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1. Mobdulo Locacidon de Obras
y Servicios (LOYS)

1.1 Descripcion general

El médulo Locacién de Obras y Servicios (LOYS) permite la tramitacion
por Expediente Electronico de todas las contrataciones bajo los regimenes
de locacion de obras, locacién de servicios, Asistencias Técnicas y
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.
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1.1.1 Normativa de referencia

Decreto 1023/2001: Régimen General. Contrataciones Publicas
Electrénicas. Contrataciones de Bienes y Servicios. Obras Publicas.
Disposiciones Finales y Transitorias.

Decreto 2345/2008: Establece los nuevos perfiles y el régimen retributivo
para las contrataciones de los consultores profesionales.

Decreto 1301/2016: Aprueba la implementacion del modulo Locacion de
Obras y Servicios (LOYS).

Resolucion 561/2016: Establece la obligatoriedad del uso del modulo
LOYS para para las modalidades contractuales previstas en el Decreto
Nro. 2345/2008 y a través del Programa de Naciones Unidas para el
Desarrollo - PNUD, los contratos de locacion de obra que se presten a
titulo personal, a excepcion de los correspondientes a obras artisticas,
y los contratos de servicios personales que se presten en el Marco de
Convenios con Universidades.

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

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

Para comenzar a usar el médulo LOYS se debe ingresar al sistema GDE
con usuario y contrasefia, completar los datos personales requeridos por
la plataforma y configurar las aplicaciones y las tareas.

Para la obtencion de alta, baja o modificacion de usuario se debe
contactar Administrador Local designado en la reparticion a la que
pertenece el agente.
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1.2 Acceso al modulo

ElingresoalmdduloLocacion de Obras y Servicios (LOyS) se realizadesdeun
navegador web a través de la misma direccion URL desde la que se accede a
todos los modulosdel sistemade Gestion Documental Electronica (GDE):

https://portal.qde.gob.ar

Para mayor informacién sobre el acceso al sistema, ver el Manual de
Introduccion al sistema GDE.

Unavezqueel usuario se hayalogueado se mostraraen la pantallael Escritorio
Unico (EV), la interfaz de acceso a todos los médulos del sistema:

% EDIFRANC 3 Salr

Inicio

) Tareas

GEDO
EE
LOYS

Usuario

Detalle

Mis Tareas

@ Mis Supervisados

= Modulo [ ____|
RIC B
Tareas Pendientes | PomediodeTareasendias | GEDO =
fow — =[ctsoms  <l<sodms :|—codas  <[-eoues < |eeoams =[seou ccoo :
10 0 0 2 8 42 93 oo EE r
17 ] 18 1344 28 355 (=0 TRACK >
0 0 0 1 0 754 o PF r
ARCH s
RLM >
RID I
I
GEDO EE LoYs Accion 2‘::
0 0 L LUE r

nahuel (NAROLDAN)

Presione una tarea de un supervisado para ver el detalle

gedo-test-ws 1 geaba. evers.int

@ Modulos GDE

A la derecha de la pantalla se encuentran los botones de acceso a los
modulos que el usuario haya configurado para utilizar.

Para ingresar al modulo LOYS se debe cliquear sobre la flecha que se
encuentra ubicada a la izquierda de la accion Ir.

GEDO 0 4 D
GUP 0 0 D
LOyYS 0o oD
LUE 0 0 D
PF 0 0 b
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A continuacion se muestra la pantalla de inicio del médulo LOYS:

0 > salir ® IraEscitoio ® Guillermo Pi Dote - version 6.0.1-SNAPSHOT - build.15 -gedo-test-ws1.gcaba.everis.int

[Tareasj inicio LOyS [Consultas|

Buzon de tareas | Buzon Grupal | Buzon de tareas supervisadas

./ Tareade Grupo

Reparticion Propiciante Tarea -Seleccione- v
Nombre Postulante Apellido Postulante Filtrar
Tipo de Documento -Seleccione- ¥ Nimero Documento
Postulante Apelido Postulante
= i e B s | w_--
@ /7 88 GPIDOTE ita Postulante EX-2018-00478130- -APN-DGTALMOD 19-0ct-2018 Qd adquine

Pagina 1 de 1 . Hay un total de 1 elementos

1.2.1 Formatos de campos

La interaccion entre el usuario y el modulo LOYS se lleva a cabo a través de
la aparicion 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:

f 1
Referencia A Debe ingresar una referencia X

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

|\r.1-‘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 kga

Nombre Postulante

Tipo de Documento

poTE

/° 8% CSMARTINEZ
/> 88 PVILLANUEVA
/7 85 CSMARTINEZ

#MJDGATYL - Direccion General de Asistencia Técnica y Legal
COORDGAP#SGP - Coordinacion General de Asuntos Presindenciales
DGA - Direccion General de Administracion

DGAZAABE - Direccion General de Administracion
DGAZCNCPS - Direccion General de Administracion
DGAZDNM - Direccion General de Administracion

DGAXMC - Direccion General de Administracion

DGA#MCO - Direccion General de Administracion

DGA#MDS - Direccion General de Administracion

DGA#MJ - Direccion General de Administracion

DGA#MM - Direcion General Administrativa

DGA#MP - Direccion General de Administracion

<~ Botdn: se posiciona el mouse sobre la accion a realizar y se cliquea
sobre la misma.

Volver a Buzon de Tareas

- 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 cliqguea sobre la fecha elegida.

Fecha Inicio Tramite Desde: ‘01 D5/2013 || E=

Fecha Inicio Tramite Hasta: L =

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

' Tipo Doc: -Seleccione- ¥

-Seleccione-

DNI

LE
LC

PAS -

Ministerio de Modernizaciéon 8
Presidencia de la Nacion



1.3 Solapas

Para gestionar el procedimiento completo para la tramitacion de un
contrato de locacion de obras, servicios, asistencias técnicas o programa
de las Naciones Unidas para el Desarrollo, se requiere la navegacion por las
diferentes solapas del modulo LOYS. A continuacién, se presentard cada
pestafia con sus correspondientes funciones.

1.3.1 Tareas

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

i dtwecs | it Gl | Botndetressaperiin ] |

(W Tareas Usuario

Postulante Apellido Y| Postulante Fecha
0 e e e e e e I

@ ,° & CSMARTINEZ Ala Postulante ~ EX-2016-00188671- -APN-DNGDE#MM TENLINDOOANTONIO by 26100356 17-nov-2016 _°
Ejecutar Devolver
@ ,° & CSMARTINEZ AtaPostulante  EX-2016-00188568- -APN-DNGDESMM PURIFICACIONJUAN by 22470563 17-n0v-2016 o

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

LasolapaTareascuentacontressubsolapasBuzon detareas, BuzonGrupal
(BG) y Buzon de tareas supervisadas.

1.3.1.1 Buzdn de tareas

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

Buzon de tareas | Buzon Grupal | Buzon de tareas supervisadas

W Tareas Usuario

Postulante Apellido Y| Postulante Fecha
1 ] e e S =l e P i

@ ,° & CSMARTINEZ Ata Postulante  EX-2016-00188671- -APN-DNGDE#MM TEUMDO ANTONIO py 26100356  17-nov-2016
Ejecutar DevoNer
@ ,° & CSMARTINEZ Ata Postulante  EX-2016-00188569- -APN-DNGDE#MM PAREICACIONJUAN by 22470563 17-n0v-2016 _ '

Ejecutar  Devolver
Pagina 1 de 1 . Hay un total de 2 elementos.
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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, segin quién la
tenga asignada. Cada vez que se adquiere unatarea desde el Buzén Grupal
(BG) al Buzén de Tareas, se refleja la accion en esta columna.

Usuario Modificacion muestra cual fue el Ultimo usuario que trabajo el
expediente.

La columna Nombre sefiala cuél es la tarea arealizar, lo que indica la etapa
en la que se encuentra la tramitacion del expediente.

El Cédigo 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.

LaFechadecreacion indicalafechadeiniciode latareaen que se encuentra
el expediente.

LasAccionesdisponiblesparaunexpedientesonEjecutar, esdecirtrabajarlo,
o Devolver, que lo retorna al Buzén Grupal (BG).

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

1.3.1.2 Buzon Grupal

La subsolapa Buz6n grupal (BG) muestra la lista de todos los expedientes
pendientes de trabajar en la reparticion a la que cada usuario pertenece.
La visualizacién de las actuaciones depende de la tarea pendiente que
corresponda a cada expediente.

Las tareas en el médulo LOYS estan 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
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reparticion. Cada expediente muestra los mismos detalles de descripcion
gue en el Buzén de Tareas.

