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Escritorio Unico

m Datos Personales Configuracion Motificacion Consulta Usuarios

© Tareas © Médulos GDEBA
Buzon Grupal Configuracion de buzones Médul
Alerta Aviso Ir

Tareas Pendientes

<15 dias <30 dias EE 0 o »

ccoo 0 0 ] 0 0 0 0 » I s .
EE 0 0 ] 0 0 0 0 >

GEDO 1 0 0 0 1 0 161 »

© Mis Supervisados

Usuario =3 ccoo Accién
. = 0 1Q [
@ Datos Supervisados

Tareas Pendientes

<15 dias <30 dias <= 60 dias

- GEDO 2 0 0 0 0 0 0 >

Al hacer click en el botdn de la columna Accién, aparecera una ventana con
las tareas del usuario. El supervisor podra avocarse, reasignar o eliminar las tareas
seleccionadas.

[l&vocarme las tareas seleccionadas  *yReasignar las tareas seleccionadas X Eliminar las tareas seleccionadas
“« <N Mmo» | »

Nombre Tarea Fecha (It Modif. Enviade Por Derivado Por Referencia Tipe Doc.
D Firmar Doeurnenta 2018-02-21 12:51:09 forti Forrmulario Tipo
|:| Firmar Documenta 2018-07-04 02:04.07 Me notific... MNOTA

Confeccionar Docurmenta Macional de
|:| 2017-06-28 02:26:34 e e MNiD

Docurmenta ldentidad

Confeccionar
D 2018-01-17 12:02:58 [E——— MDD Faetura Firma Conjunta

Documento

Confeccionar
|:| 2017-08-07 11:52:11 L — ——= &= MNiD Informe

Docurmenta

Total Tareas Pendientes il
Wolver
AN (
MINISTERIO DE 02255 GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
=y D
cosierne Sty BUENOS AIRES
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GOBIERNO DIGITAL

Datos Personales

En esta solapa se permitira la administracién de los datos personales del
usuario en curso, en la cual podrd programar los periodos de licencia, dar de alta a

otros usuarios para que puedan visualizar los buzones propios o bien, aceptar
solicitudes de visualizacion.

e =

Einombreds

Usuario Asssor

Usuari

INombre de su secretariaio privadal:
Sector Mes=:* PVD - Frivada

Sello:* Persons ddminstraivs | Q

Datos personales del usuario

Al ingresar a GDEBA por primera vez, el sistema dirigira al usuario a la
solapa de “Datos Personales”, subsolapa “Datos Personales del Usuario”, donde
podrd completar los campos obligatorios. Los mismos podran ser modificados por

el usuario, ingresando nuevamente su contrasena, cada vez que realice algin
cambio.

arssoemee

INombre de su secretariaio privadal:
Sector Mes=:* PVD - Frivada

Sello:*

Domicilio Laboral del Firmante® - ver | Modricar

Clave Piblica

Visualizador de s Buzenes < Gompartir mi buzsn

M Gusrdar

MINISTERIO DE o258
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Los campos a completar o modificar serdn:

> Direccién de correo electrénico oficial
> CuIT/cuIL

> Nombre de su superior jerarquico: tendra que ser usuario de GDEBA
y haber realizado el Primer Ingreso en la plataforma. Se deberd ingresar las
primeras letras del nombre y seleccionar al usuario de la lista que ofrece el
campo. En caso de no encontrar a su superior directo, se tendra que ingresar
el usuario “PUESTA INICIAL” en dicho campo. Una vez que el superior haya
realizado este mismo proceso, serd posible su modificacién desde esta
misma solapa “Datos Personales”.

> “Usuario Asesor/Revisor para firma conjunta™ este campo lo
deberdn completar los usuarios que firmen documentos de firma conjunta
en el mddulo GEDO o CCOO. El Asesor/Revisor tendrd que ser usuario
GDEBA y haber completado sus datos personales en la plataforma. Antes
de enviar la tarea al usuario firmante, el mddulo solicitara al Asesor/Revisor
la confirmacion para continuar con el proceso de firma.

