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Guia Primer Ingreso

e ﬂ Paso 1- Acceso a Internet

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

@ @ C

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

Ingreso al sistema

A través del navegador Chrome con versién minima 68.0.3440.84 o con
Mozilla Firefox a partir de la versidn 44.2, se ingresara por medio del Sitio Web

Oficial de GDEBA:
gdeba.gba,ggb,ar&:

Una vez dentro de la pdgina, el usuario debera dirigirse al botdn "Ingresar a
GDEBA":

T s
53%54 BUENOS AIRES

iide Cpuctacones  Mammsles  Vidobstoridles  iformacén  MesadeAyuds  Ingresara GOEBA
GDEBA | Gestién Documental Electrénica Buenos Aires

¢Qué es Gestién Documental Electronica Buenos Aires - GDEBA?

B

 Organismos Descentralizados de la Provinga de Buenos Ares. Los objetivos que persigue la implementacidn
son despapelizar administrativo,

y fadiitar s generacién
eloctrinica, rogistro y L 4

pertenecente 3 la
de Jefaturs de Gabinete de Ministros de Is Provinca de Buenos Aires. Consts de diferentes modulos de IR
formacin, de acuerdo 3 Las instandas de intervencén: Escritorio Unica; Comunicaciones Ofidales; Generador

»Proceso de
Mejoras GDEBA

Cambios en la plataforma GDEBA =%
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Paso 2 - Ingreso a GDEBA

El usuario debera 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,
se debera 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:

Provincia de Buenos Aires
Gestion Documental Electrénica

Ingrese al Sistema con Usuario/Cuil/Cuit y contrasefia

T
- ‘ Usuario/Cuil/Cuit

@, | Contrasefia

Acceder
¢Olvidé su Contrasefia?

El usuario ingresara a GDEBA con su Nombre de Usuario, Cuit o Cuil y con
la clave enviada al correo electrdnico, la cual se deberd modificar inmediatamente

por pedido del sistema.
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Gestion Documental Electrénica

Modificar Contraseria

Su contrasefia es provisoria y debe cambiarla

@, | [contrasefia

Q, | Contrasefia Nueva (7]

Q, | Repetir Contrasefia Nueva

Se deberad colocar la contrasena enviada al mail en el primer campo,
posteriormente, la nueva clave elegida, y, por ultimo, repetirla. Serd necesario
tener en cuenta que la nueva contrasena tendra que cumplir con determinadas
condiciones:

e Debe tener entre 6 y 20 caracteres
¢ No debe contener el nombre de usuario GDEBA

¢ No debe coincidir con ninguna de las dltimas 4 contrasenas

e Debe contener como minimo un caracter en mayuscula, uno en
mindscula y un numérico.

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

¢ No debe contener 4 caracteres consecutivos ascendentes o

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

e Ejemplos vdlidos: Ministerio8321 - 511Diagonal
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Por ultimo, la plataforma confirmara la accién de cambio de contrasena:

La contrasefia se reemplazd correctamente

Volver

En el caso de que en un futuro no recuerde su contrasena, podra recuperarla
desde esta pantalla, haciendo click en el botén “¢Olvidé su Contrasena?”. Una vez
que se haga click en esa opcion, el sistema mostrard una nueva ventana para
Recuperar Contrasena.

Gestion Documental Electrénica

Ingrese al Sistema con Usuario/Cuil/Cuit y contrasefia

& | Msuario/Cuil/Cuit

Q, | Contrasefia

Acceder
¢Olvido su Contrasefia?
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Debera ingresar el Nombre de Usuario, Cuil o Cuit. Luego introducir el
Captcha que se visualiza y hacer click en el botén “Enviar”.

Gestion Documental Electronica

Recuperar Contrasefia

= | Usuario/Cuil/Cuit ‘

 cmr | Carcomr

4 X

Para seguir con el proceso debes ingresar tu Para seguir con el proceso debes ingresar tu
CuilfCuit. Usuario.

v | [uiliCuit + | |Jsuario

] ]

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

Se reenvid contrasefia provisoria a su casilla de
correo electrénico

MINISTERIO DE .o ,./}m" { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

GOBIERNO %ﬁ BUENOS AIRES



Primer ingreso DPMA | So5Eno bienac

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

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

Una vez que se haga click en el botdén “Si”, se enviara un mail indicando
una nueva contrasefa, con la que podra volver a ingresar a GDEBA, y la misma
deberd ser modificar inmediatamente por pedido del sistema.