Buzon de tareas supervisadas

_ante Tarea | -Seleccione- v
-.mpre Postulante Apellido Postulante
Tipo de Documento -Seleccione- ¥ Namero Documento Borrar Filtro
D PR O T T Y Y e I P e ] [ R R S e e Y] - S XY e [ S e el
U
Cag] TS| ERMOIRGRAER]  BEES )] SEMREORS: | iNoitess | Documento | (Greaciin | 7008 )
@ % 8% CSMARTINEZ Guarda Temporal EX-2016-00190038- -APN-DNGDE#MM PURITICACIONJUAN s 22470563 21-nov-2016 @ agquir
@ % 8% CSMARTINEZ ARa Postulante EX-2016-00188857- -APN-DNGDESMM PUNEIOCIONJUAN - by 22470563 18-nov-2016 @ Adquiri
@ ,° 8% PuLLANUEA Alta Postulante EX-2016-00188665- -APN-DNGDE#MM PUREICACIONJUAN . piy 22470563 17-nov-2016 @ Adquink
@ % 8% CSMARTINEZ Aka Postulante EX-2016-00188433- -APN-DNGDE#MM CABEZONVER BELINO DU 30448733 17-nov-2016 (¥ Adquiri

Pigina 1 de 1. Hav 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 Buzon de Tareas y la tarea pasa a ser individual. Cada
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 Expediente Electrénico.

Los campos disponibles permiten filtrar los expedientes pendientes de
trabajar en la reparticion 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

\/ Tarea de Grupo

Reparticion Propiciante [sal Tarea | -Seleccione- v
Nombre Postulante JGASALRSLYT - Jefatura de Gabinete de Asesores Filtrar

(= S S ¢ de Articulacid
Tipo de Documento SS MSG - Subsecretaria de Articulacion Legisiativa Borrar Filtro

SLYT - Subsecretaria de Asuntos Legales

Postulante Apellido Y Posmlanhe Fecha de
9 O e N

~ 85 PVILLANUEVA Alta Postulante EX-2016-001886585- -APN-DNGDERMM 17-nov-2016 Q4 Lgquiric
@ 7 88 CSMARTINEZ ARa Postulante EX-2016-00188433- -APN-DNGDE#MM CABEZONVER BELINO 17-nov-2016
4 Adquirir

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

Una vez que aparecen las opciones correspondientes, se debe seleccionar
el dato del menua y luego presionar en el boton Filtrar para que arroje los
resultados.
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Buzon de tareas | Buzon Grupai | Buzon de tareas supervisadas

\/ Tarea de Grupo

Reparticion Propiciante DNGDE#MM - Direccion Nacional de Gestion Doz umental Electronica Tarea  -Seleccione- v
Nombre Postulante Apellido Postulante
Tipo de Documento -Seleccione- ¥ Niamero Documento Borrar Filtro
FOSH #] FoOSiUianie £ a O
I e T e oo | s | e |
@ 7 88 puLLanuewa Alta Postulante X-2016-00188665- -APN-DNGDE#MM 17-nov-2016 Qf Agquirc
@ 7 88 CSMARTINEZ Alta Postulante EX-2016-00188433- -APN-DNGDESMM CABEZONVER BELINO 17-nov-2016 O Agquir

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 botdén 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 boton Filtrar para ver los resultados.

Buzon de tareas | Buzon Grupal | Buzon de tareas supervisadas

\ Tarea de Grupo
Reparticion Propiciante DNGDE®MM - Direccion Nacional de Gestion Documental Electronic a Tarea  -Seleccione- v
Nombre Postulante Apellido Postulante
Tipo de Documento -Seleccione- ¥ Namero Documento Borrar Filtro
Postulante Apellido Y| Postulante Fecha de
9 ] e T
2 88 PVILLANUEVA Alta Postulante X-2016-00188655- -APN-DNGDEZMM 17-nov-2016 O dquiric
@ ,° 8% CSMARTINEZ Alta Postulante EX-2016-00188433- -APN-DNGDE#MM CABEZONVER BELINO 17-nov-2016 Q Adquie
Pagina 1 de 1, Hay un total de 2 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 Gltimo, 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.
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Buzon de tareas | Buzon Grupal | Buzon de tareas supervisadas
./ Tarea de Grupo

Reparticién Propiciante Tarea | -Seleccione- ¥
-Seleccione- -
Nombre Postulante Apellido Postulante Afectacion Defngiva
Tipo de Documento -Seleccione- ¥ Niimero Documento R 2 e aclon Frovandve cIoR TYOpE e
Afectacion Preventiva DGA
Ara Defintve |
5 . Postulante Apeflido Y NEPRE R
Usuario Modificacion Cadigo Expediente 2 s
caa| P 0 vsmouostcacen]  nomee | cosomwenens [PRGIE] e |
@ ,° 84 PuLLanuev Aka Postulante EX-2016-00188655- -APN-DNGDESMM Aprobacion Hacienca | .
@ ,° 68 coma = p = K S s Autorizar Facturs
#° 88 CSMARTINEZ ARa Postulante EX-2016-00188433- -APN-DNGDEEMM CABEZONVER BELINO Sajo Contrato | sirie
Baja Contrato DGA fhtos

Carga Datos eSIDIF
Cargar Formulario
Confirmacion Boletin Oficial
Control Datos eSIDIF
Control de Incompatibiidades
Control Factura Contaduria
Control Factura DGA
Control Solicitud Y Condicion Locacion
_ Datos Contratacion »

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

Buzén de tareas | Buzén Grupal | Buzon de tareas supervisadas
/) Tarea de Grupo

Reparticion Propiciante Tarea | Guarda Temporal v
Nombre Postulante Apellido Postulante
Tipo de Documento -Seleccione- ¥ Namero Documento Borrar Filtro
Postulante Apellido Y| Postulante | Fechade
0 ] i =
2 & CSMARTINEZ Guarda Temporal EX-2016-00190038- -APN-DNGDE#MM PARFICACIONJUAN by 22470563  21-nov-2016 @ Adquiri

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

En este caso, muestra todos los expedientes cuyo nombre de tarea coinciden
con el criterio seleccionado. Si se presiona en el boton 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 Buzon 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 mddulo Expediente Electrénico.
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1.3.2 Inicio LOYS

La solapa Inicio LOYS permite la generacion de la caratula.

[Tareas [Inicio LOYS| Consuitas|
I Iniciar Expediente

Asistencia Técnica ¥ Ejecutar
Locacion de Obra ¥ Ejecutar
Locacion de Servicio * Ejecutar
PNUD ¥ Ejecutar

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

1.3.3 Consultas

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

1.3.3.1 Busqueda por numero GDE

La subsolapa Busqueda por NUmero GDE permite visualizar un expediente
segln su identificacion.

Biasqueda Por Nomero GDE | Basqueda de Tramites | Tramites en Proceso de Subsanacion

(J Busqueda Por Numero GDE

Namero Expediente: £x - = - |APN -| -SELECCIONE-- v

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

No existen elementos
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Postwiante

atos Personales

Curriculum Vitae

Nombres.

Nimero Teléfono:

Experiencia Laboral

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

Control de Datos Postulante

han cargado expenencias laboraies

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

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

Siseingresa 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.

1.3.3.2 Postulante

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

Apellidos Sexo Estado Civil

N* Doc Domicilio
Lugar Nacimiento:
Nimero Celular E-mail

Tipo Cuenta N* CUIT/CUIL:

Cerrar

La subsolapa DDJJ muestra la declaracion jurada presentada por el
postulante para la contratacion. 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.

Ministerio de Modernizacion
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Expediente - EX-2016-00508480- -APN-MGEYA

Postulante Propiciante Documentos Expediente asocado
Datos Personaies | DOJJ |l Control Doc
Declaracion Jurada
Dia 5
Wes Noviembre
Ao 2018
N* de Documento 123458780
Funcién Laboral GEDO
2) No encont; incurso en la . porlas del anticulo 1* del decreto n* $94/01 Si
) incurso en la dad porias del anticulo 1* del decreto n* £24/01 No
Opto por percibir mi haber previsional o de retiro y continuar desempefando mi funcion, cargo o contrato sin percibir la contraprestacion comespondiente No
Opto por ia suspensidn de mi haber previsional o de retiro durante el desempefio simultaneo de mi funcidn, caro o contrato. 2 6n u honorano 8l msmo No
Cerrar
4

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

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

Postulante Propicante Documentos

Datos Personales oo Control Doc

Control Documental

Descripelon Preguntas

Copia digtal del DNI afadida.
Afiace Thuo Profesional
Contrato Modelo de Locackin idertificado por ef interesado

Afiacde Constancia WEB de AFP vigente a Ia fecha de inicio propuesta para Is cortratacion cbjeto de la presente. En caso no ester inscripto, debe resizar el trimite segin lo establecico en hifp www.afip gob o
Afiade Constancia Web de inscripcidn ante la A G 1P suscripta por o interesado

Curriculum Vitas suscripto por ol interesado,

La solapa Propiciante muestra todos los datos referidos al contrato que el
Propiciante indic6 en el expediente (fecha desde-hasta, monto total
contratacioén), el control de la documentacion adjunta por el postulante en

TAD y las etapas de la contratacién con el monto que corresponde a cada
mes

Expediente - EX-2013-00067914- “MGEYA-DGTALIN

nitdarte Fropoante Documertos Expederts asotndo

Datos de Contratacion

* Tipo de Contratackone Cortratd Doacdn de servce
* Importe Total de la Contratackon: 45000
* Pedlodickdad de Pago: menitus
* Mombro del Repr osortante:
o Apelido del Popresertanta:
* Petiodo de Contr stackine
o Fecha Desde: 01072013
o Fecha Masta 31120013

