Anexo Il

Procedimiento para la implementacion

A. Alta de nuevo buzon electronico en GDEBA

Integracion SCBA - GDEBA

Administracién Organismo

Administracién GDEBA

Administracién SCBA

Inicio

Designa titular
autorizado

Solicita alta de

buzén y usuario

de aplicacion en
GDEBA

Recibe datos de
buzén y usuaric
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No
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aplicacién
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Fin
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# Tarea Responsable Descripcion
1 Designa titular | Administracién de | EI organismo designa titular autorizado
autorizado organismo para que lo represente frente a SCBA
2 Solicita alta de | Administracion de | EI usuario de aplicacion con perfil
buzo6ny usuario | organismo caratulador y generador de documentos
de aplicacion electrénicos automaticos involucrados en
en GDEBA la integracion, deberd ser solicitado ante

las autoridades de GDEBA, conforme a lo
establecido en la Disposicion 43/2019
DPMA.

Por ello, el titular del organismo debe
realizar, a través de un expediente
electrdnico, una solicitud de generacion de
dicho usuario para la integracion, donde
debe consignar reparticion y sector.
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3 Recibe Administracion de | EI &rea de administracion de GDEBA
solicitud de | GDEBA recibe la solicitud formal de generacion de
buzén usuario de aplicacion para la integracion.

4 Otorga buzén y | Administracion de | EI area de administracion de GDEBA
usuario de | GDEBA genera buzdén y usuario de aplicacion
aplicacion solicitados. Se otorga una credencial para

su uso y mantenimiento al responsable del
domicilio electronico.

5 Recibe datos de | Administracion de | La administracion del organismo y su
buzén y usuario | organismo titular reciben datos del buzén y usuario de
de aplicacion aplicacion al correo oficial personal

asociado y registrado en GDEBA.

6 Efectia primer | Administracion de | El/la titular debe efectuar el primer ingreso
ingreso de | organismo de usuario en la plataforma GDEBA. Los
usuario datos del usuario deben ser guardados por

el responsable ya que luego se requerira
para el alta ante la SCBA.

7

7.1 Organismo sin domicilio electrénico previamente constituido

7.1.1 | Solicita alta de | Administracion de | Si el organismo no tiene usuario de
domicilio organismo domicilio electrénico, como primera
electronico medida debe solicitar el domicilio

electronico para el organismo. Luego, en
caso de corresponder, debe solicitarlo
también para el funcionario titular, que
representa al organismo ante SCBA. Debe
indicar también el nombre del usuario de
aplicacion otorgado previamente por la
administracion de GDEBA.

7.1.2 | Recibe Administracién de | Recibe y procesa la solicitud.
solicitud SCBA

7.1.3 | Autoriza Administracion de | Autoriza la gestion de constitucion de
gestion SCBA nuevo domicilio electronico para el

organismo solicitante y su titular e indica
los pasos de apoderamiento y autorizacion.

7.1.4 | Recibe Administracion de | Recibe notificacion de alta de domicilio
notificacién de | organismo electronico.
alta

7.1.5 | Realiza Administracion de | El/la titular del organismo autoriza al
apoderamiento | organismo gateway de GDEBA a  hacer
del Gateway de presentaciones en su nombre.

GDEBA
Organismo con domicilio electrénico previamente constituido

7.2.1 | Actualiza datos | Administracion de | En caso de poseer domicilio electrénico

de domicilio organismo constituido, debe iniciar una solicitud de
modificacion, incluyendo, de  ser
necesario, el nuevo usuario de aplicacion
GDEBA previamente generado.

7.2.2 | Actualiza Administracion de | Actualiza la informacion correspondiente
informacion SCBA al domicilio electronico

7.2.3 | Realiza Administracion de | La administracion del organismo revisa los
cambios organismo cambios efectuados en la actualizacién del

domicilio electrénico.
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8 Informa Administracion de | Informa acerca de los cambios efectuados
cambios a la | organismo a la Administracién de GDEBA a través
administracion del mismo expediente en el que se curso el
GDEBA pedido original

9 Registra Administracién de | Registra las novedades informadas
novedades GDEBA

. Modificacién de buzon electronico en GDEBA

Administracién Organismo
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&
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:g % de modificacion nav;dades

# Tarea Responsable Descripcion

1 Designa titular | Administracion de | EI organismo designa titular autorizado
autorizado organismo para que lo represente frente a SCBA

2 Solicita Administracion de | La solicitud de modificacion puede
modificacion organismo deberse a un cambio de titular de
de buzon en funcionario/a asociado/a 0 a un cambio de
GDEBA estructura (nombre o sigla).

Cuando cambia el/la funcionario/a debe
presentarse  un/a  representante  del
organismo ante la SCBA para la
constitucion del nuevo domicilio; es
obligacion del organismo actualizar ante la
autoridad de aplicacion de GDEBA y
efectuar las actualizaciones de los usuarios
de aplicacion a través de un expediente. En
caso de cambio de estructura (nombre 0

IF-2021-11334573-GDEBA-SSGDMJGM

pagina 3 de 6




sigla) desde donde se encuentra el usuario
de aplicacion al momento de efectuarse
esta tarea, el responsable del domicilio
electronico debera autorizarlo nuevamente
y refrescar los datos. ElI cambio de
estructura por parte de la Administracion
Local de GDEBA también afectara a este
buzén, por lo que deberéa efectuarse el paso
9 de este procedimiento para su
funcionamiento.

