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iQué es RLM?

"Registro Legajo Multipropdsito" es el médulo que permite cargar y actualizar
la informacién contenida en un registro, de manera electrénica.

El mismo permite administrar los documentos respaldatorios en forma
electrénica de los diversos registros publicos, con el objeto de identificar personas
fisicas, juridicas o cosas, y habilitarlas a realizar actividades.

Inicio de Registro

Un registro puede iniciarse desde el mddulo de RLM o desde Expediente
Electrénico. La modalidad de inicio, dependera de las necesidades del organismo.

® IraEscritorio 3 salir

Registro Legajo Multiproposito

RLM

Administracion » | Log de Expedientes v

Buzdn Grupal  Consutta  Guarda Temporal  Ordenamiento

O Bisqueda de Registros Electrénicos | REGISTRO ABIERTO Y PERMANENTE DE PROVEEDORES DE SERVICIOS DE INTERNET (RAPPSI)

Ingrese un criterio de biisqueda para filrar los registros Q Iniciar Registro... | Y Filtro por Tipo de Registro

Se encontraren 70 resultados, tenga en cuenta que RLM solo mostrara 200 resultados come maximo. Recuerde que una tarea en estado INICIADO se eli + Desde EE fias.
«|| < T > |» 1-10/70
+ Desde RLM ! L

Niimero GDE Fecha Mod. Apellido Nombre Accién

RL-2018-00549385-SPN- w= O @
-10 REGISTRADO 11-10-2018 TESTGDEBA

TESTGDEBA = 2

RL-2019-00329843 SPN- w 0 @
-9 REGISTRADO 23-052019 e - = TESTGDEBA

TESTGDEBA [

RL-2018-00596714-SPN- w O @
8 REGISTRADO 0511-2018 - Delfino DPMA

TESTGDEBA

RL-2018-00316302-SPN- = O @
7 ACTUALIZACION  08-01-2019 e Lightnet DPMA

TESTGDEBA

= O M@

6 RL2018-00599091-SPN-DPMA  REGISTRADO 06-11-2018 ¥ ] [ DPMA

RI-2018-NN538526-SPN- ] [e] m

Desde RLM

Seiniciara desde el mddulo RLM haciendo click en el botdn “Inicio de Registro”
y eligiendo la opcién “Desde RLM”. Se deberdn completardn las distintas solapas con
la informacién pertinente.

MINISTERIO DE ‘o { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Desde EE

Antes de iniciar el registro se debera realizar la caratulacién de un Expediente
en el médulo de Expediente Electrdnico con el cddigo de trata adecuada. Se tendra
que contar con el Expediente en el Buzédn de Tareas Pendientes en estado de
“Tramitacion”, y el mismo deberd contener la documentacién obligatoria para que se
pueda vincular al médulo de RLM. Para continuar, se iniciard el registro haciendo click
en el botén “Inicio de Registro” del mddulo RLM vy eligiendo la opcién “Desde EE”.
Luego se deberd seleccionar el Expediente Electrénico creado en el paso anterior, y
las solapas se completardan automaticamente con la informacién contenida en el
mismo.

Tipos de Registros

En RLM existen 3 tipos de registros: Persona, Cosa e Hibrido. El tipo de
registro dependerd del criterio que se utilice para garantizar la unicidad de cada
registro inscripto.

El tipo de registro a utilizar se decide durante el proceso de relevamiento y es
una cualidad otorgada por la Administracion Central de GDEBA, a |a hora de dar de
alta el registro en cuestion.

> Tipo persona: son aquellos registros en que la unicidad es brindada por
la CUIT. Por ejemplo, Sociedades.

» Tipo cosa: son los registros en que la unicidad es otorgada por algun
dato especifico, presente en el formulario controlado de inscripcidn.
Este tipo de registro es utilizado para los casos en que la CUIT no sirve
para individualizar el registro, por eso es necesario utilizar otro criterio
que dé unicidad, por ejemplo, el nimero de expediente.

» Hibrido: en este tipo de registro la unicidad es garantizada por una
combinacién de los criterios anteriores, es decir, se utiliza la CUIT y otro
dato del formulario controlado. Este tipo de registro se utiliza en los
casos que una CUIT puede ser inscripta mas de una vez en un mismo
registro, pero con distinto caracter.

MINISTERIO DE ‘o 3{ GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Iniciar Registro desde el Mddulo RLM

A continuacién, veremos en forma detallada la manera de iniciar y completar
un registro directamente desde el médulo RLM.

El agente debera presionar el botdn Iniciar Registro y luego la opcidn “Desde
RLM™:

® Ira Escritorio -3 salir

Gestién Documental Electrénica

rimD1.capa3 gdeba gha gob.ar

Administracion »  Log de Expedientes v

Buzon Grupal  Consulta  Guarda Temporal

@ Busqueda de Registros Electrénicos | REGISTRO ABIERTO Y PERMANENTE DE PROVEEDORES DEL SERVICIO DE INTERNET (RAPPSI)

Ingrese un criterio de biisqueda para filtrar los registros. Q Iniciar Registro... Y Filtro por Tipo de Registro

Se encontraron 3 resultados, tenga en cuenta que RLM solo mostraré 200 resultados como méximo. Recuerde que una tarea en estado INICIADO se elimin + Desde EE

Niimero GDE Estado Fecha Mod. Nimero CUIT Apellido Nombre Razd FY——— m

RL-2019-01502908-GDEBA- = O B
REGISTRADO  18-07-2019 Lightnet DPMAMJIGM

DPMAMJGM e o

RL-2019-01502904-GDEBA- w O B
REGISTRADO  18-07-2019 Kenet DPMAMJGM

DPMAMJGM ec 2

RL-2018-22519290-GDEBA- w O B
REGISTRADO  23-11-2018 1 TESTGDEBA

TESTGDEBA

@ Abrir registro (3 Ver historial 22 Estado del Registro en una fecha pasada  [E] Registros asociados (2 Pase de reparticion £ Cambio de estado % Eliminar

De esta manera se desplegara la ventana de un nuevo registro, pero con las
solapas totalmente vacias.