Obhgaciones Para ol Contratoc

ngreso de Pechazos:
Re
) Curricum Vese suscrito por of interetedo
2 D copla dgtal afadds v verificada con of ongioal
NA Aflade Thuo Predesioral
NA Cortrato Modelo de LOCHCKN K BTCAd0 Dor of Fiteressdo
S Afade Congtancia WES de AFP vigente & s 10cha 0o INco propussts pars i Contrataciin obieto de s presente. En Caso no astar Nacripto, debe realzar of irkmo 2000n 10 ectabiecido en hep Mwvww ATp gob &
<

s Aflade Constancia Web do nacripciin acte la A G 1 P. suscripte por of rterosado

Manual de usuario Locacion de Obras y Servicios - Version 01.3 — Noviembre 2017
Ir al indice >
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1.3.3.3 Documentos

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

Expediente - EX-2016-00508480- -APN-MGEYA
Postulante | Propcante Expedente asocado

Documentos

Lista de Documentos vinculados

A | Descricion | Elaa de \incuiacn Fecha de Vincuincin | Opersciones |
RE.2018-00508487 - APNMGEYA PCTAD Tarea Intema 14/11/2018 00:00:00 ~
F.2018-00. RO2 CAFIP Tarea Intema 1471172018 00:00:00
ACTO-2018-004588138.APN-ROY cv Tarea Intema 14/11/2018 00:00:00

Cerrar

1.3.3.4 Busqueda de tramites

LasubsolapaBusqueda de Tramites de la solapa Consultas permite filtrar
expedientes segun las reparticiones iniciadoras, el estado del tramite o los
datos de la contratacion o delpostulante.

Basqueda Por Nomero GDE | Basqueda de Tramites | Tramites en Proceso de Subsanacion
\/ Busqueda de Tramites
Reparticion Actuacion: 4PN
Reparticion Usuario: DNGDESMM
Fecha Inicio Tramite Desde: _J
Fecha Inicio Tramite Hasta: —]
Tarea Actual -Selaccione. v
Tipo de Contratacion  -Sekccione- v
Tipo de Documento «Seleccione. ¥ Namero Documento
Codigo Expediente Apellido Postulanie | Nombre Postutante | Tipo de Documento Tipo Conlratacion | Tarea Actual
No existen elementos
E de esta it solo los exped| s activos. Si desea conocer los finalizados, utilice el filtro Tarea Actual ‘Finalizado'

1.3.3.5 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 dd/mm/aaaa. Luego, se presiona en
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Busqueda Por Nomero GDE | Bisqueda de Tramites | Tramites en Proceso de Subsanacion

{J Busqueda de Tramites

Reparticion Actuacion:  APN

Reparticion Usuario: DNGDE#MM

Fecha Inicio Tramite Desde:  01/05/2016 |

Fecha Inicio Tramite Hasta: 30/02/2018 &

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

Tipo de Documento ~Seleccione. v Niamero Documento

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

No existen elementos

El Itado de esta solo los exp activos. Si desea conocer los finalizados, utilice el filtro Tarea Actual 'Finalizado’

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

® iraEscritorio ® Cecilia Soledad Martinez

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

./ Bulsqueda de Tramites

Reparticion Actuacion: 4PN

Reparticion Usuario: DNGOESMM
Fecha Inicio Tramite Desde: &5l
Fecha Inicio Tramite Hasta: _1
Tarea Actual -Selec cione- v
«Selattione.
Tipo de Contratacion | .¢...o- - Defrtiva
e O Ve Ve op
Tipo de Documento Alsctation Preventvs DGA 4

Arp Defintiva

A S [ Buscar

ARp Postulante
: 1 Aprobacion Hac lenca 0 2 r
[ Codigo Expedien | inssmibisei
Bajs Contrato Na existen slementos
Bajp Controto DGA
El resultado de esta co() Corga Datos eSIDIF 28. Si desea conocer los finalizados, utilice el filtro Tarea Actual ‘Finalizado'
Cargar Formulario
Confumac ion Boletin Ofic il
Control Datos eSIDIF
Control d¢ Incompatbiicades
Control Factura Contacuria
Contrel Factura DGA
Controf Sok tud v Condicion Loc acion
Datos Contratacicn v

Una vez seleccionada la tarea se presiona el botén Buscar, y el médulo
muestra los resultados correspondientes.
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Busqueda Por Nomero GDE | Bisqueda de Tramites | Tramites en Proceso de Subsanacion

W Busqueda de Tramites

Reparticion Actuacion:  APN

DNGDESMM

Reparticion Usuario:

Seleccione. ¥

Fecha Inicio Tramite Desde: cl
Fecha Inicio Tramite Hasta: =
Tarea Actual ARa Postulante v
Tipo de Contratacion | -Seleccione. v

Nimero Documento

Tipo de Documento

EX-2016-00188857- -APN-
DNGDEsMM

EX-2016-00188433. .APN.-
DNGDERMM

EX-2016-00188671-
DNGDESMM

-APN-

EX-2016-00188589- -APN-
ONGDE=MM

Apellido Tipo de Namero Tipo
O i

ServKkn

Pos'\.hnze
g Postuants A Detale
asistencia x:wme CSMARTINEZ ~ Detale
servicio Poaante  CSMARTINEZ &\ Detole

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 Naomero GDE | Busqueda de Tramites | Tramites en Proceso de Subsanacion

\/ Busqueda de Tramites

EX-2016-00188857- -API
DNGDE#MM

EX-2016-00188671- -APN-
DNGDE#MM

EX-2016-00190038-
DNGDE#MM

-APN-

EX-2016-00188569-
DNGDE#MM

-APN-

Reparticion Actuacion:  APN

Reparticion Usuario: DNGDE#MM

Fecha Inicio Tramite Desde: i)

Fecha Inicio Tramite Hasta: E=l

Tarea Actual -Seleccione- v

Tipode C -Seleccione- v |
-Seleccione-

Tipo de Documento Contrato locacion de obra ( cumento

Nombre Tipo de Numero

Contrato locacion de servicio
-.srstencxa Técnica

PURIFICACION JUAN MARCELO 22470563 servicio Alta Postulante etalle
FESNANDO VINDEMIAL DU 26100356 asistencia AtaPostulante CSMARTINEZ ~ A Detalle
PURIFICACION JUAN MARCELO DU 22470563 servicio Ceda \ Detale
SELE Temporal 5
PURIFICACION JUAN MARCELO DU 22470563 servicio Ala Postulante CSMARTINEZ ~ \ Detalle
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LablUsqueda porTipo de Documento permiteidentificarelexpedientesegin
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.

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

./ Bulsqueda de Tramites

Reparticion Actuacion: 4PN

Reparticion Usuario: DNGDESMM
Fecha Inicio Tramite Desde: E]
Fecha Inicio Tramite Hasta: 3
Tarea Actual -Seleccione- v
Tipo de Contratacion | -Seleccione- v
Tipo de D -Seleccione- ¥ Numero Documento
-Seleccione-
C—
L€ Nombre Tipo de Nimero Tipo
Codigo Expedien | g,[js o Postulante Postulante DacamaRky Documanid Contratacion Tarea Actual Usuario Acciones
S s PURIFICACION JUAN MARCELO DU 22470563 serviclo Ats Postulsnte & Detate
g:é?)‘é‘ioJG%?‘- vl ﬁgxg’o VINDEMIAL bu 26100355 asistencia Aza Postulante  CSMARTINEZ A Detse
EX-2016-00190038- -APN- Guarda ( Poba
DNGDESMM PURIFICACION JUAN MARCELO DU 22470583 servkio Temporal A Detabde

el oy PURIFICACION  JUANMARCELO DU 22470563 servicio AaPostulsrte  CSMARTINEZ  C\ Detotle

EX-2016-00188685- -APN.

DHGDE=MM PURIFICACION JUAN MARCELO DU 22470583 asistencia ARa Postulante ‘N Detale

1.3.4 Procedimiento administrativo
electronico

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

Locacién de Servicios

4 o

g . .
56 === .M ’@ ’m
e
<
3
=

o

8 . 4
5§20
55 > N >
2ES

T
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1.3.4 Inicio LOyS- Rol Propiciante

El &rea propiciante de una contratacion debe caratular el expediente. La
solapa Inicio LOyS permite la generacion de la caratula.

&« C | @ Esseguro | https/hml.gde.gob.ar/f
it Aplicaciones 0] Outlook Web App [ @] Captura aquelio que © O] [Pedidos Redes - Ta Teampass

&
0 * Salir © Ira Esciitorio ® Agustina Paez Montero hmigdetcioyst01

Inicio LOyS Administracion Convenio | Administracion Central

Inicio LOyS

. Iniciar Expediente

00 o

Asistencia Técnica > Ejecutar
Ejecucion Convenio " Ejecutar
Locacién de Obra > Ejecutar
Locacién de Servicio » Ejecutar

PNUD * Ejecutar

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

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

./ Tarea Finalizada

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

\blver a Buzon de Tareas

Para recuperar el expediente y continuar con el proceso de contratacion,
se deberé dirigir al Buzon Grupal (BG) y presionar el botén adquirir del
expediente creado previamente.

