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2.1 Descripcion general

El médulo Locacién de Obras y Servicios (LOYS) permite la tramitacidon por Expediente Electrénico de todas las
contrataciones bajo los regimenes de locacion de obras, locacion de servicios, Asistencias Técnicas vy
Financiamiento externo (por ejemplo: Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo entre otros), que se
realizan dentro del ambito del Gobierno de la Republica Argentina.

2.2 Normativa de referencia

Decreto 1301/2016 - Sistema de Gestién Documental Electronica. Apruébase implementacion del médulo Locacion
de Obras y Servicios —LOYS—

Tera: Resolucién 171-E/2017 - Locacion de Obras y Servicios. Obligatoriedad.

2da: Resolucién 458-E/2017 - MINISTERIO DE MODERNIZACION - MODULO “LOCACION DE OBRAS Y SERVICIOS”
3era: Resolucion 239/2018 - MINISTERIO DE MODERNIZACION - MODULO “LOCACION DE OBRAS Y SERVICIOS”
4ta: Resolucién 11/2018 SECRETARIA DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

Sta: Resolucion 30 / 2019 - SECRETARIA DE GOBIERNO DE MODERNIZACION - JEFATURA DE GABINETE DE
MINISTROS — USO DEL MODULO “LOCACION DE OBRAS Y SERVICIOS”

6ta: Resolucién 565/19 - SECRETARIA DE GOBIERNO DE MODERNIZACION - JEFATURA DE GABINETE DE
MINISTROS — USO DEL MODULO “LOCACION DE OBRAS Y SERVICIOS”

LOYS contempla todo el circuito para la tramitacién de un contrato desde que se propicia la contratacion hasta la
finalizacién de su ejecucién.

Las distintas reparticiones y sectores que intervienen en la tramitacién de un expediente podran solicitar los
permisos correspondientes segun el rol que desempefien.

1- Acceso al médulo

El ingreso al modulo de EE se realiza desde un navegador web a través de la misma direccion URL desde la que se
accede atodoslos médulos del sistema de Gestion Documental Electrénica (GDE): https://portal.gde.gob.ar

Para mayor informacién sobre el acceso al sistema, se podra consultar el manual Introduccién al sistema GDE.
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Unavez queelusuario sehayalogueado, se mostrard enlapantallael Escritorio Unico (EU), lainterfaz de acceso a todos
los mdédulos del sistema:

Gestion Documental Electrénica Ingrese el nomsry GDE I crcrvanoez & B E @

Escritorio Unico

© Tareas © Sistemas GDE

S ——
- - Loys 0 o »
> GEDO 0 0 p
ccoo o »
EE 0 E
PF o »
RLM o o »
LUE [
GAT 0 0 »
uP [ 2

Presione una tarea de un supervisado para ver el detalle

A la derecha de la pantalla se encuentran los botones de acceso a los médulos que el usuario haya configurado
previamente.

ParaingresaralméduloEEsedebe cliquearsobrela flechaqueseencuentradebajodelaacciénlir. Alacceder almédulo EE
sevisualizara la siguiente pantalla:

GEDO 0 4 D
GUP 0 0 D
LOYS o ofD
LUE 0 0 D
PF 0 0 D

A continuacion, se muestra la pantalla de inicio del moédulo
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@ 3 Salir ® | aEsciitorio ® Maria Noel Guidi Lopez DGAJMPEMPYT

Buzon de tareas | Buzon Grupal | Buzon de tareas supervisadas

\ Tareas Usuario

) Cédigode | Descripcion del = Postulante Apelido| Postulante | Fecha
oo pesene _["Hflok] St | i, | ecines
o

Control Solicitud

Locacion de EX-2013-100736750--APN-  GEVORGJOHN -
NGUIDILOPEZ ~  GENEO0216 y Condicion DU 37753447 05-56p-2019
Senvicio 1 con DGAIMPAMPYT REGINALD Elociter,  Dovofvar
= Locacion de Afectacion  EX-2019-100736681- -APN- GEVORG JOHN T = » o
NGUIDILOPEZ ~  GENEO0216 Pl i il oo ouamsseer ossepaote = E
" Control Solicitud ;
NGUIDILOPEZ GENEO0215 tocaconoe /Coicion: g SC20 110070002 RN CAROL WARGARET vl 159 04sep201a " o
Senvicio § Con DGAIMPAMPYT CAROL MARGARET e
CARBAXALVER
o 1R Locacion de Subsanacion EX-2018-00094390- -APN- IGNACIO 4 o »
LIl GENE2S Senvicio Carga Factura  DNGDE#MM CARBAXAIVER ~ DU4%OT332 063002019 o ol
IGNACIO
CARBAXALVER =
= Locacion de ucion EX-2018-00004407- -APN- IGNACIO - o -
BTORENAGIGENA  GENE00216 by Sudlr Resolucion EX2018.000 Chagaver  DUMeTIR temaravie S ©
IGNACIO
CARBAXALVER =
. Locacion de Afectacion  EX-2018-00094380- -APN- IGNACIO s e P
BTORENAGIGENA GENEOD216 Localy e el CARBARAVER ~ DUMGTSR 2senezote C O
IGNACIO
CARBAXALVER =
SRENAG i Locacion de o EX-2018-00094385- -APN- IGNACIO e P
BTORENAGIGENA ~ GENEO0216 S Subir Resolucion Ex 201000 CARBAGAVER  DUMETIR2 28ened0te L
IGNACIO
FERNANDO
BTORENAGIGENA GENEOD215  5ocaconde | im0 e, ANTONIO Pa26100356 25ene208 > ®
: - - VINDEMIAL Ejecutar  Devolver
Piaina 1 de 2  Hav un tatal de 12 el, ntos ~

23 Formatos de campos

La interaccion entre el usuario y el médulo LOYS se lleva a cabo a través de la aparicidon de distintos tipos de
campos que se completan o seleccionan segun corresponda.

Existen campos optativos y obligatorios. En caso de que el usuario olvide completar alguno de los datos
obligatorios, el médulo se lo notificara mediante una frase emergente similar a la siguiente:

[ 1

Referencia & Debe ingresar una referencia

Campo texto libre: se completa con el dato solicitado en el espacio vacio.

|\-_~,..u..-: Contratacion de personal

Campo texto predictivo: permite seleccionar el dato desde una lista predeterminada. Al ingresar las primeras letras
del dato se desplegara la lista de opciones aproximadas desde donde el usuario seleccionara el dato apropiado.
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Reparticion Propiciante |dga
#MJDGATYL - Direccion General de Asistencia Técnica y Legal
COORDGAPZSGP - Coordinacion General de Asuntos Presindenciales

Nombre Postulante

Tipo de Documento
DGA - Direccion General de Administracion

DGAZAABE - Direccion General de Administracion A
Usuario Mod A
DGAZCNCPS - Direccion General de Administracion

10

8—" CSMARTINEZ | pGA%DNM - Direccion General de Administracion
] s) PVILLANUEVA | DGAZMC - Direccion General de Administracion 10
P ° 88 CSMARTINEZ | DGA#MCO - Direccion General de Administracion 'Ef

DGA#MDS - Direccion General de Administracion
DGAZMJ - Direccion General de Administracion
DGA#MM - Direcion General Administrativa

DGAZMP - Direccion General de Administracion

Botodn: se posiciona el mouse sobre la accion a realizar y se cliquea sobre la misma

Campo fecha: requiere que se complete manualmente o se seleccione desde el calendario que se encuentra a la
derecha del dato. Para seleccionar la fecha desde el calendario se cliquea sobre la fecha elegida.

Campo combo: encontrara un menu desplegable y al presionar la flecha se despliegan las opciones a seleccionar.

' Tipo Doc:  -Seleccione- V|

-Seleccione-

'DNI
LE
'LC
PAS -

-

Fecha Inicio Tramite Desde; | 01/05/2013 8

Fecha Inicio Tramite Hasta: al —ul

2.4  Solapas



Jefatura de
Gabinete de Ministros

inaunida
Argentina Argenting

Para gestionar el procedimiento completo para la tramitacion de un contrato de locacion de obras o servicios, se
requiere la navegacion por las diferentes solapas del modulo LOYS. A continuacion, se presentara cada pestana
con sus correspondientes funciones.

2.4.1 Tareas

La solapa Tareas muestra el listado de expedientes pendientes de resolucion por parte del usuario.

Buzon de tareas | Buzén Grupal | Buzén de tareas supervisadas

L\ Tareas Usuario

Postulante Apellido ¥| Postulante Fecha
0 2 e I e i e P e

FERMANDO ANTOMIO
WINDEMIAL

o y £, CSMARTINEZ Alta Postulante EX-2016-00188671- -APN-DNGDE#MM DU 26100356  17-nov-2016

Ejen utar Dev ohver

FURIFICACION JUAN =3 Qi
MARCELD DU 22470563  17-nov-2016

Ejecutar  Devolver
Pdgina 1 de 1 . Hay un total de 2 elementos.

o yﬁ . CSMARTINEZ Alta Postulante EX-2016-00188568- -APN-DNGDE#MM

La solapa Tareas cuenta con tres subsolapas Buzon de tareas, Buzén Grupal (BG) y Buzéon de tareas
supervisadas.
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2.4.1.1 Buzén de tareas

La subsolapa Buzén de Tareas muestra la lista de expedientes que cada usuario tiene pendientes de trabajar.

Buzon de tareas | Buzén Grupal | Buzén de tareas supervisadas

L\ Tareas Usuario

Postulante Apellido Y| Postulante Fecha
) e S o o e e

FERNANDO ANTONIO 1y | naynnass

@ y . CSMARTINEZ Alta Postulante EX-2015-00188671- -APN-DNGDEZMM VINDEMIAL

17-now-2016
Ejecutar Devoh.'er

o

Ejecutar  Devolver
Pagina 1 de 1 . Hay un total de 2 elementos.

@ /7 L CSMARTINEZ Alta Postulants  EX-2016-00188569- -APN-DNGDE#MM PAREIACIONJUAN 0y 29470563 17-nov-2016

La columna Cad indica si la tarea ha caducado o no. El icono verde sefiala Actividad sin caducar.

La columna P define el grado de prioridad que tiene la tarea pendiente.

La G refleja si la tarea es una tarea de grupo #o individual £, segln quién la tenga asignada. Cada vez que se
adquiere una tarea desde el Buzén Grupal (BG) al Buzon de Tareas, se refleja la accion en estacolumna.

Usuario Modificacion muestra cual fue el ultimo usuario que trabajé el expediente.

La columna Nombre sefala cual es la tarea a realizar, lo que indica la etapa en la que se encuentra la tramitacion
del expediente.

El Codigo Expediente muestra el numero GDE del expediente.

Las columnas Postulante Apellido y nombre y Postulante Documento muestran los datos de la persona cuya
contratacion se tramita.
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La Fecha de creacion indica la fecha de inicio de la tarea en que se encuentra el expediente.

Las Acciones disponibles para un expediente son Ejecutar, es decir trabajarlo, o Devolver, que lo retorna al Buzén
Grupal (BG).

La Act. P representa una marca, en caso de poseer una actividad pendiente.

2.41.2 Buzén Grupal

La subsolapa Buzén grupal (BG) muestra la lista de todos los expedientes pendientes de trabajar en la reparticion
a la que cada usuario pertenece. La visualizacion de las actuaciones depende de la tarea pendiente que
corresponda a cada expediente.

Las tareas en el mddulo LOYS estdn clasificadas de acuerdo con roles tales como propiciante, postulante y DGA.
Cada usuario tiene disponibles diferentes expedientes segun los permisos con los que cuente.

Un agente con permisos para DGA ve en el BG todos los expedientes cuyas tareas pendientes corresponden a una
DGA y se encuentran en su reparticion. Cada expediente muestra los mismos detalles de descripcion que en el
Buzon de Tareas.

iicio LOyS
Buzon de tareas | Buzon Grupal | Buzén de tareas supervisadas

./ Tarea de Grupo

Reparticién Propiciante Tarea | -Seleccions- v

Nombre Postulante Apellido Postulante

Tipo de Documento -Seleccione- ¥ Niimero Documenta Borrar Filtro

Postulante Apellido Y| Postulante Fecha d
HE Usuario Modificacion m Coaigo Expediente
A B2 CSMARTINEZ Guarda Temporal EX-2016-00190038- -APN-DNGDESMM m@gg{fgﬂow JUAN puoo4zoses 21nov-2016 Q¥ adguinr

o / 81 CSMARTINEZ Alta Postulante EX-2016-D0188857- -APN-DNGDE#MM mglgllzclgmom JUAN by 22470563 18nov2015 Q¥ agquint
@ 4% B2 pvLLanuBA Alta Postulante EX-2016-D0188665- ~APN-DNGDE#MM PR eCIONJUAN 5y 27470563 17.-nov-2016 Q¥ Agquiri
@ /% B2 CSMARTINEZ Alta Postulante EX-2016-00188433- -APN-DNGDE#MM CABEZONVER BELINOG DU 30445733 17-nov-2018 Q¥ agquiri

Pagina 1 de 1 . Hay un total de 4 elementos.

