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Instructivo

=, Mesa de Entrada Digital (MED)

Introduccion

Este Instructivo esta dirigido a los y las agentes del MIYSP, a los equipos de las Reparticiones y Mesa de
Entrada. Su objetivo es servir de guia para la implementacién de la MED del MIYSP.

Mesa de Entrada Digital (MED) es una aplicacién que permite presentar documentacion para iniciar un
tramite ante el Estado Provincial. La MED es parte de la Plataforma de Administracién Digital (PAD) de
la Provincia de Buenos Aires - Portal de Servicios - que junto con Delegacion Digital y Domicilio Digital
permiten realizar presentaciones o actuaciones, recibir comunicaciones y delegar funciones ante la
Administracion Publica Provincial a través de medios digitales. Su principal objetivo es agilizar y opti-
mizar el flujo de trabajo de la gestién documental, mejorando la eficiencia, transparencia y sequridad de
los procesos.

Con la PAD -Portal de Servicios-, el Ministerio de Infraestructura y Servicios Publicos (MIYSP) y sus entes
descentralizados amplian los canales de comunicacidn con la ciudadania y entidades. A través de PAD,
se realizan presentaciones de tramites digitalizando parte de los procesos con el objetivo de conseguir
rapidez, sencillez y transparencia. Las presentaciones digitales que ingresan a través de la MED del
MIYSP estan disenadas para tres tipos de destinatarios: empresas; municipios; ciudadania.

El Portal de Servicios https://portal.gba.gob.ar/ permitird la entrada de las presentaciones digitales
detalladas en este instructivo y mantendra interaccién con la Mesa de Entrada del MIYSP y Sistema
Integral de Obras (SIO). Esta interaccidn posibilita que los datos que ingresan a través de MED, sean
incorporados como informacién al circuito de las obras del MIYSP con mayor rapidez actualizando la
informacion para las reparticiones del MIYSP.

La MED permite la interaccion entre quien haya realizado la presentacidn digital y los agentes del MIYSP
a través de la funcion “Solicitud de Intervencion”. Esta herramienta o funcién permite a los Agentes
del MIYSP solicitar modificaciones, subsanaciones o incorporar documentacion a la presentacion digital
recibida.

Objetivo

El principal objetivo de la MED es agilizar y optimizar el flujo de trabajo de la gestién documental, mejo-
rando la eficiencia, transparencia y seguridad de los procesos.
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Instructivo

=, Maesa de Entrada Digital (MED)

¢Quiénes utilizan la MED?

La MED es un sistema abierto a determinados usuarios externos (tales como las empresas, los muni-
cipios y la ciudadania) que realizan presentaciones de tramites ante el MIYSP.

Con el ingreso de cada presentacion digital, se realiza automdticamente la caratulacion del expediente a
través de GDEBA e inicia su circuito en el sector Mesa de Entrada del MIYSP. Este primer sector sera el
encargado de distribuir las presentaciones digitales a su correspondiente reparticion y registrar los
campos especificos en SIO a fin de mantener actualizada la base de datos del Ministerio.

Empresas P>

Municipios P> Mesa de
Entrada
Ciudadania P> Digital

v

Reparticiones
GDEBA P \1vsp
v

élc% > DATAOBRAS

Tableros de Monitoreo de Gestién

Solicitud de Intervencion MED

Modificacion, subsanacion o solicitudes de incorporaciéon de documentacion
de las presentaciones digitales

Este apartado expondrd el procedimiento que debera llevar a cabo un/a agente de la Administracién
Publica Provincial, para solicitar a un/a ciudadano/a, una empresa o un municipio que agregue y/o modi-
figue documentacidn en una presentacién digital realizada desde la Mesa de Entrada Digital.
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Instructivo

Mesa de Entrada Digital (MED)

Para ello, deberdn darse las siguientes condiciones:

1. El expediente electrdnico debe haberse iniciado a través de la Mesa de Entrada Digital.
2. El expediente electrdénico debe estar en estado de tramitacion.