Paso 3 - Solapa “Datos Personales”

Al ingresar a GDEBA por primera vez, el sistema dirigira al usuario a la
solapa de “Datos Personales”, para que los campos obligatorios sean completados.

nicio [EICTESSERRESN Configuracion  Mofificacién  Gonsuits Usuarios
PO U PR R Pl Gestidn periodo de licencia  Configuracin visuslizadores de mis buzones

Direccién de Correo electrénico: * anapaula garsvenia@gba.gob.ar
cunscur: = 27350472828 Ingrese s6lo nimeros, sin guiones ni caracteres especiales.
El nambire de su superior jerdrquico: ® Maria Victoria Vizquez { VWAZQUEZ - HIGAGSMMSALGR )

Usuario Asesar/Revisor pars firma conjunta:

Usuario ri r para firma Gnica: @

Nombre de su secretaria/a privadalo

Sector Mesa: * PYD - Frivada -
Sello: * Personal Administrativo Q

Damicilio Laboral del Firmante* # Ver / Modificar | Eldomicilio ingresado define la localidad y la provincia que se registra en los documentos que usted firme.
Clave Piblica 2, Agrega

Visualizador de mis Buzones «§ Compartir mi buzén

Su cantrasefia actual Debe ingresar nuevamente Ia contrasefia si modifica algin dato.

Su nueva contrasefia Ver politicas de usuario @

Confirme su nueva contrasefia:

MOTIFICACION DE LOS TERMINGS ¥ CONDICIONES DE USC DE LOS SISTEMAS DEL GOBIERNG DE LA PROVINGIA DE BUENOS AIRES (EN ADELANTE GPBA) -

Sistema de Gestidn Documental Electronica -GDEBA- - 0oN sUS comespondientes médulos: GEDO - Genel rador Electrinica de Documentos Oficiales, CCOO — Comunicaciones Oficiales, EE — Expediente Electrénico, PF — Porta Fima,
RLM— Regisia Lagaio MulSpropdato, GuP— Gestor Urica de Provesdores, LUE ~ Lagafo Unico Elacironies (egaio 02 personal), PROC - Planes Soriales, RIB — Regiews da dentication del Banthtiaro, LOYS - Locacién ta Obras y

Términas y Condiciones:
4 £l Cédigo de Usuzric y 1z Clave de Usuaric ctorpada por & Gobiama d 2 Provineia de Buenos Aires, en forma conjunts. se habilitarén 2 los ususrios 8 oparar los siguientes sistemas: Sistema de Gastidn Documenta) Electrénica -
‘GDEBA; con sus commespondientes médulas: GEDO — Generador Electr Gnica de Documentos Oficiales, CCOO — Comunicaciones Oficiales, EE — Expediente Electrdnico, PF — Porta Firma, RLM — Registro Legajo Multipropasito, GUP —
Gestor Unico de Provesdorss, LUE — Legsjo Unico Electrénico (legajo de persanal), PSOC — Planes Socisles. RIS - Regisiro de identificaciin del Beneficiario, LOYS — Locacién de Obras y Servicios.

Leido

> Direccidon de correo electrénico oficial

} CUIT/CUIL

M|N|SI'ER|0 DE .o ,// n3( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

cosienno S5 BUENOS AIRES
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Nombre de su superior jerarquico: debera ser usuario de GDEBA y
haber completado sus datos personales en la plataforma. Se deberan
ingresar las primeras letras del nombre y se seleccionaran de la lista que
ofrece el campo. En caso de no encontrar a su superior directo, se tendra
que ingresar el usuario “PUESTAINICIAL” en dicho campo. Una vez que el
superior haya realizado este mismo proceso, sera posible su modificacidn
desde esta misma solapa “Datos Personales”.

> “Usuario Asesor/Revisor para firma conjunta”: este campo deber3
ser completado por los usuarios que firmen documentos de firma conjunta
en el modulo GEDO y CCOO. El Asesor/Revisor deberd ser usuario de
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 permitira tener acceso a la Bandeja de CO
propia. Este agente designado podra leer las comunicaciones, redirigirlas,
eliminarlas y ademads contestarlas (la firma de esa comunicacion sera la del
Privado/a).

> Sector Mesa: se deberd seleccionar el “Sector Mesa” de la
reparticion del usuario. Este sector serd el encargado de recibir las notas
externas, es decir, aquellas que tendran que ser enviadas a organismos que
no pertenezcan a la Administracién Publica de la Provincia de Buenos Aires.
Si dentro de la reparticidn, no existiera ningun sector, se debera seleccionar
del desplegable la opcién PVD-Privada, que tendra por defecto la opcién de
“Sector Mesa”. Aquellos usuarios que estén dentro de sectores que estén
predefinidos como “Sector Mesa”, lo verdn reflejado en el mddulo de
Comunicaciones Oficiales, donde contaran con una solapa llamada “Sector
Mesa”. A esta, llegaran las notas externas de la reparticion.

> 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
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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.

> Contrasena actual: debera colocarse la contrasena que el usuario
ha modificado.

