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1. Programa de las Naciones Unidas
para el Desarrollo — LOyS-UEPEX

1.1. Descripcion general

El mdédulo LOyYS permite, entre otras funciones, el registro de las altas de
contratos con factura realizados por la Administracion Publica Nacional
(APN) en el marco del Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo
(PNUD) y su posteriorejecucion.

Para ello, el sistema se integra con el sistema UEPEX perteneciente al
Ministerio de Hacienda, tanto para comunicar al mismo la informacion
necesaria para dar de alta en dicho sistema el contrato correspondiente al
postulante, como asi también integrar la comunicacion referida a Afectacion
Preventiva de los fondos para hacer frente al contrato y la Afectacion
Definitiva del mismo.
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1.2 Normativa de consulta

Decreto 1301/2016 mediante el cual se aprueba la implementacion del
modulo Locacion de Obras y Servicios (LOyS).

Resolucion 171-E/2017 mediante la que se establece la obligatoriedad
del moédulo para las modalidades contractuactuales previstas en el
Decreto N° 2345/2008 y a través del Programa de Naciones Unidas
para el Desarrollo — PNUD, los contratos de servicios personales que
se presten en el Marco de Convenios con Universidades, y los contratos
de locacion de obra que se presten a titulo personal, a excepcion de los
correspondientes a obras artisticas, cuyo periodo de ejecucion tenga
vigencia a partir del 1° de enero de 2017 o fecha posterior.

Resolucion 458-E/2017 mediante la cual se establece la obligatoriedad
en Organismos descentralizados.
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1.2 Acceso al mdédulo

Elingresoal méduloLocacién de Obras y Servicios (LOyS) se realizadesdeun
navegador web a través de la misma direccion URL desde la que se accede a
todoslos mdédulosdel sistema de Gestion Documental Electrénica (GDE):

https://portal.gde.gob.ar

Para mas informacion sobre el acceso al sistema, ver el manual Introduccion
al sistema GDE.

Una vez que el usuariose haya logueadose mostraraen la pantallael Escritorio
Unico (EV), la interfazde acceso a todos los mddulos del sistema:

Escritono Unico

> VIRV iV Vi Va Vi ViV, vV

1.4 Modalidad de contratacion incluida

o Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD).
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1.5 Workflow general

El workflow que contempla la modalidad PNUD, incluyendo el Alta de
contratos, y la integracion con el sistema UEPEX, implica las siguientes
tareas:

o Inicio de expediente
o Alta postulante

o Tramites a distancia

o Control solicitud y condicién de locacién

» Informacion preexistente del postulante

o Informe Ministerio de Relaciones exteriores y culto (Notificacion de
expediente a Cancilleria y vinculacion de la respuesta)

» Espera de envio de datos (Afectacion Definitiva, integracion con UEPEX)

o Subir Resolucion

o Preparar Contrato

- Firma de contrato Postulante

- Firma de contrato Funcionario

o Subir factura

o Cargar formulario

o Firmar factura

o Control factura DGA

o Recibir PG (DGA)

o Transferencia de Pago (DGA)

o Subir factura

¢ Cargar formulario
¢ Firmar factura

o Control de facturas
o Recibir PG
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2. Alta del contrato
2.1 Workflow

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

2.2.1 Inicio de Expediente

A continuacion, se describe la tarea de caratulacion de expedientes LOyS
que se lleva a cabo por el rol Propiciante.

En primer lugar, se debera completar el campo de “Motivo”, de carga
obligatoria, y las distintas opciones de codigo de tramite existentes.

Tareas |Inicio LOyS| Consultas | Administracion | Administraciéon Convenio | Administracion Central

./ Iniciar Expediente

Tipo de contrato

Asistencia Técnica ¥ Ejecutar
Ejecucion Convenio ¥ Ejecutar
Locacién de Obra ¥ Ejecutar
Locacion de Servicio ¥ Ejecutar
PNUD ¥ Ejecutar

2.2.2 Alta Postulante

Esta tarea también se llevara a cabo por el rol Propiciante. Consiste en el

alta del postulante, a quien se tiene la intencion de contratar bajo dicha
modalidad.

Se debera indicar si el postulante es extranjero o no lo es. En caso de ser

extranjero, el Propiciante tildara el casillero correspondiente, en ese caso se
deshabilitaraelcampo “Numero CUIT/CUIL”comose observaacontinuacion:

W ir a Esciitorio ® Mariela Salinas hmigdelxloyst01

Inicio LOYS Administracion Central

Buzoén de tareas | Buzon Grupal | Buzon de tareas supervisadas

., Datos Postulante

Es extranjero? ]

Namero CUIT/CUIL

Buscar Volver a Buzon de Tareas
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I,/ Datos Postulante

Si el postulante no es extranjero, el usuario Propiciante ingresara el nimero
de CUIT del postulante sin guiones ni espacios en blanco, como se muestra
en la siguienteimagen:

® | 2 Escritorio 2 Mariela Salinas hmigdetioysto1

Inicio LOyS Administracion Convenio | Administracién Central

Buzon de tareas | Buzon Grupal | Buzon de tareas supervisadas

Es extranjero?