Ministerio de Modernizacion 21
Presidencia de la Nacion



® Esontono 2 )Mariela Sainas

Tareas | incio LO,.Sl():rmu!!asliu:nnarra-:»(:-n]»'«:.'n nistracion Central

Buzon de lareas | Buzdn Grupal | Buzdn de tareas supensadas

..J Tarea de Grupo

Raparte on Progesants area Salscsone -
Noendere Postutante Apei oo Poshdarte Filtrae
Tipe d= Oocumento Sehsose v Piumary Oomnemerto
E n _ : F.: ™ :‘Se.:‘— '
G | Ussarno NModficacon Nombre CoHdno Dxpedierte
Noadre
0 7 Bl MaaLnAs Asts Ponrtacte BX- 201750008408 APNDNDY 109ne-2017 | O asouice
9 7 8L maaumas Alts Poatulsnte EX.201700008484. APNDNSTY 10.-0ne-2017 ™ Adqury
@ 7 St msaumas Alts Poatlasrte EX.2017-00005448. APNDNGT 04562017 O agquee
PEORD MARG .
L LU At Poactacts D43017-50002400- APNONGY ot eane217 ¥ agquer
@ ' SL YMARGISIO Alts Posutsree EX-2016-003834 36 APNDNGT 0002010 OF agauiy
@ 47 8L YMARGHSIO Alts Postularte EX20 1000383373 APNDNGT 0002010 OF Asauin
@ /7 8L vvancssio Alls Poatulacte EX-20 1000283248 APNDNGT 0a02010 O asouer
9 7 Bl vwuscksio Alts Postubarte EX.201450383412. APRDNGY 20502018 O agouirr
Piging 1 de . May un o2l de 10 slementos
L S BN 2 .

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

Salr ® Ir a Escritorio ®* 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

Tareas Usuario

Postulante Apeliido
HI_mem—_-_

@ ,° A EDFRANC Az Postulants EX-2018-00487121- -APN-MSGC 08-nov2016 | ¥
Ejscutar Devomr

Ministerio de Modernizaciéon 22
Presidencia de la Nacion



1.3.6 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:

https://www.youtube.com/watch?v=ugHrQd5070g

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

Buzon de tareas | Buzon Grupal | Buzdn de tareas supervisadas

N Datos Postulante

Némero CUITICUIL

*

Voiver a Buzon de Tareas

El modulo verifica si los 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 esta 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:

Buzén de tareas | Buzdn Grupal | Buzdn de tareas supervisadas

./

Datos Postulante

Numero CUTCURL

* Nombre Postulante

* Apelido Postularte

* Datos Mad
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https://www.youtube.com/watch%3Fv%3DuqHrQd507Og%0D

Una vez visualizados los datos del postulante, el Propiciante debe presionar
en el botén Continuar y el mddulo confirma la finalizacion de la tarea. El
expediente pasaalpostulante en Tramites a Distancia, quien recibe un correo
electronico a la casilla consignada, para que adjunte la documentacion
obligatoria (fotocopias cv, cuit/cuil, dni y DDJJ) enTAD.

1.3.7 Solicitud de Postulacién -
Rol postulante

El postulante recibe un correo electronico donde constan el usuario y la
contrasefa que debe utilizar para vincular al expediente la documentacion
necesaria para el tramite.

é Tramites a Distancia
<7 Presidencia de la Nacién

Senor/a RICHARD DAVID KALB:

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

Usuario: 20224706155

Contrasena: Contrasefia TAD

Saludos Cordiales

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

La plataforma de Tramites a Distancia es implementada en el marco de la Iniciativa de Reforma del Estado emprendida por el Gobiermno Nacional de la Republica Argentina

Se debe cliquear en la palabra aqui para dirigirse al moédulo TAD. En la
carpeta Mis Tareas, 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).

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 la contratacion.
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1.3.8 Control Solicitud y
Condicion Locacion - Rol
propiciante

Una vez que el postulante ingresa la documentacién requerida en TAD, el
expediente vuelve alBuzdn Grupal del area Propiciante en el estado Control

Solicitud y Condicién Locacion, alli debe adquirir la tarea y proceder a su
ejecucion en el Buzén de Tareas Usuario.

Buzon de tareas | Buzon Grupal | Buzén de tareas supervisadas
{/ Tareas Usuario

Postulante
Usuario Co Descripcion del Co < Postulante Fecha
Modificacion oo Taee Tramite ST LU Nolrz%?ey Documento | Creacion HEAIEE .

Control Solicitud >
TESTGDES GENEQ0323 Locacién de Sevicio y Condicion e 18417618- -APN- D O RO, DU 23277326 14-abr-2017 ”
Locacion

Ejecutar Devoiver

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

En la parte superior de la pantalla constan el nimero del expediente y el
nombre del Postulante.

Buzon de tareas | Buzén Grupal | Buzoén de tareas supervisadas

W Control Solicitud y Condicion Locacién

Cédigo de Expediente:  EX-2017-06417616- -APN-TESTSADE | Postulante:  PAEZ MONTERO MARIA AGUSTINA
do de Locacioi
*Funcin:
) 2 01, 7
e Fecha Desde:  |01/01/201 2018 © 2018
*Porcentaje de Dedicacion: +FechaHasta: 31122017 | [
Unidades Retributivas 0,00 * Periodicidad de Pago: | Mensual ¥
* Importe Total de la Contratacion: 42108,00
Vincular Documento/s
Aprobacién de excepcion:
Etapa do vincuiacon Focha Vincuacn
DOCPE-2017-06418106-APN-MM culL Tarea Intema 14/D4/2017 00:00:00 « Visualizar
gde.gob.ar/loys-satra-tramita-web/faces/initFlow?init_trans=jeveris¥... Tarea Intema 14/04/2017 00:00:00 & Visualizar

Ministerio de Modernizacion 25
Presidencia de la Nacion



La seccién Periodo de Locacién permite definir las fechas de inicio y
finalizacion de la contratacion, estas deben seleccionarse desde el
calendario. Estos datos deben ingresarse antes de establecer el tipo de

pago.

La fecha de finalizacion de la contratacion no puede exceder al 31 de
diciembre del afio en curso para todas las contrataciones de locacion de
Servicios.

* Fecha Desde: —J 2017 2018

* Fecha Hasta: - /12/2017 —]

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

Una vez ingresadas las areas, se auto calculara el importe total de
contratacion.

Unidades Retributivas: El sistema les asignara el mayor valor de unidad
retributiva permitida para esa Funcion y Rango y lo multiplicara por los
meses indicados en “Periodo de Locacion”.

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

Importe total de la contratacién: El sistema calcula este importe
multiplicando las unidades retributivas (antes calculadas) por el valor de una
unidad retributiva (31,71).

*Funcion:

*Rango:

*Porcentaje de Dedicacion: 1% v * Fecha Hasta:  21/12/2017 128

* Importe Total de la Contratacion: 421 8 * Periodicidad de

RESPONSABLE DE PROYECTOS + .
* Fecha Desde:  01/01/2017 ] © 2017 © 2018

! v

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

RE-2017-01060454-APN-MM cv Tarea interna 19052017 00:00.00
COCNE-2017-01000403-Al-MM cun Torca incrna 10052017 00.00.00 N Visuelizor
DOCPE 2017-01060486 APH MM oI Tarea interna 10062017 00.00.00 v Visualizar

Al presionar el botén Mostrar Pagos figuran los pagos mensuales en
Unidades Retributivas y en pesos segun el “Importe total de la
contratacion”.

Modifica

ERERIr-AES
Rotnbutivas POS0s
01012018 31012018 29030 9205413
01022018 2800212018 29030 9205413
01032018 31022018 2903.0 92054 13
01042018 300042018 29030 §2054 13
01052018 31052018 29030 92054 13
01062018 30062018 29030 92054 13
01072018 31072018 2903.0 92054 13
01082018 31082018 29030 92054 13
01092018 30092018 29030 92054 13
017102018 3/102018 29030 92054 13
oUN2018 30112018 2903.0 92054.13
C1122018 31122018 29030 92054.13
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Elcampo Obligaciones Para el Contrato permite completar el detalle de las
tareas a ejecutar segun lacontratacion.

* Obligaciones Para el Contrato: | Capacitacion

Loscampos Nombre del Representante y Apellido del Representante son
de caracter optativo y se utilizan solo en el caso de que el contratado lo
precise.

bre del Rep te: 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 Contratacion Fecha Desde Fecha Hasta Periodicidad
Tolal de Pago

EX-2016-00190422- -

APN-DNGTEMM asistencia 01-jul-2016 01-ene-2017 25000.0 Mensual

=
CLANS 00t snlnck 01-jun-2016 01-ene-2017 20000.0 Mensual Q
EX-2016-00190546- - ey = = = &
APN-DNGTEMM asistencia 01-jun-2016 01-ene-2017 20000.0 Mensual « Detale
E)_(;OJ_Q—E)QIS‘OSO@— . asistencia O-iun-2016 N1-2ne.2017 20000 0_Mensual Ly Detalle

Se presiona Siguiente para continuar con la proxima tarea.
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1.3.9 Control de Datos
Postulante - Rol Propiciante

Se solicita la verificacion de toda la documentacién presentada por el
postulante en el marco de la tramitacion. 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 informacion faltante, especificando el motivo del rechazo. Se envia a
subsanar al Postulante” NO AL AREA PROPICIANTE.

