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Solicitud de Perfil Rehabilitador

A continuacion, se detalla el pedido formal para habilitar y deshabilitar el
Perfil Rehabilitador. El mismo permitira al usuario configurado pasar expedientes
del estado Guarda Temporal al estado de Tramitacidn.

Se debera enviar a través de un Expediente Electrénico, un documento
GEDO por cada usuario a configurar. Dicho expediente sera recepcionado por la
Mesa de Ayuda de GDEBA, quien gestionara las solicitudes y concluird el proceso
confirmando la operacién con un “Memo”.

Caratulacidn de un expediente electronico

Para poder caratular, serad necesario tener los permisos de caratulador, pero
en caso de no tenerlos, se podra solicitar la caratulacién a otro agente. A
continuacién, se describirdn las dos posibilidades, de acuerdo al perfil de cada
usuario.

Usuarios con perfil caratulador

Una vez que se haya ingresado al mddulo de Expediente Electrénico, se
debera elegir la opcidn “Caratular Interno”.

® Ira Escritorio 3 Salir

Expediente Electrénico

Buzon Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios ~ Tareas en Paralelo Consultas
Tareas Usuario

© Buzén de Tareas Pendientes

[21 Crear Nueva Solicitud [2) Caratular Intemo [31 Caratular Externo

« < 1 M > »

= Tarea/Estado  Fecha Ult. Modif. Cadigo Tramite  Descripcion del tramite

: ) Tramitacion 2018-10-1210:21:12  EX-2018 -GDEBA- SUMO001 Sumario Administrativo prueba > Ejecutar
i ) Tramitacion 2018-10-0415:36:51  EX-2018 -GDEBA- | COMPOD10 Compras Ley 14815 PRUEBA [> Ejecutar
( ) Tramitacion 2018-10-0415:30:07  EX-2018- -GDEBA- COMPOOOT Compras Directas Prueba 1 P> Ejecutar

( ) Tramitacion 2018-10-0210:10:08 EX-2018 -GDEBA- - COMPOO10 Compras Ley 14815 PASE [> Ejecutar

“Caratular Interno” permitira iniciar un expediente electrénico interno a la
Administracion Publica de la Provincia.

<
(
,% GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

JEFATURA DE

GABINETE ¥ BUENOS AIRES




Manual de Procedimiento D#R%ﬁmm SUBSECRETARIA DE e
Perfil Rehabilitador > GOBIERNO DIGITAL

4

Se deberan completar los datos solicitados tal como se detalla a
continuacion:

- Motivo interno: PERFIL REHABILITADOR
- Motivo externo: PERFIL REHABILITADOR

- Trata: seleccién del cédigo de tramite. En este caso se deberd elegir “Solicitud
GDEBA” (OTROOT17).

- Descripcion Adicional del Tramite: PERFIL REHABILITADOR
- Email: dato opcional.

- Teléfono: dato opcional.

Caratular Expediente Interno x

PERFIL REHAEILITADOR

Motivo interno:

PERFIL REHAEILITADOR

Motivo externo:

Datos del expediente

Codigo Tramite: OTROM7 Q

PERFIL REHAEILITADOR
Descripcion Adicional del

Tramite:

Email:

Teléfono:

I Caratular || & Datos Propios del Expediente ® Cancelar
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Luego de completar los datos solicitados se debera presionar en el botdn
“Caratular”. El botdn “Cancelar” redirigira a la pantalla anterior.

Este cddigo de tramite tendra una Caratula Variable, por lo cual requerira
un dato adicional para completar la caratulacion. Luego de completar los datos y
de presionar en el botén “Caratular”, el médulo solicitara dichos datos. En este caso
se deberd seleccionar “Perfil Rehabilitador”.

Datos de Control x

Tipo de Solicitud Perfil Rehabilitador -
Migracién de sectores - N
WMultireparticion

Multisector

Permisos para gestion de oficios judiciales

Permiso de reserva en tramitacion para reparticion

Permizo de reserva en tramitacion para usuario

Permiso de vista de expedientes reservados framitados en su reparticion

Permiso de vista de expedientes reservados tramitados en su sector

Permiso de vista de documentos reservados firmados en su reparticion

Rehabilitacion de Expediente Electronico

Permisos RLM

Reactivacion de Usuario

Alta/Baja/Modificacién usuario de aplicacion

AB Permiso solicitud intervencion MED

Feril Rehabilitador

M Guardar | @ Enviar a Guarda Temporal X Cancelar

Luego habra que presionar en el botén “Guardar” para continuar la
caratulacién del expediente. El mddulo indicara que se genero el expediente y cual
sera el nimero GDEBA asignado.

Una vez realizada dicha accién, al Expediente Electrénico se le vinculard la
documentacion necesaria, que se generara en el mddulo de GEDO.

Usuarios sin perfil caratulador

A continuacién, se mostrard el inicio de la caratulacién de un expediente
para los usuarios que no tengan perfil de caratulador, y deban solicitar la tarea a
otro usuario o sector.

