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Mesa de Entrada Digital (MED)

éQué es la Mesa de Entrada Digital (MED)?

Mesa de Entradas 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 - Portal de Servicios - que junto
con Delegacidn Digital y Domicilio Digital permiten realizar presentaciones o actuaciones, recibir comunicaciones
y delegar funciones ante la Administracién Publica Provincial, a través de medios digitales.

- N

Con la PAD - Portal de Servicios- el Ministerio de Infraestructura y Servicios Publicos
(MIYSP) ampliamos nuestros canales de comunicacion y digitalizamos parte de los
procesos para realizar tramites de manera virtual, rapida y sencilla.

- /

Este Instructivo estd dirigido a las personas humanas y juridicas que requieran realizar la presentaciéon de uno o
mas de los trdmites frente al MIYSP.

¢Como se accede?

Primero es necesario acceder a la Plataforma de Administracién Digital, a través del Portal de Servicios de la
PBA. https://portal.gba.gob.ar

[ coetennio o LA PrOVINCIA DE .
BUENOS AIRES Inicio  Teléfonos Utiles ~ Acerca del Portal Iniciar Sesién

Hacer click en “Iniciar
sesion” se abrird la
pantalla de autenticacion

Portal de Tramites

Q  ;Qué trdmite estas buscando?

Lo mads buscado Publicacion de avisos en el Boletin Oficial - Seccion Judicial | DNI - Nuevo Ejemplar | Solicitud de partidas | Matrimonio
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Instructivo

Mesa de Entrada Digital (MED)

Ingreso

Alingresar al Portal se requiere iniciar sesién clickeando en el botén de la esquina superior derecha y autenticar
la identidad.

AUTENTICACION DIGITAL

Se sugiere autenticarse
através de AFIP

Para acceder con AFIP se debe ingresar
con el CUIT/CUIL y la Clave Fiscal. Si es
la primera vez que el ingreso es a través
de AFIP, se debe asociar el servicio de
ya\nZuny INCRESAR la Provincia. Para saber cémo asociarlo,

hacé click aca: Ayuda primer ingreso.
Si no se cuenta con Clave Fiscal puede

ACCE:-SO a SiStemaS realizarse esta gestion clickeando en el
Provinciales anses | o botdn “cred tu clave”.

Para operar en los sistemas de la Provindia de Buenos Aires debe
estar registrado en alguno de los siguientes Proveedores de
Identidad.

Ayuda primer ingreso

Brove | NGRESR Para acceder por ANSES se debe
ingresar el CUIL y la Clave de Seguridad

Social (ANSES).

(@ Identidad Digital

@ Niveles de Seguridad
INGRESAR

Una vez realizada la autenticacion se ingresa a la Mesa de Entrada Digital a través de la opcidn del cuadrado
de puntos del margen superior.

OBIERNO DE L& PROVINCIA DE

BUENOS AlRIEs Inicio Teléfonos Utiles Acerca del Portal

Portal de
Q ;Qué trdmite estds buscando? legais Webdalint || Po

Lo mds buscado Publicacién de avisos en el Boletin Oficial - Seccion Judicial T fas | Matrimonio

(1)
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Mesa de Entrada Digital (MED)

Inicio de sesion

Si es la primera vez que ingresa, automaticamente, el sistema redirige a “Mis datos”. Este proceso es por Unica
vez y rige para todos los trdmites que quieran realizarse (domicilio digital, delegacién digital). Luego, debera
completarse un formulario con datos personales y aceptar los “Términos y condiciones”.

Si los “Términos y condiciones” no son aceptados, no se podra realizar ninguin tramite a través de la plataforma.
Luego se deben guardar los datos presionando el botén “Guardar”.

Con estos pasos ya es posible acceder a las presentaciones de los tramites. El acceso, consulta, gestion de
trdmites puede ser delegada de una persona juridica o humana a un/a “delegado/a”. El representante de las
empresas o del municipio debe acreditar su legitimidad para la realizacion de un tramite en la MED. Este tramite
se realiza en el Portal y esta desarrollado en la Ultima seccidn de este instructivo.