Buzobn de tareas | Buzon Grupal | Buzén de tareas supervisadas

W Control de Datos Postulante

Codigo de Expedionte:  EX-2017-01060465- -APN-DNGIYPS#M | Postulante:  PITTA RAQUEL

® SIUNO U NA| " Datos personales ngresados por el nteresado
® 51 NO U NA| *ARade Curriculum Viae suscrpto por el interesado.
® s NO NA|  * Copla cigtal del DN, verfiicada con el erignal
® SINO N *Alade Constancia de CUIL
Sl NO ® N/A| " Declaracion Jurada suscrita por el interesado
SI U NO ® A *Alade Mayor Titulo Acanzado suscriio por f nteresado
Sl NO ® Al *Afade Antecedentes Penales
SI = NO '® NA| *Afade Contrato Modelo de Locacion
SI U NO ® A |t Allade Constancia de Inscripcidn al Monotrbuto

* Afade Constancia WEB de AFIP vigente 2 la fecha de incio propuesta para la contratacion objeto de 3 presente.
Sl NO '® NA
En cas0 no estar inscriplo, debe reakzar ef ramie segun b establecido en hittp v afip gob ar

* Reparticion DGA destino: 157;25&7#:{.7'76;:(« D:-:Lr'érl.)] E&t;m; :I

Finalzar Volver a Buzon de Tareas

La documentacion presentada podra visualizarse en el boton Ver Expediente.

Si la verificacidn se responde con Si implica que la documentacién es
correcta o N/A si no es necesaria para la modalidad de contratacion.
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1.3.10 Control de Datos Postulante

Luego de colocar en Control de datos postulante SI NO o N/A se presiona el
botdn Finalizar para que se efectle 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 accion?
Al presionar “aceptar” el expediente vuelve al buzdn grupal en la tarea
“Informacién Preexistente del Postulante” en caso de que el expediente sea
2018.

® i aFrertorio 0 Manwla Salnas

Ty_@ﬁllmyo L‘;’ﬁl Cv!l‘.v?rl.ar‘.rl;\d-mni'-ll.!w,’vuj Adn{un‘.lvg‘.iénﬁw»(:9! .

Buzdn de tarvas | Buzdn Crupal | Buzdn de tarvas supenisedas

L/ Control de Dutos Postulante

Chlign e Papediente  FX 3017 0000A4AA AN DHOT | ovshlante FRANK WILLIAM | OMFNA VIRONICA PRANK WILLIAM | ORFNA VERONICA m

€1 trhmite serk enviado a ls DOA pars su continuncion s Cath seouro slecutar anta accldn?

Acaptar Cancalar

Al presionar el boton Aceptar se despliega la siguiente pantalla:

® iraEscitorio £ Mariela Salinas

Inicio LOyS Administracion Central

Buzon de tareas | Buzon Grupal | Buzdn de tareas supenisadas

, Datos de Contratacion

La tarea ha finalizado con éxito.

Voiver 8 Buzon de Tareas
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1.3.10.1 Control de Incompatibilidades

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 deberd seleccionar la opcion
"Consultar informacion del postulante™ y el sistema arrojara el numero 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
deberé definir si existen incompatibilidades o no para continuar el flujo.

Buzon de tareas | Buzén Grupal | Buzén de tareas supervisadas

[\ Informacion Preexistente del Postulante

Codigo de Expediente:  EX-2018-02450883- -APN-DNGIYPSZMM | Postulante:  POURED DIOCLES POURED DIOCLES Ver expediente

Consultar ocurrencia de la Persona en la Base de Datos de la Administracion Pablica: JeeEE g NIl Y e e

Guarda Temporal Volver a Buzon de Tareas

Buzén de tareas | Buzén Grupal | Buzén de tareas supervisadas

(\7) Informacion Preexistente del Postulante

Cédigo de Expediente:  EX-2018-02450388- -APN-DNGIYPS#MM | Postulante:  POURED DIOCLES POURED DIOCLES

Consultar ocurrencia de la Persona en la Base de Datos de la Adminis

El nimero de GEDO creado es IF-2018-03387528-APN-DNGIYPS#MM, se adjunta al expediente

Visualizacion de s BIEP/LUE
| Fecha
£ Cerrar Ultimo Fuente
A Achvo dams
isten element:
“« 4> »
Expediente Tipo de Contratacion | Objeto Contratacion Fecha Desde Fecha Hasta importe |Periodicidad |Operaciones|
Total de Pago
EX-2017-02397503- - Detalle
APN-DNGT N
a 1 de 1. Hay un total de 1 elementos
“« > »
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Buzon de tareas | Buzon Grupal | Buzon de tareas supervisadas

W) Informacion Preexistente del Postulante

Cédigo de Expediente:  EX-2013-02450385- -APN-DNGIYPS#MM | Postulante:  POURED DIOCLES POURED DIOCLES

Consultar ocurrencia de la Persona en la Base de Datos de la Administracién Pablica: [{eeiSi gl e e

Fecha
= N Fecha| Ultimo Fuente|
Organismo Escalafon Sistema de Acceso | Situacion de Revista Grado|Agrupamiento|Tramo| de  |Registro| FeF(I::a e
inicio | Activo datos

No existen elementos

“«Cr»

Visualizacién de Contrataciones LOyS
Expediente Tipo de Contratacion Objeto Contratacion Fecha Desde Fecha Hasta Importe|Periodicidad |Operaciones |
Total de Pago
« D

EX-2017-02397503- -
APN-DNGT

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

“«wdaCr»

Guarda Temporal Volver a Buzon de Tareas

Buzon de tareas | Buzén Grupal | Buzon de tareas supervisadas

W Informacion Preexistente del Postulante

La tarea ha finalizado con éxito.

Volver a Buzon de Tareas

1.3.11 Afectacion Definitiva

La reparticion DGA destino debe efectuar la Afectacion 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.

Ministerio de Modernizacion
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Es importante tener en cuenta que la Oficina de Compras dependera del

SAF seleccionado.

Se debe seleccionar el boton 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 el compromiso.

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

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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1.3.11.1 Subir Resolucidon

El Propiciante debera subir la resolucion vinculando el acto administrativo
que avala la contratacion. Para Vincular la resolucion se presiona en el boton
Vincular y se carga el nUmero GDE obtenido en el médulo GEDO al momento
de la creacién del documento. Luego, se vincula con el botén Buscar ypor
Gltimo se presiona Guardar para confirmar la vinculacion.

> Salir ® ir2Esoitoro 2 Manela Salinas

Inicio LOyS Administracion Central

Buzdn de tareas | Buzon Grupal | Buzdn de tareas supenisadas

./ Subir Resolucion

Codigo de Expedients:  EX-2017-00005486- -APN-ONGT | Postulante:  FRANK WILLIAM LORENA VERONICA FRANK WILLIAM LORENA VERONICA

Documento Resolucion
$i el documento que sera vinculado en esta etapa no posee numer

Tipo de documento (Actuacién)  Afo Nimero Reparticion
RESOL[RS) 2017 00004730 [DNGT
Vincular Documentols
Anexo Resotucion Documento avinculae:  RS-20170004730APN-ONGT \ Vsssizy
Niero Espeeial : RESOL201TSAPN-ONGT
Referencia - FRSOLTION SR
Fecha Creaciin st
=
DOCPE-2017-00005501-APN-ONGT  CUIL
RE-201700005503APNONGT  PCTAD
IF-2017.00008535- -
APN-ONGIYPSSUM o
DOCFE-201700005502APNONGT  DNI Tarea Interma 100172017 000000 N
RE-2017-00005500-APNONGT  CV Tacea Inseens 1010172017 000000

*Funcionario Firmante del Contrato -
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Una vez finalizada la operacion, el médulo muestra el nUmero del documento
en pantalla y ofrece la posibilidad de leerlo si se presiona en Visualizar
o de eliminarlo con el boton Desvincular. Se debera completar de forma
obligatoria el campo Funcionario Firmante del Contrato (quien debera
contar con el permiso LOyS Firmante) como muestra la siguiente pantalla:

{J Subir Resolucion

Codigo de Expediente:  £X:201700005486- APNONGT | Postolante:  FRANK WILLIAM LORENA VERONICA FRANK WILLIAM LOBENA VERONICA Ver expedente

Si ol documento que serd vInculado en e3ta etapa 50 POSee numeraciin especial, podrd define ol afo, simero y fecha de Resclucién on L pantalla siguiente.