3. El expediente electrénico debe tener algin documento a subsanar, modificar o incorporar
documentacion.

4. El/a agente del MIYSP debe tener permiso de intervencion - MED.

Procedimiento 1

Parte I: Elaboracion de documento SIMED

Para crear un documento SIMED que comunique solicitudes de  modificacion, subsanacién o
incorporacion de documentos, se debera seguir el siguiente procedimiento:

1. En el mddulo GEDO, hacer click en “Inicio de documento”.

® IraEscritorio 3 Salir

Generador Electranico de Documentos Oficiales ngrese e nime
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Instructivo

Mesa de Entrada Digital (MED)

2. En “Tipo de Documento”, localizar el “Documento electrénico” SIMED vy luego hacer click en
“Producir yo mismo”.

@ iraEscritorio 3 Salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales grese & nimers
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Tipo de documento
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| Biisqueds Tipo Documenta

| Busesr SIMED
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» 4 Solicitud de intervencion - MED » b

Usuario Productor del Documenta

NOMBRE USUARI Archives de X
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3. Completar en el campo “Referencia” la idea principal de la intervencién y registrar el nombre de la
presentacion digital que se estd interviniendo.

Ejemplo: Solicitud de Modificacion de Documento - Presentacion Digital de Certificado de Obra

4. En el campo “Motivo de solicitud de intervencion” colocar por ejemplo "Modificar
documentacién", "Corregir documentaciéon" o "Anadir documentacion".

5. En el campo “Numero de Expediente asociado” completar con el nimero de expediente que serd
intervenido, el cual proviene de Mesa de Entrada. Este expediente llegard al buzdn de la reparticion y
luego a la bandeja de EE GDEBA de los/as usuarios/as del MIYSP competentes encargados de gestionar
el tramite.

Ejemplo: EX-2024-26525588- -GDEBA-DPTIYCMIYSPGP
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NOMERE USUARIC . L. x
NOMBRE USUARIO ¢ Cancelar imx

( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
MINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA Y
2> BUENOS AIRES

SERVICIOS PUBLICOS .
ag e15



Instructivo

Mesa de Entrada Digital (MED)

6. En la seccion “Documentacion a adjuntar”, completar en el campo “Documento” el tipo de
documento que debe modificar, subsanar o anadir el usuario que genero la presentacién digital.

“+”

Al hacer click en el simbolo podra anadir adicionales.

Ejemplo: Factura modificacion
+

CBU Presentacion

® iraEscritorio 3 salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales L ]

Producir documento x
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7. En la seccion “Datos de contacto del organismo”, indicar los datos oficiales que corresponden al
correo oficial de contacto y teléfono por el cual pueda ser contactado (este dato no es obligatorio).
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Instructivo

Mesa de Entrada Digital (MED)

8. En la seccion “Observaciones”, es posible detallar aspectos adicionales de la solicitud que se
consideren pertinentes y adjuntar documentacion en la seccion “Archivos embebidos”.

En caso de que la intervencidn requiera adjuntar archivos embebidos, debera indicarse los siguientes
pasos en el campo libre de "Observaciones™:

[ )

“La intervencion realizada sobre su presentacién posee archivos embebidos. Debe asegurarse de que
su equipo tenga instalado el programa Adobe Acrobat para poder visualizarlos o descargarlos.

Luego, sequir las siguientes acciones:

- Para descargar los documentos en su equipo, deberd hacer click en la flecha de descarga ubicada en la
esquina superior derecha.

- Ir a la seccion “Descargas”, en la esquina superior derecha o presionando Ctrl+).

- Posar el cursor sobre el icono de carpeta. En “Mostrar en carpeta” podra leer el documento. Los
archivos embebidos se guardardn en la carpeta de descargas predefinida de su dispositivo.

- Ir a la carpeta de descargas predefinida y abrir el documento descargado.

- Hacer click en el simbolo de clips, ubicado en el lateral izquierdo, v alli podra visualizar los archivos

J

embebidos si es que fueron enviados.”
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Instructivo

Mesa de Entrada Digital (MED)

9. El campo “Fecha limite de envio” es opcional y no interfiere en el proceso de la presentacion del
tramite para el/la usuario/a.