La columna Acciones permite Adquirir el expediente, es decir tomarlo de la reparticion y asumir la tarea en forma
individual. En este caso, el expediente se mueve al Buzén de Tareas y la tarea pasa a ser individual. Cada
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movimiento del expediente desde y hacia el buzén grupal queda reflejado en una providencia de pase, que puede
visualizarse si se lo consulta desde el médulo ExpedienteElectrénico.

Los campos disponibles permiten filtrar los expedientes pendientes de trabajar en la reparticién segun diferentes
criterios. Uno de ellos es la Reparticion Propiciante de la contratacion. Se deben ingresar las primeras letras del
nombre, dado que es un campo predictivo.

Buzon de tareas | Buzon Grupal | Buzon de tareas supervisadas

i/ Tarea de Grupo

Reparticién Propiciante lsal Tarea | -Seleccione- v
AGALHS d i de A >
Nombre Postulante JGASALHSLYT - Jefatura de Gabinete de Asesores Filtrar
SOALEMSE - © de Arti an Legislati -
FrofmETerr=mT SSAL#MSG - Subsecretaria de Articulacion Legislativa Borrar Filtro
SSAL#SLYT - Subsecretaria de Asuntos Legales

. . - B Postulante Apellido Y| Postulante Fecha de .
) e N
@ 7 81 pauanusa Alta Postulante EX-2016-00188865- -APN-DNGDE#MM 17-nov-2016 Qf pdquirir

@ ,° 83 csMaRTINEZ Atta Postulante EX-2016-00188433- -APN-DNGDE#MM CABEZONVER BELINO 17-nov-2016 @ agquinr
Pagina 1 de 1 . Hay un total de 2 elementos.

Una vez que aparecen las opciones correspondientes, se debe seleccionar el dato del menu y luego presionar en el
boton Filtrar para que arroje los resultados.

Buzdn de tareas | Buzén Grupal | Buzon de tareas supervisadas

) Tarea de Grupo

Reparticién Propiciante |DNGDE#MM - Direccion Macional de Gestion Documental Electronica Tarea | -Seleccione- M
Nombre Postulante Apellido Postulante
Tipo de Documento -Seleccions- ¥ Nimero Documento Borrar Filtro
. = Postulante Apellido Y| Postulante Fecha de
I e S
@ /7 88 PvianuEA Atta Postulante EX-2016-00188865- -APN-DNGDE£MM 17-nov-2016 @ sgquinir
@ /% 8% CSMARTINEZ Alta Postulante EX-2016-00188433- -APN-DNGDE#MM CABEZONVER BELING 17-nov-2016 @ pdquiric

Pdgina 1 de 1 . Hay un total de 2 elementos.

En este caso, muestra todos los expedientes que hay pendientes de trabajar y que fueron propiciados por la
reparticion indicada. Si se cliquea sobre el botdn Borrar Filtro limpia los datos de la busqueda y muestra todas las

tareas del BG.

Otra posibilidad para filtrar las tareas del BG es a través del nombre, apellido o documento del postulante. En este
caso se deben completar los datos disponibles en los campos correspondientes. El dato puede ser exacto o por
aproximacion. En cualquier caso, se deben ingresar por lo menos tres caracteres. Luego, se presiona en el botdn
Filtrar para ver los resultados.

10
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Reparticion Propiciante Tarea | -Seleccione- v

Nombre Postulante Apellido Postulante |cab
Tipo de Documento -Seleccione- ¥ Niamero Documento Borrar Filtro

Postulante Apellido Y| Postulante | Fechade
9 3 T I T

s; CSMARTIMNEZ Alta Postulante EX-2016-00188433- -APN-DNG DE#MM CABEZONVER BELING DU 30448733  17-nov-2016 (e ] Adquirit
Pagina 1 de 1 . Hay un total de 1 elementos.

En este caso, muestra todos los expedientes cuyos postulantes tengan las letras Ann en el apellido. Si se presiona
sobre el botén Borrar Filtro limpia los datos de la busqueda y muestra todas las tareas del BG.

Por ultimo, se pueden filtrar segun el nombre de la tarea que se deba realizar para cada expediente. Con ese fin, se
debe abrir el menu desplegable y seleccionar la tarea correspondiente.

Buzon de tareas | Buzon Grupal | Buzon de tareas supervisadas

i/ Tarea de Grupo

Reparticién Propiciante

Tarea | -Seleccione-

Nombre Postulante Apellido Postulante Afectacion Defintiva
Tipo de Documento -Seleccions- ¥ Nimero Documento Afestae ?D" pre“'e”t?"amea Propiciants
Afectacion Preventiva DGA
Alta Definitiva
. i . Postulante Apeliido Y [N ERn g ao
Usuario Modificaci Nombre Codigo Expediente
@ & 82 PuLLANUERA Alta Postulante EX-2016-00188665- -APN-DNGDE#MM Aprobacion Hacienda i
& ma o Auterizar Factura
@ 7 B CSMARTINEZ Alta Postulants EX-2016-00188433- -APN-DNG DE#MM CABEZONVER BELINO | aia Contrato uirir
Baja Contrate DGA entos.

Carga Datos eSIDIF

Cargar Formularic

Confirmacion Boletin Oficial

Control Datos eSIDIF

Contrel de Incompatibiidades

Control Factura Contaduria

Control Factura DGA

Control Solicitud * Condicion Locacion
Datos Contratacion v

Luego, se presiona en el boton Filtrar para ver los resultados.

Buzon de tareas | Buzon Grupal | Buzon de tareas supervisadas

i J Tarea de Grupo

Reparticién Propiciante Tarea | Guarda Temporal A

Nombre Postulante Apellido Postulante
Tipo de Documento -Seleccions- ¥ Niamero Documento Borrar Filtro

Postulante Apellido Y| Postulante Fecha de
S s =

% B CSMARTINEZ Guarda Temporal EX-2016-00150038- -APN-DNGDE£MM PURTACIONAUAN )y 50470553 21-nov-2016 @ adquinir

Pagina 1 de 1 . Hay un total de 1 elementos.

11
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En este caso, muestra todos los expedientes cuyo nombre de tarea coinciden con el criterio seleccionado. Si se
presiona en el botén Borrar Filtro limpia los datos de la busqueda y muestra todas las tareas del BG.

La columna Acciones permite Adquirir el expediente y asumir la tarea en forma individual. En este caso, el
expediente se mueve al Buzén de Tareas y la tarea pasa a ser individual. Cada movimiento del expediente desde y
hacia el buzon grupal queda reflejado en una providencia de pase, que puede visualizarse si se lo consulta desde el
modulo ExpedienteElectrénico.

12
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2.5 Inicio LOYS

La solapa Inicio LOYS permite la generacion de la caratula.

Inicio LOyS
Inicio LOyS

./ Iniciar Expediente

Asistencia Técnica [ 2 Ejec utar

Location de Obra = Ejec utar

Locacion de Servicio = Ejec utar

PNLUD L4 Ejecutar
Motivo:

Se muestran los tramites disponibles en el mddulo y se ofrece el campo de texto para ingresar el Motivo de la
caratulacion del expediente, que es obligatorio.

13
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2.5.1 Consultas

La solapa Consultas permite la busqueda de un expediente segun diferentes criterios que pueden ser
seleccionados en cada subsolapa.

2.5.1.1 Busqueda por nimero GDE

La subsolapa Busqueda por Nimero GDE permite visualizar un expediente segun su identificacién.

Inicio LOyS|Consultas

Busqueda Por Nimero GDE | Bisqueda de Tramites | Tramites en Proceso de Subsanacion

(_ Busqueda Por Nimero GDE

Nimero Expediente: |Ex - - - |APN -| -SELECCIONE-- ¥ |

Codigo Expediente Apellido Postulante | Nombre Postulante | Tipo de Documento Tipo Coniratacion | Tarea Actual

No existen elementos

Se deben completar todos los campos del numero GDE y presionar en el botén Buscar.

El mddulo solo muestra aquellos expedientes en los que la reparticion a la que pertenece el usuario haya actuado
como propiciante o DGA.

Si se ingresa en el Detalle del expediente se puede visualizar su contenido al recorrer las solapas disponibles. Cada
solapa muestra todo lo completado en el expediente por todos los que intervienen en la tramitacion, segun el rol
correspondiente.

2.5.1.2 Postulante

La solapa Postulante muestra tres subsolapas. En la subsolapa Datos Personales constan los datos cargados por
el postulante al contrato.

14
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Expediente - EX-2016-00508480- -APN-MGEYA

I Fostulants ] Propiciante Documentos. Expediente asociado
Datos Personales DDJ Control Doc.

Control de Datos Postulante

Curriculum Vitae

Nombres: Apellidos:

Tipo documento: N* Doc:
Nacionalidad: Lugar Nacimiento:
Nimero Teléfono: Nimero Celular
Posicion Frente al IVA: Tipo Cuenta:
Estudios

No se han cargado estudios
Especializaciones

No 2e han cargade especializaciones.
Experiencia Laboral

No oe han cargads experiencias faborales.

Cerrar

Sexo:

Domicilio:

E-mail:

N* CUITICUIL:

Estado Civil:

La subsolapa DDJJ muestra la declaracion jurada presentada por el postulante para la contratacién. Solo se veran
los datos de las modalidades de contratacién que requieran la DDJJ como, por ejemplo, Programa de las Naciones

Unidas para el Desarrollo y Locacion de Obra.

Expediente - EX-2016-00508480- -APN-MGEYA

Postulante Propiciante Documentos. Expediente asociado

Datos Personales [/aiN} Control Doc.

Declaracion Jurada

Descripcion Preguntas
Dia
Mes
Afio
M de Documento
Funcion Laboral
8) Mo encontrarme incurso en la ir it ida por las del articulo 1° del decreto n® 804/01.
a) incurso en la porlas del articulo 1% del decreto n® B884/01.

Opto por percibir mi haber previsions| o de retiro y continuar desempenando mi funcidn, cargo o contrato sin percibir la contraprestacion comespondiente

Opto por la suspensidn de mi haber previsional o de retio durante el desempefio simuttanea de mi funcidn. cargo o contrato.

Cerrar

La subsolapa Control Doc. muestra el listado de documentos que el postulante vinculé al expediente.

8
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Expediente - EX-2013-00067914- -MGEYA-DGTALINF

Postulante Propiciante Documentos Expediente asocado

Datos Personales DOJ Control Doc

Control Documental

Jescripcion Preguntas Re
Copia digtal del DN| afiadida Sl
Afiade Tituo Profesionsl, NO
Contrato Modelo de Locaciin idertificado por el interesado. St
Afade Constancia VWEB de AFP vigerte a la fecha de inicio propuesta para la contratacidn objeto de la presente, En caso no estar inscripto, debe realizar el tramite segin lo establecido en hitp: ihww.atip gob.ar. NO
Afiade Constancia Web de inscripcidn ante la A G 1P. suscripta por &l interesado. NO
Curriculum Vitae suscripto por o interesado. NO

La solapa Propiciante muestra todos los datos referidos al contrato que tramita por el expediente y el control de la
documentacion presentada por el aspirante.