> “Usuario Revisor para Firma Unica”: este campo es opcional. Permite
asignar a un usuario GDEBA como revisor de todos los documentos de firma
Unica que se le envien a firmar. En este caso, cuando un documento se envie
para la firma, primero lo recibird el usuario que sea asignado en este campo,
para que pueda revisarlo y luego enviarlo al firmante.

> Nombre de su privado/a (secret): en este campo se podra indicar un
usuario GDEBA al que se le va a permitir tener acceso a la Bandeja de CO
propia. Este agente designado estard habilitado para leer las
comunicaciones, redirigirlas, eliminarlas y ademas contestarlas (la firma de
esa comunicacion serd la del Privado/a). Este usuario podra también,
avocarse, reasignar o eliminar las tareas pendientes, vy las visualizara en la
solapa “Tareas Supervisados” del médulo Comunicaciones Oficiales.

> Sector Mesa: se deberd seleccionar el “Sector Mesa” de la reparticidn
del usuario. Este sector sera el encargado de recibir las notas externas, es
decir, aquellas que tendrdn que ser enviadas a organismos que no
pertenezcan a la Administracion Publica de la Provincia de Buenos Aires.
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Si dentro de la reparticién, no existiera ningun sector, se tendrd que
seleccionar del desplegable la opcion PVD-Privada, que tendra por defecto
la opcidn de “Sector Mesa”. Aquellos usuarios que estén dentro de sectores
que estén predefinidos como “Sector Mesa”, lo veran reflejado en el mddulo
de Comunicaciones Oficiales, donde contardn con una solapa llamada
“Sector Mesa”. En la misma llegardn las notas externas de la reparticidn.

> Sello: indicara el cargo que tiene la persona, el cual se vera reflejado
en la firma electrénica o digital de los usuarios. Este campo deberd
completarse con alguno de los tres sellos que se encontraran disponibles:
“Personal Administrativo”, “Personal Profesional” o “Personal Policial”. Si
su funcion fuera diferente, deberd comunicarse con la Mesa de Ayuda de

GDEBA para que complete el campo con el cargo correspondiente.

> Domicilio Laboral del Firmante: se deberd completar con la
“Provincia” y “Localidad” donde desempena las tareas el agente. Seran los
datos de provincia y localidad que se registren en los documentos que el
usuario firme.

> Visualizador de mis Buzones: esta opcidon permitird compartir los
buzones de tareas pendientes a otros usuarios. Serd necesario incorporar
un nombre de usuario y hacer click en el botdn guardar. Luego se podra ver
en la subsolapa “Configuracion visualizadores de mis buzones”, los usuarios
que tengan acceso a mi buzon.

> Contrasena actual: debera colocarse la contrasena que el usuario ha
recibido para el primer ingreso, y luego cambiarla y confirmarla.

> Términos y Condiciones: la confirmacion de la lectura se encontrara
tildada desde el primer ingreso.

Por ultimo, se tendra que hacer click en el botdn “Guardar” para que todos
los cambios queden registrados en la plataforma. A continuacidn, se presentard la
ventana que confirma la modificacién de los datos del usuario.

@ La actualizacion de su datos personales fue

exitosal
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Gestion periodo de licencia

Este sistema permitira el registro de licencias programadas. Cuando un
usuario registrd su licencia, el mddulo redirigird las comunicaciones oficiales al
usuario apoderado y ademas avisara de la licencia cuando otro usuario remita una
tarea en la plataforma.

La siguiente pantalla mostrara los datos a ingresar:

3 | salir

Escritorio Unico

localhost

Inicio Configuracion Notificacion ‘Consulta Usuarios
Datos Personales del Usuario [EERIIAR LU LY T -5 Configuracion visualizadores de mis buzones

Fecha inicie de licencia Atencidn: 5 su licencia comienza hoy. indique manualmente al menos 15

Fecha fin de licencia

Apoderado

M Guardar

p  Fechay Hora de inicio de la licencia
»  Fechay Hora de finalizacién de la licencia

»  Apoderado: debera ser usuario de GDEBA. Serd la persona a la cual le
llegaran las tareas que le envien al usuario que se encuentra de Licencia.

