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PROLOGO

El presente Manual de Tramites se elaboré desde la Coordinacion General del
Ministerio de Deportes, con el objetivo de aunar criterios entre todas las areas para
el armado de expedientes electronicos y facilitar la labor del personal que desarrolla
tareas administrativas. Como asi también, para aquellas/os que necesiten efectuar
cualquier tipo de tramite (viaticos, notas, licencias, entre otros), teniendo en cuenta
que es responsabilidad de todo el personal de la Administracion Publica capacitarse
y utilizar los Sistemas Provinciales (GDE, Safipro, App Mis Licencias, etc.).

Considerando la nueva y apresurada aplicacion del Sistema de Gestién Documental
debido a la pandemia por coronavirus (Covid 19), en todas las gestiones
administrativas que se llevan a cabo desde este Ministerio y demas reparticiones
gubernamentales de la Provincia del Neuquén, resultd necesario no sélo capacitar al
personal, sino también readecuar los procesos y circuitos administrativos con los que
se venia trabajando, para adaptarnos a las funciones y facilidades que brinda el
nuevo sistema.

Estos instructivos se han elaborado en base a lo experimentando durante este ultimo
tiempo, pero ello no implica que no se puedan modificar con motivo de necesidad,
conveniencia o a solicitud de los érganos de contralor. Cabe aclarar que mas alla del
contenido del presente, se deben respetar todas las leyes, circulares, instructivos y
demas normativa vigente que resulte de aplicaciéon a los diferentes tramites
administrativos, como ser la Ley 2141 de Administracién Financiera y Control, Ley
1284 de Procedimientos Administrativos, Decreto N° 1449/00 de Elaboracion de
Documentos Publicos, entre otros.
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PAUTAS GENERALES

Armado de expedientes electronicos.

En el proceso de armado de expedientes electrdnicos, al mismo se le van vinculando
(incorporando/adjuntando) documentos denominados “gedos”, los cuales ocupan un
numero de orden.

Cada orden, es asimilable a lo que en un expediente fisico de papel normal
conocemos como “foja”. La diferencia radica en que cada orden puede contener un
documento de mas de una pagina.

A continuacién, se desarrollan los diferentes tipos de tramites mas utilizados,
detallando los documentos (gedos) que se deben utilizar e indicando el orden que
debe ocupar cada uno al armar el expediente electrénico.

Funciones de la Mesa de Entradas y Salidas.

La Mesa de Entradas es UNICA para todas las areas dependientes del Ministerio de
Deportes y de la Subsecretaria de Deportes.

TODAS las notas, solicitudes y presentaciones de particulares y agentes deben
ingresarse a través de la misma, ya sea a través de GDE al codigo LYT#MDEP

(MESA) o al correo electrénico oficial mentradasdeportes@neuquen.gov.ar.

Ademas, interviene obligatoriamente en la notificacion a particulares o instituciones
que hayan efectuado presentaciones ante este organismo y en el archivo de
expedientes (fisicos o electrdnicos).

Notificaciones

Para notificar y cerrar un expediente se debe elaborar una nota de respuesta al
solicitante, con el gedo "NOTF”. Se debe cargar como destinatario con copia oculta
el usuario AACUNA y en la solapa de “Nota Externa” cargar el nombre del
destinatario de la notificacion y el correo electronico al cual se debe enviar.

El correo electronico debe ser el mismo desde el cual se efectud la presentacion y
que figura en la caratula del expediente electronico.

Ejemplos:
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TReferencia: Notificacién EX-2021-0003X30-LYTSMDEP
o

Usuarlos: no existentes en NEU x A: Club Andine Junin de los Andes (clubandizojunindelosandes(igmail com),

Co Cepia At

rl d ] gmall De mi musor consideracion:

Por medio de la presente. me dirjjo a Usted en respuesta & la presentacin efectuada ante este
organismo y que tramita mediante el EX-2021-00033000X-1LY T*MDEP

Archivo

Para proceder con el archivo de un expediente electrénico se debe informar el
motivo.

Salvo excepciones, cuando se trate de un expediente iniciado por una persona
(humana o juridica) externa a este organismo, antes de archivarse se debe notificar
al interesado informando las gestiones realizadas, ya sea una resolucion favorable o
negativa. En este caso, debe vincularse al expediente la nota con la notificacion
(NOTF) y la constancia de la efectiva notificacion que realiza la Mesa de Entradas y
Salidas a través del envio del correo electrénico, con el gedo CONST.