Expediente - EX-2013-00067914- -MGEYA-DGTALINF

Postulants Propuciante Docurnentos Expediente asociado

Datos de Contratacion

* Tipo de Contratacion: Controto locacin de servick
* Importe Total de la Contr atacion: 45000
* Periodicidad de Pago: mensual
* llombre del Representante:
= Apellido del Representante:
* Periodo de Contsatacion:
© Fecha Desde: 0107/2013
© Fecha Hasta: 31122013

Obligaciones Para el Contr ato:

Ingreso de Rechazos:
Control documental
St Curricubum Vitae suscripto poe el interesado.
St Dt copia digtal afadida y verificada con el original
N Afiade Tiul Profesionsl,
NiA Contrato Modelo da Locacidn idantificado por el interesado
S Afade Constancia WES de AFIP vigente a la fecha de inicio propuesta para la contratacion obyeto de la presente. En caso no estar inscripto, debe realzar el tramite sagin lo estableckio en hitp: ihwww.atip gob ar
St Afade Constancie Web de inscripcion ante la A G P. suscripte por ef interesado.

2.5.1.3 Documentos

La solapa Documentos muestra la lista de documentos oficiales vinculados al expediente durante las distintas
instancias de la tramitacion.

16



Jefatura de
Gabinete de Ministros

inaunida
Argentina Argenting

Expediente - EX-2016-00508480- -APN-MGEYA

Postulante Propiciante Documentos Expedients asociado

Lista de Documentos vinculados

RE-2016-00508487-APN-MGEYA PCTAD Tarea Intema 14/11/2016 00:00:00 s
IF-2018-00438693-APN-RO2 caFIp Tarea Intema 14/11/2016 00:00:00 Cvis
ACTO-2016-00486136-APN-RO1 ov Tarea Intema 14/11/2016 00:00:00 Cvis

pa

2.5.1.4 Busqueda de tramites

La subsolapa Busqueda de Tramites de la solapa Consultas permite filtrar expedientes segun las reparticiones
iniciadoras, el estado del tramite o los datos de la contratacion o del postulante.

Bisqueda Por Nimero GDE | Bisqueda de Tramites | Tramites en Proceso de Subsanacion

(_ J/ Busqueda de Tramites

Reparticion Actuacion:  |APN

Reparticion Usuario: DNGDE#MM

Fecha Inicio Tramite Desde: H

Fecha Inicio Tramite Hasta: il

Tarea Actual -Seleccione- v
Tipo de Contratacion | -Seleccione- v

Tipo de Documento -Seleccione- ¥ Nimero Documento

Codigo Expediente Apellido Postulante | Nombre Postulante | Tipo de Documento Tipo Contratacion | Tarea Actual

No existen elementos

El resultado de esta consulta tra solo los

pedientes activos. Si desea conocer los finalizados, utilice el filtro Tarea Actual 'Finalizado'

2.5.1.5 Busqueda por fechas

Otro criterio de busqueda por el que se puede filtrar es por rango de fechas. Se debe abrir el calendario disponible y
seleccionar el dato o tipearlo en el campo correspondiente con el formato de/mm/asa. Luego, se presiona en el
boton Buscar y el médulo arroja los resultados.
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{_/ Busqueda de Tramites

Reparticion Actuacion:  |4PN

Reparticidn Usuario: DNGDE#MM

Fecha Inicio Tramite Desde: 01/06/2016 23]

Fecha Inicio Tramite Hasta: 2010812018 j

Tarea Actual -Seleccione- v
Tipo de Contratacion | -Selsccions- v

Tipo de Documento -Seleccione- ¥ Nimero Documento

Codigo Expediente Apellido Postulante | Nombre Postulante | Tipo de Documento Tipo Contratacion | Tarea Actual

Mo existen elementos

El resultado de esta consulta muestra solo los expedientes activos. Si desea conocer los finalizados, utilice el filtro Tarea Actual 'Finalizado®

La busqueda de expedientes por Tarea Actual permite seleccionar un estado o tarea del combo desplegable.

® IraEsciitorio ® Cecilia Soledad Martinez

[Tareas Inicio LOYS[C

amites | Tramites en Proceso de Subsanacion

(_J Busqueda de Tramites

Reparticién Actuacidn: | APN

Reparticién Usuario: DNGDE#MM

Fecha Inicio Tramite Desde: H

Fecha Inicio Tramite Hasta: &

Tarea Actual -Seleccione- T |
-Seleccione-

Tipo de Contratacion | sfeptacion Definitiva

Afectacion Preventiva
Afectacion Preventiva DGA
Alta Definitiva
Alta en Boletin
Alta Postulante
ﬁprul?an icn Hacienda
Autorizar Factura
Baja Contrato
Baja Contrate DGA
El resultado de esta con Carga Datos eSIDIF
Cargar Formularic
Confirmacion Boletin Oficial
Control Datos eSIDIF
Control de Inc ompatibiidades
Control Factura Contaduria
Control Factura DGA
Control Sclicitud ¥ Condicion Locacion
Datos Contratacion i

Tipo de Documento

Postulante | Tipo de Documento Tipo Confratacion | Tarea Actual

Mo existen elementos

5. Si desea conocer los finalizados, utilice el filtro Tarea Actual "Finalizado®
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Una vez seleccionada la tarea se presiona el botén Buscar, y el médulo muestra los resultados correspondientes.

Busqueda Por Nomero GDE | Busqueda de Tramites | Tramites en Proceso de Subsanacion

/ Busqgueda de Tramites

Reparticion Actuacion: 4PN

Reparticién Usuario: DNGDE#MM

Fecha Inicio Tramite Desde: E

Fecha Inicio Tramite Hasta: 3

Tarea Actual Alta Postulante hd
Tipo de Contratacion | -Seleccions- v

Tipo de Documento -Seleccione- ¥ Niamero Documento

Buscar

. . Apellido Nombre Tipo de Nimero Tipo i i
S pEEEE Postulante Postulante Documento Documento Contratacion | '3 Actual | Usuario R

EX-201E D01BEETI- -APN- asistencia e e CSMARTINEZ X\ Detall
Er e Dnisases 4PN servicio e ante  CSMARTINEZ <\ Detalle

La busqueda por Tipo de Contratacion permite filtrar los expedientes segun el tramite seleccionado al momento de
caratular, es decir locacion de servicios, locacion de obra, asistencias técnicas y programa de las Naciones Unidas
para el Desarrollo. Se debe seleccionar el dato del combo desplegable.

Busqueda Por Niimero GDE | Basqueda de Tramites | Tramites en Proceso de Subsanacion

{/ Busqueda de Tramites

Reparticion Actuacidn: 4PN

Reparticién Usuario: DNGDE#MM
Fecha Inicio Tramite Desde: j
Fecha Inicio Tramite Hasta: j
Tarea Actual -Seleccione- r
Tipo de Contratacion | -Seleccions- v
-Seleccione-
Tipo de Documento Contrato locacion de obra ocumento
Contrate locacion de servicio
Asistencia Técnica
. i i Nombre Tipo de Numero Tipo - -
Codigo Expediente Apellido Postulante Postulante Tarea Actual Usuario Acciones
EX-201E D188EST- -APN- FURIFICACION JUAN MARCELO DU 22470563 servicio Alta Postulante <. Detalle
-2 |- o - . . {
D20 BEETT- AN FERADO VINDEMIAL DU 26100356 asistencia Alta Postulante  CSMARTINEZ ~ (\ Detalle
EX-2016-00190038- -APN- . Guarda G Dot
SEe PURIFICACION JUAN MARCELO DU 22470563 servitio 2= G Detalle
D I E DD asEs- -APN- PURIFICACION JUAN MARCELO DU 22470583 servitio Alta Postulante  CSMARTINEZ ~ \ Detalle
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La busqueda por Tipo de Documento permite identificar el expediente seguin el documento del postulante. Se debe
seleccionar el tipo de documento del combo desplegable e ingresar el nimero en el campo correspondiente.
Luego, se presiona en el boton buscar y el modulo arroja los resultados.

Busqueda Por Nimero GDE | Bisqueda de Tramites | Tramites en Proceso de Subsanacion

{_ Busgueda de Tramites

Reparticién Actuacion: | APN

Reparticidn Usuario: DHNGDERMM

Fecha Inicio Tramite Desde: 3

Fecha Inicio Tramite Hasta: 3

Tarea Actual -Seleccione- v
Tipo de Contratacion | -Seleccions- v

-Seleccione-

DNI
LE

Tipo de Documento Niamero Documento

Buscar

Nombre Tipo de Numero

LC
Codigo ExpedientefzM Ho Postulante
ou

EX-2016-00188857- -APN-

Eanteoot FURIFICACION JUAN MARCELO 22470563 servicio Alta Postulants & Detalle
EX-201E D01 S8ET1- -API- FPERISNDO VINDEMIAL DU 26100356 asistencia AltaPostulante  CSMARTINEZ 4 Detalle
D eo0a- 4PN PURIFICACION JUAN MARCELO DU 22470563 servicio %Jr:;?m &, Detalle
SRt PURIFICACION JUAN MARCELO DU 22470563 servicio AltaPostulante  CSMARTINEZ ~ (\ Detalle
B e oD Baees- 4RIl PURIFIGACION JUAN MARCELO DU 22470563 asistencia Alta Postulante & Detale

2.6 Procedimiento administrativo electronico

A continuacion se describen las funcionalidades segun los roles propiciante y postulante.

| v
=8

—
8 3 b
o g A Fraserts,
2 E 4 | Conwol Selcaud SNy Guarda
o = [\ }»—,- Alta Postulante ~» yCondikidnde ocumantac —
&R — | Locacién s > Temporal

Inge Bxpedierte - C4 /7
Trémite Wocecon de
Servicios

-}
£
&
=
-
A
! L 4
ok
s Sokcrud
S potulante
@
o
g -No—
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Inicio LOyS

Para dar inicio al expediente es necesario tener el "Rol "Caratulador”, la persona que tenga rol caratulador y rol
Propiciante directamente debera ir a la pantalla de "Inicio LOyS" e "Iniciar Expediente’, pero para la persona que
unicamente este destinada a Caratular se va a encontrar con la pantalla adjunta a continuacion y debera ingresar la
Reparticién Propiciante destino y luego presionar "Continuar":

% 3 Salir ® Ira Escritorio ® Monaco Gonzalo hmigdekioysto1

Inicio LOyS Administracion Convenio | Administracion Central

Buzén de tareas | Buzon Grupal | Buzon de tareas supervisadas

(V) Enviar a Propiciante.

Guarda Temporal Volver a Buzon de Tareas
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0 3 Salir ® 11 aEsciitorio 2 Agustina Péez Montero hmigdetioysto1

Inicio LOyS Administracion Convenio| Administracién Central

Inicio LOyS

/) Iniciar Expediente

oo cecontao

Asistencia Técnica ¥ Ejecutar
Ejecucion Convenio » Ejecutar
Locacion de Obra * Ejecutar
Locacion de Servicio ¥ Ejecutar
PNUD ¥ Ejecutar

La seccidn Iniciar Expediente permite seleccionar el Tipo de contrato a tramitar. En esta operacién se escoge el
tramite del expediente. Para el moédulo LOYS los tramites disponibles son los cuatro que figuran en la imagen
anterior. Para efectuar esta tarea, se debe ingresar el motivo del trdmite en el campo obligatorio Motivo y luego
presionar en el boton Ejecutar que se encuentra al lado de la contratacion elegida para iniciar el tramite.

Una vez caratulado el expediente, el médulo arroja el nimero GDE (hacer copia del mismo). Luego, se debe
presionar el botdn Volver al Buzén de Tareas para ejecutar la siguiente tarea.

\/ Tarea Finalizada

Se ha generado el expediente EX-2016-00487121- -APN-MSGC

\biver a Buzon de Tareas

Para recuperar el expediente y continuar con el proceso de contratacion, se debera dirigir al Buzén Grupal (BG) y
presionar el boton adquirir del expediente creado previamente.
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® racsatono 2 Mariela Saknas

Inicio LOy SlConsulls;ann:sr 18C n(:-nl»‘«{:fn nestracion Central

Buzon de lareas | Buzdn Grupal | Buzdn de tareas supenvisadas

.y Tarea de Grupo

RapIIVL o0 Progesants Tarea Salscoone -

Noenare Postutante Apelhgo Postdarte

Tipe ¢e Oocumento Selccne w Pummary Oomemento

= Postulanie Apeldo Y Postulante Fecha ce
Usuaro Modficaciin Nombre Codngo Expediente - -
Nombre Documento Creacin

- 8L MAUNAS Aits Poatdante X201 750008488 APNDNDY hane-2017 f (¥ Adauire
9 7 8L MsaLnas Alts Poatulsrte EX.201750008424. APNDNST 10.ane-2017 AdGurr
@ 7 8L msaumas Alts Poatularte EX.2017-00005448- APNDNGT 104n8-2017  OF agouue
8 7 ALt Ats Posetacty 5201700003400 APNONGY it Geane 2017  OF agourt
@ 7 AL YMARGHSIO Alts Postulante EX-2010-003834 30 APNDNOT 30Cio2010 OF pssuie
® 47 8L YMARCHSIO Alts Postulante EXNE01000283370 APNDNGT V002010 OF Asauire
@ 7 AL YMARCHSIO Alts Foatdecte EX-2010-00082008 APNDNGT Vo001 O asqurr
9 7 Bl YWuRCHsSIO Ats Poatilante 201400283112, APNDNGY 20di02018 O asouire

Pigina 1 e 2. May ua total e 10 elementos

A 120 B

Una vez adquirido el expediente, se encontrara en el Buzon de tareas. El paso siguiente sera presionar el botén
Ejecutar para comenzar con el Alta Postulante.