Una vez que se hayan completado los datos, serd necesario presionar en el
botdn “Guardar” para que queden registrados los cambios.

Escritorio Unico

Inicio Datos Personales Configuracion Notificacion Consulta Usuarios
Datos Personales del Usuario Gestion periodo de licencia Configuracion visualizadores de mis buzones

Fecha inicio de licencia 25/08/2018 12:21:16 B | Atencién: 5i su licencia comienza hoy, indigue manualmente al menos 15 minutos desde ahora
Fecha fin de licencia 28092018 12:21:19 &
Apoderado T W= — =

Si hubiera alguna modificacién en la licencia, el médulo permitird anularla
haciendo click en el botdn “Cancelar”.
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Escritorio Unico

Fecha inicio de licencia D408/ [ Atencién: 5isu licencia comienza hoy, indigue manualmente al menos 15 minutos desde a
Fecha fin de licendia 309720 53 ]
Apoderado = L] =

X Cancelar

El usuario que se encuentre de licencia, solo podrd visualizar la solapa
“Datos Personales” la subsolapa “Gestion de Licencia”. El resto de la plataforma
aparecera grisada. Lo Unico que podra hacer es cancelar la licencia.

Una vez que comience el periodo de licencia, el usuario apoderado recibira
en su “Bandeja CO” todas las comunicaciones dirigidas al agente que lo ha
asignado, aunque no figurard en la comunicacién como destinatario. Estas se
distinguiran de las Comunicaciones Oficiales propias ya que, en vez de un sobre,
aparecerd un icono de un maletin de fondo en color turquesa, como se podra ver
a continuacion:

® Ira Escitorio 3 5,

Comunicaciones Oficiales

Mis Tareas  Taress otros Usuarios ~ Tareas Supervisados Bandeja CO Supervisados Sector Mesa Consulta CO
Recibidas/Enviadas Recibidas Enviadas
¥ Comunicaciones recibidas
X Eliminar seleccionadas T Eliminar todo & Exportar CO
B Leido
NO-2018-12436788-GDEBA-
D - 0 2018-09-0511:20:10 2018-09-0511:28:11 Manual
DPYAMJGM
ME-20718-13436786-CDEBA-
D . ME » 2018-09-0511:10:25 2018-09-0511:10:26 manual ccoo Qshn
TESTGDEBA
g NO-2018 1-GDEBA- NO-2018- -GDEBA- =
O NO 2018-07-04 14:17:28 2018-07-04 14:17:29 Notificacian Qse
DFYAMJGM DETYAMIGH
e NO-2018- e |-GDEBA- NO-2018 e GDEBA- “Me notifico del dictado del
D NO 2018-07-04 13:39:06 2018-07-04 13:39:06 Q%
DPYAMJGM DGTYAMJGM Acte Administrative”
e NO-2018- GDEBA- CLS. RESOL-2018-" “ GDEBA-
O = NO 2018-07-04 13:54:20 2018-07-04 13:5421 . Qrhg
DGTYAMJGM SSMDEM.IGM NOTIFICACION
€| < 13 ||| % [1-5713]
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GOBIERNO DIGITAL

Si se selecciona un usuario que se encuentra de licencia para asignarle una
tarea, el mddulo avisara de la situacion y ofrecera como alternativa al usuario
apoderado, como se mostrara en la siguiente imagen:

@ El usuario =e encuentra de licencia,
la tarea =e aszignara al usuario apoderado

. ;Desea realizar esta operacian?

Si Mo

De presionar el botdn “No” se permitira la seleccién de otro usuario para
enviar la tarea.