3 Recibe Administracion de | EI &rea de administracion de GDEBA
solicitud de GDEBA recibe la solicitud formal de generacion de
modificacion usuario de aplicacion para la integracion.

4 Aplica cambios | Administracion de | EI area de administracion de GDEBA
GDEBA aplica los cambios solicitados en el buzon.

5 Recibe Administracién de | La administracion del organismo y su
confirmacién organismo titular reciben datos del buz6n y usuario de

aplicacion o un resumen de los cambios
efectuados.

6 Efectta primer | Administracion de | El/la titular debe efectuar el primer ingreso
ingreso de organismo de usuario en la plataforma GDEBA. Los
usuario datos del usuario deben ser guardados por

el responsable ya que luego se requerira
para el alta ante la SCBA.

7 Una vez habilitado el usuario creado, debe consignarse ante la
SCBA. En caso de tener domicilio electronico constituido y que
el mismo no requiera modificaciones ante la SCBA, el tramite
finaliza en esta instancia.

7.1 Organismo que requiere modificaciones ante la SCBA
Organismo sin domicilio constituido previamente

7.1.1 | Solicita alta de | Administracion de | Si el organismo no tiene usuario de
domicilio organismo domicilio electrénico, como primera
electronico medida debe solicitar el domicilio

electronico para el organismo. Luego, en
caso de corresponder, debe solicitarlo
también para el funcionario titular, que
representa al organismo ante SCBA. Debe
indicar también el nombre del usuario de
aplicacion otorgado previamente por la
administracion de GDEBA.

7.1.2 | Recibe Administracién de | Recibe y procesa la solicitud.
solicitud SCBA

7.1.3 | Autoriza Administracion de | Autoriza la gestion de constitucion de
gestion SCBA nuevo domicilio electronico para el

organismo solicitante y su titular e indica
los pasos de apoderamiento y autorizacion.

7.1.4 | Recibe Administracion de | Recibe notificacion de alta de domicilio
notificacién de | organismo electrénico.
alta

7.15 | Realiza Administracion de | El/la titular del organismo autoriza al

apoderamiento
del Gateway de
GDEBA

organismo

gateway de GDEBA a  hacer

presentaciones en su nombre.

Organismo con domicilio electrénico previamente constituido
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7.2.1 | Actualiza datos | Administracion de | En caso de poseer domicilio electrénico
de domicilio organismo constituido, debe iniciar una solicitud de
modificacion, incluyendo, de  ser
necesario, el nuevo usuario de aplicacion

GDEBA previamente generado.

7.2.2 | Actualiza Administracién de | Actualiza la informacion correspondiente
informacion SCBA al domicilio electrénico

7.2.3 | Realiza Administracion de | Laadministracion del organismo revisa los
cambios organismo cambios efectuados en la actualizacion del

domicilio electronico.

8 Informa Administracion de | Informa acerca de los cambios efectuados
cambios a la organismo a la Administracion de GDEBA a través
administracion del mismo expediente en el que se cursé el
GDEBA pedido original

9 Registra Administracion de | Registra las novedades informadas
novedades GDEBA

C. Baja de buzon electrénico en GDEBA

Intregacion SCBA - GDEBA

Administracién Organismo

Administracion GDEBA

Administracién SCBA

Designa titular
autorizado

Inicio

Solicita baja de

buzén en
GDEBA

Revisa
actuaciones
remanentes

Recibe

confirmacién

Informa Recibe Informa
novedades a notificacion de cambios a
SCBA baja administracion
GDEBA

Recibe solicitud
de baja

Y
Y
Aplica cambios

Registra

novedades

Fin

Recibe solicitud

Autoriza gestion
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# Tarea Responsable Descripcion

1 Designa titular | Administracion de | EI organismo designa titular autorizado
autorizado organismo para que lo represente frente a SCBA

2 Solicita baja de | Administracién de | Solicita baja del buzén de GDEBA. El
buzdn en | organismo organismo debe dar de baja el usuario de
GDEBA aplicacion y es el responsable de realizar

las actualizaciones ante la SCBA.

3 Recibe Administracién de | Recibe la solicitud de baja de buz6n en
solicitud de | GDEBA GDEBA.
baja

4 Aplica cambios | Administracion de | EI area de administracion de GDEBA

GDEBA aplica los cambios solicitados en el buzén.

5 Recibe Administracion de | La administracion del organismo y su
confirmacion organismo titular reciben un resumen de los cambios

efectuados.

6 Revisa Administracién de | Al proceder a la baja de un usuario de
actuaciones organismo aplicacion, y de la integracion en caso de
remanentes que ocurra, debe la administracién del

organismo tomar en cuenta las tareas
asociadas al buzén y dicho usuario.

7 Informa Administracion de | El responsable del domicilio electronico
novedades  a | organismo ante la SCBA debera informar de la baja
SCBA del buzén de GDEBA vy eliminar el

apoderamiento del Gateway.

8 Recibe Administracion de | Recibe y procesa la solicitud por los
solicitud SCBA canales que este organismo disponga.

9 Autoriza Administracion de | Autoriza la gestion de baja
gestion SCBA

10 Recibe Administracién de | Recibe notificacion de baja de domicilio
notificacion de | organismo electronico y/o apoderamiento.
baja

11 Informa Administracién de | El/latitular del organismo informa acerca
cambios a la | organismo de los cambios efectuados a la
administracion Administracion de GDEBA
GDEBA

12 Registra Administracién de | Registra las novedades informadas
novedades GDEBA
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