Mis Datos e MIS DATOS

B Presentaciones
@ Al o mpletar tus datos personales y aceptar los términos y condiciones estis conformando
Nea T e tu domidlio electrénico
Pendientes de enviar
Pendientes de intervencion
Enviadas

B Manual

B Mis Expedientes

g etV DhgoneS |—\ Una vez completo el formulario
aceptar “Términos y condiciones”

Por dltimo Guardar ;

Mesa de Entrada Digital

Al ingresar podrd observarse en el lateral izquierdo de la pantalla un menu vertical desplegable en el que se
observan las secciones: “Mis datos”; “Presentaciones” (pueden visualizarse las presentaciones pendientes
de enviar, presentaciones pendientes de intervencion y presentaciones enviadas); “Mis expedientes” y

“Manual”.
JF-2024-45496073-GDEBA-SSTAY LMI1Y SPGP
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Instructivo

Mesa de Entrada Digital (MED)

En el lateral derecho superior de la pantalla se localiza el botén “Nueva Presentacion” con el que se inicia un

tramite nuevo.

o 0 L bin 06 = Nombre y Apellido
BUENOS AIRES = CUIL: XXXOOOKKXX-X | NIVEL: XXXX

MESA DE ENTRADAS DIGITAL

H  MisDatos

Inicio - Mis Presentaciones

B Presentadones
> NuevaPresentacin

> Pendientes de emdar

£ Pendientes de enviar

> Enviadas
Fecha Hora Mesa de Entradas Tipo de Trémite Estado Acdones

B Mis Expedientes ° o
B Manual

£ Pendientes de intervencion

| Fecha Hora Mesa de Entradas Tipo de Trimite N° de Expediente Estado Acciones .

Presentacion de tramite - Nueva presentacion

Clickeando en “Nueva presentacion” se solicita seleccionar entre las “Reparticiones™:

Se seleccionara de las opciones disponibles “Ministerio de Infraestructura y Servicios Publicos - Mesa de
Entrada” y hacer click siguiente.

|
9| Instituto de |a Vivienda - Mesa de Entradas

‘n Nombre y Apellido
CUIL: XX-XXOKXKXKX | NIVEL: XXXX

Bl Instituto de Prevision Sacial (IPS) - Informaciones Generales

Ministerio de Desarrollo Agrario - Mesa de entrada

llo Urbane - Mesa de Entradas

estructura y Senvidios Piblicos - Mesa de Entradas.

Seleccionar la Mesa en la que se
B MisDatos : e presenta el tramite “Ministerio
Ministerio de Trabajo - Mesa General de Entradas y Salidas de |I‘If|'aestructu ra y servicios
Publicos - Mesa de entrada”

B Presentaciones MPCEITGP - FITBA - Fondo de Inno

6n Tecnolégica de Buenos Alres

eneral de Entradas

MPCEITGP - Industria, PyMEs y perativas — My

> NuevaPresentaciin

MPCEITGP - Mesa de Entr: MERCIO (Direccion Provincial de Promecién y Desarralla Comercial)

> Pendientes deesmviar

Subsecretaria de Transporte (Ministerio de Infraestructura y Servicios Publicos)

> Pend dei - Subsecretaria Legal v Técnica - Direccion de Asuntos Legislativos

Tribunal Fiscal de Apelaciin - Mesa de Entradas
> Emviadas

Seleccionar Mesa de Entradas
B MisExpedientes Luego de la seleccién
en esta pantalla hacer
B taos) click en “Siguiente”

E Datos de la presentacion y el responsable

& Documentacion a incorporar .

AF-2024-45496073-GDEBA-SSTAY LMIY SPGP
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Instructivo

Mesa de Entrada Digital (MED)

Se avanzara hacia la seccion “Datos de la Presentacion y Responsable”. Alli se solicitardn especificaciones
sobre el tramite a realizar y datos de quien lo presenta.

De las opciones del desplegable, se deberad seleccionar el tipo de presentacidén que desee realizar.

Nombre y Apellido
CUIL: XX-XI00000KK-X | NIVEL: XXX

MESA DE ENTRADAS DIGITAL

H  MisDatos > NuevaP

B Presentadones

Nueva Presentacion

> NuevaPresentaciin

3 Pendientes de emviar

> Pundientes o ntarvencién Reparticiones v
3> Enviadas

8 MESesieE B Datos de la presentacién y el responsable

B Manual En el campo “Tipo de presentacion” se

| Seecdonartipo de presentacan v |—\ desplegaran opciones y se seleccionara el tipo
de presentacion que se desee realizar

Responsable

Al seleccionar la presentacion de las opciones posibles se abre un formulario.