=l . [r— *
*
Preveualar
Referencia || | e =
. | T °
@ Hisiorial
@ Archivos do Tsbsio % Aochivas Embetidos

/(-] Documento 4 s Penemas

Documento

Datos de contacto del organismo

Corres electréric:

Teléfono

LN ‘
I
£}

comen elecrénico al
=

}[F;c-.s limize de envia - I

10. En la seccién “Archivos Embebidos” podrd adjuntar documentacién haciendo click en “Anadir
documento”.

W Ir = Escritorio 3 Salir

‘Generador Electronico de Docurnentos Oficiales
Producir documento

Freviuslizar
Referencia Documento
rezs Sups:
@ Histeria =
¥ Froduccién @ Arohvos de Traba | I R ] Datos Fropios
3 Inicio de Documento @ fE— ” o e " o @ Eiminar Mis Tareas @
Revisar

# Avisos
# Redirigr seleccionados X Eliminar seleccio

NOMBRE USUARIC Lo
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R receptor de la tarea. e
D| Anacir documento

NOMBRE USUARIC Lmx

NOMBRE USUARIO ¢ Cancelar Lo x

NOMBRE USUARIC & x

Completados todos estos campos, deberd hacer click en “Firmar Yo Mismo el Documento” vy luego
seleccionar “Firmar con Certificado” en la pantalla siguiente. Es importante tomar nota del nimero de
GEDO generado para continuar el procedimiento detallado en la Parte II: Vinculacion de documento
SIMED al expediente correspondiente.
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Instructivo

Mesa de Entrada Digital (MED)

Parte II: Vinculacion de documento SIMED al expediente correspondiente

Para realizar la vinculacion del documento SIMED al expediente generado por medio de la presentacién
digital, para su posterior intervencion a través de MED, se deben seguir las siguientes indicaciones:

1. En el mddulo EE se localizard el expediente procedente de la MED que se desea intervenir.

Expediente Electrénico

Buzén Grupsl  Actiidsdes  Taress Supsnissdos  Teress Otros Usuzrios  Taressen Pralele  Comsulies  Configuracion

@  Buzon de Tareas Pendientes

(3 Crear Nueva Solicitud [FIRealizar Pase @

«|[<] 1 n>][»
W Tarea/Estado  Fecha Ul Modif.  Cédigo Expediente Cidigo Trimite  Descripeion del trimite
- EX-2024-34949137- GOEBA- )
(® Tremiacién  2024-1009 11:5240 OTR060  Pago de Cenificado de Dbra Caza de 2 Provincie.. Remisién de Document... MED1 MIYSPGP >
- DPTIYCMIYSPGP
B
[

2. Al abrir el expediente. Se observa la opcién “Vincular Documentos”. Completar alli el numero de
GEDO del documento SIMED generado en |a Parte I: Elaboracion de documento SIMED vy hacer click
en “Vincular Documentos”.

Tramitacion

Expediente: EX-2024-34949137- -GDEBA-DFTIYCMIYSPGP

Documentos Decumentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitacion Conjunta Fusién Historial de Pases Datos de |a Caratula
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(# Subsanar Ermores Materiales || (¥ Iniciar Documenta GEDO | @ Molificar TAD  $Pago TAD || Q Biisqueta de Documentos
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Instructivo

Mesa de Entrada Digital (MED)

3. Una vez vinculados, hacer click en “Solicitar intervencion MED”.

<< " 12 |3 ||| Eiste mis de una pdgina.
Tipo de Documento Referencia Fecha de Asociacion Fecha de Creacion Archivos.

F) B & q

1 B + q

18 B = Q

1 B + q

16 B & Q

15 B + a

N B 2 aq

1 B £ q

2 B £ q

W B+ a

Total de documentos: 20
%8 Descargar lodos los Documentos (con pase) | g

Sin Pase
Filtro
@ salirsin Pase || #Realizar Pase |+ Realizar Pase Paralelo | £ Generar Copia # Notificar Expediente a TAD R Cancelar

Luego de intervenir el expediente de la presentacién y cuando ésta sea modificada y enviada por parte
de un/a usuario externo, (y sigue), la recepcion se visualizara en la bandeja de EE de GDEBA con asunto
Remisién de documentos y usuario MEDIMIYSP, tal como se muestra en la imagen inferior.