*

Namero CUIT/CUIL

Buscar Volver a Buzon de Tareas

> salir ® r a2 Escritorio ® Mariela Salinas

Inicio LOyS Administracién Central

Buzon de tareas | Buzon Grupal | Buzon de tareas supervisadas

{~ Datos Postulante

Namero CUIT/CUIL 27037292090

* Nombre Postulante: FRANK WILLIAM LORER

* Apellido Postulante: FRANK WILLIAM LORE®

* Datos Mail: asdfg@hotmail.com

Guarda Temporal Volver a Buz6n de Tareas

El sistema autocompletara los datos personales (nombre, apellido, correo
electronico) extrayéndolos del modulo de Tramitacion a Distancia (TAD)
donde previamente el postulante debid haberse registrado con su clave
fiscal de AFIP (https://tramitesadistancia.gob.ar).

Una vez completada esta instancia, al avanzar el sistema envia al postulante
un correo indicando que se le ha generado una tarea en su buzon de TAD.

Si fuera extranjero el sistema no enviara la tarea a TAD (ya que al no tener
CUIT, no tiene acceso a dicho sistema) y en su defecto mostrara la pantalla
que se describe enel 2.2.3.1.

Manualdeusuario Locacion deObrasyServicios- PNUDFasel-Diciembre 2017

Ir al indice >

Ministerio de Modernizacion 10
Presidencia de la Nacion


https://tramitesadistancia.gob.ar/

<

2.2.3 Solicitud Postulante

La tarea descripta a continuacion debera ser realizada por el Rol Postulante
(usuario externo). Este debera enviar a la administracion su documentacion
personal requerida para la contratacion.

Para ello, el postulante debera ingresar a TAD (usuario: CUIT / contrasefa:
clave fiscal), dirigirse a la solapa “Mis tareas” y ejecutar la solicitud de
contrato pendiente para la carga de su documentacion.

Los documentos requeridos que debera vincular son los siguientes:

o DNI (obligatorio)

o CV (obligatorio)

o Constancia de CUIL (obligatorio)

o Mayor titulo alcanzado

- Constancia de inscripcion monotributo

- Constancia de inscripcion AFIP

o Antecedentes penales (documento con firma externa)
» Certificado médico

- Declaracion Jurada (obligatorio)

o Otros

Terminada estatareael flujo continuara por el propicianteenel 2.2.4 Control
de solicitud y condicion de locacion.
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2.2.3.1 Solicitud Postulante

En este caso, el rol propiciante ingresara los datos del postulante extranjero
(quien no tiene acceso a TAD), requeridos para la contratacion. Debera
ingresar el niUmero de pasaporte, nombre, apellido y un mail.

La documentacion requerida que se debera vincular es la que se detalla a
continuacion.

» Pasaporte (obligatorio)

o CV (obligatorio)

o Mayor titulo alcanzado

« Antecedentes penales (documento con firma externa)
o Certificado médico

- Declaraciones Juradas (detallar cuales)

- Otros

® |1 a Esciitorio £ Mariela Salinas hmigdeixloyst01

Inicio LOyS Administracién Convenio [Administracién Central

Buzon de tareas | Buzén Grupal | Buzodn de tareas supervisadas

.~ Datos Postulante

Vincular Documento/s

Nimero Pasaporte N Pasaporte
Curticutum
Titulo

* Nombre Postulante:

* Apellido Postulante: Antecedentes Penales  [IIIBREE
* Datos Mail: Certificado Médico

Declaraciones Juradas
oos

Continuar Guarda Temporal Volver a Buzon de Tareas

Terminada esta tarea el flujo continla, por el propiciante, en el punto 2.2.4
Control de solicitud y condicion de locacion.
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2.2.4 Control de solicitud y condicion de
locacion

Una vez que el postulante haya completado los requisitos en TAD (punto
anterior) el expediente regresara al buzén grupal de la reparticion
propiciante para continuar con el tramite del mismo. El propiciante
adquirira el expediente a su buzon de tareas y debera cargar la siguiente
documentacion.

- Funcion y rango
- Porcentaje de dedicacion

- Periodo de locacion

¢ Unidades Retributivas

-~ CV terna

o Resumen de seleccion de terna

o Términos de referencia del postulante

Se validara la existencia en GDE, de estos documentos GEDO vinculados.