Los campos de informacion a completarse son especificos para cada tramite y aquellos marcados con un asterisco
(*) son obligatorios. El formulario deberd completarse al 100% para avanzar al siguiente paso del tramite. Toda
la informacidn que se complete en el formulario se guardara como borrador hasta concluir el 100%.

> Emiadas
Lt i B Datos de la presentacion y el responsable
B Manual

Presentacion digital de certificados de obra v .3

FORMULARIO REQUERIDO PARA ESTA PRESENTACION °

Los datos requeridos estan cargados al:

Para completar el
formulario hacer click

Responsable en el simbolo del |épIZ

Los campos marcados con * san obligatorios.

AF-2024-45496073-GDEBA-SSTAY LMIY SPGP
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u Instructivo
== Maesa de Entrada Digital (MED)

Los campos que deberan completarse en el formulario pueden ejemplificarse en los siguientes:

e Nombre y Apellido / Razdn social de la empresa solicitante/ o Municipio solicitante

e Cuit/Cuil de la empresa solicitante/Municipio solicitante

e Segun sea la presentacion, se seleccionard la Direccidn a la que serd presentada la misma (las opciones son
Direccion Provincial de Arquitectura, Direccidon Provincial de Agua y Cloacas, Direccion Provincial de Hidrdulica,
Direccidn Provincial de Energia, Direccién Provincial de Infraestructura Municipal y Otras).

e NuUmero de expediente de la obra.

e Numero de Licitacidn segun el contrato.

e Nombre de la Obra consignado en el contrato de obra.

En cada caso se solicitard informacion relevante segun el trdmite que se desee realizar y se guardard la
informacidn con el botén inferior derecho “Guardar”.

Seleccione una opdén

Una vez que se hayan completado los
campos hacer click en “Guardar”. Si el
formulario queda incompleto, los datos
se conservaran en un borrador para
poder ser retomados la siguiente vez

GUARDAR

4-2024—45496073-GD EBA-SSTAYLMIY SPGP
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Instructivo

Mesa de Entrada Digital (MED)

Puede optarse por acceder a la “Ayuda contextual” donde se daran detalles al respecto de cada campo a
completar.

»  Enviadas
e ks B Datos de la presentacién y el responsable

B Manual

Presentacién digital de certificados de obra v 0

FORMULARIO REQUERIDO PARA ESTA PRESENTACIC °

Los datos requeridos estn cargados at |

@ \ 7

Haciendo click en este

simbolo se abrird la
PO ayuda contextual para

completar los campos

Los campos marcados con * san chligatorios.

(i) AYUDA CONTEXTUAL

2 reparticién con la que se suscribid el contrato,
argar &l expediente de |2 obra
&l ndmero de licitacidn <
Seguidamente, nombre completa de la obra segiin 52 consigns en &l contrat

Se deberd detallar el ndmero de certificado

Anotar perfodo eonsignand dos digitos par el mesf cuatro digites para e ano. Ejemplo 02/2024

amente, debe completar el monto del certificado en § con dos decimal

La “Descripcion de la presentacion” en el formulario de ingreso debe consignar los siguientes datos
incorporados en un mismo parrafo:

Nombre del tramite que se presenta. Si se trata de un certificado colocar el nimero de certificado, si se trata de
un periodo a redeterminar, colocar el periodo. Es decir, colocar el dato principal que implica el tramite.

AF-2024-45496073-GDEBA-SSTAY LMIY SPGP
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Instructivo

Mesa de Entrada Digital (MED)

Ejemplo Presentacién Digital de Certificado de Obra.

Presentacién digital de Certificado de obra de Construccion CAPS Santa Clara- Grupo 9.4 - Domselaar, San Vicente,
AMBA. Ntimero de certificado 12 para el periodo 06/2024.

Completados estos campos se debe hacer click en “Siguiente”.

>  Enviadas

B Mis Expedientes

E Datos de la presentacion y el responsable
B Manual

FORMULARIO REQUERIDO PARA ESTA PRESENTACION o

Lo datos requeridos estan cargados ak

100%

Responsable Los datos del responsable
aparecen cargados porque
estan asociados a la
informacién que ingresaste
para autenticarte en el sistema

Casa de la Provincia Avellaneda Refaction y refuncionalizacidn edificio existente para nudear tadas las dependencias provindiales.