Vincular Documenta's
* Documents Resolucidn.  RS-2017-00004730APNONGT alzar X Desy
Anexo Reyolucion Vincutar

Etapa de vinculacidn Fecha Vincubscidn Acciones

DOCPE-2017-00004501-APN-ONGT  CLURL Tares Interss 10012017 000000
RE-2017.00002202APNONGT PCTAD Tores Interna 100172017 00.00:00
201700002338 - e ot 14
NG “ ¥ Cormel 20 Inomostibicades 10012017 000000
DOCPE-201700005802APN-ONGT 0N Tores Interma 10012017 000000
RE201700005200-APN-ONGT v Tarea Intorna 10012017 000000
*Funcicnario Femaste del Contrats Yamia Marcrii]

® raEsaitorio * Mariela Salinas

Inicio LOYS Administracion Central

Buzdn de tareas | Buzdn Grupal | Buzdn de tareas supenisadas

l.J Subir Resolucion

Cidigo de Expediente:  EX-2017-0000543%- -APN-ONGT | Postulante:  FRANK WILLIAM LORENA VERONICA FRANK WILLIAM LORENA VERONICA
a8 60 que se ¥a posee nimero especial RE SOL-2017-3-APN-DNGT no pudiendo asi definir otro manuaimente.
Los datos de la Resclucidn son:
*ARo Resolucion
“Numero:
“Reparticion
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Al finalizar la tarea se presionara el boton Volver a Buzén de Tareas para
realizar la tarea Preparar el contrato, la cual se debera adquirir y luego
ejecutar:

® iraEscritorio £ Mariela Salinas

Inicio LOyS Administracion Central

Buzon de tareas | Buzon Grupal | Buzon de tareas supervisadas

(W Tareas Usuario

Postulante Apelido Y| Postulante Fecha
| ) Al
n Usuario Modificacidn Nombre Codigo Expediente Nombre SN Creacidn cciones .

FRANK WILLIAM
LORENA VERONICA

) 2 MSALINAS Preparar Contrato | EX-2017-00005488- -APN-DNGT DU 03728209 10-ene-2017
7 FRANK WILLIAM Ejecutsr DM,,,.,
LORENA VERONICA
ARANDIAVER
F y
@ 7 A YMARCHISIO Preparar Contrato  EX-2017-00003853. -APN-DNGT Z:.:S;EAVER DU 07308975 10-ene-2017 i o
Ejecutar Devolver
YOUSSEF
ELISA ARIEL > @
@ 7 A MSALINAS Subir Factura EX-2017-00004888- -APN-DNGT SEBASTIANELISA DU 07473801 09-ene-2017
ARIEL SEBASTIAN Ejecutar Devolver
Control Solicitud y m;':j:?g::oo > o
@ 7 A MSALINAS Condicion EX-2017-00004518- -APN-DNGT DU 07893923 09-ene-2017
y MATIAS EDUARDO Ejecutar Devol
Locadion jecu volver
ALISTAIR JOHN
DAVID KEITH
Control Solicitud y
a F
@ % & MsALNAS Condicion £X-2017-00004418- -APN-DNGT ERNANDO JAVIER 1) 07097462 08-ene-2017 o
. DAVID KEITH Ei
Locacion jecutar Devolver
FERNANDO JAVIER

Pagina 1 de 1, Hay un total de 5 elementos

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

Inicio LOYS Administracion Convenio
Buzdn de tareas | Buzon Grupal | Buzén de tareas supervisadas

i) Datos del Contrato

Cédigo de Expediente:  EX-2018-00084447- -APN-DNGDESMM | Postulante:  FERMANDO ANTONIO VINDEMIAL

*Tipos de Contratos: -Seleccione- v

* Domicilio para el contrato:

Visualizar Contrato Baja Contrato Volver a Buzén de Tareas
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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 teclaAceptar:

ATENCION: SI 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.

Cancelar

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

® iraEsaitorio ® Mariela Salinas

yS| Consultas | Administracion | Administracion Central

Buzon de tareas | Buzon Grupal | Buzon de tareas supemvisadas

i, Datos del Contrato

La tarea ha finalizado con éxito.
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Deesta manera se procedealenvioparalasfirmasdelas partesintervinientes:

v

® r 3 Escritorio ® yamila Marchisio

inicio LOyS| Cons

Buzdn de tareas superisadas

Postulante Apelido Y| Postulante Fecha
suario Modificacion m Codigo Expediente N mrp Doc A, Creaci Acciones
-- ombre ume: eaCI00

FRANMK WILL 1AM

LORENA VERONICA - -
FRANK WILLIAM | DU 03729203 10-404-2017 P Glecutsr

LORENA VERONICA

.

® 7 A mMsaunas Firmar Contrato EX-2017-0000548¢- -APN-ONGT

J Consol Solicitud y :COI:E-‘OCM BELEN » (e
@ 7 B YMARCHISIO Condidon EX-2017-00005611- -APN.ONGT ESTEBAN DU 03800718 10-ene-2017
Locacion Ejecutar Devolver
FLORENCIA BELEN
- (e
@ 7 A YMARCHISIO Alta Postulante EX-2017-00005103. -APNONGT 09ene-2017
Ejecutsr Devolver
9 7 A ymascusio Alts Postulante  EX-2017-00002083. -APN-ONGT 09-ene2017 o
Ejecutar  Devolver
. AMIN AGRICIO ANIN
9@ ° 2 YMARCHISIO Subie Factura EX-2017-00004144- -APN-DNGT Aonr‘-g ICIO DU 05465918 08-ene-2017 o
~ Ejecutar Devolver
JULIE ELIZABETH
. = FRANCISCO JOSE - (e
® 7 A JCRODRIGUEZ Subkr Resclucion  EX-2017-0000390%- -APN-ONGT JULIE ELIZABETH DU 056820883 03-ene-2017 R =
FRANCISCO JOSE
: - o
@ 7 A YMARCHSIO Alls Postulante  EX.2017.00002381. APN-ONGIYPSEMM O4-ene-2017
Ejecutsr Devolver
9 J° A YMARCHISIO Alta Postulante EX-2017-00002348. -APN-ONGT 04-ene2017 o
Ejecutar Devolver
Pigina 1 e 2 . Hay un total de 10 slemento
“« 4 o »

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 buzoén tendra para adquirir y ejecutar la tarea Firma
Contrato.

> salir ® IraEscitorio £ yamila Marchisio

Inicio LOyS Administracion Central

Buzdn de tareas | Buzon Grupal | Buzén de tareas supenisadas

Datos para Firmar

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

&= Firma Postulante)
Finalizads Pendiente
/ Firmar GEDO
/
-

Volver a Buzon de Tareas Previsualizar Contrato
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Una vez alli debe presionar el boton Firmar en GEDO y LOyS automaticamente
re-direccionara al usuario a GEDO para firmar el contrato.

Elboton Previsualizar Contrato permite leer el documento yes requisito para
gue 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 Resolucidn para la vinculacion del acto
administrativo ratificatorio o para cambiar el usuario firmante. En caso de
guerer rechazar el contrato debe hacerse desde LOyS NO desde GEDO.

Elboton Volver aBuzdn de Tareas cancelalaoperacion yretorna alastareas
del usuario en curso.

Los botones Firmar con Certificado y Firmar con Token permiten la firma
del contrato por medio del nivel de firma que el funcionario desee emplear:

clnrial Descorgew Femar con g Frmar con
X Hstonal @ (oot Corteicads Tk LED

La vista previa muesira solamente s prmeras 3 bojas. £8 Cas0 06 Querer visualizar I 1otakdad ol documento proceds a
descargark,

Repablica Argestiaa - Poder Ejecutive Naciosal
Ado 2017

Contrane LOYS

Outerd te00r LN 250 CUANG0 o SoCUTRnt) s rme - |

Outers anmviar un Comed slecronico al receplar de a taesa

Una vez leido el documento, se presiona el boton Firmar Contrato. El mddulo
confirma la operacion exitosa y avanza hacia la siguiente tarea.
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1.3.11.2 Subir Factura - Rol Propiciante

El expediente vuelve alBuzdn Grupal (BG) del area propiciante bajo la tarea
Subir Factura. En esta etapa se procede ala carga de la factura del contrato
en ejecucion.

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

® i 2Esoitorio 2 Mariela Salinas

e[ (0 Cosis [t Rdnstscin ]

Buzon de tareas | Buzon Grupal | Buzdn de tareas supenisadas

./ | Subir Factura

Codigo de Expediente  EX.2017-00005488- APN-ONGT | Postante;  FRANK WILLIAM LORENA VERONICA FRANK WILLIAM LORENA VERONICA | Observaciones |
DcseCor
35159 01012017 31012017 A Afade Fach X Detale &

La columnas Monto, Fecha Desde y Fecha Hasta muestran el importe y los
periodos disponibles para subirfactura.

Elbotén Afladir Factura, disponible enlacolumnaAcciones permitelacarga
de un archivo desde lacomputadora.

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

Se presiona en el botén Afladir Factura y se despliega un nuevo cuadro con
las columnas Facturas, Estado yAcciones.

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

En caso de tener factura electronica debe escanearse para poder subirla en
LOyS ya que al tener firma digital el sistema no permite cargarla.

Luego se coloca el nombre del funcionario que firma la factura en el campo
predictivo Funcionario Firma.
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® i1 a Escritorio ® Agustina Pdez Montero

Inicio L E)yS Consultas | Administracion | Administracion Convenio | Administracion Central

Buzon de tareas | Buzon Grupal | Buzon de tareas supervisadas

) Subir Factura

C6digo de Expediente:  EX.2017-01060455- -APN.DNGIVPSSMM | Postulante:  PITTA RAQUEL
Codigo de Expediente | monto | Fecha Desde Fecha Hasta
EX.2017.01060465- -APN.ONGIYPSZMIA 27318 011052017 310052017
Rdfc10720028091d20174dfebde 1d ipg Inicioda ol

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado| Cargar

Funcionana tima._ (e pie: sk

En el boton Agregar Documentos se puede afiadir documentacién como la
constancia de Monotributo y el comprobante del CAL.