Expedientes generados por GESTDOCU

Debido a que aun no se ha adecuado el SICOPRO al GDE, para gestionar tramites
que impliquen partida presupuestaria (pedidos de suministro, viaticos, reintegros,
etc.) se debe generar paralelamente un Expediente de Gestdocu.

Para ello, el solicitante debe requerir a través del modulo de CCOO, una caratula de
GESTDOCU mediante Nota al usuario AACUNA, con una breve descripcion del tramite
que se realizara, la cual se utilizara como extracto del expediente.
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Mientras mas clara y exacta sea la descripcién, mas facil resultara posteriormente
identificar el tramite. Ejemplo:

Producir documento
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Por medio de la presente le solicito tenga a bien generar carétula de Gestdocu para gestionar el siguiente tramite:

*S/ CONTRATACION SEGURO INTEGRAL|INSTALACIONES DE CIUDAD DEPORTIVA -

¢ cancelar

Autorizaciones

En el caso de los Expedientes de areas dependientes de la Subsecretaria de
Deportes, previo a ser remitidos al Despacho del Ministerio de Deportes, deben
contar con el Visto Bueno de la Subsecretaria de Deportes, con el gedo SVB (Solicitud
de Visto Bueno).

Este paso se puede omitir en caso de que la Subsecretaria suscriba en forma
conjunta alguno de los documentos de solicitud. Ejemplo: Nota de Solicitud o Planilla
de Solicitud de Comisién de Servicio.

Facturas, comprobantes y tickets

Todos los comprobantes deben ser escaneados en su totalidad y ser perfectamente
legibles.

Deben poseer todos los datos correctos del Ministerio de Deportes (CUIT, Direccion,
IVA EXENTO) vy la forma de pago debe corresponderse con el tramite. Ej: cajas
chicas debe ser indefectiblemente efectivo o débito (este Ultimo en el caso de que
los fondos se perciban mediante transferencia bancaria).

Una vez escaneados y subidos a un expediente mediante el gedo correspondiente,
los comprobantes originales deben ser conformados en forma oldgrafa por el mismo
director/a autorizante y dejarse en el Buzén de Entradas de la Direccion Provincial
de Administracion, en un sobre cerrado con el Numero de Expediente
correspondiente.

Conformidad y Certificacion de Servicios

No pueden poseer errores materiales y deben ser suscriptas por el Director
interviniente (o superior).

Subsanacion
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Se utiliza cuando es necesario corregir un gedo que se encuentra dentro de un

expediente electronico.

Se debe efectuar un ACT-SE y en la produccion indicar que se procede a la
subsanacion de orden “X” por error en el mismo o la justificacion que corresponda.

A continuacion, se debe vincular el nuevo documento que reemplazara el subsanado.
La subsanacion debe ser realizada por el mismo usuario que firmé el gedo original.

Se agrega link con explicacién paso a paso:
https://www.youtube.com/watch?v=24CApSkiWnU

Aportes Econdmicos/Subsidios

Todas las solicitudes de aportes econdmicos deben contar con el Visto Bueno del
sefor Ministro de Deportes.

En caso de aportes a personas humanas se debe contar indefectiblemente con la
siguiente documentacidén: Nota de solicitud debidamente fundada, Documento
Nacional de Identidad, Curriculum Deportivo, Presupuesto y/o Cuadro de Gastos y
Constancia de CBU.

En caso de aportes a personas juridicas se debe contar indefectiblemente con la
siguiente documentacion: Nota de solicitud debidamente fundada suscripta por al
menos dos miembros de la Comision Directiva de la entidad, Constancia actualizada
de la Inspeccidn Provincial de Personas Juridicas donde conste que la entidad se
encuentra debidamente inscripta y sus autoridades poseen mandatos vigentes,
Documento Nacional de Identidad de las autoridades firmantes, Presupuesto y/o
Cuadro de Gastos, Constancia de CBU de la institucion y Constancia de CUIT.

Control Interno

Una vez remitidos los Expedientes al Despacho del Ministerio de Deportes, dicha
area efectuara un control para verificar que los mismos respeten los lineamientos
establecidos en el presente Manual y demas normativa de pertinente aplicacion.

En caso de que no haya observaciones, se elevara las actuaciones a la Coordinacion
General (Reparticién: CG#MDEP — Sector: PVD) para el Visto Bueno del Ministro.

Caso contrario, se devuelven los actuados al area requirente para su correccion. Las
observaciones se detallaran en un archivo de Word que se agregara al EE como
documento de trabajo.