Finalmente, en el caso de los documentos que se envien a firmar a la
persona que se encuentra de licencia, le llegarad la tarea al apoderado, vy la firma se
representa de la siguiente manera, precedida por la sigla “E/E” de la denominacion
“En Ejercicio”, tal como se visualizard a continuacion, pero el nimero GDEBA se
conformara con la reparticion del firmante original:

Digitally signed by GEDO
ON: en=GEDO, c=US5, o=GED, ou=CAF, email=gedo{@ged.gob.ar
Date: 2018.09.05 11:25:09 -03'007

= -
Admimstrativo

TESTGDEBA - Es Junisdiccson

En el mddulo GEDO, al consultar el documento, dentro del historial de pases
quedara constancia de que un apoderado firmé el documento en reemplazo de
otro usuario. La persona de licencia figurard en el apartado “Firmantes”, y aquel
que haya sido el apoderado, se visualizara en el “Historial”.
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Previsuslizar

Mimero Actuacidn  DOCF-2018-1 i N-GDEBA-DPYAMIGM
Mamero Especial

Referencia prusba

Fecha creacién 2018-09-1215:36

) COPRE Documento mediante el cual se estima o cotiza el precio o el costo de un bien o servicio requerido por la
Tipo de Documento
administracion

I haria . I
@ Firmantes

Cantidad 1

() Historial

Firmar Documento 2018-09-12 15:36

Cantidad 3

Die=scargar
= Documents K Cerrar

Por lo tanto, en el caso de que a la persona que se encuentre de licencia le
enviaran a Revisar el documento, dicha tarea le llegard también al usuario
apoderado, pero no quedara constancia en el historial.

Elapoderado tendrd la posibilidad de realizar la tarea de revisar el contenido
del documento, pero si una vez finalizada esa tarea, dicho usuario presionara en el
botén “Firmar yo mismo el documento”, la firma quedard a su nombre en el
documento oficial, al igual que el registrado en el historial del documento y en el
apartado de firmantes, ya que el sistema no reconoce como iguales las tareas de
Revisary Firmar.

En el caso que se necesite que en el historial del documento figure en el
apartado de firmantes la persona que se encuentre de licencia, lo que tendrd que
hacer el apoderado una vez que recibe la tarea de revisar documento, sera enviar
a firmar al usuario que estd de licencia. De esta manera, una vez que lo carga como
usuario firmante del documento, le volverd a llegar a la tarea de Firma del
documento, y de esta forma, figuraran ambos en el historial del documento vy la
firma del apoderado si tendra la sigla E/E.
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Configuracion visualizadores de mis buzones

En esta solapa, al igual que el botén “Compartir mi buzén” de la subsolapa
“Datos Personales del Usuario”, el agente tendrd la posibilidad de dar de alta a
aquellos usuarios a los cuales les permitird visualizar su buzdén de tareas
pendientes:

= 3 Salir

Escritorio Unico

EU-WS2_PROD

Inicio Configuracion  Nofificacién ~ Consulta Usuarios

Datos Personales del Usuario Gestion periodo de licencia Configuracion visualizadores de mis buzones
+ Alta visualizador

Analista »@gba.go TESTGDEBA TESTGDEBA 04/09/2018 m

Nombre y Apellido MNombre de Usuario

Resultados: 1

Para llevar adelante esta tarea el usuario deberd hacer click en “Alta
Visualizador”, y luego podra ingresar el nombre del usuario GDEBA al que le
permitird ver las tareas de sus mddulos (Comunicaciones Oficiales, Generador
Electrénico de Documentos Oficiales y Expediente Electrénico) y finalmente
presionar el botén “Guardar”.

Agregar Usuario a Buscar: (—— ool WU - DPYA

M Guardar

Al usuario que se le brinden los permisos de visualizar los buzones de tareas
pendientes, tendra la posibilidad exclusivamente de ver el listado de tareas desde
la solapa “Inicio” de su Escritorio Unico, subsolapa “Configuracién de buzones”,
haciendo click en la lupa de cada uno de los mddulos. Este usuario no contara con
la posibilidad de reasignar o eliminar las tareas.

