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Prologo

El sistema deGestibn Documental Electronica Buenos Aires, conocido como
GDEBAes una plataforma que permite la gestion digitalde todos los trdmites de
la administracion central de la Provincia de Buenos Aires. Los objetivos que
persigue la implementacién sondespapelizar el procedimiento administrativo,
eficientizar la gestion administrativa y facilitar la generacion electrénica, registro
y archivo de la documentaciénLa administracién general deGDEBA y su ejecucion
esta a cargo de la Direccion Provincial de Modernizacion Administrativa,
perteneciente a la Subsecretaria para la Modernizacion del Estado de la Jefatura
de Gabinete de Ministros de la Provincia de Buenos Aires.

La plataforma GDEBA, an cada uno de los modulos que la
compone,garantiza la rapidez, inviolabilidad y acceso a la informacién paraada
trdmite del Gobierno Provincial. De esta manera, propicia el acercamiento del
estado al vecino, con mecanismos que agilizan, transparentan gesguardan 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 cargodel organismo capacitador
por excelencia de la provincia de Benos Aires, el Instituto Provincial de la
Administracion Publica, IPAP, cuya tarea continua consiste en buscar la
jerarquizaciéon de la funcidon publica a través de actividades formativas,
entendiendo a la capacitacion como herramienta y recurso que posiliia el
desarrollo humano y organizacional.

Para descargar la tltima versiéon del manual, ingresar avww.gdeba.gba.gob.ar
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Administradores Locales del Sistema (ALS)

Los administradores locales son el nexo entre los usuarios de su
reparticion, y la Administracion Central de GDEBA. Son quienes administran los
usuarios y sectores internos de una determinada reparticion.

El Administrador Local tendra las siguientes competencias:

* Habilitar a los usuarios internos y asignarles los niveles de
autorizacion operativa, conforme las pautas que estableca la Autoridad
Administradora.

* Crear los sectores internos de la reparticion.

* Prestar asistenciainicial a los usuarios de la reparticion.

Deben tener un amplio conocimiento de las herramientas del sist@ma
GDEBA en todos sus aspectos. El rol de ALS lo designha la autoridad maxima de
cada administraciéon mediante una solicitud remitida a la Administracion Central
de GDEBA. Sus principales tareas seran las de administrar el alta, modificacion y
baja de sectoes y usuarios en su reparticibn. También se encargan de los
permisos standard y de dar soporte a los usuarios.
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Glosario

Reparticion: unidad operativa de caracter ejecutivo, destinada a la
resolucion especifica de uno o mas temas que requieren un nivelde
especializacion determinado.

Sector: cada una de las partes de una organizacion que tiene funciones
peculiares y diferenciadas del resto de los sectores en una reparticion.

Usuario: desde el punto de vista archivistico, persona que hace uso de su
derecho a tener acceso a la documentacion e informacion.
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Incumbencias del ALS
EAlta/ Baja/ Modificacion de usuarios de la reparticién
EAlta/ Baja/ Modificacion de sectores internos de la reparticion
EAsignar permisos standard a los usuarios
EPrestar asistencia inicial a los usuarios

ESer el nexo ®n la Administracién Central deGDEBA
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Obtener permiso de ALS

Para obtener el permiso de Administrador Local del Sistemaes necesario
gue el Superior Jerarquico del usuario, envie una nota mediante GDEBA destinada
al coordinador de Mesa de Ayuda de la Administracion Centrasolicitando dicho
permiso.

Es necesario realizar una nota para cada uno de los usuarios que requiena
los permisos de ALS, incluso si pertenecen a la misma reparticion. En el caso de
gue el ALS necesite administrar varias reparticiones, también se debera solicitar la
habilitacion de las mismas medianteesa mismanota creada en GDEBA, detallando
los nombres de las Reparticiones.