* saiw® iraEscritorio ® Emiliano di Fran - version 6.0.1-SNAPSHOT - build. ${BUILD_NUMBER} -gedo-test-ws1.gcaba.everis. ini

Inicio LOyS Administracion Central

Buzon de tareas | Buzon Grupal | Buzon de tareas supervisadas

J Tareas Usuario

Postulante Apeliido
EHE_MWW“—_-_E

@ ,° R EDFRANC Atz Postulante 016-00487121- -APN-MSGC 08-now2018 _ *
Ejecutar Devolver

2.6.1 Alta Postulante - Rol propiciante

Para poder realizar esta tarea el Postulante previamente debera estar registrado en Tramites a Distancia. Debera
ingresar en la pagina de la AFIP y adherirse al servicio TAD. En este video podra ver el paso a paso como hacerlo:
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Link: https://www.youtube.com/watch?v=uqHrQd5070g

En la tarea Alta Postulante el area Propiciante debe ingresar el nimero de CUIT/CUIL del postulante y presionar el
boton Buscar.

Inicio LOYS

Euz:’)n de tareas | Buzon Grupal | Buzén de tareas supervisadas

U Datos Postulante

Nimero CUITICUIL *

Buscar Violver a Buzon de Tareas

Elmaodulo verifica silos datos del contratado estan registrados en el Servicio de Tramitacién a Distancia, de no ser asi
generara un mensaje de aviso indicando que el postulante no estd dado de alta en TAD. En caso de que el
postulante esté dado de alta en TAD, desplegara automaticamente los datos como se visualiza en la siguiente
pantalla:

Buzon de tareas | Buzdn Grupal | Buzon de tareas supervisadas

i/ Datos Postulante

[ Cortruer [l G urpors | Vv Burin o Tawas
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Una vez visualizados los datos del postulante, el Propiciante debe presionar en el botén Continuar y el modulo
confirma la finalizacion de la tarea. El expediente pasaal postulante en Tramitesa Distancia, quien recibe un correo
electrénico a la casilla consignada, para que adjunte la documentacion obligatoria (cv, cuit/cuil, dni y DDJJ) enTAD.

2.6.2 Solicitud de Postulacion - Rol postulante

El postulante a la contratacion recibe un correo electronico donde constan el usuario y la contraseia que debe
utilizar para vincular al expediente la documentacién necesaria para el tramite.

% Tramites a Distancia
7 Presidencia de la Nacion

Sefior/a RICHARD DAVID KALB:

Con el fin de dar inicio al Tramite de contratacion le informamos que puede ingresar a la aplicacion agui para cargar sus datos personales
con la siguiente informacion:

Usuario: 20224706155

Contrasena: Contrasefia TAD

Saludos Cordiales

Atencion: Este es un mensaje generado automaticamente por la plataforma de Tramites a distancia del Gobierno Macional de la Republica Argentina y no debe ser respondido.

La plataforma de Tramites a Distancia es implementada en el marco de Ia Iniciativa de Reforma del Estado emprendida por el Gobierno Nacional de la Repiiblica Argentina.

Se debe cliquear en la palabra aqui para dirigirse al médulo TAD. En la solapa Tramites pendientes, podra
visualizar la solicitud de la tarea a completar y ejecutarla. Luego completar los pasos requeridos: completar el
formulario, adjuntar los documentos necesarios y confirmar el tramite (ver Anexo TAD).
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Tramites a Distancia S
g Presidencia de la Nacién INICIAR TRAMITE FERGTAYIISS NOTIFICACIONES APODERADOS CONSULTA

CAROL MARGARET CAROL MARGARET ~

NUEVA Buscar . eferenca, estado de trémite o usuario emisor de tarea de fima B ey
CARPETA

Tareas pendientes

Tareas pendientes
La visualizacion de sus tramites /0 tareas esta sujeta al nivel de autenticacion utilizado al iniciar sesion.

Iniciados
Borradores Nombre Referencia Estado Creacion
Finalizados =
E GENEQ0216 - CONTRATO LOCACI... Alta Postulante ALTA POSTULANTE 12/09/2019 H
Mi unidad
E GENED0216 - CONTRATO LOCACI... Alta Postulante ALTA POSTULANTE &4Compartir
Mis Compartidos
Compartidos Conmigo Ej GENE00216 - CONTRATO LOCACI... Alta Postulante ALTA POSTULANTE ¥ Altapostulante |

Mostrando 1 a 3 de 3-ver: 5 v n

Una vez confirmada la operacion, el expediente vuelve nuevamente al area propiciante, desde la cual un agente con
rol Propiciante ingresara al médulo LOYS para continuar lacontratacion.

2.6.3 Control Solicitud y Condicion Locacion - Rol propiciante

Una vez que el postulante ingresa la documentacion requerida en TAD, el expediente vuelve alBuzén Grupal delarea
Propiciante en el estado Control Solicitud y Condicion Locacion, alli debe adquirir la tarea y proceder asu ejecucion
en el Buzén de Tareas Usuario.

Buzon de tareas | Buzon Grupal | Buzon de tareas supervisadas

L, Tareas Usuario

y o Postulante
Usuario s i Descripcion del e . _ 2 Postulante Fecha - Act.
ModRCacon Codigo de Tramite| Tramite Nombre Codigo Expediente Aﬁglr:;?)?eY Baonerhilbceaon Acciones
3 (2"}

Control Solicitud
TESTGDES GENE0D328 Locacién de Servicio y Condicion  Cxcar 1-00417616- -APN- P MO TERO  DU23277326 14-abr-2017
Locacion =

Ejecutar Devolver
Pigina 1 de 1 . Hay un total de 1 elementos.

En la parte superior de la pantalla constan el nimero del expediente y los datos del postulante.
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2 Salir ® iraEsciitorio ® Maria Noel Guidi Lopez C_DGAIMPEMPYT TSTLOYSLXFRTEO0

Inicio LOyS Administracion Convenio | Administracion Central [ Administracion Q —ABM

Buzén de tareas | Buzén Grupal | Buzon de tareas supervisadas

(\7) Control Solicitud y Condicion Locacién

Codigo de Expediente:  EX-2019-101465365- -APN-C_DGAIMPEMPYT

*Funcion: ASESOR v e -
* Fecha Desde: |'7/10/2018 T @ 2018 O 20

*Rango: ] v

*Porcentaje de Dedicacion: | 100% v * Fecha Hasta: 311122019 &=

Unidades Retributivas 5,00 * Periodicidad de Pago: | Mensual ¥

*Importe Total de la Contratacion: 82,35

Vincular Documentols

Eapa oo uncuasén Fecna Vicuaoin Aecones
DOCPE-2018-01230865-APN- P . CL .
DNRDESLYT cuiL Tarea Interna 02/12/2018 17:00:34 ~ Visualizal

DOCPE-2019-100145703-INSSJP-MM DI
RE-2015-01412815-APN-MM cv

Tarea Intema 02112/2018 17:00:34 & Visualizar

Tarea Intema 02112/2018 17:00:34 & Visualizar

Mostrar Pagos.

La seccion Periodo de Locacion permite definir las fechas de inicio y finalizacion de la contratacién. Estos datos

deben ingresarse antes de establecer el tipo de pago. Si se trata de un Servicio Constante, la fecha de inicio debe
corresponder al primer dia calendario de un mes.

La fecha de finalizacién de la contratacion es el 31 de diciembre del afio en curso para todas las contrataciones de
locacion de servicios.

* Fecha Desde: T o017 © 2018

* Fecha Hasta: = 1/122017 J

Posteriormente se cargaran los campos Funcion, Rango y Porcentaje de dedicacion en sus respectivos
desplegables de manera oligatoria para el calculo del Importe total de contratacion.

Una vez ingresadas las areas, se autocalculara el importe total de contratacion.
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Unidades Retributivas: El sistema les asignara el mayor valor de unidad retributiva permitida para esa Funcién y
Rango y lo multiplicara por los meses indicados en “Periodo de Locacién”.

El sistema permite modificar las “Unidades Retributivas” dentro del rango permitido por la resolucién.

Importe total de la contratacion: El sistema calcula este importe multiplicando las unidades retributivas (antes

calculadas) por el valor de una unidad retributiva

*Funeién: ASESOR v

“Rango: v

*Fecha Desde:

*Porcentaje de Dedicacion: | 100% v

Unidades Retributivas

* Importe Total de la Contratacién: 82,35

*Fecha Hasta:

7102018

3122018

= ®) 2018 U 2020

* Periodicidad de Pago: | Mensual T

El siguiente cuadro permite visualizar la documentacion cargada por el postulante y verificar que no haya cargado

documentos incorrectos:

RE- 201701060488 AP0

|____Edpadevinctacen | FecaVnaacen | Accooes
19052017 0000 00 E

Tared wterra
Tarce weerra

Tarea wherra

Al presionar el boton Mostrar Pagos figuran los pagos mensuales en Unidades Retributivas y en pesos segun el

“Importe total de la contratacion”.

El boton Modificar Periodo permite modificar la Periodicidad de pago seleccionada. En ese caso, se blanquean

todos los montos completados.

Maostrar Pagos

Modificar Periodo

Monto
" - Unidades
Fecha Inicio Fecha Fin en
-- somouzs

1THOR019
0171172019
01/122018

31102018
30172049
3171272018

097
202
201

3538
7387
TS
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El campo Obligaciones Para el Contrato permite completar el detalle de las tareas a ejecutar segun la
contratacion.

* Obligaciones Para el Contrato: Capatitacion

Los campos Nombre del Representante y Apellido del Representante son de caracter optativo y se utilizan solo en
el caso de que el contratado tenga un representante a los efectos de efectuar la contratacion.

Nombre del Representante: Apellido del Representante:

La seccién Visualizacion de Contrataciones permite observar contrataciones anteriores del postulante con sus
respectivas fechas de inicio y fin de contrato, monto de la contratacion y la documentacion cargada en TAD.

Tipo de Contratacion Objeto Confratacion Fecha Desde Fecha Hasta Periodicidad
Total de Pago

EX-2018-001904232- -

APN-DNGTZMM asistencia 01-jul-2018 01-ene-2017 25000.0 Mensual Detalle
ErimednIo0asd - asistencia 01-jun-2016 Di-ene-2017 20000.0 Mensual &, Detale
ERImeO0IS0%4E- - asistencia 01-jun-2016 Di-2ne-2017 20000.0 Mensual &, Detale
E’;ﬁgﬁé’%;ﬁ”a - asistencia 01-jun-2016 Di-2ne-2017 20000.0 Mensual &, Detale

2.6.4 Control de Datos Postulante - Rol Propiciante

Se solicita la verificacién de toda la documentacién presentada por el postulante en el marco de la tramitacién. Se
debe seleccionar Si, No o N/A (no aplica) para cada uno de los items disponibles en pantalla. Si alguna de las
respuestas seleccionadas es No se considera que el expediente no cumple con las condiciones pues falta
documentacion. En ese caso, se notifica a través de un mail al postulante que ingrese a TAD para completar la

informacién faltante, especificando el motivo del rechazo. Se envia a subsanar al Postulante” NO AL AREA
PROPICIANTE.
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Buzén de tareas | Buzdon Grupal | Buzon de tareas supervisadas

Control de Datos Postulante

N
Coigo de Expadients:  EX201T-01060465 AONGIPSAN | Postulante:  PITTA RAQUEL scrvscines

8 NO NA * Datos personales ngresados por el nisresado
*S1UNO LU NA[ * ARade Curriculum VRae suscrplo por el interesado.
* S NO NA|  * Copla cigtal del DN, verfficada con el orignal
® S NO N[ * Alade Constancia de CUIL

Sl NO ® N/A| " Declaracion Jurada suscrita por el interesado

St NO '® NA * Aade Mayor Titulo Acanzado suscriio por o nteresado

Sl NO ® Al *Afade Antecedentes Penales

Sl = NO '® N/A| *Afade Contrato Modeio de Locacion
SI U NO ® A | * Alade Constancia de Inscripcidn al Monotrbuto

* Ahade Constancia WEB de AFIP vigente a la fecha de incio propuesta para la contratacion objeto de i presente.
Sl NO ® A
En cas0 no estar inscriplo. debe reakzar ef ramie segun b establecido en hittp v afip gob ar

* Reparticion DGA destino: [TESTSADE - TEST Geston Documental Electroncal

Finalzar Volver a Buzon de Tareas

La documentacion presentada podra visualizarse en el botén Ver Expediente.