En la solapa “Buzdén de Tareas” se deberd presionar en el botén “Crear
Nueva Solicitud” y se abrird la imagen que se muestra a continuacién:
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Nueva Solicitud x

Meotivo interno:

Motivo externo:

® Interno Externo

Codigo Tramite Sugerido: Q

cuit/cuil: #No Declara/No posee

Tipo Documento: =

Nimero Documento:

Apelidors: o
Razon Secial:

Email:

Teléfono:

Domicilio Legal Constituido

Pais: =

Provincia: -

Departamento: -

Localidad: -
Calle/Altura:

Domidlio:

Piso: Dpto: cp:

Observaciones:

W Solicitar Caratulacion X Cancelar

Se deberdn completar los campos “Motivo Interno” y “Motivo externo”, lo
gue permitira incorporar una descripcion del tramite a realizar. Dichos campos
deberan completarse con el texto “PERFIL REHABILITADOR".

Luego, se debera seleccionar el tipo de expediente, en este caso “Interno”.

El mddulo de “Expediente Electrénico” permitira al usuario solicitante, la
sugerencia de una trata. Se deberd presionar en el campo desplegable “Trata
Sugerida” y se elegira la opcidn, en este caso “Solicitud GDEBA” (OTROO17).
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Nueva Solicitud x

PERFILREHABLITADOR.

PERFIL REHABILTADOR.

Cédiga Tramite Sugerido: OTRODIT Q

Cuit/Cuit No DeclarafNo posee

Calle/Alura:

W Solicitar Caratulacion | % Cancelar

Luego se tendra que presionar el botdn “Solicitar Caratulacién”. El botén
“Cancelar” redirigird a la pantalla anterior.

Al hacer click en “Solicitar Caratulacién”, la ventana siguiente permitird
enviar la solicitud a un usuario o a una reparticion y sector. Una vez seleccionado
el destino, se presionard en el botén “Enviar Solicitud”.

Enviar Solicitud a x

PERFIL REHABILITADOR

Motivo:
Destino
() Usuario
Reparticién:
N Q
() Sector
Sector:
Q

®* Enviar Solicitud X Cancelar

El usuario al que se le envid la tarea de caratulacién, identificard en su buzén
una nueva tarea con el nombre de “Iniciar Expediente”. Sélo podran caratular los
usuarios con el perfil caratulador.
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Expediente Electrénico

EL:anuna\ Acivisdes  Tarsas Supervsados  Taress OfrusUsusros  TaressenParsilo  Consufss  Administecin  Rehabiar Expediente

©  Buztn de Tareas

BiCrear Nueva Soictud B Caratular intemo.~ [F Caratular Extemo. BiRealizarPase @

El usuario caratulador debera presionar en el botdn “Ejecutar” y seleccionar
el Cédigo de Tramite del desplegable o, en caso de ser correcto (“Solicitud GDEBA”
OTROO17), dejar el sugerido por el solicitante de la caratulacion. Luego, se
completara el campo de “Descripcidon Adicional del Trdmite” repitiendo el “Motivo”
y se debera hacer click en “Caratular”.

PERFIL REHABILITADOR

Motivo:
Datos del expediente

Interno Externo
Codigo Tramite: OTRO017 - "Solicitud GDEE | Q

PERFIL REHABILITADOR
Descripcién Adicional del Tramite:
i

Cuit/Cuil: No Declara/No posee
Tipo de documento: -
Numero de Documento:
Apellide/s: Nombre/s:

Razdn Social:
Email:

Teléfono:

i Caratular @ Rechazar % Cancelar &= Datos Propios del Expediente

Este cddigo de trata tendra “Datos Propios” asociados, los cuales habra que
completar para finalizar la caratulacién (ver el procedimiento en la pagina 5).

Luego de presionar el botdn “Guardar”, se visualizara el numero GDEBA del
expediente generado, y se enviara automaticamente al usuario solicitante.

Confeccion del documento para incorporar al expediente

Una vez que se haya ingresado al mdédulo GEDO, se tendrd que presionar
en el botdn “Inicio de documento”. Al abrirse el cuadro de produccidn, se debera
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seleccionar el tipo de documento que se quiere generar, en este caso se escribira
“SPREH" en el campoy, al hacer click sobre la lupa azul, un desplegable le mostrara
el documento a seleccionar.

Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento
Descripcién del tipo de documento

Documento Electrénico SPREH Q

habilitacién de expedientes.
Busqueda Tipo Documento

Buscar  SPREH

Tarea de Produccion Nombre Acrénimo [

w Ini., Prov., Dictamenes

Mensaje para el Productor del docume FFCC_Solicitud de Pe. SPREH Documento para solicit m

“ »
Usuario Productor del Documento

Archivos de L D
Trabajo E D

Enviar a Producirio
Ll 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 debera seleccionar el documento “Solicitud de Perfil Rehabilitador”
(SPREH), y hacer click en “Producirlo yo mismo”.

En la ventana de Produccion del Documento, habra que completar el campo
“Referencia” con la leyenda “Perfil Rehabilitador”.