A modo de ejemplo, si necesito obtener el permiso de AL$ara la
Subsecretaria para la Modernizacion del Estado del Ministerio de Jefatura de
Gabinete de Ministros, y todas sus direcciones provinciales, debo detallarlo como
se muestra a continuacion:

Solicito la habilitacion para administrar las siguientes reparticiones.

- Subsecretaria para la Modernizacion del Estado

- Direccion Provincial de Modernizacion Administrativa

- Direccion Provincial de Telecomunicaciones

- Direccion Provincial de Sistemas de Informacion y Tecnologias

Una vez enviada la nota a través de GDEBA, al usuario se le van a habilitar
las reparticiones solicitadas, para que pueda trabajar en su rol de ALS.
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Acceso al sistema

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

gdeba.gba.gob.ar

Desde al |l i debo hacer click en élngresa
plataforma:

Buenos Aires

A - Inici Capacitaci Manuales Videotutoriales Informacién ~
Provincia = S e

GDEBA Gestion Documental Electrénica Buenos Aires

¢Qué es Gestion Documental Electrénica Buenos
Aires - GDEBA?

Es una plataforma informatica que permite la gestion digital de todos los tramites de la
administracion central de la Provincia de Buenos Aires. Los objetivos que persigue la

Capacitaciones

son el . eficientizar la gestion ABRIMOS NUEVOS CENTROS DE
iva y facilitar la g i ica, registro y archivo de la documentacién. La CAPACITACIONES PRACTICAS Manuales
administracién general de GDEBA y su ejecucién esta a cargo de la Direccién Provincial de
izaci ini: iva, per i ala fa para la Modernizacion del

Estado de la Jefatura de Gabinete de Ministros de la Provincia de Buenos Aires. Consta de Videotutoriales

diferentes médulos de formacion, de acuerdo a las instancias de intervencion: Escritorio

Unico; C icaci Oficiales; énico de D Oficiales; y Sistema

de Registro Digital De las Personas. Preguntas Frecuentes

GDEBA, con cada uno de los médulos que la compone, garantiza rapidez, inviolabilidad y
acceso a la informacién para cada tramite del Gobierno Provincial. De esta manera, propicia NUEVO SISTEMA DE SOPORTE Mesa de ayuda
el acercamiento del estado al vecino, con i que agilizan, y EN MESA DE AYUDA
resguardan cada tramite en pos de una gestion piblica agil y eficiente.

Luego, veremos la imagen de la pantalla de ingreso al Escritorio Unico de la
plataforma:

&

4

Gestion Documental Electrénica

Ingrese al sistema con su usuario y contrasena

Usuario ’ ’

Clave [ ’
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Se accede con el nombre de usuario y clave de GDEBA.

Una vez completados | os campos de éUswuari
bot 6n @Acceder E.

Cabe destacar que para volver a la pantalla anterior, hay que evitar el uso de
| os bot ones €BACK/ ATRASE o} e FORWARD/ ADEL .
navegadores o | a tecla de éBACKSPACE/ BORRAR

4 canceler

El médulo cuenta con los botones o} para
retroceder. De esta manera se asegura la integridad de la interfaz.

Debido a motivos de seguridad, la plataforma dispone de 20 minutos hasta
gue la sesién expira por falta de actividad por parte del usuario. Por tal razon, se
perderan los datos que no hayan sido greados. El médulo requerira que el usuario
acceda nuevamente.

La siguiente pantalla muestrael inicio de Escritorio Unico.A la derecha de
la pantalla, se encuentra la lista de médulos a los que se permite acceder al
presionar la flecha cercana al nombre.

Escritorio Unico

Inicio l Datos Personales | Ci io ini i0 Admin. Noti i0 Consulta Usuarios

@ Tareas (@ Modulos GDEBA |
Mis Tareas l Buzon Grupal | Buzones de Otros Usuarios l m .
= = = GEDO 0 0 D
Tarss Pendertes e
[ ——
) 2 1 0 1 0 2 0 D ReDiP IS
EE 5 2 3 0 0 13 0 >
GEDO 25 1" 13 1 0 20 0 D>
(@ Mis Supervisados
Usted no tiene personal a cargo
. . - . . .
Desde Escritorio Unico, se habilita 1|a

Administradores Locales. Esta permite adminisrar el alta, baja y modificaciones
de los usuariosy sectoresde la reparticion.
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¢,Cudl es la diferencia entre Reparticion y Sector?