Si la verificacion se responde con Si implica que la documentacién es correcta o N/A si no es necesaria para la
modalidad de contratacion.

En el campo Reparticién DGA destino se ingresara la reparticion de la Direccién General Administrativa a la que
corresponda realizar la afectacién presupuestaria para dicho contrato.

Una vez seleccionada la reparticion, se presiona el botén Finalizar para que se efectue el pase del expediente a la
DGA. El médulo muestra la siguiente pantalla de confirmacion de la operacion, donde se puede Aceptar o Cancelar
elproceso.

Al presionar el boton Aceptar se despliega la siguiente pantalla:
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® |2 Escitorio

Buzdn de tareas | Buzdn Grupal | Buzdn de tareas supenisadas

U Datos de Contratacion

La tarea ha finalizado con éxito.

Volver a Buzon de Tareas

Luego de colocar en Control de datos postulante SI NO o N/A se presiona el botén Finalizar para que se efectue el
pase de expediente a la DGA (Direccion General Administrativo), pasando en primera instancia por “Informacion
Preexistente del postulante” y luego a la DGA.

El sistema deriva a la siguiente pantalla con la leyenda “El tramite sera enviado a la DGA para su continuacion.
¢Esta seguro ejecutar esta accién? Al presionar “aceptar” el expediente vuelve al buzén grupal en la tarea
“Informacion Preexistente del Postulante” en caso de que el expediente sea 2018.

® i Ercrorio £ Manwin Salinas

Taias] iniclo LOYS| Consuhas [Administracion | Administracidn Contral [l

Buzdn de tarvas | Buzdn Crupal | Buzdn de tarvas supenviseday

L/ Control de Dutos Postulunte
Cilign e Pepedients  FX 3017 0000A4AA  ARN DHAT 1 Poshilante  FRANK WILLIAM | OMFNA VERONICA PRANK WILLIAM | ORFNA VIRONICA m

C1 trhmMe serk anviado a la DOA pars su continuscion 4 Cath seauro alecutar anta accldn?

Al presionar el boton Aceptar se despliega la siguiente pantalla:
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® |raEscitorio £ Mariela Salinas

Inicio LOyS Administracion Central

Buzon de tareas | Buzén Grupal | Buzdn de tareas supenisadas

, Datos de Contratacion

La tarea ha finalizado con éxito.

Volver 8 Buzon de Tareas

2.6.5 Informacion preexistente del postulante

La tarea “Control de Incompatibilidades” se automatizé para todos los expedientes que se crean a partir del 2018 y
es impulsada por el Propiciante. La tarea ahora se denomina "Informacion Preexistente del Postulante" en donde
el Propiciante debera seleccionar la opcion "Consultar informacion del postulante" y el sistema arrojara el nimero
de GEDO que contiene el informe y mostrara una tabla conteniendo también dicho informe. A partir de la lectura de
dicho informe el area Propiciante debera definir si existen incompatibilidades o no para continuar elflujo.

Buzon de tareas | Buzon Grupal | Buzén de tareas supervisadas

(W) Informacion Preexistente del Postulante

Cédigo de Expediente:  EX-2018-02450833- -APN-DNGIYPS#MM | Postulante:  POURED DIOCLES POURED DIOCLES

Consultar ocurrencia de la Persona en la Base de Datos de la Administracion Piblica: JeEEgRGER AL SETEN

Guarda Temporal Volver a Buzon de Tareas
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Buzon de tareas | Buzon Grupal | Buzon de tareas supervisadas

./ Informacion Preexistente del Postulante

Cédigo de Expediente:  EX-2018-02450385- -APN-DNGIYPS#MM | Postulante:  POURED DIOCLES POURED DIOCLES

Consultar ocurrencia de a Persona en la Base de Datos de la Admini{ IS tA Dt Tl ] |
El nimero de GEDO creado es IF-2015-03397528-APN-DNGIYPS#MM, se adjunta al expediente

Visualizacion

ataciones Bl

Fecha
Cerrar Ultimo Fuente)
DS == - Registro| Fa::a de
Ao | Activo datos

No existen elementos

P/LUE

“«ar»

Visualizacion de Conirata

aciones LOyS
Expediente Tipo de Contratacion | Objeto Contratacion Fecha Desde Fecha Hasta importe|Periodicidad |Operaciones |
Total de Pago

Pdgina 1 de 1. Hay un total de 1 elementos

“«waC)r»

Buzon de tareas | Buzén Grupal | Buzon de tareas supervisadas

[\ Informacion Preexistente del Postulante

La tarea ha finalizado con éxito.

Volver a Buzon de Tareas

2.6.6 Afectacion Definitiva

La reparticion DGA destino debe efectuar la Afectacién Definitiva, y luego se procede a verificar las imputaciones
presupuestarias. También se debe seleccionar el SAF habilitado para el usuario, la Oficina de Compras, el Objeto
de Contratacion y la Unidad Descentralizada.

33



Jefatura de
Gabinete de Ministros

inaunida
Argentina Argenting

Es importante tener en cuenta que la Oficina de Compras dependera del
SAF seleccionado.

Se debe seleccionar el botdn Obtener Imputaciones para obtener las partidas presupuestarias, en caso de 1109 (El
inciso por el cual se liquidan los 1109 es el 3.4.9) para realizar elcompromiso.

Se presiona Autorizar para que el expediente avance hacia la tarea Subir Resolucion.

ﬁ % Salir ® Ira Escritorio £ MIGRADOR DGA RECEPTOBISDGA TSTLOYSLXFRTBO1

Inicio LOyS Administracion Convenio |Administracion Gentral | Administracion Q —ABM
Buzén de tareas | Buzén Grupal | Buzén de tareas supervisadas

\/ Datos de Afectacion Definitiva

Cédigo de Expediente:  EX-2018-101465358- -APN-C_DGAIMPEMPYT | Postulante:  CABEZONVER BELINO

* SAF: 325 Secretaria de Gobiemne de Energia v
* Beneficiario: 670226 - CUI - 20204457330 - BELINO CABEZONVER ¥

Niimero de contrato: 1478

* Afio: 2018

= Oficina de compra: 328 - Ministerio de Energfa y Mineria 452/000 - Direccién General de Administracién y Finanzas - MEM ¥

* Objeto de Contratacién: 3.4.9-9344.1 - PRESTACION SERV DEC. 1102017 v

* Unidad descentralizada:
Codigo: 328

Descripcion:
Secretaria de Gob Energia ¥

“Monto: 182,35

Imputaciones Presupuestarias
Obtener Imputaciones

S i i Apertura Objeto de Ubicacion 5 Monto

Si no desea imputar un monto en alguna de las partidas, elimine la fila de dicha parfida o deje su monio en cero.

Eopa o ciacon FoshaVinacon

[ZEE S = EE PR T culL Tarea Intema 0211212019 17-00:34 & Visualizar -

La persona que realice el rol DGA debe tener registrado el mismo DNI tanto en LOyS como en e-Sidif .
El postulante debe estar dado de alta en e-Sidif como ente beneficiario.

En la instancia que se produce la afectacion, tendremos la vinculacion en e- Sidif por medio de los Web Service,
bajo el comprobante “CON" cuya nomenclatura responde a “Contrato”, el cual constituira el respaldo del impacto de
la etapa de Compromiso en eSidif.
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2.6.7 Subir resolucion

® iraEsaitorio

# Mariela Salinas

sultas | Administracion | Administracié

Q Subir Resolucion

Cadigo de Expediente:  EX.2017-00005488- -APN-DHGT | Postulante:  FRANK WILLIAM LORENA VERONICA FRANK WILLIAM LORENA VERCNICA

Ver expediente
Documento Resolucién
Si el documento que seré vinculado en esta etapa no posee numerz

Tipo de documento {Actuacién)  Afio

Nimero Reparticién
00004720 [DHGT

:
-Documents Resoncion:
]

RESOL (RS} + 2017
Vineular Documentols

PN-DNGT
RESGLZ201T-2APN-DNGT

N Visualizar

resolucien sjemplo
080172017

= .
DOCPE-2017-00005501-APN-DNGT  CUIL

RE-2017-00005503-APN-DNGT PCTAD

IF-2017-00005535- =

APN-DNGIYPS#MM

DOCPE-2017-00005502-APN-DNGT  DNI

Tarea Interns. 10/01/2017 00:00:00 “\ Visualizar
RE-2017-00005500-APN-DNGT oV

Tares Intemna 10/01/2017 00:00:00 N Visualizar

*Funcionario Firmante del Contrato

El Propiciante debera subir la resolucién vinculando el acto administrativo que avala la contratacién. Para Vincular
la resolucion se presiona en el boton Vincular y se carga elnimero GDE obtenido en elmdédulo GEDO almomento de la

creacion del documento. Luego, se vincula con el boton Buscar y por ultimo se presiona Guardar para confirmar la
vinculacion.
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® iraEscitorio 2 Mariela Salinas

Tateas | Inicio LOyS Administracion Central

Buzdn de tareas | Buzon Grupal | Buzdn de tareas supenisadas

i) Subir Resolucion
Codigo de Expedients:  EX-2017-00005486- -APHONGT | Postulante:  FRANK WILLIAM LORENA VERONICA FRANK WILLIAM LORENA VERONICA
Documento Resolucion
§i ¢l documento que sera vinculado en esta etapa no posee numer
Tipo de documento (Actuacién)  Afo Numero Reparticion
RESOLRS) 2017 00004730 [ONGT
Vincular Documentols
Anexo Resolocidn Documento avincalae: RS- 21TA0MTIDAPNONGT \ Vauaiew
Nimero Especial RESOLZTT-APN-ONGT
Referencia - LRSOTOn BEMO
Fecha Creaciin woanT
DOCPE-2017-00005501-APN-ONGT  CUIL
RE201700005503-APNDNGT  PCTAD
IF-2017-00005535- -
APN-ONGIYRSSUM S
DOCPE-201700005502-APN-ONGT  DNI Taraa Interma 10/01:2017.00:90,00 \
RE-2017-00005500-APNONGT OV Tacea Inseena 100172017 00:00.00 \ Visualizas
*Funcionario Firmante del Contrato -

Una vez finalizada la operacion, el médulo muestra el nimero del documento en pantalla y ofrece la posibilidad de
leerlo si se presiona en Visualizar o de eliminarlo con el botén Desvincular. Se deberd completar de forma

obligatoria el campo Funcionario Firmante del Contrato (quien debera contar con el permiso LOyS Firmante) como
muestra la siguiente pantalla.
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® 1 aEsciitorio

cién | Administracién Central

Buzén de tareas | Buzén Grupal | Buzén de tareas supervisadas

./ Subir Resolucién

Cénigo de Expediente: £ 201700005455 -APIDNGT | Postulants:  FRANK WILLIAM LORENA VERGNICA FRANK WILLIAN LORENA VERONIGA Ver expedients

e 5 ya posee nimero especial RESOL-2017-3-APH-DNGT no pudiendo asi definir ofro manualments.
Los datos de I3 Resolucién son:

“Afio Resolucion: =
“Himero.
“Reparticion: APN

“Fecha de Alta de la Resolucion: S

Volver a la pantalla anterior

Al finalizar la tarea se presionara el botdn Volver a Buzon de Tareas para realizar la tarea Preparar el contrato, la
cual se debera adquirir y luego ejecutar:

2.6.8 Preparar contrato

® |1 aEsciritorio £ \ariela Salinas

Inicio LOyS] C; s | Administracion | Administracién Central

./ Tareas Usuario

HEa

Codigo Expediente

FRANK WILLIAM

& ¢ g : LORENA VERONICA > Lo
@ 7 B MSALINAS Freparar Contrate  EX-2017-00005486- -AFN-DNGT i s DU 03728209 10-ene-2017 ——— s
LORENA VERONICA
ARANDIAVER
. >
@ 7 B YMARCHISIO Preparar Contrate  EX-2017-00003853- -APN-DNGT Ig:i;’iim DU 07308975 10-ene2017 o
Ejecutar Devolver
YOUSSEF
) ELISA ARIEL [ o
@ 7 B MSALINAS Subir Factura EX-2017-00004883- -APN-DNGT SEBASTIANELISA DU 07473801 0%-ene-2017
ARIEL SEBASTIAN Ejecutar  Devolver
Control Solicitud y MATIAS EDUARDO
& g - ALISTAIR JOHN | o (e}
@ . B MSALINAS Condicion EX-2017-00004518- -APN-DNGT DU 07893923 09-ene-2017
: MATIAS EDUARDO Ejecutasr Devol
Locacion | B CU ver
ALISTAIR JOHN
DAVID KEITH
Control Solicitud y
: >
@ A MsALINAS Condicion EX-2017-00004413- -APN-DNGT EEET‘;:ES’_:IWIER DU 07097463 09ene2017 o
Locacion Ejecutar Devolver

FERNANDO JAVIER

Pdgina 1 de 1. Hay un total de 5 elementas.