Producir documento x

Previsualizar

Referencia Perfil Rehabilitador Documento
@ Historial
© Archivos de Trabajo

Enviar a
@ Revisar

e Configuracién de permiso de rehabilitacién de expedientes

nviar a
Fa=
CJ Firmar Accion -
Firmar Yo Mismo Nombre y Apellido
5 &l Documenio
Usuario GDEBA
Cuit

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correc electronico al
receptor de |a tarea.

¢ cancelar

ET:_X'T sy
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Luego se debera completar el resto de los campos:

- ACCION: agregar o quitar Perfil Rehabilitador.

- NOMBRE Y APELLIDO: del usuario a configurar.
- USUARIO GDEBA: del usuario a configurar.

- CUIT: del usuario a configurar.

Una vez completados todos los campos en cuestion, el documento se
deberd firmar o enviar a firmar segun corresponda. La firma debera corresponder
al superior jerarquico del usuario a configurar o bien al Lider Coordinador del
Organismo.

El nimero GDEBA brindado al usuario firmante, tendrd que ser anotado
para luego vincularlo al Expediente Electrénico ya caratulado.

Vinculacidn del documento al expediente electrénico

Aliingresar al mddulo EE, se visualizara en el Buzdn de tareas pendientes, el
expediente caratulado con anterioridad. Se debera hacer click en “Ejecutar” y luego
vincular el documento.
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El expediente se abrird mostrando la siguiente pantalla:

Iniciacién

Expediente: EX-2018-5 BmI1- -GDEBA-

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial de Pases  Datos de la Caratula
Buscar por: Tipo Afio Niimero Ecosistema Reparticion
I NGmero GDEBA GDEBA -
Q ‘7 Q IR Vincular Documenios
Namero
) Q GDEBA - Q
Especial

[ Subsanar Errores Materiales [ Iniciar Documento GEDO ® Notificar TAD $ Pago TAD Q Blsqueda de Documentos

Con Pase

Fecha de Asociacién Fecha de Creacion

23/10/2018

2 PV - CV_Solicitud GDEBA PV-2018- -GDEBA Carétula 23/10/2018 15:01:18 el & Q
14:59:39
. 23/10/2018
1 PV - Providencia PV-2018- -GDEBA F Caratula 23/10/2018 14:59:40 foman E] E 3 Q

Total de documentos: 2

& Descargar todos los Documentos (con pase)
Sin Pase

Filtro

© SalirsinPase | @ Realizar Pase | & Realizar Pase Paralelo €% Generar Copia | # Notificar Expediente a TAD % Cancelar = Documentacién Obligatoria y Opcional

Para gestionar la vinculacion del GEDO al expediente, se deberan completar
los campos del recuadro que se muestra en la imagen (1) con los datos del nimero
GDEBA del documento en cuestion. Luego se tendra que hacer click en “Vincular
Documento” (2).

Documentos de Trabajo  Asociar Expediente Historial de Pases  Datos de la Caratula.
Buscar por: Tipo Ao Nimero Ecosistema Reparticion
Nimero GDEBA Q GOEBA
I: Vincular Documentos
Nimero
Q GDEBA v Q
Especial
(# Subsanar Ermores Matenales (# Iniciar Documento GEDO ® Notificar TAD § Pago TAD Q Biisqueda de Documenios

[J] Descargar e EE en un solo Documento | @ % Descargar todss los Documentos fcon pase) | g

Q salr sin Pase + Realzar Pase Parzle ] Generar Copia | @ Notficar Expedieniza TAD | % Cancelar & Documeniacitn Obiigatoria y Oocional

Una vez que el documento quede vinculado, se deberd hacer click en
“Realizar Pase”. Se abrira la ventana de pase donde deberan completarse los
siguientes campos:

ik,
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Motivo: Perfil Rehabilitador

Estado: Tramitacion

Destino: Sector

Reparticion: DPYAM|GM (Direccién de Proyectos y Administracién)

Sector: MDA (Mesa de Ayuda)

Mativo: 0 = £ p m|s r ullx x

Ta. ~||l=E=~- H-||B B = 0

PERFIL REHABILITADOR

body p

| Estado: Tramitacion -
() Usuario

Reparticién:

| DPYAMJGHM Q
@ Sector
| Sector:
MDA Q
() Mesa de la Reparticién Q
™ Realizar Pase *! Realizar Pase y Comunicar X Cancelar

Por Ultimo, se deberd ejecutar el botdn “Realizar Pase”. El sistema le avisara
que el pase fue realizado y dard por concluido el proceso de la peticidn.

El usuario que envid el expediente recibird, de parte de un representante de
la Mesa de Ayuda de GDEBA, un “Memo” en el cual se confirmara que la gestion
fue realizada.

GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

¥ BUENOS AIRES




A\

Manual de Procedimiento DIRECCION PROVINCIAL DE | SUBSECRETARIA DE
Perfll Rehabllltador MEJORA ADMINISTRATIVA | GOBIERNO DIGITAL

4

Consultas adicionales, Manuales de Usuario y Procedimiento
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