Se realizara la tarea en la que se indican las condiciones generales de la
contratacion que se propicia.

-
0 3 Salir ® ira Escritorio ® Agustina Paez Montero DNGIYPSZMM HMLGDEL X1 OYSTOM

Buzon de tareas | Buzon Grupal | Buzon de tareas supervisadas

W Control Solicitud y Condicion Locacion

Vincular Documento/s

Aprobacién de excepcion:

“CV de terna: IF-2017-02920392-APN-DNGIYPS#MM . Visualizar ¥ Desvincular

“Resumen de seleccion de
terna:

IF-2017-02920376-APN-DNGIYPS#MM “~ Visualizar ¥ Desvincular

*Términos de referencia del
postulante:

IF-2017-02920370-APN-DNGIYPS2MM . Visualizar ¥ Desvincular

@ Para ampliar la foto haga click sobre la imagen

Inicio LOyS Administracion Convenio | Administracion Central

Codigo de Expediente:  EX-2013-001553383- -APN-DNGIYPS#MM | Postulante:  DIEGO IGNACIO DIEGO IGNACIO Ver expediente
*Funcién; CONSULTCR v « Fecha Desde: |01/0172018 |
*Rango: m v
*Porcentaje de Dedicacion: | 100% v «Fecha Hasta: |31/12/2018 |
Unidades Retributivas 34836,00 * Periodicidad de Pago: | Mensual
* Importe Total de la Contratacién: 1104648,56

Manualdetisuariotocacién de@bfasyServmos <PNUYDFasel-Diciembre 201 7 2z
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Se agregara para la definicidon de los pagos los siguientes campos:

» Funcién (combo)

-~ Rango (combo)

» Porcentaje de dedicacion Campo numérico (valores posibles nimeros
enteros del 1 al100)

El periodo de locacion debe tener:

-~ Fechadesde: calendario ejercicioanoen curso, incorporar lavalidaciénde
tope de retroactividad, se podra ingresar una fecha desde hasta 60 dias de
corrido anterior a la fecha actual.

» Fecha hasta: Podra ser modificable pero no superior al 31/12 del afo en
curso.

La periodicidad de pago sera en todos los casos “Mensual”.

Se debe presionar el boton “Mostrar Pagos” para poder avanzar, éste
desplegardla grilla con el detalle de pagos de cada periodo de contrato. EL
sistema define las fechas de inicio y fin segln los plazos estipulados y los
montos segun los calculos indicados precedentemente. Ninguno de estos
campos sera editable, solo servira para que el propiciante chequee los
datos en pantalla antes de avanzar con la tarea.

Esta accion bloqueara los campos de funcion, rango, porcentaje de
dedicacién y periodo de contratacion y en caso de que el usuario tenga
que modificar alguno de ellos debera entonces presionar en el boton
“Modificar periodo”, el que blanqueara la tabla de pagos y permitira la
edicion de los campos funcion, rango, porcentaje de dedicacion y periodo
de contratacion para luego volver a presionar “Mostrar pagos”.

La tabla de la grilla mostrara los pagos mensuales en “UNIDADES
RETRIBUTIVAS y en PESOS” como se muestra a continuacion:
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RE-2017-01161892-APN-MM cv Tarea Intema 03/01/2018 15:24:12
DOCPE-2017-01168497-APN-MM DNI Tarea Intema

DOCPE-2017-01198297-APN-MM CcuiL Tarea Intema

T AR T s e 3 e e e

Mostrar Pagos Modificar Periodo

01 018

3101
2

Unidades Monto en
2018

018 2903.0 92054.13

8 2903.0 92054.13

2903.0 92054.13

2903.0 92054.13

2903.0 92054.13
8 2903.0 92054.13
] 2903.0 92054.13
8 29030 92054.13
8 2903.0 92054.13
3 2903.0 92054.13
8 2903.0 92054.13
3 2903.0 92054.13

* Obligaciones Para el Contratox(> 0bliga

%
&
* Reparticion de F
IESTGREZ - TESTGDE
desempenio de tareas:
Nombre del Representante Legal: Apellido del Representante Legal:

Al guardar la tarea se debera validar que la existencia para el mismo CUIT de
mas de un contrato para el mismo periodo (o con periodo contenido uno en
el otro) y cuyos porcentajes de dedicacién no superen el 100%.

Sera de carga obligatoria el campo “obligaciones para el contrato” y la
reparticion donde el postulante desempenara las tareas a fin de
identificarlo ya que no siempre quien propicia se encuentra inserto en la
misma reparticion en la que se desempenara el futuro contratado.