Una vez ejecutado el expediente se selecciona el tipo contrato que puede ser Contrato Locacion Servicio Estandar o
Contrato de Locacion de servicio Modificable, debe completarse el domicilio del contrato y se destina para su Firma:

37



Jefatura de

i unid Gabinete de Ministros
Argentina a S5 oobinetede)
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Administracian | Administracién Central

Buzén de tareas | Buzdn Grupal | Buzén de tareas supervisadas

U Datos del Contrato

Cédigo de Expediente:  EX-2017-00005486- -APN-DNGT | Postulante:  FRANK WILLIAM LORENA VERONICA FRANK WILLIAM LORENA VERONICA

*Tipos de Contratos: -Seleccicne- -

Visualizar Contrato Generar Contrato Baja Contrato Volver a Buzon de Tareas

Cuando se presiona el boton Generar Contrato la plataforma arrojara una pantalla de alerta, advirtiendo que el
contrato no podra ser modificado una vez que presiona la tecla Aceptar:

ATENCION: 81 PRESIONA ACEPTAR SE GENERARA LA VERSION DEFINITIVA DEL CONTRATO Y NO PODRA SER MODIFICADA CON
POSTERIORIDAD.
En caso de presionar CANCELAR el contrato no serd generado.

Una vez generado el contrato se confirmara el paso con la siguiente pantalla:

£ Mariela Salinas

ion | Administracion Central

U Datos del Contrato

La tarea ha finalizado con éxito.

r a Buzon de Tareas

De esta manera se procede al envio para las firmas de las partes intervinientes:

38



Jefatura de
Gabinete de Ministros

inaunida
Argentina Argenting

® |2 Escritorio £ vamila Marc hisio

Administracion Central

./ Tareas Usuario

G | Usuario Modificacio Nombre Codigo Expediente Postulante Apell P
= Nombre

FRAMNK WILLIAM

@ & & msaLnas Firmar Contrate EX-2017-00005486- -APN-DNGT ';gfﬁ:’:u\lﬁﬁ{f;'m DU 03725209 10-=n=-2017 P Ejecutar
LOREMA VERCNICA

ESTEBAN

Centrol Seolicitud y .
< . FLOREMNCIA BELEN Lg (e}
@ /7 B YMARCHISIO Cendicion EX-2017-00005511- -APN-DNGT DU 03800718 10-ene-2017
ESEEDAT] Ejecutar Dewol
Lecacion | ecu ver
FLORENCIA BELEN
g - ‘ -]
@ /7 B YMARCHISIO Alta Postulante  EX-2017-00005103- -APN-DNGT 08-ene-2017
Ejecutar Devolver
g g L L)
@ 7 B YMARCHISIO Alts Postulante  EX-2017-00005083- -APN-DNGT 09-2ne-2017
Ejecutar Devolver
@ J“J £ YMARCHISIO Subir Factura EX-2017-00004144- -APN-DNGT :zg:é?gﬂl(ﬂo AN DU 05485918 08-ene-2017 o

JULIE ELIZABETH
5 [
@ J‘J # JCRODRIGUEZ Subir Resolucion EX-2017-00003505- -AFPN-DNGT JFS-:I:CEIE‘I:;(Z;EEE DU 056366882 08-ene-2017 ! c!

FRANCISCO JOSE

5 . | g
@ J‘J £ YMARCHISIO Alta Postulante EX-2017-00002351- -APN-DNGIYPS#MM 04-ene-2017 c!
Ejecutar Devolver
@ g | le
] & £ YMARCHISIO Alta Postulante EX-2017-00002348- -APN-DNGT 04-ene-2017

Ejecutar Devolver
Pdgina 1 de 2 . Hay un total de 10 elementos.

Se le notifica por mail al postulante que posee un contrato para firmar en TAD.

Finalizada dicha tarea, el usuario firmante del contrato (debe tener permiso LOyS firmante) en su buzén tendrd para
adquirir y ejecutar la tarea Firma Contrato.

® iraescritorio ® Yamila Marchisio

dministracién | Administracién Central

Buzén de tareas | Buzdn Grupal | Buzén de tareas supervisadas

./ Datos para Firmar

Codigo de Expediente:  EX-2017-00005486- -APN-DNGT | Postulante:  FRANK WILLIAM LORENA VERCNIGA FRANK WILLIAM LORENA VERCNIGA Ver expediente

Vover 3 Buzin do Tareas Firmar Conirata

Una vez alli debe presionar el boton Firmar en GEDO y LOyS automaticamente re-direccionara al usuario a GEDO
para firmar el contrato.
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Elbotdn Previsualizar Contrato permite leereldocumentoyes requisito para que se habilite la opcion firmar. También
permite la descarga del contrato en formato PDF.

En caso de rechazar la firma del contrato con el botén Rechazar Firma vuelve el circuito a la instancia Subir
Resolucion para la vinculacion del acto administrativo ratificatorio o para cambiar el usuario firmante. En caso de
querer rechazar el contrato debe hacerse desde LOyS NO desde GEDO.

Elbotdn Volver a Buzon de Tareas cancelalaoperacionyretornaalastareas del usuario en curso.

® raEscitorio * Yamila Marchisio

ltas | Administracidn | Administracién Central

Buzdn de tareas | Buzdn Grupal | Buzdn de tareas supenisadas

./ Datos para Firmar

Cédigo de Expediente:  EX-2017-00005886- -APN-DNGT | Postulante:  FRANK WILLIAM LORENA VERCNICA FRANK WILLIAM LORENA VERONICA Ver expediente
= Firma Postulante]Firma Funcionariol
Finalizads Pengients

=23

== # Firmar GEDO
4&;?/9

Volver Volver a Buzon de Tareas Previsualizar Contrato

Los botones Firmar con Certificado y Firmar con Tokenpermiten la firma delcontrato por medio delnivel de firma que
elfuncionario deseeemplear:

Documento : &
= @
3] - Archivas e Descargsr E Firmar con @ Firmar con 4 Rechaza Firmar
) Historial Trabaio Documenta ’ = Cettificado I \b Token LiSB =l Documerto 8
La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento proceda a
Buzén de Tareas Pd descargario.
1 de3 —  + Zoomautomitico #
(]
1 1 w
Firmar Documento Ejecutar
Confeccionar Documento ’ Ejecutar

Repiblica Argentina - Pader Ejecutivo Nacional
Aiio 2017

= . Contrato LOYS
Neémero: <Nimero a asinar> 2
1
Usuario Revisor | gfg’ée\‘f"w
Yamila Marchisio
Yamila Marchisio Mensaje para revisién Wodificar Vo
jsma el Doc

‘Yamila Marchisio
‘Yamila Marchisio

2017-4-
Yamila Marchisio Quiera recibir un aviso cuando el documento se firme 2
SN, Concelar GT
Yamila Marchisio [Z] quiero enviar un correo elecirénice al receptor de Ia tarea
Yamila Marchisio

Yamila Marchisio
Yamila Marchisio

Una vez leido el documento, se presiona el botén Firmar Contrato. El mddulo confirma la operacién exitosa y
avanza hacia la siguiente tarea.
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2.6.9 Ejecucion de Contratos
2.6.9.1 Subir Factura - Rol Propiciante
El expediente vuelve al Buzén Grupal (BG) del drea propiciante bajo la tarea Subir Factura. En esta etapa se

procede a la carga de la version digital de la factura del contrato en ejecucién.

Una vez iniciada la tarea, el médulo muestra la siguiente pantalla:

® iraescitonio ® Mariela Salinas

Inicio LOyS| Administracidn Central

Buzdn de tareas | Buzén Grupal | Buzdn de tareas supenisadas

L/ Subir Factura

Cédigo de Expediente:  EX-2017-00005486- -APN-DNGT | Postulante:  FRANK WILLIAM LORENA VERCNICA FRANK WILLIAM LORENA VERONICA Ver expedients.
Fecha Desde Fecha Hasta Detalle Contrato

351.59 01/01/2017 3101/2017 . Detalle Exp.

Baja Contrato Volver a Buzén de Tareas

Las columnas Monto, Fecha Desde yFecha Hasta muestran el importe ylos periodos disponibles para subirfactura.
Elbotén Anadir Factura,disponibleenlacolumnaAcciones permitelacarga de un archivo desde lacomputadora.

El boton Detalle Exp., disponible en la columna Detalle Contrato permite visualizar el contenido de todo el
expediente.

Se presiona en el boton Anadir Factura y se despliega un nuevo cuadro con las columnas Facturas, Estado y
Acciones.

Con el botén Seleccionar Archivo se debe cargar la factura escaneada previamente, para confirmar se presiona el
boton Cargar.

En caso de tener factura electrénica debe escanearse para poder subirla en LOyS ya que al tener firma digital el
sistema no permite cargarla.
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Luego se coloca el nombre del funcionario que firma la factura en el campo predictivo Funcionario Firma.

€ iraEscitorio 2 Mariela Salinas

Inicio LOyS| Consultas [Administracion| Administracion Central

Buzdn de tareas | Buzdn Grupal | Buzdn de tareas supenisadas

./ Subir Factura

Cédigo de Expadients:  EX-2017-00008436- -APN-DNGT | Postulants:  FRANK WILLIAM LORENA VERONICA FRANK WILLIAM LORENA VERONICA Ver axpadients

Cbdigo de Expediente Fecha Desde Fecha Hasta

EX-2017-00005426- -APN.DNGT 351.59 011012017 210112017

FACTURA. pdf Inicisda Ver

Seleccionar || Examinar... | No se selecciond un archivo. | Cargar

Funconats s, i e

En el botén Agregar Documentos se puede afiadir documentacion como la constancia de Monotributo y el
comprobante del CAI.

El boton Aceptar concluye con la tarea y el médulo deriva a la pantalla de confirmacion.

® 12 Esaitorio 2 Mariela Salinas

Inicio LOYS| Administracién Central

Buzén de tareas | Buzén Grupal | Buzén de tareas supenisadas

./ Subir Factura

Volver a Buzon de Tareas.