2 Solictar Intervencion MED || €

Expediente Electrénico Ingrese el nimero GDEBA

5400 grisha gha g s

@ Buzén de Tareas Pendientes

Taress Supervisados  TareasOtrosUsuarios  TereasenParalele  Consuts  Gonfigurscidn

[B)Crear Nusva Soficitud (2 Realizar Pase @

«| <]t n>|[»

& Tarea/Estado  Fecha Uit Modif.  Cédigo Expediente Cédigo Trémite  Descripcidn del tramite

) EX-2024-34949137- GDEBA- .

(® Tremitacién 20281009 11:5240 OTR0G39  Pago de Certficado de Obra Cass de la Provincis... Remision de Document. MEDT MIVSPGP [~
- DPTIVCMIVSPGP

Remisién de Documentacién Recibida
PASE - Fijate sit

Total de tareas pendientes 3

MINISTERIO DE INFRAESTRUCTURAY  :=2&2 g( EB'ERNO DE LA PROVINCIA DE m

SERVICIOS PUBLICOS %&@Zﬂ%’%lna?; A 1055 AIRES

S



Instructivo

Mesa de Entrada Digital (MED)

Al abrir cada expediente que remite informacion cada uno de los documentos se visualizara en una linea
como puede observarse en la siguiente imagen.

Expediente: EX-2024-34949137- -GDEBA-DPTIYCMIYSPGP
[PEPYPSE Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacion Conjunta  Fusion  Historial de Pases  Datos de la Caratula

Buscar por: Tipo Afo Nimero Ecosistema Reparticién
Ndmero GDEBA Q GDE3A -
I Vincular Documentos
Némero o
GDEsA -
Especial a
[# Subsanar Errores Materisles | (£ Iniciar Documenta GEDO ® Notificar TAD §Pago TAD Q Biisqueda de Documentos
<< 12 3| | Existemdsde una pigina.
Orden Tipa de Documento Niimero Documento Referencia Fecha de Asociacion Fecha de Creacion Archivas
03/10/2024
1 PV - Providencia P\-2024-35738016-BDEBA-DFTIVCMIYSPGP Fase 08/10/2024140623 . B & a
406
08/10/2024
] PV~ Providencia PV-2024-35737995-GDEBA-DPTIYCMIYSPGP Pase 08/10/2024 140619 eos B & a
03/10/2024
& IF-Solicitud de intervencisn - MED IF-2024.35737730-50EBA-DPTINCMIYS PGP Solicitud de Modificacién de 08/10/2024 140611 - B & a
03/10/2024
7 PV - Providencia P-2024- 35028543 GDEBA- SSTAVLMIYSPGR Fase 03/10/202409:3252 . B & a
02/10/2024
6 PV - Pravidencia PY-2024-34958779-GDEBADFTLMIVSPGP Fase 02/10/2024141535 iises B & a
415
- 02/10/2024
5 PV~ Pravidencia PV-2024-34849181-GDEBA-DPTIYCMIYSPGP Pase 02/10/202413:4108 oeres B & a
02/10/2024
4 IF -Informe F-2024.34945250-5DEBA-DP TINCMIYS PGP cta de Madicién - Cartics 02/10/2024 134108 s B &2 a
3 02/10/2024
3 IF -Informe F-2024.34948077-B0EBA-DPTICMIYSPGP Nota de Presentacién - Docum 02/10/202413:4106 o B & a

Procedimiento 2

La intervencién en el expediente también puede realizarse elaborando el documento GEDO desde el
expediente electrdnico:

1. En el mddulo EE se localizard el expediente procedente de la MED que se desea intervenir.
2. Hacer click en “Iniciar documento GEDO”.

3. En “Tipo de Documento”, localizar el “Documento electrénico” SIMED y luego hacer click en
“Producir yo mismo”.

4. Se abrird una ventana emergente para que pueda elaborar el documento GEDO.

5. Al finalizar la elaboraciéon del documento, éste se vincula al expediente generado a través de la Mesa
de Entrada Digital.