En cambio, los campos Nombre y Apellido del representante legal no seran
de ingreso obligatorio, se utilizan sélo en el caso de que el contratado tenga
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Buzon de tareas |

un representante a los efectos de efectuar la contratacion.

En el caso de la seccion “Visualizacion de Contrataciones”, permite acceder
a otros expedientes caratulados a nombre del postulante con anterioridad.

Al presionar “Siguiente” se ingresa al “Control de datos delpostulante” donde
se debera completar por si-no-n/a al controlar la documentacion cargada
por el postulante anteriormente, tal como se muestra a continuacion.

® i1 2 Escritorio ® Agustina Paez Montero HMLGDELXLOYSTO1

incio LOYS Adminisiracion Genra

Buzon Grupal | Buzon de tareas supervisadas

/ Control de Datos Postulante

Cédigo de Expediente:  EX-2018-00155383- -APN-DNGIYPSEMM | Postulante:  DIEGO IGNACIO DIEGO IGNACIO

® 51 NO W NA

® si NO NiA

® si NO N/A

® si NO N/A

St NO @ NA

SI NO '® N/A

Si NO '® N/A

Si NO '® N/A

St L NO @ NA

Si NO '® N/A

* Datos il porel

* Afiade Curriculum Vitae suscripto por el interesado

* Copia digital del DNI, verificada con el original.

* Afiade Constancia de CUIL

* Declaracion Jurada suscrita por €l interesado.

* Afiade Mayor Titulo Alcanzado suscrito por el interesado
* Afiade Antecedentes Penales.

* Afiade Contrato Modelo de Locacion.

* Afiade Const: de on al N

* Afiade Constancia WEB de AFIP vigente a la fecha de inicic propuesta para Ia contratacion objeto de Is presente.

En caso no estar inscripto, debe realizar el tramite segtn lo establecido en hitp:/Awww.afip.gob.ar

* Reparticion DGA destino: [TESTSADE - TEST Gestién Documents| Electronica

Usuario Destil io |G (MRE)
Vincular Documento/s

Si la verificacion se responde con Si implica que la documentacion esta
presente y es correcta. Si se indica N/A, estamos diciendo que el
documento en cuestion no es necesario para la contratacion. Pero en
caso de indicar NO, implica que ese documento no estda presente o
contiene algun tipo de error, y este es necesario para la contratacion por
ende se notificara al postulante para adjuntar los documentos en TAD de
forma obligatoria.

Es, también, obligatorio indicar la reparticion DGA destino y Usuario
Destinatario (cancilleria).

Se validarala existencia de los documentos GEDO vinculados en el sistema
GDE.

A continuacion, el sistema se comunicara con el sistema UEPEX a los fines
de realizar la Afectacion Definitiva de la imputacion presupuestaria.
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Buzon de tareas | Buzon Grupal | Buzon de tareas supervisadas

. Informacién Preexistente del Postulante

Cédigo de Expediente;  EX-2015-00063024- -APN-DNGIYPS#MM | Postulante:  PLACED THOMAS PLACED THOMAS

3 Salir

2.2.5 Informacion preexistente del
postulante

Finalizada la tarea de “Control Solicitud y Condicion de Locacion” por
parte del area propiciante, el mismo propiciante debera seleccionar el
boton “Consultar informacion preexistente del postulante” y el sistema
arrojara un numero de GEDO que contiene un informe. A partir de la
lectura de dicho informe el area Propiciante debera definir si existen
incompatibilidades o no para continuar el flujo

® i1z Escritorio ® Agustina Paez Montero DNGIVPSEMM HMLGDELXLOYSTO1

Inicio LOyS Administracion Convenio | Administracion Central

Consultar ocurrencia de la Persona en la Base de Datos de la Administracion Piblica: [JESCT g E A ETE T

Guarda Temporal Volver a Buzon de Tareas
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2.2.6 Informe Ministerio de Relaciones
exteriores y culto

Una vez terminada la tarea de Control de solicitud y condicion de locacion,
LOyS enviara una comunicacion oficial via GDE al Ministerio de Relaciones
Exteriores y Culto, informando la existencia del expediente en tramite para
ser revisado. Esta pantalla proveerd de un campo para vincular al
expediente un GEDO que contendra la respuesta de Cancilleria al proceso
de contrataciéniniciado.