2.6.9.2 Cargar Formulario - Rol propiciante

Cuando finaliza la tarea Subir Factura, el expediente se gira al Buzén Grupal (BG) del area propiciante bajo la tarea
Cargar Formulario:
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3 salir 1 : itori £ Mariela Salinas

ricio LOYS Administracién Central

Buzdn de tar | Buzdn Grupal | Buzdn de tare

U Tarea de Grupo

Reparticion Propiciante Tarea -Seleccione- -

Hombre Postuanie Apatido Postuianie
Tipo de Dooumento  -Seleccions- Nimero Documento

- : ostulante Apelido Y
Nombre Cédigo Expediente FERELBALE SO
MNombre

FRAMNK WILLIAM
LORENA VERONICA

@ 5 g1 MsALINAS Cargar Formulario EX-2017-00005488- -APN-DNGT FRAMK WILLIAM DU 023729209 10-ene-2017 Q¥ adquirir
LORENA VERONICA
@ 7 8% YMARCHISIO Alta Postulants EX-2017-00005884- -APN-ONGT 10-ene-2017 O3 adquiric
@ 7 B YMARCHISIO Alta Fostulants EX-2017-00005881- -APN-DNGT 10-ene-2017 Q¥ agquinic
@ 7 8% mMSALINAS Alta Fostulants EX-2017-00005451- -APN-DNGT 10-ene2017 ¥ agquirir
@ 7 88 MSALINAS Alta Postulants EX-2017-00005448- -APN-ONGT 10-2ne-2017 Q¥ agquiric
@ 7 8% IGRANDE Alta Postulants EX-2017-00002400- -APN-DNGT ;‘E\EIRS?_:&RSCELO 04-ene-2017 (¥ agquirir
@ 7 88 YMARCHISIC Alta Postulante EX-2016-00382436 -APN.DNGT 30-dic2018
@ 7 81 YMARCHISIO Alta Postulante EX-2016-00282373- -APN-DNGT 30-dic2016

Pdgina 1 de 2 . Hay un total de 12 elementos.

“ 4 2r M

Una vez ejecutada, el médulo muestra la siguiente pantalla:

€ i1 aEscitorio * Mariela Salinas

Administracién Central

Buzdn de tareas | Buzdn Grupal | Buzén de tareas supenvisadas

iy Cargar Formulario

‘Cadigo de Expediente: EX-2017-00005486- -APN-DNGT | Postulante:  FRANK WILLIAM LORENA VERONICA FRANK WILLIAM LORENA VERCNICA ‘Ver expediente Observaciones
Fecha Desde | e hasia Dcale Cato
351,59 01/01/2017 310112017 R e Fachinss \ Detalle Exp.

Bz Conrat A

El recuadro disponible muestra el periodo en ejecucion y ofrece la posibilidad de visualizar las facturas cargadas y
el detalle del expediente.
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dministracién | Administrac entral

Buzén de tareas | Buzdn Grupal | Buzdn de tareas supenisadas

./ Cargar Formulario

Codigo de Expediente:  EX.2017-00005486- -APN-DNGT | Postulante:  FRANK WILLIAM LORENA VERONICA FRANK WILLIAM LORENA VERGHICA

Codigo de Expediente Fecha Desde Fecha Hasta

EX-2017-00005488- -APN-DNGT 28159 01/01/2017 31012017
FACTURA pdf g Cam
Formulario

Si se presionaVerFacturaen lacolumnaAccionesy luegoCargaFormulario se accede a la confeccion del formulario
correspondiente a la factura en gestion:

Salir ® 11 2 Escritorio 2 Maria Noel Guidi Lopez ©_DGAIMPAMPYT TSTLOYSLXFRTBO1

Inicio LOyS Administracién Convenio | Administracion Central | Administracion Q — ABM

Buzon de tareas | Buzén Grupal | Buzén de tareas supervisadas

\J Cargar Formulario

Cédigo de Expediente:  EX-201-101465368- -4PN-C_DGAIMPEMPYT | Postulante:  GABEZONVER BELING WVer expediente

Documento Factura “« Desert jpg Unidades Retributivas
* Letra Factura ¢ v Monto Factura 3538 FEd
* N° Talonario/Punto de Venta 0001 e
Monto Contractual * |35 37 .87
*N° Factura g
* Fecha emision Factura 11172018 = o
_ Fecha desde proporcional
* Fecha recepcion Factura osnizme & m
o Fecha hasta proporcional
B i 301112018 i
[FEE I TS (S Funcionario firma Marla Noel Guidi Lpez
o [ 331 .
ELIF 0e04457320 Periodo Facturado 1710/2019 31102019
= CAl '® CAE "/ CAEA 28112000
* Fecha de vencimiento CAUCAEICAEA: 21122018 &=

(%) Campos Obligatorios

Guardar Volver

Se completan los campos correspondientes a la le letra de la Factura, las fechas de emision yrecepcion, nimero de
Factura, CAly monto delafactura.
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® Mariela Salinas

Tareas | Inicio LO dministracién | Administracii tral

Buzdn de tareas | Buzén Grupal | Buzén de tareas supenvisadas

W, Cargar Formulario

Cédigo de Expedients:  EX-2017-00005488- -APN-DNGT | Postulante:  FRANK WILLIAM LORENA VERONICA FRANK WILLIAM LORENA VERONICA Ver expedients
Fecha Deade | —Fecha uata Detae Contto
35159 0110112017 310112017 A\ VerFaciuras A\ Detsile Exp.

Devolver Baja Contrato Volver a Buzén de Tareas

Una vez finalizado, se presiona el botén Guardar, luego Volver y por ultimo Continuar. En la siguiente pantalla se
presiona el botén Volver a Buzén de Tareas.

3 salir 1 : itori £ Mariela Salinas

[Tareas] Inicio LOyS| Consultas [ Administracion | Administracion Central

Buzdn de tareas | Buzdn Grupal | Buzdn de tare

() Cargar Formulario

La tarea ha finalizado con éxito.
Volver a Buzon de Tareas
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3| salir 1 : £ \ariela Salinas

racign Central

U Tarea de Grupo

Reparticién Propiciante Tarea -Seleccione- -

Hombr Postant e
Tipo de Documents  Selzccione. + s

= Postulante Apelido %

FRANK WILLLAM

@ 7 88 msaLiNas Firmar Factura EX-2017-00005486- -APN-DNGT tﬂﬁm}‘ﬁfa'm DU 03728209 10-ene-2017 (¥ adquirir
LORENA VERONICA
@ 7 8% YMARCHISIO Alta Postulante EX-2017-00005664- -APN-DNGT 10-ene-2017 ¥ adquiric
@ /7 88 YMARCHISIO Alta Postulante EX-2017-00005661- -APN-DNGT 10-ene-2017 (¥ agquiric
@ 7 8% msaLNas Alta Postulante EX-2017-00005451- -APN-DNGT 10-ene-2017 ¥ agquiric
@ & 82 msaLnas Alts Postulante EX-2017-00005448- _APMN-DNGT 10-2ne2017 Q8 agquinic
. PEDRO MARCELO

a e 1 = o~ i

# 84 IGRANDE Alta Postulante EX-2017-00002400- -APN-DNGT T 04-ene-2017 O agquiric
@ 7 8% YMARCHISIO Alta Postulante EX-2016-00383436- -APN-DNGT 30-dic2016 @ Agquiric
@ 7 81 vmarcHisio Alta Postulants EX-2018-002823373- -APN-DNGT 20-dic20168 ¥ paquirie

Pdgina 1 de 2 . Hay un total de 12 elementos.

2.6.9.3  Firmar Factura - Rol propiciante

Luegodelacargadel formulario, el expediente pasa alatarea Firmar Factura, que se encuentra disponible en el Buzén
Grupal (BG). En forma simultanea, el médulo envia la factura como una tarea de firma al funcionario firmante
seleccionado, através del médulo GEDO parapoder firmarla misma.

® raEscitorio # Mariela Salinas

dministracidn | Administracién Central

Buzén de tareas | Buzdn Grupal | Buzén de tare,

b Firma Facturas

Codigo de Expediente:  EX-2017-00005486- -APM-DNGT | Postulante:  FRANK WILLIAM LORENA VERGNICA FRANK WILLIAM LORENA VERONICA Ver expediente
Fecha fasta
Pendiente
01/01/2017 310112017 FACTURA pdf 567290 35158 S Aw
e Abrir
Baja Contrato Volver a Buzén de Tarsas
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Si se ejecuta la tarea Firmar Factura, el modulo muestra que la firma por parte del funcionario se encuentra
pendiente. El expediente permanece disponible en el buzén de tareas para su seguimiento hasta que se completa

la firma de la factura.

Buzodn de tareas | Buzdn Grupal | Buzdn de tareas supenisadas

.y Tareas Usuario

£ Mariela Salinas

Administracion Central

| Postulante

. - S . - ; Postulante Apellido
Cad. Usuario Modificacion Codigo Expediente Nomibre e e——

] (/.\3 £ MSALINAS Firmar Factura Ex-2017-00005488- -APN-DNGT
@ . 4 YMARCHISIO Preparar Contrato  EX-2017-00003853- -AFN-DNGT
@ 7 B MSALINAS Subir Factura EX-2017-00004888- -APN-DNGT

Control Solicitud y
@ 7 B MSALINAS Condicion EX-2017-00004518- -APN-DNGT
Locacion

Control Solicitud y
@ 3 MSALINAS Condicion EX-2017-00004418- -APN-DNGT
Locacion

FRANK WILLIAM
LORENA VERONICA
FRANK WILLIAM
LORENA VERONICA
ARANDIAVER
YOUSSEF
ARANDIAVER
YOUSSEF

ELISA ARIEL
SEBASTIAN ELISA
ARIEL SEBASTIAN

MATIAS EDUARDO
ALISTAIR JOHN
MATIAS EDUARDO
ALISTAIR JOHN
DAVID KEITH
FERNANDC JAVIER
DAVID KEITH
FERNANDO JAVIER

El funcionario firmante recibe desde GEDO o PFsegun corresponda, latarea

Firmar Documento para la certificacion de la factura.

DU 03725209 10-ene-2017
Ejecutar Devolver

DU 07306975 10-ene-2017
Ejecutar Devolver

> o

Ejecutar Devolver

DU 07473801 08-ene-2017

> Gl

Ejecutar Devolver

DU 07893923 08-ene-2017

o

Ejecutar Devolver

DU 07097483 08-ene-2017

Pagina 1 de 1. Hay un total de 5 elementos.

Cuando se ejecuta la tarea, el funcionario visualiza la factura importada y puede Firmar con Certificado, Firmarcon

tokenUSBorechazarlafirmadel documento.

Confirmada la firma, el médulo arroja el nimero GDE del documento oficial Factura.

NO RECHAZAR LA FIRMA DESDE GEDO YA QUE NO RETROCE DE TAREA. En caso de haber cargado una factura
errébnea o desear eliminarla por algun motivo, firmar la factura y rechazar desde la DGA en la tarea “Control
Facturas DGA” para que se reinicie el proceso de facturacién.

Luego, el documento se vincula en el expediente electronico en forma automatica y, por ultimo, se hace el pase del
expediente al area liquidadora bajo la tarea Control FacturaDGA.
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2.6.9.4 Control de factura DGA

En esta tarea el area de contabilidad y presupuesto “aprueba” o “rechaza” el pago de la Factura. En caso de que se
Apruebe, la Factura pasara a estado “Recibir OP” (Orden de Pago).

® iraEscritorio 2. Maria Noel Guidi Lépez DGAIMPEMPYT TSTLOYSLXFRTBO1

Buzon de tareas | Buzén Grupal | Buzén de tareas supervisadas

./ Control de Facturas DGA

Cédigo de Expediente:  EX-2018-00094476- -APN-DNGDE#MM | Postulante: CARBAXALVER IGNAGIO CARBAXALVER IGNAGIO Ver expediente
Fecha
Desge |FechaHasta| Nimero Factura Estado Faciura Detalle Factura | Factura aprobada Acciones
0012018 31012018 615174 Firmada Aprobar Rechazar

Baja Coniraio Volver a Buzon de Tareas

2.6.9.5 Recibir OP

® s 2 Escritesio ® Juan Carlos Rodriguez [RRTP——

Buzon de tareas | Buzon Grupal | Buzdn de tareas supervisadas

s Recibir OP

Codige de Expediente:  EX-2017-01000345. -APH.DNGH PSS | Postulante:  PITTA RAQUEL | Verexpediente | m

Fecha | Fecha Estado Detate Focha Nro ooan!n tn:cad emisora Tipo regsyo ID&pO regestro
Desdo Hasts Facura Facura |Venc Facura pesm :.-so' omprodanie eSed omgrodbanis eSedd | coenprobanis oSidif

QL2017 21052017 GenevacaSal “ e 10052017 1N GeeeradsSad FACGS 2007

Vover & Bz do taoas
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Desde el médulo se puede visualizar el estado de Recibir OP desde una grilla. Una vez recibida la Orden de Pago, el
expediente cambia de Estado a Transferencia de Pago y una vezrealizado el pago, el expediente volvera al estado de
Subir factura, para realizar nuevamente el ciclo de pago.