Registro x®

Nro. de Registro:
Estado: © Anterior © Siguiente || M Guardar + Numerar
Sin matricula
:
Cuit: [ I
Tipo Persona: @ Fisica O Juridica
Tipo de documento: -

Nimero Documento:
Apellido:

Segundo Apellida:
Tercer Apellido:
Primer Nombre:
Segundo Nombre:
Tercer Nombre:
Razdn social:

Correo Electronico:
Teléfono:

Domicilio Legal Constituide

Pais:

-
Provincia: -
Departamento: -
Localidad: -

( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

¢ BUENOS AIRES

MINISTERIO DE .2
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El usuario deberd completar alli todos los datos obligatorios de la
solapa Identificacion (si correspondiera) y luego presionar el botdn Guardar.

Registro

G Anterior © Siguiente +" Numerar
Identificacion del Registro .

Cuit: 30237654389
Tipo Persona: © Fisica @ Juridica
Apellido:

Segundo Apellido:
Tercer Apellido:
Primer Nombre:
Segundo Nombre:

Tercer Nombre:

Razén social: Kainet
Correo Electrénico: kainet@gmail com
Teléfono: 221429765

Domicilio Legal Constituido

Pais: -
Provincia: -

Departamento: -

Localidad: -

Calle Altura:

Posteriormente se deberan ingresar todos los datos obligatorios de la
solapa Datos adicionales, para luego presionar nuevamente el botén Guardar.

Registro

Nro. de Registro:

Estado: G Anterior © Siguiente " Numerar
Datos Adicionales del Registro =

@ @ Municipio donde presta servicios

Datos adicionales Localidades y Partidos ARANA (LA PLATA) Q

Observaciones

Constitucién de domicilio

¢Dedlara domicilio especial
o
constituida?

Datos responsable legal
Apellido

Nombre

DNI

Correo electrénico
Calle

MNimera

Piso
Departamenta
Cédigo postal

Pais: -

MINISTERIO DE ‘o { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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El sistema mostrard un mensaje para indicar que el registro fue creado con
éxito.

RLM x

@ El Registro se cred correctamente!

OK

El registro pasara al estado “Iniciado”, y el botén “Numerar” se encontrard
habilitado.

Registro x
Nro. de Registro:
Estado: INICIADO I Q Anterior © Siguiente || M Guardar || + Numerar |
Sin matrfcula

Identificacién Datos Adicionales del Registro

Domicilio Establecimienta & @ Municipio donde presta servicios
D Observaciones
Legajo 2
. Constitucion de domicilio
Expedientes

iDeclara domicilio especial
Registros vinculados X (]
constituido?

Registros Hijos
Datos responsable legal

Archivos de Trabajo
Apellido

Registros Asociados
Nombre

Cambio de Estado
DNI
Correo electrdnico e L

Calle

Numero

Para asignar el nimero GDEBA, se debera vincular la documentacion
obligatoria que corresponda de acuerdo a la normativa, en la solapa Legajo y
posteriormente presionar el botdn Numerar.

MINISTERIO DE ‘o { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

cosierno s’ BUENOS AIRES
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Como consecuencia, se podra observar en la parte superior del registro
el nimero GDEBA y el nuevo estado: Registrado.

Registro x
Nro. de Registro: RL-2018-00551231-SPN-TESTGDEBA

Estado: REGISTRADO I O Anterior © Siguiente | M Guardar + Numerar
Matricula/Numero Correlativo: 18 I

Identificacion del Registro

Domicilio Establecimiento Cuit: i i
Datos adicionales Tipo Persona: Fisica = |uridica
Histérico Apellido:
Legajo Segundo Apellido:
Expedientes Tercer Apellido:

Registros vinculados Primer Nombre:

st Segundo Nombre:

Archivos de Trabajo Tercer Nombre:

) . Razoén social: [
Registros Asociados

Cambio de Estado Correo Electrénico: § i el o
Teléfono:
Domicilio Legal Constituido

Pais: ARGENTINA hd

Provincia AIIENNS AIDES -

Iniciar Registro desde el médulo EE

Para iniciar el registro desde EE, primero se debera realizar la caratulacion de
un Expediente en el mddulo de Expediente Electronico.

Cuando se genera un registro a partir de un EE, el sistema completa el
registro automdticamente con informacién y documentacién proveniente del EE
seleccionado.

Esto significa que, al iniciar un registro, el usuario debera seleccionar:
1) El expediente a partir del cual generara el registro.

2) Los documentos (caratula fija, caratula variable, pases, documentacion
adicional y archivos de trabajo) del expediente seleccionado que desea vincular al
registro.

Es importante aclarar, que el Expediente Electrdnico, debe estar en estado de
Tramitacidn, y ademas encontrarse en el Buzdn de Tareas Pendientes de la persona
que registrard en RLM.

MINISTERIO DE ‘o { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

cosierno Sk~ BUENOS AIRES
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Caratulacion del EE

Una vez dentro del mdédulo de Expediente Electrénico, se deberd hacer click
en el botéon Caratular Externo o Caratular Interno y completar los datos requeridos:

> Motivo Interno: motivo por el cual se solicita la caratulacion.
» Motivo Externo: lo que aparecera textualmente en la caratula del EE.