6. Una vez vinculados, hacer click en “Solicitar intervencion MED”.
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Instructivo
Mesa de Entrada Digital (MED)

Tramitacion

Expediente: EX-2024-34949137- -GDEBA-DPTIYCMIYSPGP

(PO  Documentos de Trabzjo  Asaciar Expedients  Tramitacién Conjunta  Fusién  Historial de Pases  Datos de la Caritula

Buscar por: Tipo Ao Himero Ecosistema Reparticion

Numero GDEBA Q GDEBA - C
— I Vincular Documentos

Nimero
- GDEBA - c

E(SuhsanarErmresMalanalaa (# Iniciar Documento GEDO | @ MNofificar TAD | $Pago TAD | Q Bissqueda de Documentos

Fecha de Asaciacién Fecha de Creacién Archivos

Acciones del/la usuario/a externo en en caso de
expedientes intervenidos

Este Ultimo apartado estd dedicado a la visualizacion de los expedientes de MED por parte de los/as
usuarios/as externos: informacidn enviada y devolucion del expediente intervenido.

Una vez que la reparticién envid la solicitud de intervencidn, el/la usuario/a de la MED recibira una
notificacion en su Domicilio Digital. La intervencién quedara registrada en MED, en la seccion “Pre-
sentaciones”, subseccion “Pendientes de Intervencion”. Alli se visualizardn las
modificaciones/subsanaciones solicitadas.

En las “Presentaciones Pendientes de Intervencion”, e/la usuario/a de la MED visualiza la fecha,
hora, mesa de Entrada, el Tipo de Tramite, el Nimero de Expediente, el estado y las acciones de las
presentaciones pendientes de intervencion.

Al hacer click en “Acciones”, se abre el documento que informa la solicitud de modificaciones/
subsanaciones.

o 05 L s o
BUENOS AIRES

MESA DE ENTRADAS DIGITAL

H MisDatos > Pendientes de intervencidn

B Presentaciones

Presentaciones pendientes de intervencion

>  MuevaPresentacién

> Pendientss de emiar
1de1 < >

> Pendientes de intervencion

Tipo de Trémite N® de Expediente Estado Acciones

CDEBA-DPTIYQMIYSPCP En intervencion >

>  Enviadas

B Mis Expedientes

B Manual
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|| Instructivo

Mesa de Entrada Digital (MED)

Para adjuntar los documentos solicitados, deberd ingresar a “Documentacion a incorporar” v,
seguidamente, hacer click en “Enviar presentacion”.

Los documentos que el/la usuario/a haya modificado son recibidos directamente por el/a agente de la
Administracién Publica Provincial que haya realizado la intervencion.

Intervenir presentacion

EX-2024-35855290- -GDEBA-DPTIYCMIYSPGP

>| &€ Documentacién a incorporar

@ ik e sceptan documenton en formstn FDF, DOC 0 €5V

Archivos requerides

Visualizaciones de pantalla para el/la usuario/a externo/a

Dentro de la MED el usuario/a podra visualizar: “Presentaciones pendientes de enviar”,
“Pendientes de intervencion” y “Presentaciones enviadas”.

o 5 L v v
ENOS AIRES

MESA DE ENTRADAS DIGITAL

B Mis Datos tio > Presentaciones Enviadas

B Presentaciones R R
Presentaciones enviadas

> NuevaPresentacion

> Pendientss de emiar

Fecha Hora Mesa de Entradas Tipo de Trimite N° de Expedients Estado Accones

X-2024-3434313]- -GDEBA-DPTIVOMIVSPGP Redhida e

> Enviadas

B Mis Expedientes

B Manual
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Instructivo

==, Mesa de Entrada Digital (MED)

Las Presentaciones enviadas permitiran un seguimiento de los movimientos y estado del tramite.

47-GDEBA-DPTIVCMIYSPGP
1-GDEBA-DPTIYCMIYSPGP
)4-GDEBA-DPTIYCMIYSPCP
EBA-DPTIYCMIYSPGP
0-CDEBA-DPTIYCMIYSPGP

77-GDEBA-DPTIVCMIYSPGP

ESTADO DEL EXPEDIENTE

Fecha de (iftimo movimiento:

ependendia actual

Tramitac

Soporte y asistencia técnica

En caso de requerir asistencia puede comunicarse con Mesa de Ayuda.

é )
Whatsapp: 221-435-4223

’ MESA DE .
( mesadeayuda@minfra.gba.gob.ar
AYUDA Interno: 95168

| F-2024-45496079-GDEBA-SSTAY LMIY SPGP
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