S Salir ® 2 Escritorio ® Agustina Paez Montero DNGIYPSEMM HMLGDELXLOYSTO1

Inicio LOyS Administracion Convenio | Administracion Central
Buzon de tareas | Buzon Grupal | Buzon de tareas supervisadas

(W) Informe Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto

Cédigo de Expediente:  EX-2018-00083024- -APN-DNGIYPS#MM | Postulante:  PLACED THOMAS PLACED THOMAS | Verexpediente |

Vincular Documento/s

ntome ancier:

Eipa o iculson Fecha vincucin

IF-2017-01970476-APN-DNGIYPS#MM Términos de referencia del postulante  Control Sclicitud y Condicion Locacion & Visua
IF-2017-02820361-APN-DNGIYPS2MM CV de tema Control Sclicitud y Condicion Locacion i
IF-2017-02920353-APN-DNGIYPS#MM Aprobacion de excepcion Control Solicitud y Condicion Locacion

IF-2017-02920376-APN-DNGIYPS#MM Resumen de seleccion de tema Control Solicitud y Condicion Locacion 3
IF-2017-02920385-APN-DNGIYPS#MM Convenio/Proyecto Control Solicitud y Condicion Locacion & Visualizar
RE-2017-01161892-APN-MM cv Tarea intema 03/0172018 15:24:12 & Visualizar
DOCPE-2017-01163497-APN-MM DNI Tarea Intema 03/01/2018 15:24:12 K Visualizar
DOCPE-2017-01199297-APN-MM culL Tarea Intema 03/0172018 15:24:12 \ Visualizar

Guarda Temporal Volver a Buzon de Tareas

El sistema permite vincular los siguientes tipos de documentos: NOTA, MEMO e
IF.

Informe Cancilleria

Tipo de documento
(Actuacion)

IF (IF) v

Ano Numero Reparticion

Buscar

[ Guir [ Coceer
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A continuacion, el sistema se comunicara con el sistema UEPEX generando una
Afectacion Definitiva

asociada al postulante, es necesario notificar a la DGA para que ingrese a UEPEX
a fin de avanzar dicha

afectacion. Y por lo tanto el expediente apareceré en la tarea “Espera de envio
de datos” la cual la misma la realizara la DGA”.
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2.2.7 Subir resolucidn

Confirmada la Afectacion Definitiva por UEPEX, el mddulo de LOyS continuara
con esta etapa, el propiciante podra vincular el GEDO correspondiente a la
Resolucion de Contratacion (campo optativo). Se validara la existencia en
el sistema GDE de esto documentovinculado.

Debera también indicar en el campo Funcionario Firmante del Contrato
(campo obligatorio), quién sera el encargado de suscribir el contrato con
el postulante.

ﬁ 2. Salir ® 13 Escritorio £ Mariela Salinas

Inicio LOyS | Consultas| Administracién |Administracién Central

Buzdn de tareas | Buzén Grupal | Buzdn de tareas supernisadas

. J Subir Resolucion

Codigo de Expediente:  EX-2017.00005486- APN.ONGT | Postulante:  FRANK WILLIAM LORENA VERONICA FRANK WILLIAM LORENA VERONICA

Si el documento que sera vinculado en esta etapa no posee numeracion especial, podra definir el afio, nimero y fecha de Resolucion en la pantalla siguiente.
Vincular Documento's

* Documento Resolucion Vincular

Anexo Resolucion: Vincolar

. ualizar

DOCPE-2017-00005501-APN-DNGT  CUIL Tares Interna 100172017 00:00:00
RE-2017-00005503-APN-ONGT PCTAD Taces Intena 100172017 000000

1F:2017. 535-

AP::D;\\Z?VOS;:!M " Caetrol de Incompatitilicedes 10/01/2017 00:00:00 \ Visualizar
DOCPE-201700005502-APN-ONGT  ONI Tacas Inteena 10/01/2017 00:00:00

RE-2017-00005500-APN.ONGT ov Tores Interns 10/01/2017 00-00:00 s Visualiza

*Funcionario Firmante del Contrato :

Resolucion de Contratacion

Tipo de documento
(Actuacion)

FGRA(F) «

Ano Numero Reparticion
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2.2.8 Preparar contrato:

Se debe seleccionar tipo de contratacion PNUD, y al presionar el boton
“Visualizar Contrato” el sistema muestra una pre visualizacion delmismo.

® i a Escritorio TSTGDELXLOYSTO1

Inicio LOyS Administracion Convenio | Administracion Central
Buzon de tareas | Buzon Grupal | Buzon de tareas supervisadas

|/ Datos del Contrato

Cédigo de Expediente:  EX-2017-01193356- -APN-DNGT | Postulante: GEORGE RICHARD GEORGE RICHARD Ver expediente

*Tipos de Contratos: -Seleccione- ¥ ]
-Seleccione-
PNUD

*Funcionario de DGRRHH a
notificar :

*Funcionario de DAGP a
notificar :

Visualizar Contrato Generar Contrato Baja Contrato Volver a Buzén de Tareas

El botén “GenerarContrato” generalatareaenTAD paralafirmadel
contrato por parte delpostulante.