> Términos y Condiciones: tendra que confirmarse la lectura.
Por ultimo, se tendrd que hacer click en “Guardar” para que todos los

cambios queden registrados en la plataforma. A continuacién, se presentara una
ventana que confirmard la modificacion de los datos del usuario.

Paso 4 - “Configuracién”

Una vez se haya completado la solapa de datos personales, el sistema lo
direccionara a la solapa de “Configuracién”.

® GDEBA4 -3 Salir

Escritorio Unico

EU-WS2_PROD

Inicia Datos Personales Configuracion Notificacién Consulta Usuarios

@ Aplicaciones
Aplicacion Mis Tareas Mis Sistemas Mis Supervisados Buzén Grupal

CCoo %) k4 v

EE ¢ ¢ ¥ @

GEDO v o’ v

M Guardar

@ Antigiiedad de Tareas

Menor antigliedad de dias: 15
Antigliedad media de dias: 30

Mayor antigledad de dias: 60

® Previsualizar M Guardar

En la misma se encontraran las aplicaciones habilitadas en GDEBA. Tendran
que seleccionarse todos los campos de todos los mddulos que se quieran visualizar
en el “Escritorio Unico”, haciendo click en los check boxs de “Mis Tareas”, “Mis
Sistemas”, “Mis Supervisados” y “Buzén Grupal”. Por Ultimo, habrd que presionar

en el botdn “Guardar”.

|77

Por debajo, se visualizara el apartado de “Antigiiedad de Tareas”. Esta
funcién permitira definir el orden de las tareas por antigiiedad de dias en los
distintos mddulos. Esta configuracion serd totalmente personal a los fines de

MINISTERIO DE .2 S q GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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organizar las tareas pendientes del usuario, sin influenciar en el manejo diario de
las mismas.

Paso 5 - “Escritorio Unico”

Al completar los datos de la solapa de “Datos Personales™ y “Configuracién”,
la plataforma dirigira al usuario directamente al “Escritorio Unico”.

Haciendo click sobre el icono con el nombre de usuario que se encontrara
en el extremo superior derecho, se abrird un cuadro de didlogo que informara el
nombre y apellido del usuario, el sello, el sector v la reparticidn a la que pertenece.

Jomd "B - RS
Personal Administrativo

3.%7 Escritorio Uﬂl(O

TESTGDEBA - Es Jurisdiccion

[ o[RS Contguracs 6n Consula Usuarios TESTGDEBA
© Tareas TESTGDEBA TESTGDEBA
Buzén Grupal  Configuracion de buzones

z = ccoo 0 o »
Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias

EE 0 o »

Sistema <30 dias <=60 dias > s <=60dias > &0 dias

GEDO 0 o »
ccoo 0 0 0 0 0 0 0 »

EE 0 0 0 0 0 0 0 >
GEDD 0 0 0 0 0 0 0 >
© Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo

e :Cual es la diferencia entre Reparticidn y Sector?

El concepto de Reparticion no serd sindnimo de organismo en GDEBA, sino
que englobard a las dependencias que cuenten con rango de Direccidn de Linea
inclusive hacia arriba, como Direccion Provincial, Subsecretaria o Unidad Ministro
(o sus equivalencias).

Se acostumbra a visualizar la estructura de la administracion publica de
manera vertical, donde cada area funcional administrativa se va subdividiendo
progresivamente en nuevas dreas, que se especializan en determinada funcién, y
que se mantienen subordinadas a la instancia inmediata superior. En cambio,

K

MINISTERIO DE .2 GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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dentro de GDEBA este esquema se entenderd de manera diferente, en donde la
Unidad Ministro, Subsecretaria, Direccidon Provincial y de linea, seran unidades
minimas de trabajo independientes, y debajo de cada una de ellas, sélo habra
sectores.

Las Reparticiones y Sectores seran creados por la Administracion Central
de GDEBA. Cuando se origine una Reparticion, por defecto se creara un Sector
llamado "Privada (PVD)". Si fuese necesario crear mas sectores para organizar el
trabajo interno de la Reparticidn, el ALS deberd enviar, a través de un Expediente
Electrénico, un documento GEDO a la Mesa de Ayuda de GDEBA para solicitar el
alta de uno o mds sectores.

Por ejemplo, en la Subsecretaria para la Modernizacion del Estado hay dos
sectores: el Sector Privada (creado automaticamente cuando se dio de alta la
Reparticidn), y el Sector de Recursos Humanos, creado posteriormente bajo una
solicitud a la Mesa de Ayuda.

Direccion Direccion Direccion
Provincial Provincial Provincial

Direccién Direccién il Direccién il Direccién m mm mm mm m
e Linea le Linea

de Linea de Linea de Linea de Linea

Direccién
de Linea

Direccién
de Linea

Direccién
Provincial

Subsecretaria
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Consultas adicionales, Manuales de Usuario y Procedimiento

O® (221) 6011349
GDEBA
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