Cddigo de tramite: para vincular el Expediente Electrénico al Mddulo de RLM,
el cddigo de trdmite debe estar habilitado por la Administracién Central para realizar
dicha accién. Cada tipo de Registro tiene asociado una serie de cddigos de tramite
especificos para utilizar en el Expediente a vincular.

Para continuar se debera completar la Caratula Variable si es que el cédigo de
tramite la tuviera.

Vincular Documentacion

Al momento de vincularle documentacion al Expediente caratulado para
utilizar en el médulo de RLM hay documentacidn obligatoria que debe encontrarse
dentro del mismo.

Para cada trata, la documentacién obligatoria es distinta. Administracion
Central es |la encargada de definir qué documentacion es obligatoria para cada cddigo
de tramite.

Luego de vincular la documentacidn obligatoria se tendra que realizar el pase
del Expediente para cambiarle el estado a “Tramitacion”, ya que es una condicién
necesaria para poder vincularlo en el médulo de RLM.

MINISTERIO DE ‘o :3{ GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Inicio del Registro

Luego de realizar el cambio de estado se deberd dejar el Expediente en el
buzdn de tareas y dirigirse al médulo de RLM para iniciar el Registro. Para ello, el
agente debera presionar el botdn Iniciar Registro y luego la opcién Desde EE.

® IraEscritorio ¥ Salir

Registro Legajo Multiproposito

RLM

Administracion = | Log de Expedientes v

Buzon Grupal Consulta Guarda Temporal Ordenamiento

©® Busqueda de Registros Electrénicos | REGISTRO ABIERTO Y PERMANENTE DE PROVEEDORES DE SERVICIOS DE INTERNET (RAPPSI)

Ingrese un criterio de bisqueda para filtrar los registros... Q Iniciar Registro... Y Filtro por Tipo de Registro
Se encontraron 70 resultados, tenga en cuenta que RLM sole mestrara 200 resultados como maximo. Recuerde que una tarea en estado INICIADO se el + Desde EE fias.

|| < 71> |(» + Desde RLM [1-10770]

Niimero GDE Fecha Mod. Nimero CUIT Apeliido Nombre 6 Accién

RL-2018-00549385-SPN- = O =
10 REGISTRADO 11102018 TESTGDEBA

TESTGDEBA e o

RL-2019-00329843-SPN- m= O =
9 REGISTRADO 23052019 T - m [ TESTGDEBA

TESTGDEBA e o

RL-2018-00596714-SPN- = O =
8 REGISTRADD 05112018 . Deifino DPMA

TESTGDEBA

RL-2018-00216302-SPN- = O &
7 ACTUALIZACION ~ 09-01-2019 nnpE=. Lightnet DPMA

TESTGDEBA

. = O #

6 RL-2018-00599091-SPN-DPMA  REGISTRADO 06-11-2018 W ] X i DPMA

RI-2018-NN535576-SPN- = O 22

A continuacion, el sistema desplegara una ventana en donde se listaran todos
los expedientes electrénicos que cumplen las condiciones para ser vinculados a RLM.
El usuario deberd seleccionar el expediente que desea importar haciendo click sobre
el botdn Obtener.

Iniciar Registro %

= Expedientes en estado TRAMITACION bajo el control del usuario ASLEERE

Codigo EE Motivo Pase Acciones
REG0000 EX-2018-00312730- -SPN-TESTGDEBA ‘melm e ] Q
REGO000 EX-2018-00599344- -SPN-TESTGDEBA RLM Q
REGO000 EX-2018-00549395- -SPN-TESTGDEBA Para vincular a RLM Q

Q, Visualizar B Obtener

MINISTERIO DE ‘o { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

GOBIERNO g&@f’:&? BUENOS AIRES
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Una vez que el expediente fue seleccionado, el sistema mostrara una ventana
con el listado de los documentos vinculados en él. El usuario debera seleccionar
tildando en el recuadro izquierdo, aquellos documentos que desea utilizar para Iniciar
el Registro. Es necesario aclarar que los documentos obligatorios para la registracion
deberan encontrarse dentro del Registro y por eso es necesario tildarlos, pero los
documentos opcionales, como providencias de pases, podran quedar fuera.

Iniciar Registro X

£ Listado de documentos oficiales del expediente EX-2018-00549395- -SPN-TESTGDEBA

Documento Acciones
PV-2018-00549397-SPN-TESTGDEBA Q
RE-2018-00549398-SPN-TESTGDEBA Q
PV-2018-00549399-5PN-TESTGDEBA Q

Q Visualizar

€ \Jolver = Siguiente

i

Para continuar se deberd presionar en el botdn “Siguiente”, y el sistema
mostrara una nueva pantalla, en la cual se podran seleccionar los archivos de
trabajo que se desea asociar al registro. Cabe aclarar que, si el Expediente Electrénico
no tuviera Archivos de Trabajo, esta ventana se encontrara vacia. Por ultimo, para
crear el Registro se necesitara presionar el botdn Crear Registro.

Iniciar Registro x

€] Listado de archivos de trabajo del expediente EX-2018-00549395- -SPN-TESTGDEBA

| | Archivo de trabajo Acciones

No se encontraron archivos de trabajo en este expediente

Q Visualizar

€ Volver | = Crear Regisfro

Como resultado, el sistema mostrara un mensaje de éxito, que indica que el
registro fue creado correctamente.
RLM X

& Este registro se ha creado/actualizado a
partir de un Expediente Electrénico.