Expediente: EX-2021-00011825- -NEU-LYT#MDEP

= ol
Documentos LB ENANYy,  Expedientes Asociados  Tramitacion Conjunta  Fusion  Historial de Pases  Datos dela Cardtula  Actividades
« 1 eI

Orden Archivo Accién

1 OBSERVACIONES.docx Visualizar
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PRESENTACION PROYECTOS, PROGRAMAS Y/O ACTIVIDADES
ORDEN 01: CARATULA

Cddigo de tramite: GENE0004 — EXPEDIENTE

Motivo: Nro. Expte. Gest — Docu // Resumen de lo solicitado (similar extracto expte)
ORDEN 02: CARATULA GEST DOCU

Tipo de doc. GEDO: CARGD Caratula de GESDOCU

Referencia: Caratula 9500-XXXX/2021

e Se importa PDF de caratula

Aclaracion importante: Este paso solo se realiza en caso de que el proyecto,
programa o actividad implique la afectacion de crédito presupuestario.

ORDEN 03: NOTA DE ELEVACION
Tipo de documento: NONC — NOTA NO COMUNICABLE

Referencia: Eleva (nombre actividad/proyecto/programa).

Produccidn: Se debe elaborar una nota de solicitud dirigida al Ministro de Deportes
para su consideracion, con descripcidn y fundamentacion de la actividad, programa
y/0 proyecto propuesto.

ORDEN 04: PROYECTO
Tipo de documento: IF o IFI.
Referencia: Proyecto/Programa/Actividad
e Se desarrolla (IF) o importa pdf (IFI) con el desarrollo del proyecto propuesto.

Aclaracion importante: Se debe agregar como archivo de trabajo el desarrollo del
proyecto en formato Word.

ORDEN 05: ANTECEDENTES / FUNDAMENTOS

Tipo de Documento: ANT
Referencia: Antecedentes

e Se importa documentacién para agregar como fundamentos del proyecto
propuesto. Ej: imagenes, informes de otros organismos, normas legales, etc.-

Aclaracidn importante: este paso es optativo.
ORDEN 06: PASE
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Al efectuar un pase, el sistema automaticamente genera un tipo de documento
PROVIDENCIA.

El pase debe ser desde el area solicitante al Despacho del Ministerio de Deportes
(Reparticion: DESP#MDEP — Sector: PVD).
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PEDIDOS DE SUMINISTRO (SAFIPRO)
ORDEN 01: CARATULA

Codigo de tramite: GSUMINISTRO — Pedido de Suministro

Motivo: Nro. Expte. Gest — Docu // Resumen de lo solicitado (similar extracto expte).
ORDEN 02: CARATULA GEST DOCU

Tipo de doc. GEDO: CARGD Caratula de GESTDOCU

Referencia: Caratula 9500-XXXX/2021

e Se importa PDF de caratula
ORDEN 03: NOTA DE ELEVACION
Tipo de documento: NONC — NOTA NO COMUNICABLE
Referencia: Solicitud compra/contratacién de .......

Produccidn: Se debe elaborar una nota de solicitud dirigida al Ministro de Deportes,
con la descripcién y fundamentacién de lo solicitado. La misma debe ser suscripta
por Director del area.

ORDEN 04: PEDIDO DE SUMINISTRO
Tipo de documento: SPS — SAFIPRO Pedido de suministro

Referencia: Safipro N° xxxx
e Se importa pedido de suministro - SAFIPRO (PDF)
ORDEN 05: (PRESUPUESTOS/INFORMES/IMAGENES/ETC)
Tipo de documento: ANT — Antecedente
Referencia: “Segun corresponda”
e Se importa el PDF correspondiente

(este caso se utiliza cuando se incorpora informacion que fundamenta el
pedido)

ORDEN 06: PASE

Al efectuar un pase, el sistema automaticamente genera un tipo de documento
PROVIDENCIA.

El pase debe ser desde el area solicitante al Despacho del Ministerio de Deportes
(Reparticién: DESP#MDEP — Sector: PVD).