2.3 Firmar Contrato
(postulante no extranjero):

Si es postulante no fuese extranjero debe ingresar a
www.tramitesadistancia.gob.ar y al acceder debera dirigirse a la solapa “Mis
tareas” donde alli encontrara la tarea pendiente disponible para firmar

En caso de postulantes extranjeros no aplicara este punto salteando el
mismo directo al paso siguiente. Una vez firmado por el funcionario, se
deberaimprimirelcontrato para que elpostulante pueda procederalafirma.
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2.4 Firmar Contrato Funcionario:

Luego de visualizar el expediente con la tarea “Firmar contrato” en el
buzon de tareas del funcionario al ejecutarlo, visualizara un boton
“Firmar en Gedo” lo que disparara la tarea directamente al médulo de
GEDO para firmar la misma.

Tal como se aclar6 anteriormente, en caso de postulantes
extranjeros el contrato llegara directamente a este punto para ser
firmado Unicamente por el funcionario correspondiente.

Al momento de Rechazar firma esta se debe realizar desde la tarea en
LOyS y no rechazar desde GEDO. Al rechazar la firma, se vuelve el
circuito a la instancia de “Subir Resolucion” para la vinculacion del acto
administrativo rectificatorio o para cambiar el usuario firmante.

“Volver a Buzéon de Tareas” cancela la operacion y retorna a las
tareas del usuario encurso.

3. Subir Factura

El expediente vuelve al Buzon Grupal (BG) del area propiciante bajo la
tarea Subir Factura. En esta etapa se procede a la carga de la factura del
contrato en ejecucion. Una vez iniciada la tarea, el médulo muestra la
siguiente pantalla:

Las columnas Monto, Fecha Desde y Fecha Hasta muestran el importe y los
periodos disponibles para subir factura.

El botdn Anadir Factura, disponible en la columna Acciones permite la
carga de un archivo desde la computadora.

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

® iraescrtorio £ Mariela Salinas

Admensstracion | Admimistracion Central

Buzdn de tareas | Buzén Grupal | Buzén de tareas supemsadas

() Subir Factura

Cédigo de Expediente:  EX.2017-00005485- APN.ONGT | Postulante:  FRANK WILLIAM LORENA VERONICA FRANK WILLIAM LORENA VERCHICA
351.58 01012017 31012017 N Aface Fectum N\ Detalle Exp

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

Citige de Enpasonts  £X391700008400 AFNONGT I Penhdianis  PRANK WILLIAM LOMENA VSRONICA FIRANK WILLIAM LORENA VEROMCA T | Osservacenes |

20T 00000 ase APWIADY P AR LU A b gra0Y

FALTURA put oece

Selecoond || Daewae . | N2 e seleccond o chwve. | Cage

R — e ——
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Con el botdn Seleccionar Archivo se debe cargar la factura escaneada
previamente, para confirmar se presiona el botén Cargar.

Luego se coloca el nombre del funcionario que firma la factura en el campo

predictivo Funcionario Firma. En el botén Agregar Documentos se puede
anadir documentacion como la constancia de Monotributo y el
comprobante del CAI.

El botén aceptar concluye con la tarea y el médulo deriva a la pantalla de
confirmacion en la cual se vuelve al buzon de tareas con su respectivo
boton
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4. Cargar Formulario

El rol Propiciante debera completar los campos
correspondientes, ingresando los siguientes datos al formulario:

¢ Letra de factura (obligatorio)
Si el tipo de letra es C, se debera completar los

campos: CAl (no obligatorio)

o Fecha vencimiento CAI (no

o obligatorio) NUmero talonario

o~ NUumero factura (obligatorio)

« Fechaemisionfactura (obligatorio)

» Fecha vencimiento factura

o~ (obligatorio) Monto factura
(obligatorio)

©» Monto contractual

o Fecha desde proporcional

o Fecha hasta proporcional

« Funcionario firma Periodo

o facturado

Para culminar la carga del formulario, se debera presionar en el
boton “Continuar” y el expediente avanzara a la tarea “Firmar
Factura”.