OK

MINISTERIO DE ‘o { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

GOBIERNO g&@f’:&? BUENOS AIRES



DPMA | ZosiEero oo

Composicion de un registro

Los Registros se visualizardn de la siguiente forma:

Nro. de Registro: RL-2018-00316302-SPN-TESTGDEBA
Estado: ACTUALIZACION | Estado | & Anterior © Siguiente | B Guardar + Numerar I
Matricula/Namero Correlativo: 3 | Nimeso de Matriculs | Botonera |
‘
Domicilio Establecimiento Cuit: 30306438928
Datos adicionales Tipo Persona: Fisica = Juridica
Historico Apellido:
Legajo Segundo Apellido:
Expedientes Tercer Apellido:

Registros vinculados Primer Nombre:

Registros Hjos Segundo Mombre:

Tercer Mombre:
Archivos de Trabajo

Registros Asociados TERETSTEEE Lighinet

Cambio de Estada Correo Electrénico: lightnet@lightnet com
Teléfono:

Domicilio Legal Constituido

Pais: ARGENTINA -
Provincia: BUENOS AIRES -
Departamento: LA PLATA -
Localidad: CITY BELL -
Calle Altura: 124
Piso y Depto: 1

La pantalla de un Registro se encuentra dividida en varios sectores.

En la parte superior izquierda se encuentra el nimero GDEBA del registro y el
estado en el que se encuentra. También se presenta el nimero de matricula, el cual
es propio de cada Reparticion e indica el orden cronoldgico en el que fueron siendo
creados los Registros.

Por debajo, en el margen izquierdo se listan una serie de solapas
(Identificacién, Domicilio Establecimiento, Datos adicionales, Histdrico, Legajo, etc)
que conforman el registro. Estas solapas pueden variar de acuerdo a si se trata de
un registro de persona, cosa o hibrido.

En la parte superior derecha, se encuentra una botonera con las siguientes
acciones:

Botones Anterior y Siguiente: permiten moverse entre las solapas que
componen el registro.

MINISTERIO DE ‘o { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Botéon Guardar: permite almacenar toda la informacidn ingresada o
modificada en el registro. Guarda los datos de todas las solapas del registro, no
solamente la solapa en la que el agente pudiera estar ubicado.

Botén Numerar: se utiliza solamente cuando se crean registros desde el
modulo RLM, ya que permite numerar un registro que se encuentre en el estado
Iniciado. Si el Registro se crea desde un Expediente Electrdnico, la plataforma otorga
el nimero automaticamente y el botdon Numerar aparece inhabilitado.

Solapas Internas del Registro

Solapa Identificacién

Esta solapa corresponde a la informacién de la persona humana o juridica del
registro. Aqui se completan los datos del solicitante del registro, por ejemplo, el
nombre, CUIT/CUIL, teléfono y el domicilio legal constituido. Estos datos se obtienen
de la caratula fija del EE.

Si el Registro se inicia desde RLM, esta solapa se debera completar de forma

Nro. de Registro: RL-2018-00316302-SPN-TESTGDEBA
Estado: ACTUALIZACION G Anterior © Siguiente | B Guardar «" Numerar

Matricula/Ndmero Correlativo: 3
:
Domicilio Establecimiento Cuit: 30306433928
Datos adicionales Tipo Persona: Fisica = Juridica
Higtérico Apellido:
Legao Segundo Apellido:
Expedientes Tercer Apellido:

Registros vinculados HATET ETIE

Registros Hilos Segundo Nombre:

Te Nombre:
Archivos de Trabajo Sreer ombre

Razén social: i
Registros Asociados Lightnet

e Correo Electrénico: lightnet@iightnet com

Teléfono:

Domicilio Legal Constituido

Pais: ARGENTINA -
Provincia: BUENOS AIRES -

Departamenta: LA PLATA -

Localidad: CITY BELL hd

Calle Altura: 124

Piso y Depto: M

Solapa Domicilio Establecimiento

La funcién que cumple esta solapa es la de almacenar el campo del Formulario
Controlado que, junto con la CUIT, dan unicidad al Registro del tipo hibrido.

MINISTERIO DE ‘o { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Si el registro no fuera hibrido, esta solapa no tendra contenido.

Registro x

Nro. de Registro: RL-2018-00316302-5PN-TESTGDEBA

Estado: ACTUALIZACION Q@ Anterior © Siguiente | M Guardar +" Numerar
Matricula/NUmero Correlativo: 3
Identificacion Domicilio del Registro
e

Datos adicionales
Histdrico
Legajo
Expedientes
Registros vinculados
Registros Hijos
Archivos de Trabajo
Registros Asociados

Cambic de Estado

Solapa Datos adicionales

Esta solapa contiene informacidn adicional a la solapa Identificacién, y los
datos que aqui aparecen, dependen de la naturaleza del tipo de registro que se esta
generando. Estos datos se cargardn automdticamente con la informacién del
formulario controlado que se vincula al Expediente de forma obligatoria. En Algunos
casos, la informacidn se extraerd de la Cardtula Variable, y en otros de un GEDO
vinculado al Expediente. En todos los casos, la informacion sera la presente en el
formulario controlado obligatorio y necesario para que impacte en RLM.

Cabe aclarar, que si el Registro se creara desde RLM esta solapa debera ser
completada de forma manual, campo por campo.

MINISTERIO DE ‘o { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

cosiernO Series BUENOS AIRES
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Nro. de Registro: RL-2018-00316302-5PN-TESTGDEBA
Estado: ACTUALIZACION @ Anterior © Siguiente | M Guardar + Numerar
Matricula/Namero Correlativo: 3
Domicilis Establecimiento Municipio donde presta servicios
Localidades y Partidos CITY BELL (LA PLATA)
B Observaciones
Legajo 4
Constitucidn de domicilio
Expedientes
¢Dedara domicilio especial
Registros vinculados constituida?
Registros Hijos
Datos responsable legal
Archivos de Trabajo Apellido G
Registros Asociados Nombre
Cambio de Estado DRI -l
Correo electronico % E@gba.gob.ar
Calle 12
Nimero 356
Piso 5
Departamento A
Codigo postal 1900
Pais: ARGENTINA
N R Provincia: BUENOS AIRES

Solapa Histdrico

En esta solapa se muestra el historial de cambios realizados en las
solapas Identificacion y Datos Adicionales.