La descripcion debe detallar las particularidades de la
presentacion. Tené en cuenta que esta descripcion va a Para avanzar hacé

funcionar como el motivo de caratulacién del expediente. dcik en “Siguiente” .

La siguiente seccidn habilita la carga de documentacion. Los documentos podran ser en formato Word, Excel,
PDF.

= ‘n Nombre y Apellido

(CUIL: XXXXO0OKXX | NIVEL: XXXX

MESA DE ENTRADAS DIGITAL

B Mis Datos )

B Presentadiones

Nueva Presentacion

> Nueva Presentacion
> Pendientes de emiar
e Reparticiones v

>  Enviadas

B Mis Expedientes

SIGUIENTE >

B Manual

y La seccion Documentacién a
Datos de la presentacién y el responsable incorporar permitira el envio v
de las documentacion para la
realizacion del tramite

|o Documentacion a incorporar |—/ .

J-2024-45496073-GD EBA-SSTAYLMIY SPGP
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Instructivo

Mesa de Entrada Digital (MED)

Cada documento tiene su descripcidn y se indica la cantidad de documentos que la plataforma permite subiry
si éstos son obligatorios u opcionales. Haciendo click en el simbolo i (Informacion) se abrird un texto de ayuda
contextual para cada uno de los tipos de documentos que deben adjuntarse.

B Presentaciones

Nueva Presentacion

> Nueva Presentacion

> Pendientes de emiar

Reparticiones v
>  Enviadas

L O o Datos de la presentacidn y el responsable IV 4
B Manual

&> Documentacidn a incorporar

Se podra
Obtener una /—E Sélo se aceptan documentos en formato PDF, DOC, EXCEL o CSV dependiendo e caso
ayuda para

la carga de Archivo de tipo Nota de Presentacién ¢
dOCUmentOS {Minimo 1} Méximo2)

haciendo S e
click en este

simbolo Archivo de tipo Acta de Medicidn - Certificado &

[Minima 1} Mo 4 l

Los requisitos de la documentacion seran diferentes segun el tipo de presentacion
seleccionada.

La documentacidn sera obligatoria u optativa, segun se especifique en el proceso de carga
de la presentacidn. Si la documentacidn obligatoria no es adjuntada, la plataforma no
permitira continuar con el tramite hasta tanto todos los documentos obligatorios
sean debidamente adjuntados.

N y

Para adjuntar el documento correspondiente es necesario hacer click en la linea inferior de la denominacion
de cada tramite. Esto abrira la carpeta de documentos del equipo del usuario/a que podra seleccionar cual o
cudles desea adjuntar. Por ultimo, con todos los archivos adjuntos, el sistema preguntara si desea enviar la
presentacion.

Cuando ya se han adjuntado todos los documentos, se oprime el botén “Siguiente”, que visualiza un resumen
de los campos que se han completado y permite confirmar y enviar la documentacion.

AF-2024-45496073-GDEBA-SSTAY LMIY SPGP
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Instructivo

Mesa de Entrada Digital (MED)

Archivo de tipo Aportes a la Caja ©
{Minima 0/ Méxima 5)

=
Ao jaske  archive s sbide comeciamense: peoes (S

‘e El Dacumenta Electrénico se ha generado exitosamente
Archivo de tipo Factura Representante Técnico o
Factura representants tecnice.docx
Archivo de tipo Otros documentos &
[Minima 0/ Mésima 10)
(OTROS DOCUMENTOS docx:
R M S S M | El Documento Electrénico se ha generado exitosamente

o Confirmary Enviar .

En la misma pantalla, en la parte inferior se observa un botén que permite modificar los adjuntos.

4 N

La presentacion también puede guardarse como borrador hasta ser completada y puede
ser localizada en la seccidon “Presentaciones Pendientes de enviar”.

Cuando se hayan adjuntado todos los documentos obligatorios, la plataforma preguntara
si desea enviar la presentacidn.

Aceptar los “Términos y condiciones” que aparecen en la esquina inferior izquierda y
luego enviar la presentacion.