En caso de requerirlo por encontrar un error en la factura digitalizada y
vinculada en la tarea anterior se podra devolver la tarea a “Subir
factura” para subsanar la factura vinculada.
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@ 33 ® 13 Escitorio £ Marela Salinas

rensiacin] dmvsiacin

Buzdn de tareas | Buzdn Grupal | Buzdn de tareas superisadas

./ Cargar Formulario

Codigo de Expedients:  EX.2017-00002482- APN-DNGT | Postulante:  FRANK WILLIAM LORENA VERONICA FRANK WILLIAM LORENA VERONICA

Monto Fecha Desde Fecha Hasta Detade Contrato
\ Vs Factuem Detalia €

35189 01012017 02017

N Detal P

Baja Contrato Volver a Buzdn de Tareas

° Salir Ir a Escritorio 2 Mariela Salinas

Inicio LOyS| Consultas | Administracion | Administracion Central

Buzén de tareas | Buzén Grupal | Buzdn de tareas supeisadas

./ Cargar Formulario

Cédigo de Expediente:  EX.2017.00005488- -APN.ONGT | Postuante:  FRANK WILLIAM LORENA VERONICA FRANK WILLIAM LORENA VERONICA

Codo o xpedenic

EX-2017-00005488- -APN-DNGT 351.59 01012017 31012017
FACTURA paf ~

® raEscritorio naco Gonzalo HMLGDELXLOYSTO1

Consultas | Administracion| Administracion Convenio | Administracion Central
Buzon de tareas | Buzon Grupal | Buzon de tareas supervisadas

s Cargar Formulario

Cédigo de Expediente:  EX-2017-01028810- -APN.DNGT | Postulante:  IGOR GEORGE JOSEPH | Observaciones |

Documento Factura N * Monto Factura 351.59

* Letra Factura Seleccione- ¥ Monto Contractual 351,59

N’ Talonario/Punto de Venta 0000 :
o

* N* Factura Fecha desde proporcional

* Fecha emision Factura Fecha hasta proporcional I]

* Fecha recepcion Factura Funcionario firma

* Fecha vencimiento Factura Periodo Facturado

.curr cal ]
Fecha vencimiento CAl _u]

[ Guaia _J  Vober |
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) Cargar Formulario

® 11 aEscritorio ® Mariela Salinas

Buzdn de tareas | Buzdn Grupal | Buzén de tareas supenisadas

Codigo de Expediente:  EX-2017-00005482- -APN-DNGT | Postulante:  FRANK WILLIAM LORENA VERONICA FRANK WILLIAM LORENA VERONICA m
Detaie Contrato
35189 01012017 310172017 N\ Ver Faciuras \ Detalle Exp

./ Cargar Formulario

® iraEscritorio 2 Mariela Salinas

Inicio LOyS Administracion Central

Buzén de tareas | Buzon Grupal | Buzdn de tareas supenvisadas

La tarea ha finalizado con éxito.

Volver a Buzon de Tareas
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5. Firmar Factura

Rol: funcionario firmante de factura.

Descripcion:

Luego de la carga del formulario, el expediente pasa a la tarea Firmar
Factura, que se encuentra disponible en el Buzon Grupal (BG). En forma
simultanea, el mdédulo envia la factura como una tarea de firma al
funcionario firmante seleccionado, a través del médulo GEDO para
poder firmar la misma.

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 buzdn de tareas para su seguimiento hasta que se

completa la firma de la factura.

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 con token USB o rechazar la firma del
documento.

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

Luego, el documento se vincula en el expediente electronico en forma
automatica y, por Gltimo, se hace el pase del expediente al area
liquidadora bajo la tarea Control Factura DGA

Si el funcionario Cancela la firma de la/s factura/s el expediente devolvera

automaticamente a la tarea “Subir factura”.

® i aEscritorio 2 Mariela Salinas

] o L0yS] Consatas [Adiesiacon iraci Coral

Buzdn de tareas | Buzdn Grupal | Buzdén de tareas supenisadas

\

Firma Facturas

Cédigo de Expediente:  £X.2017-00005438- APN-ONGT | Postulante: FRANK WILLIAM LORENA VERONICA FRANK WILLIAM LORENA VERONICA m m

Fecha Desde Fecha Hasta Facturas Woners 1| iowo Accones
Factura
012017 9 N Ab

Pendiente

2017 CTUR a7 Eran
01017201 FACTURA pat 207850 3518 Fime

Baj Contrato Volver s Buzéa de Yareas
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6. Control de facturas

Luego de firmada la factura en GEDO, el propiciante debera realizar la tarea que se
describe en este punto. Aqui verificara la consistencia entre los datos de la factura
subida al sistema y la informacion cargada en el formulario y podra aceptarla o
rechazarla. En caso de rechazarla se anulara la factura cargada y volvera a la
tarea de “Subir Factura”.