2.6.9.6 Transferencia de Pago
Una vez realizada la OP en eSidif el expediente avanza Automaticamente a la tarea de “Transferencia de pago”.
Una vez devengado el/los periodos el expediente avanzara a la tarea “Subir factura” nuevamente

Q * Salir ® IraEscritorio £ Juan Carlos Rodriguez TESTSADESPS TSTLOYSLXFRTBO1

Inicio LOyS Administracién Convenio | Administracién Central | Administracién Q — ABM

Buzon de tareas | Buzon Grupal | Buzon de tareas supervisadas

\/ Transferencia de Pago

Codigo de Expediente:  EX-2018-01296532- -APN-SECEP#MM | Postulante:  FERNANDO ANTONIO VINDEMIAL

Fecha Fecha Detalle Fecha Nro | Estado mero Entidad emisora Tipo registro Subtipo registro Ejercicio
EilEE “’"“‘g’:?"‘e mmDmbante eSidif| comprobante eSidif | comprobante eSidif | comprobante eSidif | comprobante eSidif

oP
011102018 31710201 Trneirencia er 1102018 98765465 ol iy FACGS

Anular Factura Volver a Buzon de Tareas

1. Anexo TAD

Tramitacion a Distancia (TAD) es una plataforma que le permite al ciudadano realizar trdmites ante la Administracion
Publica de manera virtual desde una PC. Puede gestionar y llevar el seguimiento de sus tramites sin tener que
acercarse a una mesa deentrada.

A continuacion, se mostraran los pasos que debe completar el Postulante para cargar la informacion y
documentacidnenlaplataformadeTAD. En primer lugar, debe ingresar a la pagina de la AFIP:

https://tramitesadistancia.gob.ar/
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CAINC, ‘ & Esseguro | https; i ia.gob. d ia/inicio-publico Q}

i1 Aplicaciones (0] OutlookWeb App [M] Capturaaquelloque (O] [PedidosRedes-Te (y Teampass M Recibidos (2)-igles: [} 228GC14-Jela Vs J-

Tramites a Distancia ¥
@ Presidencia de la Nacién INICIO TRAMITES REGISTROS PUBLICOS CONSULTA TU EXPEDIENTE

NIC NO RESIDENTES AFIP CON DNI

Simplificamos la forma de hacer tramites en
nombre de otros

Descarga el manual'aqui

Buscar tramite, organismo, categoria, temas... n

Desde la pagina de Inicio visualizara que en la carpeta Mis Tareas, posee una tarea pendiente a realizar.

Al ingresar a la carpeta Mis tareas se desplegaran todas las tareas pendientes asignadas al usuario logueado. Se
debe presionar el botén Ejecutar de la columna Acciones, para iniciar el tramite. También se visualizan las tareas
finalizadas por el usuario.

Luego debe acceder al sistema con su clave fiscal (si es la primera vez que ingresa primero debera, desde la pagina
de la AFIP, dar de alta la opcién Tramitacién a Distancia).

TRAMITES TURNOS DEPENDENCIAS CLAVEFISCAL PRENSA W D

FERY
) oy
e

[ SEGURIDAD SOCIAL

INGRESO CON CLAVE FISCAL

2 27037292099

© ® & &

Consejos de Seguridad Ayuda Solicite su Clave ¢Olvid6 su clave?
Para transacciones electrnicas con la Visite el micrositio de Clave Fiscal para Solicite por Gnica vez su Clave Fiscal con Asi son 105 2 nuevos mecanismos para
AFIP. siga estos consejos de seguridad despejar sus dudas. su CUIT/CUIL/COI habilitado. recuperar (blanquear) la clave fiscal

50



Jefatura de
Gabinete de Ministros

v# Argentina

Argentinaunida

Trémites & Distancia
@/ Presidencia de 1a Nacion

Iniciar Tramite

Busca tu tramite por Nombre, Organismo o Tematica relacionada

BOSQueas G0 tMmne Do

Buscar trdmite, organismo, categoria, temas n

Se encontraron 1440 resultados
Organismo

Res.256/00 = Consulta de Encuadre Previa No Vinculante

Res.256/00 — Régimen de Importacion de Grandes Proyectos de Inversion —
Inicio de tramite

0o B o B8 ¢

Al ingresar a la carpeta se desplegaran todas las tareas pendientes asignadas al usuario logueado. Seleccionar la
solapa acciones para acceder a la tarea pendiente.

Una vez seleccionado el tramite se deben completar los siguientes pasos:
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Q;’r‘:\"g"g",;g""é"e‘i; Necléi ncean TRAMITE IRTERITILUE NOTIFICACIONES  APODERADOS  CONSIALTA
2 g
NUEVA n X
CARPETA
Tareas pendientes
reas pendientes
& Nombee Referencia Estade Creacsén
(radores A ]
Y GENED0216 - CONTRATO LOCACH Alta Postulante ALTA POSTULANTE 02022018 ¥
alzados
I\ GENED0216 - CONTRATO LOCACH Alta Postulante ALTA POSTULANTE 02/02/2018
unidad
Iy GENE00216 - CONTRATO LOCACH Alta Postulante ALTA POSTULANTE 0122007 §
I GENE00216 - CONTRATO LOCACH Alta Postulante ALTA POSTULANTE 0n22017 §

00215 - CONTRATO LOC, ALTA PO 200772017

Mostrando 1 8 58 S vee L) . n

2.7 Completa el formulario

Tramites a Distancia
% Presidencia de la Nacién INICIAR TRAMITE [YIERETAVIISl NOTIFICACIONES APODERADOS ~ CONSULTA

CAROL MARGARET CAROL MARGARET +

GENE00216 - CONTRATO LOCACION DE SERVICIO

Z v

Datos del solicitante
Nombre: CAROL MARGARET

Apellidos: CAROL MARGARET

culT/culL: 20000001539

Correo electronico de asd@asd.com

aviso:

Teléfono de contacto: +54 14124
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Domicilio
Calle: asdasd Ntimero: 125
Piso: Codigo Postal: 1603
Provincia: BUENDS AIRES Departamento: VICENTE LOPEZ
Localidad: VILLA MARTELLI Pais: Argentina

Lugar de nacimiento
Pais: Argentina v Provingia®: BUENOS AIRES v

Departamento*: VICENTE LOPEZ v Localidad*: VILLA MARTELLI v

Pais (Extranjeros)-

Datos adicionales

Fecha de nacimiento: 31/12/1969 Estado civil Soltero/a

Datos Fiscales

Posicion frente al Monotributista v
IVA:

®
Posee cuentaen SI®Ho

Banco Ciudad:
Tipo de cuenta:
Nro de CBU

Profesion: asd

CONTINUAR
A ~
@ P 2 i Nacion Preguntas Frecuentes Contacto Manual de Usuario Términos y Condiciones .

Luego debe presionar Siguiente para avanzar con el proceso o Guardar y Salir si desea continuar en otro
momento.

2.8 Adjuntalos documentos

En el segundo paso el postulante debe completar los documentos (obligatorios y adicionales requeridos) que
enumera el sistema. Podra subir los archivos directamente desde su PC.
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Tramites a Distancia
@ Presidencia de la Nacién INICIAR TRAMITE NOTIFICACIONES APODERADOS CONSULTA
CAROL MARGARET CAROL MARGARET ~
2 (@) v
a
Adjunta documentacion:
Los documentos marcados con % son obligatorios.
Contrato
Adjunta documentacién: =
Los documentos marcados con % son obligatorios.
Contrato
Constancia de CUIL %
DOCPE-2019-100170664-APN-DNRDI#sLyT TN EXE
Constancia de Inscripcion AFIP ¥ ADJUNTAR
s s al Wil
Declaracion Jurada
Curriculum Vitae %
RE-2019-100170659-APN-DNRDI# sy T (TSN EXTED
Copia de los i legales que iten la desi ion de su repi -
A~

Seleccionar Confirmar Tramite para que se confirme la accién.

2.9 Confirmar el tramite
Una vez que el tramito se generd con éxito, el expediente se envia el propiciante en la tarea Condicion Solicitud y
Condicion Locacion.

2. Dar de baja un expediente de Locacion de Servicio

En las tareas:

¢ Inicio Expediente
e Alta Postulante
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e Tarea Interna
e Control Solicitud y Condicion Locacion
¢ Informacién Preexistente del postulante

El boton es “Guarda Temporal”. En esta tarea se debe vincular solo un IF que debe ser previamente creado en
GEDO

En las tareas:

Afectacién Definitiva
Subir Resolucién
Preparar Contrato
Subir Factura

Cargar Formulario
Firmar Factura
Control Facturas DGA

El botén para tramitar el envio a guarda es “Baja contrato”. En esta tarea se debe vincular una Resolucion o
Disposicion, previamente creadas en GEDO. Al ejecutar la tarea el sistema habilita dos campos obligatorios, uno
para indicar el Motivo y otro para Vincular la RESOL o DISPO

En la tarea “baja contrato” Intervienen las dos areas: La propiciante y la DGA.

% Maria Noel Guidi Lopez DGAJMPEMPYT TSTLOYSLXFRTBO1

Inicio LOYS
Buzon de tareas | Buzon Grupal | Buzon de fareas supervisadas

./ Guarda Temporal

® iraEscritorio

Cédigo de Expediente:  EX-2017-00243434- _APN DNGDE#MM | Postulante:  HENRY DAVID CHRISTIAN ALEJANDRO HENRY DAVID CHRISTIAN ALEJANDRO Ver expediente m
Guarda Temporal
A

3. Glosario
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Expediente Electronico: conjunto de documentos que componen un procedimiento administrativo y que estan
configurados en soporte digital, permitiendo asi, su agil consulta mediante recursos electronicos y asegurar,
también, la integridad de losarchivos.

Contrato de Locacion: contrato referido al arrendamiento temporal de obras o servicios, pactando el pago y su
respectivo término.

Documento: testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones por instituciones o
personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en una unidad de informacion expresada en cualquier
tipo de soporte (fisico o virtual), en lenguaje natural o convencional.

Numeracion: procedimiento por el cual se registran y ordenan numéricamente y en orden correlativo expedientes y
actuaciones administrativas. Se suma como elemento de identificacionimprescindible, establecido por la tabla de
cbdigos, a la sigla de la reparticion, el afio y el motivo.

Firma digital: es el resultado de aplicar a un documento digital un procedimiento matematico que requiere
informacion de exclusivo conocimiento del firmante. La firma digital debe ser susceptible de verificaciéon por
terceras partes, tal que dicha verificacion simultaneamente permita identificar al firmante y detectar cualquier
alteracion del documento digital posterior a su firma.

Firma electronica: es el conjunto de datos electronicos integrados, ligados o asociados de manera légica a otros
datos electrénicos, utilizado por el signatario como su medio de identificacion, que carezca de alguno de los
requisitos legales para ser considerada firma digital.

Autoridad Certificante: esunaentidadde confianza,responsabledeemitiry revocar los certificados digitales, utilizados
en la firma electrénica o digital. En el Gobierno de la Republica Argentina esta funcion corresponde a la Agencia de
Sistemas de Informacion.

Autoridad de Registro: controla la generacion de certificados para los miembros de una entidad. Previa
identificacién, la Autoridad de Registro se encarga de realizar la peticion del certificado y de guardar los datos
pertinentes. En el Gobierno de la Republica Argentina esta funcion corresponde a la Direccién General Escribania
General.

eSIDIF: es el actual Sistema de Administracién Financiera, el cual reemplaza al eSidif Central y SLU, generando una
profunda transformacion de los sistemas de administracién financiera sobre la base de tres lineamientos
estratégicos fundamentales: ampliacion del alcance funcional, actualizaciéon tecnolégica e incorporacion de
herramientas que promuevan y faciliten una gestién de la administracion financiera orientada a resultados.

4. Asistencia y soporte
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Argentinaunida

Inscripciones a las Capacitaciones del Sistema GDE:

Correo electrénico: capacitacion_gde@modernizacion.gob.ar

Mesa de Ayuda del Sistema GDE:
Servicio de incidencias GDE:

https://incidencias.modernizacion.gob.ar

Tramites a Distancia:

Correo electréonico: mesadeayudaTAD@modernizacion.gob.ar

Firma Digital:

Correo electrénico: consultapki@modernizacion.gob.ar

Jefatura de

¢ Gabinete de Ministros

Argentina
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