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Rehabilitacion de Expedientes Electronicos

A continuacidn, se detalla el procedimiento que debera realizar el usuario
con perfil rehabilitador, para llevar a cabo la rehabilitacion de un expediente
electrénico que haya sido enviado previamente a Guarda Temporal.

Es importante aclarar que, para llevar adelante la accién de rehabilitacion,
la plataforma solicitard la vinculacién de una nota. Si bien GDEBA acepta la
vinculacién del documento NOTA, se encuentra a disposicion para su utilizacion el
documento “NOREH - Nota de Rehabilitaciéon”. EI mismo cuenta con campos

preestablecidos a completar que hacen referencia a la informacién especifica y
necesaria para la gestion.

Rehabilitacion de Expedientes

Una vez que la Administracion Central de GDEBA le haya otorgado el perfil

Rehabilitador al usuario, el mismo podra efectuar la accién desde el mddulo
Expediente Electrdnico.

Una vez dentro del mddulo, se debera dirigir a la solapa Rehabilitar
Expediente. Alli, se podra buscar el expediente que se desea Rehabilitar utilizando
el buscador. Para ello, se deberan seguir los siguientes pasos:

1) Completar cada espacio en blanco con los campos correspondientes del
nimero GDEBA del expediente que se desea rehabilitar.

2) Hacer click en el botéon “Buscar Expediente”.

® Ira Escritorio ) Salir
Expediente Electrénico

Ingrese el nimero GDEBA n
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Consultar Documentos

© Rehabilitar Expediente
Tipo Aiio Nimero Reparticion Reparticién Usuario Q Buscar Expediente
| RS I ] [ooces -l a]

Tipa Documento  Afio Niimero Reparticién Usuario Cédigo Tramite

Descripeion

Si el expediente buscado se encuentra en Guarda Temporal, la plataforma
lo presentard en la parte inferior de la pantalla, donde se podran visualizar los
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datos especificos. Para continuar, se debera hacer click en el botén “Rehabilitar”
de la columna Acciodn.

® IraEsaitorio 3 salir
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Expediente Electrénico Ingrese el nimero GDEBA u
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Consultar Documentos

© Rehabilitar Expediente

Tipo Afio Nimero Reparticion Reparticién Usuario Q Buscar Expediente

EX - GDEEA - Q

Tipo Documento  Afio Niimero Reparticién Usuario Cédigo Trémite Descripcion

EX 2022 [> Rehabilitar

El sistema abrira una ventana donde se deberan completar los siguientes
campos:

e Motivo: maximo de 243 caracteres.

o Estado: seleccionar el estado Tramitacion.

o Usuario Destino: colocar el usuario a quien se le enviard el expediente.
*Si se trata de un expediente reservado, la plataforma sélo permitira
asignarselo al usuario que lo envid a Guarda Temporal.

* Ingrese el documento a asociar: completar los campos del nimero
GDEBA de la Nota correspondiente.

Luego de completar los datos, se debera hacer click en el botdn Enviar.

e [ B = £ pm|B 7 U|X% = =|
| . -|| - B B = 0
body p
Estado: l lv (2]
Usuario Destino: l [ 2]
Ingrese el documento a asociar:
Tipo: [NO__ ] Afio| | numero: [ Ecosistema:Dv Repamcién:|:lq
% Cancelar
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Confeccidn del documento “NOREH - Nota de Rehabilitacién” para
asociar a la rehabilitacion.

Una vez ingresado al médulo Comunicaciones Oficiales (CCOO), se deberd
presionar el botdn “Inicio de Documento”. Al abrirse el cuadro de produccidn, se
tendra que seleccionar el tipo de documento que se quiera generar.

Si bien GDEBA acepta la vinculacion del documento NOTA, se encuentra a
disposicion para su utilizacion el documento “NOREH - Nota de Rehabilitacion”.
Para ello, se seleccionard NOREH en el campo v, al hacer click sobre la lupa azul,
un desplegable mostrara el documento a seleccionar.