Registro x

Nro. de Registro: RL-2018-00316302-SPN-TESTGDEBA

Estado: ACTUALIZACION @ Anterior M Guardar « Numerar

Histdrico del Registro

Datos de identificacion

© Siguiente
Matricula/Namero Correlativo: 3
Identificacion
Domicilio Establecimiento

Datos Adicionales

Datos adicionales

m & Historial de la solapa ldemtificacion

. Razdn social Fecha
Legajo

Ingrese datos de las columnas visibles para filirar... - Q

Usuario Numero GEDO Acciones

Lightnet 13:20:03, 06/22/2018 L] PV-2018-00316305-SPN-TESTGDEBA @

Expedientes
Reqistros vinculados
= & \isualizar Documento
Regisiros Hijos
Archivos de Trabajo

Regisiros Asociados

Cambio de Estado

o
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Solapa Legajo

Esta solapa se encuentra dividida en tres pestanas. La primera corresponde a
los Documentos vinculados al registro; luego se observa la pestana de las
Notificaciones vy, por ultimo, el Histérico de Documentos vinculados.

La pestana Documentos se encuentra a su vez, dividida en Documentacién
Obligatoria y Documentacién opcional. Si el Registro posee documentacion
obligatoria sin la cual no es posible su registracidn, la misma se depositara en esta
solapa. Lo mismo pasara con la documentacién complementaria.

Registro x

Nro. de Registro: RL-2018-00316302-5PN-TESTGDEBA

Estado: ACTUALIZACION G Anterior © Siguiente | M Guardar « Numerar
Matrfcula/Namero Correlativo: 3

Werthcacn
Daomicilio Establecimiznto Mofificaciones  Histérico Documentos Vinculados

Dalos adicionales

I [ Documentacién obligatoria I

Histarico

Numero GEDO Descripcion Acciones
Legajo No se encontrd documentacion

Expedientes

& Importar documento @ Vincular documento
Registros vinculados

Registros Hijos I @ Documentacién opcional I

Archivos de Trabajo Niimero GEDO Referencia Acciones Dbservaciones

Registros Asociados No se enconfro documentacion

Cambio de Estado @ Visualizar documento  (# Visualizar Formulario Controlado

Las acciones que se pueden realizar en esta solapa son las siguientes:

{cono o Botén Significado Funcion

- Visualizar permite visualizar y/o descargar el contenido de un documento
documento

v 4 Visualizar formulario permite visualizar los campos de un documento si éste fuera de
controlado tipo formulario controlado
Importar permite importar un nuevo documento (como resultado, se genera

Importar Documento

Documento un documento GEDO)

) Vincular Documento  permite vincular un documento GEDO preexistente
@ Vincuiar Documento

Subsanacion permite subsanar un documento que fue vinculado

& Subsanacion equivocadamente o cuyo contenido es incorrecto
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Desde la pestana Notificaciones, el agente puede generar notas que le
llegaran al ciudadano en su bandeja TAD. Esta opcidn no se encontrara habilitada en
todos los Registros, por lo que es posible encontrar la solapa vacia, y el botén

Notificar bloqueado, si la funcidn no fue configurada para el Tipo de Registro que se
estd trabajando.

Registro

|

Nro. de Registro: RL-2018-00316302-5PN-TESTGDEBA
Estado: ACTUALIZACION

Q Anterior © Siguiente | [ Guardar " Numerar
Matricula/Ndmero Correlativo: 3

Identificacién Legajo

Domicilio Establecimiento Documentos [UNHISTIIEEIN  Histdrico Documentos Vinculados

Datos adicionales

A Importe, vincule o elija el documento que desea notificar

Histérico
@ Importar Documento || & Vincular Documento | €] Elegir un Documento ya vinculado £\ Notificar
Expadientas Nuimero GEDO Referencia

Acciones

Ne hay documentos aun. Cuando importe o vincule un documente aparecerd en esta lista
Registros vinculados

Registros Hijos % Eliminar documento
Archivos ds Trabajo ) Historial de Notificaciones Generadas
Registros Asociados

Nimero GEDO Referencia Acciones Observaciones
Cambio de Estado No se encontraron notificaciones

@ Visualizar documento

En la dltima pestana, Histérico Documentos Vinculados, se muestra el historial

de los cambios realizados en la documentacion obligatoria de la pestana
Documentos.

Registro

|

Nro. de Registro: RL-2018-00316302-SPN-TESTGDEBA
Estado: ACTUALIZACION

© Anterior © Siguiente | B Guardar + Numerar
Matricula/Namero Correlativo: 3

Identificacién Legajo

Domicilio Establecimiento Documentos Notificaciones Histérico Documentos Vinculados

Datos adicionales.

@ Histérico de Documentos Vinculados
Histérico

Numero GEDO Doc. Respalde Histérico Acciones

No se encontraron documentos vinculados
Expedientes

FapEmE o s ® Visualizar Documento  [# Visualizar Formulario Controlado
Registros Hijos

Archivos de Trabajo

Registros Asociados

Cambio de Estado
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Solapa Expedientes

En esta solapa se encuentran los expedientes electrdnicos relacionados con el
registro en cuestién. Esta informacidn se divide en dos pestanas.