El concepto de Reparticién no es sinbnimo de organismo sino que engloba a
las dependencias que cuenten con rango de Direccién de Linea, Direccion
Provincial, Subsecretaria o Ministerio.

Estamos habituados a visualizar la estructura de la administracion phlica
verticalmente, donde cada area funcional administrativa se va subdividiendo
progresivamente en nuevas areas, que se especializan en determinada funcion y
gue se mantienen subordinadas a la instancia inmediatamente superior.

En cambio, dentro de GDEB@éste esquema se entiende de forma horizontal,
en donde un Ministerio, una Subsecretaria, una Direccion Provincial y una de linea
se encuentran en el mismo orden jerarquico. Debajo de cada una de estas
reparticiones, encontramos los departamentos que compoen cada reparticion, los
cuales son denominados en GDEBA como ésecto

Direccion B) - Direccion
Provinciall Provincial

DITECCIG I DITEECion|

dellinez e elin e

Subsecretaria JPrecEsn

| Provincial

Direccion B Direccion P Direce|

[ g . . . . v . . v .
on g Direccior B DIrECC o DITECCLN
2 S : . 5 Sector § Sector. @ Sector Sector | Sector il Sector § Sector | Sector | Sector
dellinea g dellinea g delinea § delipeal prdelifea g delinea
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Creacion de Sectores Internos

En una misma Repartici én, puede haber un
segun su organizacion. Para poder crearlos dentro de la plataformase debe, en
primer lugar, dar de alta la Reparticion en el sistema GDEBA. La creacion de
reparticiones es un trabajo exclusivo de la Administracion Central de GDEBA, y los
ALS solo podran generar sectores dentro de las mismas, una vez que hayan sido

creadas.

Elal ta de | os sectores debe realizarse de
desde | a subs o lichgpsalapass babilitavar ados Hsuarid3 con los

permisos correspondientes a ALS.

Escritorio Unico

‘ Inicio | Datos Personales | Configuracion | Administracion | Admin. Notificacion | Consulta Usuarios

‘AUsuar}og | Sectores § Migraciones

|| Sectores |

0 Administracion de Sectores

= Aita sector
Cadigo ‘ I ) Buscar por Cédigo I
Descripcion [ ) Buscar por Descripcion ]

) Buscar por Reparticién

Reparticion

Resultados:

Para crear un sector, primero debemos crear su codigo, es decirgl
acronimo. Antes de crear el cddigo, debemos verificar que dicho acronimo no sea
utilizado por otro sector. Para ello, completaremos e | campo canelbdi goE
acrénimo escogido y haremo<lic k en el bot én éBuscar por Co6
podremos visualizar en el extremo inferior

%

5 Escritorio Unico

=

| Inicio l Datos

Admin. Notificacion | Consulta Usuarios

| ¢

Usuarios | Sectores | Migraciones

Sectores |

0 Administracién de Sectores

o Atta sector

Cadigo ‘sc ‘ l ) Buscar por Codigo I

Deacrincion ‘ ‘ 1 Buscar por Descripcion I

Repaicion [ owearporrepiom |

Codigo Sector Intem: Estado cciones
CAPA sc* Sector Capacitacion = 030022017 03/02/2999 N N ACTIVO o
cAPA sc Sector Capacitacion 011022017 02/02/2017 N N INACTIVO ®
EEe—
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En el caso de que el codigo no exista, se prosigue con la creacién del sector

+ Alta Sector
Ly

haciendo click sobr ot 6n é@Alta Sectore€E

En lasiguiente imagen se puede visualizar los datos requeridos para el al
de un nuevo sector:

Alta Sector

Alta Sector

[l Reparticion [ 8
* Sector | |
9 * Descripcion [ |
o * Vigencia Desde 0
e * Vigencia Hasta | @

Teléfono |

|
Fax[ |
|
|

Oficina ‘

E-mail |

e *Sector Mesa [NO Y

e Es Sector Archivo [

e Mesa Virtual EE @

Domicilio Legal Constituido

Provincia: i
Dpto: ‘\ =
Localidad: -
o Calle: | ]Altura:‘
Donmicilio: Piso:| | Dpto: | |cp: | |
| Guerdar J,  Cancelar

Los campos que tienen asterisco, son obligatorios. A continuacién se
detalla cada campo a completar:
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ﬂReparticién:debe seleccionar la reparticiona la cual pertenece el Sector que
se dara de alta.Al hacer click en la lupa, el sistema séo se le permitira seleccionar
una de las reparticionesque tiene habilitadas

a Sector: codigo del Sectorque se daré de alta, el que elegimos y buscamos
en el paso anterior.

a Descripcion:nombre completodel Sector.

aVigencia Desde: se indica la fecha en la que fue creado el sector. Se debe
tener en cuenta que el inicd de la vigencia de este nuevo ector no debe ser
anterior a la fechade creacion

aVigencia Hasta: como se desconoce lfecha en que se dara de bajalesector,
se completa 31/12/2999.

'Teléfono, Fax, Oficina, #Mail, Domicilio Legal Constituidoesta informacion
es de contacb del Sector,y no es obligatoria.

G Sector Mesa: estaopcidon determina si el sector va a estar habilitado para
recibir las notas externas de Comunicaciones Oficiales, es decir, aquellas que
tienen un destinatario externo a GDEBA. Esta funcion implica que este sector ger
el responsable de imprimir esas notas y envarlas por correo postal dentro de su
Reparticion.

Para que el usuario pueda enviar las notas externas al sector habilitado para
el fin mencionado anteriormente, delaer a car
solapa de Datos Personales. Es decir que para que en eskesplegable figure la
opcion correspondiente, el Administrador Local del Sistema debe haberle dado
previamente al sector, dichas facultades en el momento de su creacion.

Aquellos sectores a los cuales el Administrador Local del sistema les haya
dado la facultad de ser sector mesa son los que lueg podran visualizarse en el
desplegable del campo de datos personales.

ﬂ Es Sector Archivo: para aquells sectores que archivan expedientes.

@ Mesa Virtual EE: en el caso que se tilde esta opcién, se interpreta que el
sector funciona como Mesa de Entradas de la reparticion a la cual pertenece. Sélo
puede existir un sector que funcione como Mesa Virtual EE d&o de una
reparticion.
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Cada vez que se realice el pase de un exj
delaRepartici 6nE, el sistema enviara el exped
reparticion que se desempefia como Mesa Virtual EE.

Enviara

P EBREPIe o (M| FIB T U s < DIZ IS

£ Estilo | |v| Furmam-| |v| Fuente |
aff

Estado: Tramitacién

Desting

) Usuario

Reparticion:

) Sector p—

) Mesa de |a Repartician

Realizar Paze Fase Cancelar
¥ Comunicar x

En consecuencia,e | expediente |l egaréda a |l a solap
usuari os que se encuentran cargados en el se
Virtual EEE.

as 5 P ® D @ '"aEscritorio -3 Salir
== Expediente Electrénico

EE

Buzon de Tareas | Buzon Grupal | Actividades | Tareas Supervisados ] Tareas Otros Usuarios | Tareas en Paralelo I Consultas ‘