>  Enviadas

L O Datos de la presentacién y el responsable <
B Manual
Documentacidn a incorporar v 4
o Confirmary Enviar
Ministerio de Infraestructura y Servicios Publicos - Mesa de Entradas
Presentacién digital de certifiados de obra
Extracto: (253 d | Provincia Avellaneds Refaccidn y refundonalizzcién edfico e | JN @ V@Z editada |a LUegO podré
Arcivos: pres(eintacion pugqe “Guardar como
EEEEY SR G Ccderalasecin ) gummmEEY  borrador”o
Confirmar y Enviar”. “Enviar”
Deberd aceptar
/ Acepto los térmings y condiciones |—/ los “Términos y
condiciones” GUARDAR COMO BORRADOR |

AF-2024-45496073-GDEBA-SSTAY LMIY SPGP
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Instructivo

Mesa de Entrada Digital (MED)

Al completar y enviar el tramite, la plataforma mostrara el nimero de expediente generado. Ese expediente
podra ser monitoreado por elfa usuario/a, a fin de conocer sus movimientos.

Presentaciones pendientes de enviar

En esta seccién podra verificar si la presentacion ha sido efectivamente enviada o atin se encuentra en la bandeja
“Presentaciones pendientes de enviar”.

Se accede a las presentaciones pendientes de enviar a través del menu lateral en el desplegable “Presentaciones”.

Las acciones para este tipo de presentaciones son:

e Editar
e Eliminar

Estas acciones pueden realizarse antes de los 45 dias. Transcurrido este tiempo se veran grisadas y no podran
enviarse.

= o Nombrey Apellido
=B 000000006 NVEL 00K

B MisDatos o et

B Presentadones

Presentaciones pendientes de enviar

»  NuevaPresentaciin
> Pendientes de emviar
>  Pendentes de intervencidn

Fecha Hora Mesa de Entradas. Tipo de Trémite Estado Acciones.

_ _ 03/10/2024 nm Ministerio de Infraestructura y Servicios Publicos - Mesa de Entradas Presentacion digital de certificados de obra Generada °°
B  Mis Expedientes
B Manual ,—I

Las acciones pueden realizarse
accediendo al icono de lapiz
que aparece en el lateral
derecho de cada presentacion

> Enviadas

AF-2024-45496073-GDEBA-SSTAY LMIY SPGP
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Instructivo
Mesa de Entrada Digital (MED)

Si se selecciona la
Estd seguro que desea eliminar la accion “Eliminar”
presentacién? se solicitard una
Este cambio no es reversible Conﬁrmacién de Ia

KB =5 accén

Si se selecciona la accién de “Editar” permitird revisar los datos cargados.
Luego podra enviarse la presentacién tal como se explicd anteriormente.

Presentaciones pendientes de intervencion

Se accede a las Presentaciones Pendientes de Intervencion a través del meni lateral en el desplegable
Presentaciones.

4 )

Laintervencién esla solicitud de subsanaciones, agregacion o modificacién de documentos
a las presentaciones enviadas.

En esta seccion se visualizaran aquellas presentaciones que el organismo o reparticion
solicita que sean modificadas, subsanadas o en las que se requiera documentacion
adicional.

Atravésdelaopcion editar, se podra revisar un documento especificando las modificaciones
que se deben realizar.

‘ 4-202445496073-GDEBA-SST AYLMIY SPGP
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Instructivo

Mesa de Entrada Digital (MED)

s .
comemo LA 2 Nombre y Apellido
5 sues s = oA Nombreyneelido

MESA DE ENTRADAS DIGITAL

Mis Datos

Presentadiones

Presentaciones pendientes de intervencion
Hacé click aca para acceder a las
presentaciones prendientes de intervencion

Fecha Hora Mesa de Entradas. Tipo de Trimite N® de Expediente Estado Acdiones

os Plblicos -Mesade  Pres

18- -GDEBA-DPTIVCMIYSPGP

B  Mis Expedientes

B Manual

Hacé click en éste icono para
ver el Documento GEDO y
editar la presentacion

Editar presentacion (respuesta a la solicitud de intervencidn)

Al seleccionar el botén “Editar” se accede al documento realizado por el organismo, el cual contiene el detalle y
explicacion de la modificacion solicitada o la solicitud de documentacion. También puede recibir, por parte de la
reparticion, archivos embebidos, de tipo pdf, word, o excel.

Nombre y Apellido
CUIL: XX-XXOKXKX [ NIVEL: XXXX

H  Mis Datos

Intervenir presentacion
B Presentacones

EX-2024-35855290- -GDEBA-DPTIYCMIYSPGP

> Nueva Presentaciin

> Pendientes de enviar

= D:\livecycle\tmp\pdfg-LIVECYCLEO5 \ac\6ba2-7d2f...