Nro. de Registro: RL-2018-00316302-SPN-TESTGDEBA
Estado: ACTUALIZACION & Anterior © Siguiente | [ Guardar « Numerar

Matricula/NGmero Correlativo: 3

Identificacién Expedientes

Domicilio Establecimiento Expedientes inscripcion y actualizacion Expedientes otros tramites

Datos adicionales

Cédigo EE Codigo tramite Descripcion tramite Acciones

Histdrico No se encontraron expedientes

Legaje

Registros vinculados

@ Visualizar Expediente £l Notificar a TAD

Registros Hijos
Archivos de Trabajo
Registros Asociades

Cambio de Estado

Pestana Expedientes de Inscripcion vy actualizacion: Aqui se ubican
automaticamente:

- El expediente de inscripcidn: éste se refiere al EE que dio origen al registro.

- El o los expedientes de actualizacion: éstos se refieren a los EE que
actualizaron el registro.

Cuando un registro requiere renovacion, el usuario debe generar el Expediente
correspondiente en el modulo EE. Luego, cuando el agente inicia el registro en RLM
a partir de dicho Expediente, el sistema automaticamente detecta que se trata de
una renovaciony en lugar de generar un nuevo registro, ubica el Expediente de
renovacion en esta solapa.

La otra pestana, Expedientes otros tramites, es donde se ubican
automdticamente aquellos expedientes electrénicos que estan vinculados con el
CUIT/CUIL del titular del registro, y que no son EE de inscripcién ni de renovacion.
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Solapa Registros vinculados

En esta solapa se visualiza el listado de los registros que se hayan vinculado
al registro sobre el que se estd operando.

Estas asociaciones se realizan en forma manual, y su objetivo es facilitar el
acceso a otros registros que pueden servir, por ejemplo, como referencia.

Nro. de Registro: RL-2019-00218164-SPN-TESTGDEBA
Estado: REGISTRADO Q@ Anterior © Siguiente M Guardar " Numerar
Matricula/Nimero Correlativo: 1

Datos adicionales Relaciones Vinculares

Histarico
& Vincular registro
Legajo

Tipo Registro Namero Estado Acciones
Expedientes

Registros vinculados

Registros Hijos

No hay registros vinculados

% Eliminar relacién

Archivos de Trabajo

Cambio de Estado

Solapa Registros Hijos

A través de esta solapa, el agente puede visualizar todos los registros
gue automaticamente se relacionan con el registro sobre el cual esta operando, y que
tienen un vinculo padre-hijo.

Por ejemplo, se puede registrar una cooperativa en el médulo RLM como
persona juridica, y por otro lado, se pueden registrar las personas que alli trabajan
como personas humanas.

Si la intencidon es establecer una relacién padre-hijo entre la cooperativay
los hijos, en las caratulas variables de los EE de las personas humanas, se debe indicar
(por ejemplo) el CUIT de la cooperativa con la que estan vinculadas. De esta manera,
el sistema estd en condiciones de establecer la relacidn.

MINISTERIO DE ‘o { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Es importante destacar que para que exista este vinculo, primero se debe
registrar al padre (en este caso, la cooperativa), y luego, a los hijos (es decir los
trabajadores).

Registro

Nro. de Registro: RL-2019-00218164-SPN-TESTGDEBA
Estado: REGISTRADO & Anterior © Siguiente | M Guardar " Numerar

Matricula/Namero Correlativo: 1

Datos adicionales Registros Hijos

Histérico Tipo Registro Numero Acciones
. Este registro no tiene registros hijos
Legajo
Expedientes. Bl Ver detalle del registro

Registros vinculados

Registros Hijos

Archivos de Trabajo

Cambio de Estado

Solapa Archivos de Trabajo

En esta solapa se muestran los archivos de trabajo asociados al registro. Esta
documentacion es informacién complementaria que no forma parte de los
documentos oficiales del registro.

Aquellos archivos que se seleccionaron al generar el registro desde un
Expediente Electrénico aparecen en forma automatica.

Ademas, se pueden agregar otros archivos si asi se necesitase. Para ello, se
debera hacer click en el botén Agregar Archivo.

Registro

Nro. de Registro: RL-2019-00218164-SPN-TESTGDEBA
Estado: REGISTRADO @ Anterior © Siguiente || M} Guardar « Numerar

Matricula/Ndmero Correlativo: 1

Datos adicionales Archivos de Trabajo

Histérico -
<+ Agregar Archivo

Legajo
Archivo Usuario Fecha Accidn
Expedientes
EMBEEIDO - LISTADO DE
5 - ABLOCK 2019-07-17 13:44:57 £
Registros vinculados FIRMANTES.docx

Registros Hijos

& Descargar archivo
Archivos de Trabajo

4 3

Cambio de Estado

MINISTERIO DE ‘o { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Solapa Registros Asociados

La solapa Registros Asociados se completa automaticamente con otras
actuaciones que se gestionaron en otros médulos.

Nro. de Registro: RL-2018-00551231-SPN-TESTGDEBA
Estado: REGISTRADO & Anterior © Siguiente | M Guardar + Numerar
Matricula/Namero Correlativo: 18

Identificacion Registros Asociados

Domicilio Establecimiento G U P

Datos adicionales q -7
Error al intentar acceder al servicio de GUP

RID

Error al intentar acceder al servicio de RID

LUE

Error al intentar acceder al servicio de LUE

Histdrico
Legajo
Expedientes
Registros vinculados
Registros Hijos
Archivos de Trabajo

Registros Asociados

Cambio de Estado

Solapa Cambio de Estado

A través de esta solapa el agente podra modificar el estado del registro. Los
estados posibles de un registro son:

. . El registro auin no esta numerado. Sélo se podra ver en registros
Iniciado .
que no se hayan creado a partir de un EE.
Actualizacion El registro requiere una actualizacion.
Registrado Significa que el registro esta activo.
Subsanacion El registro requiere una subsanacion.
. Se utiliza en caso de requerir la suspension del registro cuando el
Suspendido . i
motivo lo amerita.
Guarda Se utiliza para darlo por concluido. Eventualmente se puede
Temporal recuperar a través de su rehabilitacion.