El boton Aceptar concluye con la tarea y el médulo deriva a la pantalla de
confirmacion en la cual se Vuelve al Buzén de Tareas con su respectivo
boton.

£ Manela Sa

Buzde de tareas | Buzrdn Geupsd | Buzdn de tareas superasadas

./ Subir Factura
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1.3.11.3 Cargar Formulario -
Rol propiciante

CuandofinalizalatareaSubirFactura, elexpediente segiraalBuzon Grupal
(BG) del area propiciante bajo la tarea Cargar Formulario:

® 2 Escitorio * Marlela Salinas

Inicio LOYS Administracion Central

Buzdn de tareas | Buzén Grupal | Buzdn de tareas supemsadas

\/ Tarea de Grupo

Reparticion Propiciante Tarea -Seleccione- -

Hombre Postiart Apaito Positane
oo de Documente _Seiecacne: Himero Documento

Postulante Apelido Y Postulante Fecha de
G | Usuario Modificacion Nombre Cédigo Expediente Acciones
n. N No . Documento Creacidn

FRANK WILLIAM

> aq oy LORENA VERONICA <
@ 7 84 MSALINAS Cargar Eormutario EX.2017-00008486- -APN-ONGT B RS ATC TN DU 03728209 10-ene-2017 (¥ Asquiric

LORENA VERONICA

@ ” 82 YMARCHISIO Alta Postulante EX-2017-00008884- -APN-DNGT 10-e0e-2017  OF agquirie
@ 8 YMARCHISIO Alta Postulante EX.2017-00008081- -APNONGT 10-ene-2017 O agquinic
@ J° 81 MsaLnas Alta Postulante EX-2017.00005451- -APN-DNGT 10-ane-2017 ¥ Adquirie
@ 81 MsALNAS Alta Postulante EX-2017-00005448- -APN-DNGT 104062017 ¥ Adquiric
@ ,° 3 10RANDE Alta Postulante EX-2017-00002400- -APN-DNGT it 04-ene-2017 ¥ Asquiri
9@ J” 81 ymARCHISIO Alta Postulante EX-2016.00262436. -APN-DNGT 200102016 O Agauirir
@ . 81 ymarcHisIO Alta Postulante E£X-2016-00283373- -APN-DNGT 00201 O Adquiris

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

“ a4 or»

Una vez adquirida y ejecutada, el modulo muestra la siguiente pantalla:

f Manela Salinas

Buzdn de tareas | Buzdn Grupal | Buzdn de tareas supendsadas

. Cargar Formulario

Ciigs de Expediente:  EX:201700008408- APNONGT [Postuants:  FRANK WILLIAM LORENA VERONICA FRANY. WILLIAM LORENA VERONICA | Otervacicoes |

PO 01012017 N0VT
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Elrecuadro disponible muestra el periodo en ejecucion y ofrece la posibilidad
de visualizar las facturas cargadas y el detalle del expediente.

® iacsoono f Marela Salinas

Tcio LOYS| Consuktas|Adminisiaci Adenisirackn Ceeral

Buzdn de tareas | Buzon Grupal | Buzdn de tareas supenisadas

) Cargar Formulario

Cotigs de Expedente.  EX.20172000545% APHONGT | Postlaste:  FRANK WILLIAM LORENA VERONICA FRANK WILLIAM LORENA VERONICA Vr o xpesents

EX.201700004438- APNONGT 815 91012017 31012017

FACTURA pat

SisepresionaVer FacturaenlacolumnaAcciones yluegoCarga Formulario
se accede a la confeccion del formulario correspondiente a la factura en
gestion:

-

a ! Sake ® iraEsomons * Marela Sainas

N ] < 5| oot i s Gl

Buzdn de tareas | Buzde Grupal | Buzdn de tareas supenisadas

./ Cargar Formulario

Cidigo de Expediente:  EX.2017.00008456. APKONGT | Postulante:  FRANK WILLIAM LORENA VERONICA FRANK WILLIAM LORENA VERONICA

Documents Factura s F A DY Nonto Facturs kLR ]
Lotra Factrs ] - Morto Contractual
W TalonarioPusto de Verda 1234 Fecha desde peopoecional a

Factur; 207890 =
L - =5 Fecha hasta proporeonal
Fecha emasia Factars ororae?

Funcionans fema
Focha recepeitn Fackn 10012017
* Penado Facurato

Poses CAl . Poses CAE @' 50 CANCAS

Se completan los campos correspondientes a la le letra de la Factura, las
fechas de emisién y recepcion, numero de Factura, CAl y monto de lafactura.
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s [Administracion | Administiacdn Centr

W) Cargar Formglano

Cintigo de Expodionte  £X2017 0008488 APHINGY | Postetonte:  FRAN WILLIAM LORENA VERONICA FRANK WILLIAM LOAENA VERONCA m

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

® 1 aEscitorio ® Mariela Salinas

Buzdn de tareas | Buzdn Grupal | Buzén de tareas supemsadas

\.J Cargar Formulario

La tarea ha finalizado con éxito.

Volver a Buzon de Tareas
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® iraEscitorio 2 Mariela Salinas

Inicio LOyS Administracion Central

Buzdn de tareas | Buzdn Grupal | Buzén de tareas supenvisadas

./ Tarea de Grupo

Reparticion Propiciante Tarea -Seleccione- -

Nombre Postulante Apellido Postulante
Tio de 0 Setecsone- Nimero Documento

: R Postulante Apelido Y| Postulante Fecha de
n Ussario Modmcacn X0 Expednt Creacion feoms

FRANK WILLIAM
R 3 - LORENA VERONICA . -
@ 7 81 MSALINAS Firmar Factura EX-2017-00005486- -APN-DNGT FRANK WILLIAM DU 03729209 10-ene-2017 (e Adquitir

LORENA VERONICA

@ 7 81 YMARCHISIO Alta Postulante EX-2017-00005884- -APN-DNGT 10-ene-2017 O Adquiric
@ 7 81 YMARCHISIO Alts Postulante EX-2017-00005681- -APN-DNGT 10-ene-2017 Q¥ Agquirir
@ 7 85 MSALINAS Alta Postulante EX-2017-00005451- -APN-DNGT 10-ene-2017 o Adquirir
@ 7 84 MSALINAS Alta Postulante EX-2017-00005448- -APN-DNGT 10-ene-2017 O Agquiric
@ 7 8. IGRANDE Alts Postulante EX-2017-00002400- -APN-DNGT Zifggrév@csw 04-ene-2017 O Agquiric
@ 7 88 YMARCHISIO Alta Postulante EX-2016-00283426- -APN-DNGT 30dio2016 Q¥ agquirie
@ 7 81 YMARCHISIO Alta Postulante EX-2016-00283372- -APN-DNGT 20dic2016 O Adquiric

Pigina 1 de 2, Hay un total de 12 elementos.

1.3.11.4 Firmar Factura - Rol propiciante

Luego de la carga delformulario, elexpediente pasa alatarea Firmar Factura,
gue se encuentra disponible en el Buzon Grupal (BG). Enforma simultanea,
el modulo envia la factura como una tarea de firma al funcionario firmante
seleccionado, a través del modulo GEDO para poder firmar la misma.

® raEsaitorio 2 Mariela Salinas

Inicio LOyS Administracién Central

Buzon de tareas | Buzon Grupal | Buzdn de tareas supervisadas

., Firma Facturas

Codigo de Expediente:  EX-2017-00005486- -APN-ONGT | Postulante:  FRANK WILLIAM LORENA VERONICA FRANK WILLIAM LORENA VERONICA Ver expediente
Ni
Fecha Desde Fecha Hasta Facturas .umem Estado Acciones
Factura
P
01/0172017 211012017 FACTURA pdf £67850 25159 F'"d""“ A Abrir

Baja Contrato Volver a Buzon de Tareas
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Si se ejecuta la tarea Firmar Factura, el médulo muestra que la firma por
parte del funcionario se encuentra pendiente. El expediente permanece
disponible en el buz6n de tareas para su seguimiento hasta que se completa
la firma de la factura.

® 2 Escritorio 2 Mariela Salinas

Inicio LOyS Administracién Central

Buzon de tareas | Buzdn Grupal | Buzdn de tareas supemisadas

., Tareas Usuario
Postulante Apelido Y| Postulante Fecha
M N
an o CM"D Epesme Nombre .
FRANK WILLLAM
LORENA VERONICA
MSALI F F 17 T - 1 17
7 B MSALINAS kmar Factura EX-2017-00005488- -APN-DNG FRANK WILLIAM DU 03729208 10-ene-2017 e Doml i
LORENA VERONICA
ARANDIAVER
Y F »
@ 7 A YMARCHISIO Preparsr Contrato  EX-2017-000038532- -APN-DNGT ASJL\)‘?SIEAVER DU 07300975 10-ene-2017 .
; Ejocutar Devolver
YOUSSEF
ELISA ARIEL > o
@ 7 A MSALINAS Subir Facturs EX-2017-00004889- -APN-DNGT SEBASTIANELISA DUOT7473801 09-ene-2017
ARIEL SEBASTIAN Ejecutar  Devolver
Cono Sotistuty SATIAR RN e
@ 7 A MSALINAS Condicion EX-2017-00004518- -APN-DNGT iy & DU 07893923 09-ene-2017
Locacion MATIAS EDUARDO Ejecutar Devolver
ALISTAIR JOHN
DAVID KEITH
Control Solicitud y
FERNANDO JA) -
@ 7 A MSALINAS Condicion EX-2017-00004415- -APN-DNGT T SWIER DU 07097463 09-ene-2017 o
DAVID KEITH £
Locacion jecutar  Devolver
FERNANDO JAVIER
Pigina 1 de 1. Hay un total de 5 elementos

El funcionario firmante recibe desde GEDO o PF ;segln corresponda, la tarea
Firmar Documento para la certificacion de la factura.