Iniciar Produccion de Documento

Tipe de documento

FrEET S REreTi Q Descripcidn del tipo de documento

Busgueda Tipo Documento

Buscar | noreh

) Nombre Acronimo Descripcion Caracteristicas
Tarea de Produccién |

~ Notificacion
Mensaje para el Productor Mota de rehabilitaci... NOREH Mota de rehabilitacion... m
! »

Usuario Productor del Documento

Archivos de v Datos Propios de Enviar a Producirlo
Trabajo Documento Ln Producir yo mismo x Cancelar

(] Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

[ Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

Se deberd seleccionar el documento “NOREH - Nota de Rehabilitacion de
Expediente Electrdnico”, y hacer click en “Producirlo yo mismo”.

En la ventana de Produccion del documento, habra que completar el campo
Referencia con la leyenda “Rehabilitaciéon EE”.
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Producir documento

Previsualizar

Referencia | Rehabilitacion EE Documento
@ Historial
_‘f Archivos de Trabajo I Archivos Embebidos

W Destinatarios

Enviar a
@ Revisar »

% (-] Informacién de rehabilitacién

E,‘\ Enviar a

Firmar Expediente electrénico a rehabilitar

Firmar Yo Mismo

6 &l Documento B0t

Numero

O Cad. de reparticién

Quiero recibir un aviso

cuando el documento Nombre de reparticidn

se firme.

.

Quiere enviar un
correo electranico al
receptor de la tarea.

Usuario destino

Numero de teléfono del usuario

¥¢ cancelar

Luego se deberd completar el resto de los campos:

o Ano: ano de caratulacion del Expediente Electrénico que figura en el
numero GDEBA del Expediente Electrdnico a rehabilitar.

o Nudmero: nimero que figura en el nimero GDEBA del Expediente
Electrénico a rehabilitar.

o Reparticion: es la que aparece en el nimero GDEBA del Expediente
Electrénico a rehabilitar.

o Usuario Destino: usuario al que serd remitido el expediente una vez
rehabilitado. Si fuera un expediente reservado, le llegard de manera
predeterminada al usuario que lo envié a Guarda Temporal.

o Nudmero de teléfono del usuario: es necesario tener un teléfono de
contacto.

Una vez completados todos los campos en cuestidn, se tendra que
incorporar el destinatario de la nota.
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IMPORTANTE

- Se recomienda que el Destinatario de la nota sea el usuario con perfil
rehabilitador que llevard adelante la accién sobre la plataforma. La misma
servira de aval de la gestidn y se vinculara al expediente rehabilitado de forma
automatica.

- Queda a disposicion de cada Organismo la jerarquia de la firma para la nota de
solicitud. En caso de un expediente reservado, se recomienda solicitar el aval de
un funcionario con rango no menor a Director/a Provincial o equivalente.

Producir documento

Previsualizar

Referencia  Rehabilitacion EE Documento
@ Historial
_‘f Archivos de Trabajo !/ Archives Embebidos
885 Destinatarios
Enviar a
@ Revizar ”
%+ (- Informacién de rehabilitacién
@ Enviar a
Firmar Expediente electrénico a rehabilitar
Firmar Yo Mismo =
¢l Documento i
Nlamero
O Céd. de reparticion
Quiero recibir un aviso
cuando el documento Nombre de reparticién
se firme.
0 Datos de la rehabllitacién

Quiero enviar un
correo electrdnico al
receptor de |3 tarea.

Usuario destino

NoOmero de teléfono del usuario

¥ cancelar

Por ultimo, el documento deberd firmarse o enviarse a firmar segun
corresponda. Una vez firmado, el sistema brindard el numero GDEBA.

IMPORTANTE

Se recomienda anotar o dejar registro del nimero de nota brindado al firmante,
en caso de ser necesario durante la gestidn de rehabilitacion.
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Consultas adicionales, Manuales de Usuario y Procedimiento

O@ (221) 6011349
GDEBA
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