MINISTERIO DE ‘o { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

cosierno s’ BUENOS AIRES



DPMA | &aeooeme 22

Registro xX

Nro. de Registro: RL-2019-00218164-SPN-TESTGDEBA
Estado: REGISTRADO & Anterior © Siguiente M Guardar + Numerar
Matricula/Namero Correlativo: 1

Datos adicionales Cambio de Estado

Histérico Elija el pase que desea realizar
Legaio Pase a Guarda Temporal
‘ Pase a Actualizacion
Expedientes

Pase a Suspendido
Registros vinculados

Registros Hijos

Archivos de Trabajo

Cambio de Estado

Los posibles cambios de estado varian de acuerdo al estado en el que se
encuentre el registro. Asi, por ejemplo, si se encuentra en estado Registrado, el
mismo puede pasar a Guarda Temporal, Suspendido o Actualizacién, pero no asi a
Iniciado.

Cabe mencionar que una vez que el registro pase a Guarda Temporal, éste
desaparecera de la solapa Fichero y se ubicara en la solapa Guarda Temporal.

Para ejecutar un cambio de estado, el agente debera presionar sobre el pase
deseado. Como resultado, el sistema solicitara la confirmacion del cambio de estado
y advertira que todos los cambios realizados en el registro seran previamente
almacenados. Al presionar el botdn “Si”, el sistema mostrard una ventana, en donde
se ingresara el motivo correspondiente del cambio, y luego se debera presionar el
botén “Pase a Actualizacién”. El sistema mostrard el mensaje de éxito
correspondiente y se modificard el estado.

Si en cambio, se requiere pasar el registro a Guarda Temporal, se debe hacer
click en la accién Pase a Guarda Temporal. El sistema solicitara la confirmacion del
cambio y el motivo correspondiente, tal como se explicé anteriormente.

MINISTERIO DE ‘o { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

cosierno Sk~ BUENOS AIRES



Solapas del médulo RLM

Solapa Fichero

DPMA

SUBSECRETARIA DE
GOBIERNO DIGITAL

En la solapa Fichero se podran ver todos los registros de esa indole, existentes
en la reparticién. Se visualizaran todos los registros excepto aquellos que se
encuentren en Guarda Temporal, los cuales se podran ver en la solapa especifica.

Administracién v = Log de Expadientes v

m Buzén Grupal Consulta Guarda Temporal Ordenamiento

© Busqueda de Registros Electronicos | REGISTRO ABIERTO Y PERMANENTE DE PROVEEDORES DE SERVICIOS DE INTERNET (RAPPSI)

Ingrese un criterio de bisqueda para filtrar los registros...

Q

Se encontraron 70 resultados, tenga en cuenta que RLM solo mostrara 200 resultados como maximo. Recuerde que una tarea en estado INICIADO se eliminara del fichero luego de 100 dias.

L[ < p »>

Nuimero GDE Nimero CUIT Apellido Nombre

RL-2018-00583369-SPN-
REGISTRADO 29-10-2018

TESTGDEBA

RL-2018-00596721-SPN-
REGISTRADO 05-11-2018

TESTGDEBA

RL-2018-00599080-SPN-
REGISTRADO 06-11-2018 ¥ 2

TESTGDEEA

De cada registro se visualizara la siguiente informacion:

Iniciar Registro..

Razén Social

Reparticion

TESTGDEBA

TESTGDEBA

TESTGDEBA

T Filtro por Tipo de Registro

[21-30/70]

Accion

w O 2
e o
w O m
e o
w O 2
e o

Numero GDEBA, Estado, Fecha de dultima modificacion, Numero CUIT,
Apellido, Razén Social y Reparticion en donde fue creado. Cabe aclarar que la
informacion presente cambiard dependiendo del tipo de Registro que se esté

trabajando.

En la columna Accidn si el registro se encuentra en poder del agente, se podra:

> Abrir registro: permite abrir el registro y visualizar su contenido. Ademas,
si se encuentra en la reparticién del usuario también habilita su edicidn.

MINISTERIO DE ‘o { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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> Ver el historial del registro: permite ver el historial de cambios de estado.

Historial Estado

Usuario Reparticion Fecha

29-10-
TESTGDEBA 2018
14:52

REGISTRADO

29-10-
L L] TESTGDEBA 2018
14:51

INICIADO

» Pase de Reparticién: permite derivar el registro a otra reparticiéon para su
posterior administracién. Cabe mencionar que sélo se pueden realizar
pases a aquellas reparticiones habilitadas para trabajar el tipo de registro

en cuestion.

Para proceder con la derivacién, el registro se deberd encontrar en la
reparticion del agente que lo esta trabajando. Al hacer click en la accidn, se abrira una
ventana en la cual se seleccionara la reparticion a la que se desea derivar el registro.
Para finalizar se debera hacer click en la accién Pase de Reparticidon correspondiente.

Pase de Reparticion X
Descripcién Accidn
DPMA c <«
TESTGDEBA C
CAPA c «

(2 Pase de reparticion ¥ Pasar y Comunicar

Cambiar el estado del Registro: Permite que el agente modifique el estado del
registro si el mismo se encuentra en su reparticién. Algunos cambios de estado
requieren contar con el permiso correspondiente, por lo tanto, no siempre figuraran
todos los cambios de estado posibles.