® Iira Escritorio 2 Juan Carlos Rodriguez

Inicio LOyS|Consultas Administracién Central

Buzon de tareas | Buzon Grupal | Buzén de tareas supervisadas

., Control de Facturas

Fecha Fecha Numero Detalle Faclura
EHEIEEEN T
040 N

01042017 300472017 1 Firmada

Baja Contralo Volver a Buzon de Tareas

{. Recibir PG

En esta tarea se mostrara una grilla con los periodos de pago que se estan
tramitando y la columna de “Estado Uepex” la cual mostrara el estado
“GeneradaUepex” hasta tanto UEPEX dé aviso del cambio de estado a “Pagado”.
En ese momento LOyS avanzara el expediente a “Subir factura” para la carga de
la factura del siguiente periodo de pago
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8. Anexo < Hagaclick aqui para volver
Control de solicitud y condicion de locacion

Una vez que el postulante haya completado los requisitos en TAD (punto
anterior) elexpedienteregresara albuzon grupalde la reparticiénpropiciante
paracontinuarconeltramitedelmismo.Elpropicianteadquiriraelexpediente a
su buzon de tareas y debera cargar la siguiente documentacion.

® | aEscritorio ® Mariela Salinas [ p—"

Inicio LOyS] Consultas [ Administracion | Administracion Convenio | Administracion Centra

Buzdn de tareas | Buzdén Grupal | Buzdn de tareas supervisadas

./ Control Solicitud y Condicion Locacion

Cédigo de Expediente:  EX-2017-01017183- -APN.DNGT | Postulante: GERARDO LUIS EZEQUEL MARTIN GERARDO LUt EZEQUEL MARTH m
*Funcién: Seleccione- . -
. : 207

s g Fecha Desde: 2017 ) 2018

*Porcentaje de Dedicacion:  -Seleccone- v *FechoHasta: 112017 |

*importe Total de la Contratacién: * Periodicidad de Paga:

Vincular Documentols

Aprobacién de excepeion: | Vincular | “ Resumen de evaluacién de terna

* Términos de referenda postulante = €V de terna

DOCPE-2017-0100853 -APN-DNGT cuL Tarea Interna 2710472017 00.00:00 ~ Visualza
RE.2017-010171B1-AF LONGT PCTAD Tarea blerma 2710472017 00:00:00 KA
DOCPE-2017-0100853,-APN-ONGT OHI Tarea inferma 270472017 00:00:00 S\ a
DOCPE-2017-D042980 -APN-DNGT TPROF Tarea nterna 27042017 00.00:00 < ) ar
RE-2017-01008930-AF I-ONGT ov Tarea nterna 2710472017 0000:00 A za

Mostrar Pagos

* Reparticidn de
desempeno de tarcas:

Nombre del Representante Legak Apcllido del Representante Legal:

Expediente Tipa de Contratacion | Objeto Contratadion Fecha Desde Fecha Hasta imponte] Penodicidad|Operaciones
| | Total de Pago
X Detale

EX-2017-00050511-
APNMM

Pégina 1 de 12 . Hay un total de 111 elementos

M4 1234567890 P

o CV de terna
o~ Resumen de seleccion de terna
o~ Términos de referencia del postulante

. — o Aprobacidondeexcepcion(no obligatorio)

Se validara la existencia en GDE, de estos
documentos GEDO vinculados.

Se realizara la tarea en la que se indican las
condiciones generales de la contratacion
que se propicia.
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[< Haga click aqui para volver ]

PNUD-Alta
Afectacion
2 s Control Solicitud definitiva/ Subir
lo) . 3 Completa S Informe de i
e Inicio de Expediente ” Alta W o si—» RTINS y Condicion Si—b Informe Min.Rel.Y M Espers de Resolucion N Generar
i .Rel. 4 2
£ PNUD Postulante ) 5 <t°| f Solicitod + SECEPHMM . ke Envio de datos (no Contrato
8 ? oS an e Bicramenioiidico lice? de UEPEXa obligatorio)
B ' f LOyS
[
2
& éEs
8 No No (extranjero)—/] extranjero
o
&
‘ No (nacional)
[ n No
Si
[=}
=
2 Completa
8 omp! Firma
= datos del oy
3 Postulante 2
3
o
o |
g Firma
i Contrato
= Afectacién Definitiva
" Afectacién
g Pre- definitiva » I 'asa a estado
i solicitud UEPEX/ e habilitado
Solicitud
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9. Asistencia y soporte

Inscripciones a las Capacitaciones del Sistema GDE:

Correo electronico: capacitacion_gde@modernizacion.gob.ar

Mesa de Ayuda del Sistema GDE:

Servicio de Call Center: 0810-555-3374 (de lunes a viernes de 8 a 19 hs.)

Tramites a Distancia:
Servicio de Call Center: 0810-555-3374 (de lunes a viernes de 8 a 19 hs.)
https://incidencias.modernizacion.gob.ar/tad

Portal de Compras Publicas Electronicas Compr.AR:

Correo electrénico: mesadeayuda_comprar@modernizacion.gob.ar
Teléfono: 4600-6214

Firma Digital:

Correo electronico: consultapki@modernizacion.gob.ar
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