Cuando se ejecuta la tarea, el funcionario visualiza la factura importada y
puede Firmar con Certificado, Firmar contoken USB orechazar lafirmadel
documento.

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

NO RECHAZAR LA FIRMA DESDE GEDO YA QUE NO RETROCEDE DE
TAREA. En caso de haber cargado una factura errénea 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 facturacion.

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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1.3.11.5 Control Facturas 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).

1.3.11.6 Recibir OP

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 vez realizado el pago, el expediente volvera al
estado de Subir factura, para realizar nuevamente el ciclo de pago.

® s a Escriterio ® Juan Carlos Rodriguez [SaT——

Imco | Oyjl Consultas [Mmusu;x: nan:nlr.xm CuwmmaninUBcau ()enlral]

Buzon de tareas | Buzon Grupal | Buzon de tareas supervisadas

W Recibir OP
CAdigo de Expediente:  EX-2017-01000345 A1 DNGIPSSUN | Postulante:  PITTA RAQUEL m m
Tpo Numero 2
Fecha Fecha Estado Detate Focha Nro Estaco o obanis ¢ obante Enadad emisora Tipo regsyo Subépo regestro
Desdo Hasta Facura Facura [Venomeenio [Fackura oSiat e%d eSo' comprodanie oSk | comgrodbanis eSedd | coenprobanis oSidif
QUOS2017 21052017 GenerageSal “\ e 10052017 1IN GeeeradsSudd FACGS o e ) 2007

Vover s Buzon o tares:
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2. Anexo TAD

Tramitacion a Distancia (TAD) es una plataforma que le permite al ciudadano
realizar tramites 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 de entrada.

A continuacion, se mostraran los pasos que debe completar el Postulante
paracargar lainformaciony documentacion enlaplataformade TAD.

En primer lugar, debe ingresar a la pagina de la AFIP:
https://tramitesadistancia.gob.ar/
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 opcion
Tramitacion a Distancia).

TRAMITES TURNOS OEPENDINCIAS CLAVERSCAL PrENSA W D

SECUMDAD SOCIAL

M- -
i

o’
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https://tramitesadistancia.gob.ar/

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

Tramites a Distancia NICIAR TRAMITE  MIS TRAMITES NOTIFICACIONE
¥/ Presidencia de la Nacion

Tareas

Estas son 10das 1as tareas que se te asignaron al realizar 1ws tamines. Podes fumat, pagad agregar 0 cormegin documentacion vinculada a 1os mismos

Fecha Nombre Tarea Referencaa Enviado por Numero de Tramte Acciones

NEDD216 - CONTRATO LOCACION DE SERVICIO Alta Postulante TAD EX-2017-01060465 -APN-DNGIYPSEMM

Al ingresar a la carpeta Tareas se desplegaran todas las tareas pendientes

asignadas al usuario logueado. Seleccionar la solopa acciones para acceder
a la tarea pendiente.

Una vez seleccionado el trdmite se deben completar los siguientes pasos:

2.1.1 Completa el formulario

(-B\ Para ampliar la foto haga click sobre la imagen

GENE00216 - CONTRATO LOCACION DE SERVICIO

2 v
1sssasarse
P e Nomew [ 7238
o CotgePosat
B ccabin
i i
Datos adicionales
Fotmdomeonc [ P
Datos Fiscales

Pretessin
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Debera completar su informacién personal, correo electronico y domicilio
legal. Los campos obligatorios tienen asterisco.

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

2.1.2 Adjunta los documentos

En el segundo paso el postulante debe completar los documentos
(obligatorios y adicionales requeridos) que enumera el sistema. Podr& subir
los archivos directamente desde suPC.

GENE00216 - CONTRATO LOCACION DE SERVICIO

2 v

Adjunta documentacion

Los documentos matcados con # son obligatotios
Contrato | /7 comritan |
Constancia de CUIL % [ % ADJUSTAR |
Constancia de Inscripcion AFIP [ % ADJUNTAH
Constancia de Inscripeion al Monatriduto [ % ADJUMTAN
Cartificado de Reincidencia y Estodistica Crimine! [ % AUNTAR |
Constancia de CUIT/CUIL % [ % ADuTan |

Q0o nosoeasar wv IR EXTED
Ficha tecnics [\ ADAUNTAR
Comprobante Ge pago e la tase [\ ADJUHTAR
Comprobente de pago del g [ & AuunTAn
Copia de los legales que ia Gesigr de 3 repr [ % ADJLMTAN |
VOLVER CONFIRMAR TRAMITE
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Seleccionar Confirmar Tramite para que se confirme la accion.

2.1.3 Confirmar el tramite

Tramitos a Dista ) NICIAR TRASMIT MIS THAMITES N FICACIONS
¥4 Presidencia de la Nacion

GENE00216 - CONTRATO LOCACION DE SERVICIO

2 7

El trdmite se genero con éxito

Numero de tramite

Numeto de tramite: EX-201 701060465 -APN.DNGIYPS#MM

Documentacion asociada

Una vez que el tramito se gener6 con éxito, el expediente se envia el
propiciante en la tarea Condicion Solicitud y Condicién Locacién.
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3. Dar de baja un Expediente de Locacion de
Servicios

En las tareas:

- Inicio Expediente

- Alta Postulante

- Tarea Interna

- Control Solicitud y Condicién Locacién

- Informacién Preexistente del postulante

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

En las tareas:

- Afectacién Definitiva
- Subir Resolucion

- Preparar Contrato

- Subir Factura

- Cargar Formulario

- Firmar Factura

- Control Facturas DGA

El boton 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.
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4. Glosario

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

Contrato de Locacion: contrato referido al arrendamiento temporal de obras
0 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 oconvencional.

Numeracién: procedimiento porelcual seregistrany ordenan numéricamente
y en orden correlativo expedientes y actuaciones administrativas. Se suma
como elemento de identificacion imprescindible, establecido por la tabla de
codigos, a la sigla de la reparticién, el afio y el motivo.

Firma digital: es el resultado de aplicar a un documento digital un
procedimiento matematico que requiere informaciébn de exclusivo
conocimiento del firmante. La firma digital debe ser susceptible de
verificacion por terceras partes, tal que dicha verificacion simultaneamente
permitaidentificaralfirmanteydetectarcualquieralteraciondeldocumento
digital posterior a sufirma.

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

Autoridad Certificante: esunaentidad de confianza, responsable de emitiry
revocar los certificados digitales, utilizados en la firma electronica 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 identificacion, la Autoridad de Registro
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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 Administracion Financiera, el cual reemplaza
al eSidif Central y SLU, generando una profunda transformacion de los
sistemas de administracion financiera sobre la base de tres lineamientos
estratégicos fundamentales: ampliacion del alcance funcional, actualizacion
tecnoldgica e incorporacion de herramientas que promuevan y faciliten una
gestion de la administracion financiera orientada a resultados.
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5. Anexo <

Haga click aqui paravolver ]

Completa el formulario

GENE00216 - CONTRATO LOCACION DE SERVICIO

@ ’ ~

o

Datos del solicitante
Nombre.  HAGUEL
Apelidos.  PITTA
ouT/cuR WI6T44524
Conreo electidmnco de rtacapaggmad com
o
Tekéfono de contacto. ey PP
Domicilio
Calle Aveflaneds Nusnero 104
Piso. 1 Codgo Postal 1428
Departmments® AVELLANEDA . Localidad* AVELLANEDA
Pats (Exranyeros)
Datos adicionales
Fecha de nacimwente: aalinmlosse Estado cnd TP 00/ A
Datos Fiscales
Posscron frente 8 Monctntutists v
A
Posee cusntaen - 51 TNO
Banco Caxdad
Tipo & cuema .
Nio de CBU
Profesitn. w300
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6. Asistenciay soporte

Inscripciones alas Capacitaciones del Sistema GDE:

Correo electrénico: capacitacion_gde@modernizacion.gob.ar

Mesa de Ayuda del Sistema GDE:
Servicio de Call Center: 0810-555-3374 (de lunes aviernesde 8a 19 hs.)

Tramites a Distancia:

https://incidencias.modernizacion.gob.ar/tad
Servicio de Call Center: 0810-555-3374 (de lunes aviernesde 8 a19 hs.)

Portal de Compras Publicas Electréonicas Compr.AR:

Correo electrénico: mesadeayuda_comprar@modernizacion.gob.ar
Teléfono: 5985-8714

Firma Digital:

Correo electrénico: consultapki@modernizacion.gob.ar
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