R =x
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Asimismo, en cada uno de los mddulos, en la solapa "Tareas otros Usuarios",
podra visualizar las tareas de los usuarios que decidieron compartirle sus buzones
de tareas pendientes. Para acceder en detalle a las tareas, debera hacer click en la
lupa como se vera a continuacién. A modo de ejemplo, desde el mddulo de
Comunicaciones Oficiales se podra ver de la siguiente manera:

Comunicaciones Oficiales

Mis Tareas Tareas Supervisados Bandeja GO Bandeja CO Superisados Sector Mesa Consulta CO

#  Buzdn de Tareas Pendientes

2 Nombre Usuaric Tareas CCOO (Comunicaciones Oficiales)

) GDEBA GDEBA [ GDEBAJ - DPMAMJGM )

Una vez que se presione sobre la lupa, se abrird una pantalla con el detalle
de cada una de las tareas pendientes del usuario:

Buzdn de tareas de GDEEA GDEBA

Mombre Tarea Fecha (It Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia Tipe Doe.
Confeccionar Diocumento 2018-10-04 10:15:04 GDEBA GDEBA M/D Maota de Firma Conjunta
Firmnar Documento 2018-10-04 10:30:45 GDEBA GDEBA GDEBA GDEBA Designacia... MOTA
Confeccionar Documento 2018-10-04 10:33:08 GDEBA GDEBA M/D MNOTA
Revisar Docurmento 2018-10-04 10:32:53 GDEBA GDEBA GDEBA GDEBA Distribuei... MERCH
Confeccionar Documento 2018-10-04 10:14:39 GDEBA GDEBA M/D MNOTA
Total Tareas Pendientes 5
Walver
Configuracion

En la solapa “Configuraciéon” se encontraran los médulos disponibles, alli se
seleccionaran aquellos mddulos que desean ser visualizados en el “Escritorio
Unico”, haciendo click en el check box de “Mis Tareas”, “Mis Sistemas”, “Mis
Supervisados” y “Buzon Grupal”.
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Configuracion de Aplicaciones

El sector “Configuracién de las aplicaciones” constard de un cuadro que le
permitird al usuario personalizar la manera de visualizar su Escritorio Unico:

Y Salir

g
==

Escritorio Unico

EU-WS2_PROD

Inicio  Datos Perscnales Notificaeion
O Aplicaciones

RLM

ReDiP
M Guardar
@ Antigiledad de Tareas
Menor antigiiedad de dias: 15

Antigiedad media de dias: 30

Mayor antigliedad de dias: 60

@ Previsualizar M Guardar

> “Mis Tareas”: permitird seleccionar los mddulos, de los cuales se desea
visualizar las tareas.

> “Mis Sistemas”: se seleccionardn los mddulos a los que se desee tener
acceso directo desde el EU.

> “Mis Supervisados”™: dara la posibilidad de seleccionar los médulos de los
cuales se desee ver las tareas pendientes del personal a cargo.

> “Buzdn Grupal™: permitira seleccionar en el caso que se desee acceder de
manera directa a los expedientes electronicos que se envien al buzdn grupal del
sector.

Una vez seleccionado el perfil de trabajo, el usuario debera presionar el
botén “Guardar” para finalizar la tarea.

La configuracién podra modificarse cuantas veces se requiera. Con ese fin,
se reingresara en la solapa “Configuracién” para establecer los cambios y
presionar en el botén “Guardar”.
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Configuracion de antigliedad de tareas

El sector “Configuracién de Antigliedad de Tareas” permitira definir la
distribucion de las tareas pendientes segun los plazos pertinentes para cada
sector.

El campo “Menor antigliedad de dias” se definira el plazo minimo de las
tareas pendientes. El moddulo ofrecerd la cifra de 15 dias como valor
predeterminado. Para modificarlo, se deberad ingresar otro nimero en el campo.

El campo “Antigliedad media de dias” se definira el plazo medio de las
tareas pendientes. EI mddulo ofrecerd la cifra de 30 dias como valor
predeterminado. Para modificarlo, se debera ingresar otro nimero en el campo.

El campo “Mayor antigiiedad de dias” se definird el plazo maximo de las
tareas pendientes. El moddulo ofrecerd la cifra de 60 dias como valor
predeterminado. Para modificarlo, se debera ingresar otro nimero en el campo.

Si se presiona el botén “Previsualizar”, el médulo mostrara una tabla de
tareas de ejemplo.