Cambio de Estado

Elija el pase que desea realizar

Pase a Guarda Temporal
Pase a Actualizacion

Pase a Suspendido

MINISTERIO DE ‘o { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Estado del registro en una fecha pasada: permite ver el contenido completo
de un registro tal como figuraba en una fecha anterior. Para ello el agente debera
hacer click en el icono del calendario. El sistema desplegara una ventana en la que el
usuario debera seleccionar la fecha requerida y luego presionar el botdn Buscar.

Historial del Registro

Elija la fecha... 533

Q, Buscar

Como resultado, el sistema abrird una nueva ventana, donde se visualizara el
contenido del registro (con todas sus solapas) tal como se encontraba en la fecha
indicada. El contenido no se podrd editar de ninguna forma.

Registros asociados: permite ver todos los registros relacionados a la persona
fisica o humana del registro en cuestién. La asociacién se genera en forma
automadtica a través del CUIT o CUIL segun configuracidn del registro. Esta opcidn no
se encuentra disponible cuando se trata de un Registro del tipo cosa.

Registros Asociados a la Persona x

© CuIT: 30327654566 | Nombre, Apellido o Razon Social: m W%

Codigo Tipo de Registro Nimero Afo

RLSVCO005 Registro Abierto y Permanente de Proveedores de Servicios de Internet (RAPPSI) REGISTRADO 583369 2018

Buzon grupal

En esta solapa apareceran los registros que se encuentran en la reparticion, se
visualizan los mismos registros que en la solapa Fichero, excepto aquellos que fueron
derivados a otras reparticiones y aquellos que se encuentran en estado “Iniciado”.

Estos registros son sélo del tipo de registro que elegimos en el Fichero.

Administracién ¥ = Log de Expedientes ¥

Fichero Buzén Grupal Consulta Guarda Temporal Ordenamiento

© Buzon Grupal | TESTGDEBA | REGISTRO ABIERTO Y PERMANENTE DE PROVEEDORES DE SERVICIOS DE INTERNET (RAPPSI)
Se encontraron 37 resultados, tenga en cuenta que RLM solo mostrara 200 resultados como maximo.

L [<|p 4> » [1-10/37]

Nimero GDE Estado Fecha Modif. Namero cuit Apellido Nombre Razén Social Accién

4

RL-2018-00549385-SPN-

REGISTRADO 11102018
TESTGDEBA e
<
]
RL-2019-00329843-SPN-
REGISTRADQ 23-05-2019 20371520342 A i
TESTGDEBA
c
MINISTERIO DE ‘o { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Como se puede observar, desde aqui se pueden realizar una o varias de las
siguientes acciones: Abrir, Cambio de Estado, Pase de Reparticion y Registros
Asociados.

Consulta

La solapa Consulta permite al agente buscar registros de acuerdo a diferentes
criterios. Para poder consultar registros que se encuentran en otra reparticion, el
usuario debera tener el permiso de Consulta.

Existen dos opciones disponibles, Consulta general y Consulta de registro.

Administracion ¥ | Lag de Expedientes v

Fichero Buzén Grupal Guarda Temporal Ordenamiento

& Consulta de registros

|‘Q‘ CONSULTA GENERAL |

Ingrese el cuit (sin guiones ni espacios) Q Busqueda por Cuit

(® Busqueda por Cuit () Blsgueda por Expediente () Blsqueda por Numero de Registro () Busqueda por Tipo de Registro

(O CONSULTA REGISTRO Registro Abierto y Permanente de Proveedores de Servicios de Internet (RAPPSI)

Ingrese un

iterio de busqueda Q Buscar Registros

Estado del registro: w [[JINACTIVO | |Blsqueda por Campos Especificos

Tipo Registra Nimero Reparticion Acciones

No se enconiraron resuliados para su criterio de blisqueda

aAbrir registro @ Ver historial B Registros asociados

Consulta General

Permite buscar registros a través del CUIT, nimero GDEBA de expediente,
nimero GDEBA de registro y Tipo de Registro.

Ademas, la busqueda se realiza dentro de todo el conjunto de registros,
independientemente del tipo de registro que se encuentre seleccionado en ese
momento (excepto que la consulta sea por Tipo de Registro).

Consulta de Registro

Permite buscar registros a través de busquedas generales o a través de
campos especificos (campos clave), pero solamente dentro del conjunto de registros
del tipo de registro que se encuentra seleccionado en ese momento.

MINISTERIO DE ‘o { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Guarda Temporal

Por ultimo, la solapa Guarda Temporal permite al usuario visualizar todos los
registros enviados a Guarda Temporal.

Administracion v = Log de Expedientes w

Fichero Buzoén Grupal Consulta Guarda Temporal Ordenamiento

@ Registros en Guarda Temporal | REGISTRO ABIERTO Y PERMANENTE DE PROVEEDORES DE SERVICIOS DE INTERNET (RAPPSI)

Escriba aqui para filtrar registros... Q

Se encontraron 0 resultados, tenga en cuenta que RLM solo mostrara 200 resultados como maximo.

Nimero GDE Estado Fecha Modif. Numero cuIlT Apellido Nombre Razdn Social

No se encontraron resultados para su criterio de busqueda

W Abrir registro Registros asociados ‘D Rehabilitar Registro & Pase a Archivo

Desde aqui, el agente puede realizar una o varias de las siguientes acciones:

Abrir Registro (que permite visualizar el registro en modo lectura)
Registros Asociados

Rehabilitar Registro

Pase a Archivo

Vv vV v Vv

Para estas ultimas dos acciones es necesario:

» Contar con los permisos correspondientes.
» Contar con el documento oficial que respalde el pase.

MINISTERIO DE .o ( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Consultas adicionales, Manuales de Usuario y Procedimiento

©@ (221) 6011349
GDEBA

= Q)
MINISTERIO DE = E( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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