9
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COMISIONES DE SERVICIOS
ORDEN 01: CARATULA
Cédigo de tramite: GCOMSERV — COMISIONES DE SERVICIO

Motivo: Nro. Expte. Gest — Docu // Resumen de lo solicitado (similar extracto expte).
ORDEN 02: CARATULA GEST DOCU

Tipo de doc. GEDO: CARGD Caratula de GESDOCU

Referencia: Caratula 9500-XXXX/2021

e Se importa PDF de caratula
ORDEN 03: NOTA DE ELEVACION
Tipo de documento: NONC — NOTA NO COMUNICABLE
Referencia: Sol. Comision de Servicios

Produccidn: Se debe elaborar una nota de solicitud dirigida al Ministro de Deportes,
con descripcién y fundamentacion de agentes que viajan, lugar y motivo. Agregar
las aclaraciones pertinentes (Ej: con vales de combustible, sin alojamiento, etc.).

ORDEN 04: PLANILLA SOL. COMISION DE SERVICIO
Tipo de documento: CSAN
Referencia: Solicitud de Autorizacion N° XX

e Se importa PDF de Sol. de Autorizacion de Comisidbn de Servicios
confeccionada mediante SAFIPRO. Al tratarse de un documento de firma
conjunta debe ser suscripto por el solicitante y autoridad superior que
autorice.

ORDEN 05: PASE

Al efectuar un pase, el sistema automaticamente genera un tipo de documento
PROVIDENCIA.

El pase debe ser desde el area solicitante al Despacho del Ministerio de Deportes
(Reparticion: DESP#MDEP — Sector: PVD).

10
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RENDICION COMISIONES DE SERVICIOS (CCOO)

En este caso NO se debe generar un nuevo Expediente Electrdnico, ya que se tramita
en el que se realizé la solicitud inicial.

Se generaran los documentos en GEDO, que posteriormente seran remitidos a la
Direccidn de Tesoreria para ser adjuntados al Expediente Electrénico.

GEDO 01: PLANILLA RENDICION COMISION DE SERVICIOS
Tipo de documento: CSREN
Referencia: Rendicion Comision de Servicios EX-2021-00XXXXX-NEU-LYT#MDEP

e Se importa PDF de Rendicion de Comisidn de Servicios confeccionada
mediante SAFIPRO (el procedimiento sigue siendo el mismo). Al tratarse de
un documento de firma conjunta debe ser suscripto por el solicitante y
autoridad superior que autorice la rendicién.

e En caso de gastos, se deben escanear los comprobantes y agregar en pdf
como archivos embebidos.

GEDO 02: NOTA DE RENDICION
Tipo de documento: NONC — NOTA NO COMUNICABLE
Referencia: Rendicion Comision de Servicios EX-2021-00XXXXX-NEU-LYT#MDEP

Produccidn: Se debe elaborar una nota dirigida al Ministro de Deportes, informando
brevemente sobre el desarrollo de la comisidn de servicios y que se eleva la rendicién
correspondiente.

GEDO 03: NOTA A TESORERIA

Tipo de documento: NOTA

Destinatarios: CBLANQUEZ y LNAMUNCURA.

Referencia: Rendicion Comision de Servicios EX-2021-00XXXXX-NEU-LYT#MDEP

e Produccidon: Se debe comunicar que se remite adjunto como archivo de
trabajo rendicion de la comision de servicios que tramita mediante el EE de
referencia.

e Recordar adjuntar como archivo de trabajo los gedos CSREN y NONC,
generados en los pasos anteriores.

e En el caso de adjuntar comprobantes se debe mencionar en la nota que se
adjuntan los mismos como archivo embebido en el gedo N° XX.

La Direccion de Tesoreria auditara la rendicion presentada, considerando la forma y
el plazo en el cual la misma debe ser presentada. En caso de observaciones y/o
11
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correcciones, las mismas seran informadas al solicitante mediante Nota a través de

CCOO.

12
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REINTEGRO DE VIATICOS

Este tramite se realiza en el caso de efectuar una Comisién de Servicios sin haber
iniciado previamente el Expediente de solicitud de autorizacion de comision de
servicio. Es excepcional y debe estar debidamente fundado.

ORDEN 01: CARATULA
Cédigo de tramite: GCOMSERV — COMISIONES DE SERVICIO

Motivo: Nro. Expte. Gest — Docu // Resumen de lo solicitado (similar extracto expte).
ORDEN 02: CARATULA GEST DOCU

Tipo de doc. GEDO: CARGD Caratula de GESTDOCU

Referencia: Caratula 9500-XXXX/2021

e Se importa PDF de caratula
ORDEN 03: NOTA DE ELEVACION
Tipo de documento: NONC — NOTA NO COMUNICABLE
Referencia: Sol. Reintegro de Comisidn de Servicios

Produccidn: Se debe elaborar una nota de solicitud dirigida al Ministro de Deportes,
con descripcion y fundamentacion de los agentes que viajaron, lugar y motivo.
Agregar las aclaraciones pertinentes a fin de justificar la excepcion.