Tareas Usuario

0 Buzén de Tareas Pendientes

|| Asignar Tarea n Mostrar Filtros

W & |Tarea/Estado % Fecha Ult. Modif. * |Cédigo Expediente

Cod. Trémite |Descripcion del tramite Accion a realizar

Tramitacion 2017-03-10 09:34:58 EX-2017-00002716- -SPN-CAPA CAJACHO0001 Constitucion de Caja Chica P MBCyi g Qd Adquirir

Iniciar 30 Pago COPRES(solicitud de § A

B e 2016-10-11 12:30:55 FINOOT3 O i) pago copre. AL Qi Adaquirit
Total de tareas pendientes: 2
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Modificacion de Sectores

Para Modificar un sector, se deby ingres
buscarlo por cualquiera de los criterios de bUsqueda.

Escritorio Unico

| nicio | Datos P les | C ion | Administracion | Admin. Notificacion | ABM Consulta Usuarios |

| Usuarios | Wamm | Wil | Wigmaiamus | Sectores | Migraciones |

Sectores | Eegegmsiions xS llaet

O Administracion de Sectores

+Alla Sector

Cédigo [CAP ‘ ) Buscar por Cédigo
Reparticion ‘ ] ‘ Q Exportar E Exportar

CAPA CAP CAPACITACIONN 16/01/2017  31/12/2999 N N ACTIVO
Resultados: 1

Acciones

Una vez que nos lista el sector que deseamos modificar, hacemosick
sobre el botén de edicion, y se abrira la siguiente ventana:

Modificar Sector

Modificar Sector

* Reparticién CAPA ,J
* Sector
* Descripcion ICAPACITACIONN

* Vigencia Desde 15701‘2017 7‘"

* Vigencia Hasta 31/12/ 72’9997 ’T‘

Teléfono |

Oficina |

|
Fax| |
|
E-mail | |

*Sector Mesa INO Y.

Es Sector Archive ¢!
Mesa Virtual EE [}

Domicilio Legal Constituido

Provincia: | :
Dpto: ¥
Localidad: 2
Calle: | | Altura: |
Domicilio:
Piso: | | Dpto: | |Cp: | |

Ii!ﬁ Guardar <)1; Cancelar
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Los campos modificables son: Descripcién, Teléfono, Fax)ficina, Email,
Sector Mesa, Es Sector Archivo, Mesa Virtual EE y Domicilio Legal Constituido.

Presionamos en el b o t &b los canbiosefedtzadoE y s e a
Sipresi onamos el bot 6n e€Cancel arE, abortarem

Eliminar Sector

La eliminacién de los sectores no esta dentro de los permisos del
Administrador Local del Sistema, pero lo que podra realizar es la baja o traspaso
del sector, desde | a subsol apa éMigraciones
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Administracion de usuarios

Alta de usuarios

Los Admnistradores Locales previo a dar de alta un usuario, deben
comprobar que el nombre de usuario escogido para este agente, no pertenezca a
otro, ya que no puede haber dos personas con el smo nombre de usuario en
GDEBA.

Debemos consultar si el nombre de ugario esta siendo o no utilizado en
GDEBA por otro agent e en dénimodsl Bstritopodni@Consul t a

En esta solapa podremos buscar suarios por distintos criterios: Nombre,
Apellido o Nombre de Usuario, por Reparticion y Sectqro si tenemos usuarios
supervisados, podemos buscar dentro de los mismos.

El criterio que se debe utilizar para la creacion del nombre de usuario es el
siguiente:

Se utiliza la primera letra del primer nombre del agente y el apellido
completo. En el casode Maria Victoria Villareal, su nombre de usuario seria
MVILLAREAL.

Si dicho nombre de usuario ya estuvierasiendo utilizado por otro agente,
procederemos a completar con la primera letra del segundo nombre, en este caso
seria MVVILLAREAL

Si el agente nocontara con segundo nombre, deberemos intentar con la
primera y segunda letra del primer nombre y asi consecutivamente hasta agar
todas las letras del nombre (MAVILLAREALMARVILLAREAL MARIVILLAREAL,
MARIAVILLAREAL)
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