>  Pendientss deintervencion

>  Enviadas

B Mis Expedientes

B Manual =
k4
GOBIERNO DE LA PROVINCLA DE BUENOS AIRES
2024 - Allo del 75° Aniversario de s gramidad universitaria en la Repiblica Argenting
Salicitud de intervencidn - MED

Niimero: 1F-2024-35868157-GDEBA-DPTIYCMIYSPGE

Miéreoles 9 de Octubre de 2024

Referencia: Soliciud de Modificacion de Documento - Prescatacion Digital de Centificado de Obra

AF-2024-45496073-GDEBA-SSTAY LMIY SPGP
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Instructivo

== Maesa de Entrada Digital (MED)

Descarga de archivos embebidos

La intervencion de una presentaciéon puede, como se ha comentado, solicitar modificaciones, subsanaciones o
requerir nueva documentacion. Asimismo, en la intervencion el/la usuario/a puede recibir informacién a través
de los archivos enviados por la reparticién. Los archivos no podran visualizarse hasta que no sean descargados.
Se trata de archivos embebidos, cuya visualizacion requiere de los pasos detallados en el Anexo 1.

Subir documento segun la solicitud de la intervencion

Como siguiente paso, se deberd adjuntar el o los documentos requeridos seleccionandolos de los archivos
de la computadora del usuario/a. Una vez adjuntados oprimir “enviar presentacion”. El sistema pedird una
confirmacion del envio.

Intervenir presentacion

EX-2024-35855290- -GDEBA-DPTIYCMIYSPGP

& Documentacién a incorporar

@ ko s acepian documerios en formaio POF, DOC 0 GV

Archivos requeridos

e
Para finalizar hacé clcik en
“Enviar presentacion”

Presentaciones enviadas

Una vez enviadas las presentaciones apareceran en una bandeja que las identifica como “Enviadas”. En la
pantalla se detalla:

e Fecha de envio
e Hora

MINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA Y ,°\ KN
SERVICIOS PUBLICOS  SRg 7%
i



| | Instructivo

Mesa de Entrada Digital (MED)

Mesa de Entradas

Tipo de tramite

N° de Expediente
Estado (del tramite)
Acciones

e
RRENE, comeme ne La movmcn ve = 0 Nombrey Apellido
%:‘— BUENOS AIRES = Lo o

MESA DE ENTRADAS DIGITAL

H MisDatos > Presentaciones Enviadas

B Presentaciones

Presentaciones enviadas

Nugva Presentaciin

>
>

3 Pendientes de intervenciin
R Tipo de Trémite N de Expediente Estado Acciones

Enviadas

B Mis Expedientes

o
P teri de nfraestructura y Senvicos Piblios - Mesade P s e .
Entradas 2
B Manual

Acceso directo a las

presentaciones que Hacé click en éste icono
ya fueron enviadas para ver qu, datos de la
presentacion

A fin de poder revisar todos los detalles de la presentacion, clickeando en el icono de
acciones, el sistema mostrara un resumen de la caratula generada con todos sus datos.

La caratula detalla:

e Tipo de presentacion (nombre del tramite realizado)

e Nombre de quién realiz6 el tramite

En los “Datos del expediente” generado se indica:

Codigo de Expediente

Fecha de caratulacién
Una descripcion adicional (completada previamente por el/a usuario/a)

Un adjunto con el documento oficial

Un adjunto con la caratula variable

N J




Instructivo

Mesa de Entrada Digital (MED)

Seguidamente, en “Estado del expediente”, pueden revisarse los movimientos en una secuencia temporal con
el detalle de las fechas de los movimientos.

() DATOS DE LA PRESENTACION

PRESENTACION
Tipo de presentacion:

Presentaricn realizada por

DATOS DEL EXPEDIENTE GENERADO

Carétula

Cicigo de Expedients
Fecha caratulacin:
Céciga del tramite

Deseripcidn adicionak

Mis expedientes

A través de esta pestana se podran conocer el estado y los movimientos de los expedientes en tramite. El
sistema permite habilitar la opcién de recibir notificaciones cada vez que un expediente tiene un movimiento.
Esto se realiza activando la opcién “Deseo recibir notificaciones por email”.