Una vez configurada la antigliedad de las tareas, se presionara en el botén
“Guardar” para registrar los cambios.

3 Salir

£a
R

Escritorio Unico
ELMWSZ_PROD

Inicio Datos Personales Netificacidn Consulta Usuarios

@ Aplicaciones
Aplicacién Mis Tareas Mis Sistemas Mis Supervisados Buzédn Grupal
Ccoo 4 rd o
EE td td o’ td
GAT
GEDO s s o
LUE
RID
RLM

ReDiP

@ Antigliedad de Tareas

M Guardar

Menor antgledad de dias: 15
Antigiiedad media de dias: 0

Mayor antigiedad de dias: 0]

® Previsualizar M Guardar
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Administracion de Notificacion

La solapa “Admin. Notificacidon” permitird visualizar todas las alertas de
Generador Electrénico de Documentos Oficiales que posee el usuario en curso.

Escritorio Unico

Inicio Datos Personales Configuracion Consulta Usuarios
Avisos/Alertas Antiguos

1 0
Fecha desde: B} Fecha hasta: =]
T Y Fitrar || @ Quitar filtros

1 Eliminar Seleccionados

Para buscar las alertas, se podran filtrar por fechas. Para ello se deberan
cargar las fechas deseadas haciendo click en el icono del calendario. También, otro
de los criterios de busqueda estara determinado por el texto que contiene el aviso
o alerta.

Una vez cargados los datos se tendra que hacer click en “Filtrar”.

En el caso que el usuario desee realizar una nueva busqueda, debera hacer
click en “Quitar Filtros” y cargar nueva informacion.

Una vez que el usuario obtenga el resultado de las alertas filtradas, el
sistema detallard en una tabla: firmante, motivo, fecha de envio, fecha de firma,
numero GDEBA vy las acciones que se podran llevar adelante con la alerta.

Escritorio Unico

Inicio Datos Personales Configuracian Consulta Usuarios
AvisosiAlertas Avisosidlertas Antiguos

CCoo

e e

1 0

Aviso

O.
a
=1

Fecha desde: 01-sep-2018 8 Fecha hasta: 10-oct-2018 2]

Filtrar texto: Y Filtrar | @ Quitar filtros

ﬁﬁ Eliminar Seleccionados
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De cada alerta el usuario podra:

e Verel detalle de la misma

e Redirigirsela a otro usuario
e Descargar el documento

e Eliminar el resultado

También, este apartado ofrecera al usuario la posibilidad de seleccionar
todas las alertas deseadas, y eliminarlas todos juntas haciendo click en “Eliminar
seleccionados”.

Consulta Usuarios

Desde la solapa de “Consulta Usuarios” se podra acceder a los datos de un
determinado usuario de GDEBA. Se podra buscar por nombre, apellido o nombre
de usuario.

Escritorio Unico

nee Datos © ° °

Filtros de Consulta

Nombre / Apeliido o Usuario Buscar Reparticion Q Busear Secto Q Q Buscar

Por otra parte, el sistema también ofrecerd la posibilidad de consultar
quiénes son los miembros de una reparticién haciendo click en la lupa y cargando
en el apartado “Buscar”, la reparticion deseada. El usuario también podra consultar
los usuarios de un determinado sector, siguiendo los mismos pasos, cargando la
reparticion y sector.

Escritorio Unico

nee paos © ° ‘

Filtros de Consulta

[FEEEY Buscar Reparticién Q Buscar Secto Q Q Buscar

Nombre y Apellido Nombre de Usuario Correo Electrénico

EDGARDO ™ Personal Profesional PVD [o]
Julieta § —— Personal Administrativo - =il n ol TESTGDEBA [o]

Martin - Personal Administrativo PVD [o]

Resultados: 3
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Los filtros para la consulta otorgaran la siguiente informacion:

Nombre y apellido

Nombre de usuario

Sello

Correo electrdnico

Reparticidon y Sector: al posar el cursor sobre las siglas se detallard su
nombre.

vV v v vy

Q)
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Consultas adicionales, Manuales de Usuario y Procedimiento

0@ (221) 6011349

GDEBA

i
20l
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