Aqui se muestra:

N° de expediente

La referencia

La fecha del tltimo movimiento, la permanencia en ese lugar

El organismo en el que el expediente se encuentra actualmente

Las acciones que se pueden realizar: visualizar o eliminar

J-2024-45496073-GD EBA-SSTAYLMIY SPGP

MINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA Y
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Instructivo

Mesa de Entrada Digital (MED)

La opcidon “visualizar” mostrard todos los movimientos ordenados por fecha, mostrando primero los
movimientos mas recientes. En caso de que la informacion se elimine por error, debera localizarse el expediente
y activar las notificaciones para el seguimiento.

am a° Nombre y Apellido
= = CUIL: XX-XO00000KX-X | NIVEL: XXXX

MESA DE ENTRADAS DIGITAL

B Mis Datos nido > Expedientes

B Presentaciones

Expedientes

Nueva Presentacion
e enirs e Deseo recibir notificaciones por mail
SEGUIR EXPEDIENTE
i
Pendientes de intervencidn
O\

Enviadas
B Mis Expedientes Ne Expediente Referendia Ultimo movimiento Permanencia Organismo actual Estado Acciones
B Manual Mo hay informacién para mostrar

Con el botdn “seguir expediente” se abre una pantalla que permite localizarlo a través de los siguientes campos:

e Ao de caratulaciéon
e N° de expediente
e Reparticion

Sequir Expediente

Ejemplo de expediente: EX-2022-172473-CDEBA-TESTGDEBA

2024

AF-2024-45496073-GDEBA-SSTAY LMIY SPGP

MINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA Y
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Instructivo
Mesa de Entrada Digital (MED)

Domicilio Electronico

/

-

Todos las gestiones realizadas a través de la MED seran informadas a los/as usuarios/
as de la plataforma a través de su Domicilio Digital. La informacion detallada y
resumida llegara al email del/a usuario/a del Portal de Tramites. El acceso, consulta y
gestion de tramites deben estar realizados a través de la MED por personas juridicas
o personas humanas cuya identidad esta debidamente autenticada. A la vez mediante
la “Delegacion de la Mesa de Entrada Digital” el sistema permiten a un Delegado/a
debidamente validado realizar las acciones y tramites mencionados mas arriba.

Para mayor informacién sobre Domicio Digital, consultar los siguientes documentos:

¢ Instructivo Domicilio Digital

o Tutorial Domicilio Digital

Para realizar la Delegacion Mesa de Entrada Digital consultar:

e Delegacion digital Fisica a Fisica

e Delegacién digital (Asociacién juridica a fisica

e Soporte y consultas

P % REPORTES DE

INCIDENCIAS

Para el reporte de incidencias en las herramientas
Mesa de Entradas Digital, Domicilio Digital y
Delegacion Digital, deberdn comunicarse con la
linea148.

LINEA Marcar opcién 9 y luego
148 " opcisn 2, de 8 a 20hs.

SUBSECRETARIA DE | MINISTERIO DE GOBIERND DE LA PROVINCIA DE

GOBIERNO DIGITAL GOBIERNO BUENOS AIRES

MINISTERIO DE INFRAESTRUC]‘URAY f\ A.., g COBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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https://portal.gba.gob.ar/0f6d6677-79dc-45f0-a793-dda26ab3370f
https://www.youtube.com/watch?v=vps9sot4Auc&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=oRYyz4nmazM
https://www.youtube.com/watch?v=UUdq1ya-JPY

ANEXO |

GOBIERNO DE LA

MINISTERIO DE PROVINCIA DE
INFRAESTRUCTURA'Y RI 'FNOS
SERVICIOS PUBLICOS 6073-GDEBA-S

AIRES




Instructivo

Mesa de Entrada Digital (MED)

Descarga de archivos embebidos

Un archivo embebido es un tipo de archivo que se inserta dentro de otro documento (o
aplicacion), en vez de de estar disponible como un archivo independiente.

En caso de recibir archivos embebidos a través de [a MED, se detallara en la cardtula del documento la
leyenda “Se adjuntan archivos embebidos con indicaciones en el campo “Observaciones” del
documento”. Para descargar los archivos embebidos, deberd sequir los siguientes pasos:

1. Hacer click en la opcién "Descargar"

Comesmeo oe 1 recvn 0E
UENOS AIRES

MESA DE ENTRADAS DIGITAL

H  Mis Datos

Intervenir presentacion
B Presentaciones

EX-2024-35855290- -GDEBA-DPTIYCMIYSPGP

> MuevaPresentaciin

> Pendientes de emiar

= D:\livecycle\tmp\pdfg-LIVECYCLEOS \ac\6ba2-7d2f...

> Pendientes de intervenciin
> Enviadas

B Mis Expedientes

B Manual

=

GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES
2024 - Ao del 75° Aniversario de 1a gratuidad universitaria en la Repdblica Argenting

Salicitud de interveneion - MED

Nimero: 1F-2024-358681 57-GDEBA-DPTIVCMIVSEGP

LA PLATA, BUENOS AIRES
Miércoles 9 de Octubre de 2024

Referencia: Solicitud de Modificacidn de Documenta - Presentacién Digital de Centificado de Obes

2. Una vez descargado el archivo, debera hacer click en “Mostrar en carpeta”

& < @ % mesa-digitalgbagob.ar/presentacion/522202/intervenir a ¥ = 4 0

P si0P34 @ Adobe Acrobst (% solicitud de Modifcacionde 5 [ Jos favoritas

~ Documento.pdf
82,2 KB » Listo Mostrar en carpeta

MESA DE ENTRADAS DIGITAL

B Mis Datos

Intervenir presentacion
B Presentadones

EX-2024-35855290- -GDEBA-DPTIYCMIYSPGP

> NusvaPresentaciin

> Pendientss de emvar
=  D:livecycle\tmp\pdig-LIVECYCLEO5 \ac\6ba2-7d2f... 172 -

> Pendientss de intervencidn

> Enviadas

B Mis Expedientes

@

®

B Manual

GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES
2024 - Adio del 75° Aniversario de la grotuidad universitaria en la Repiblica Argentina

Salicitud de intervencién - MED

Niimero: 1F-2024-35868157-GDEBA-DPTIYCMIYSPGE

LISANDRO OLMOS, BUENOS AIRES
Miéreales & de Octubre de 2024

Referencia: Solicitud de Modificacién de Documento - Presentacidn Digital de Cenificado de Obra

e e S5 BUENOS AIRES =]
= pagina22 de24
&

S



Instructivo

Mesa de Entrada Digital (MED)

Al abrir el archivo (de preferencia con la aplicacion Adobe Acrobat), debera hacer click en el simbolo
indicado en la imagen para poder visualizar los archivos embebidos, enviados por la reparticidn

correspondiente.
= Meni {» ¢ Solicitud de Modifica . X | + Crear | @ #2  [piciar sesion = a X
Todas Ias herramientas  Editar ~ Convertir  Firma electronica Buscar texto o herramientas Q B & = @ & =R
!A Hay al menos una firma que presenta problemas. Panel de firma x  Archivos adjuntos - QJ
~
Nombre Descripeic DE
0% Acta de medicion.xisx Acta de me

[u]
a

o s oKl

GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES
2024 - Afio del 75° Aniversario de la gratuidad universitaria en la Repuiblica Argentina

Salicitud de intervencion - MED
1
Nimero: IF-2024-35868157-GDEBA-DPTIYCMIYSPGP LA PLATA, BUENOS AIRES |_‘

LISANDRO OLMOS, BUENOS ATRES
Miércoles 9 de Octubre de 2024

<

Referencia: Solicitud de Modificacién de Documento - Presentacion Digital de Certificado de Obra

c
Motivo de solicitud de intervencién: Modificacién de documento @‘
Numero de Expediente asociado (Actuacion): EX
Numero de Expediente asociado (Afio): 2024 Q
Numero de Expediente asociado (Numero): 35855290 v a
2159x2794mm < > < >

A ( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
MINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA Y o
LSRR, Sei BUENOS AIRES EN
e

o
St pagina
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GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES
2024 - Afo del 75° Aniversario de la gratuidad universitaria en la Republica Argentina

Hoja Adicional de Firmas
Informe grafico

NuUmero: |F-2024-45496073-GDEBA-SSTAY LMIY SPGP

LA PLATA, BUENOS AIRES
Viernes 20 de Diciembre de 2024

Referencia: Anexo |

El documento fue importado por el sistema GEDO con un total de 24 pagina/s.
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