ORDEN 04: SOL. AUTORIZACION REINTEGRO COMISION
Tipo de documento: IFIFC
Referencia: Solicitud de Autorizacidon Reintegro N° XX

e Seimporta PDF de Sol. de Autorizacion de Reintegro de Comisién de Servicios
confeccionada mediante SAFIPRO. Al tratarse de un documento de firma
conjunta debe ser suscripto por el solicitante y autoridad superior que
autorice.

ORDEN 05: INICIO DE RENDICION
Tipo de documento: CSREN
Referencia: Inicio de Rendicion

e Se importa PDF de Inicio de rendicion confeccionada mediante SAFIPRO. Al
tratarse de un documento de firma conjunta debe ser suscripto por el
solicitante y autoridad superior que autorice.

13
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ORDEN 06: PASE

Al efectuar un pase, el sistema automaticamente genera un tipo de documento
PROVIDENCIA.

El pase debe ser desde el area solicitante al Despacho del Ministerio de Deportes
(Reparticién: DESP#MDEP — Sector: PVD).

14
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APERTURA DE CAJA CHICA
ORDEN 01: CARATULA
Cédigo de tramite: GENE0004 — EXPEDIENTE

Motivo: Nro. Expte. Gest — Docu // Resumen de lo solicitado (similar extracto expte).
ORDEN 02: CARATULA GEST DOCU

Tipo de doc. GEDO: CARGD Caratula de GESDOCU

Referencia: Caratula 9500-XXXX/2021

e Se importa PDF de caratula
ORDEN 03: NOTA DE ELEVACION
Tipo de documento: NONC — NOTA NO COMUNICABLE
Referencia: Sol. Apertura Caja Chica

Produccidn: Se debe elaborar una nota de solicitud dirigida al Ministro de Deportes,
fundamentacion y descripcion con nombre, apellido, DNI y legajo del responsable
de la Caja Chica.

ORDEN 04: NOTA DE ELEVACION

Tipo de documento: ANT — ANTECEDENTE

Referencia: D.N.I. (nombre responsable Caja Chica).
e Se importa PDF de DNI

ORDEN 05: PASE

Al efectuar un pase, el sistema automaticamente genera un tipo de documento
PROVIDENCIA.

El pase debe ser desde el area solicitante al Despacho del Ministerio de Deportes
(Reparticion: DESP#MDEP — Sector: PVD).

15
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RENDICION CAJA CHICA
ORDEN 01: CARATULA
Cédigo de tramite: GENE0004 — EXPEDIENTE

Motivo: Nro. Expte. Gest — Docu // Resumen de lo solicitado (similar extracto expte)
ORDEN 02: CARATULA GEST DOCU

Tipo de doc. GEDO: CARGD Caratula de GESDOCU

Referencia: Caratula 9500-XXXX/2021 ALC. XX/2021

e Se importa PDF de caratula

*Aclaracion importante: Al solicitar la caratula de Gestdocu se debe aclarar que
se solicita alcance del expediente madre mediante el cual se autorizo la apertura de
la Caja Chica.

ORDEN 03: NOTA DE ELEVACION
Tipo de documento: NONC — NOTA NO COMUNICABLE
Referencia: Rendicion parcial de Caja Chica “nombre-apellido-cargo”

Produccidon: Se debe elaborar una nota dirigida a la Directora Provincial de
Administracidon remitiendo la correspondiente rendicidén de caja chica.

ORDEN 04: DETALLE GASTOS
Tipo de Documento: IFI — Informe Importado
Referencia: Cuadro detalle gastos aplicados
e Se importa cuadro detalle segun Disposicion n® 83/2005 CGP (PDF)
ORDEN 05: FACTURA “B” N° 000003-00000003

Tipo de documento: COMEX - Comprobantes de terceros como facturas, tickets,
remitos, entre otros

Referencia: Factura "B” N° 000003-0000003
e Se importa la factura de referencia (PDF)
ORDEN 06: CONSTATACION DE COMPROBANTES CON CAE/CAI
Tipo de Documento: CONST -CONSTANCIA
Referencia: CAE

e Se importa constatacién de CAE de AFIP (PDF)
16
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RDEN Y E REALIZA POR CADA COMPROBANTE ADJUNTO A LA
RENDICION

ORDEN 07: CONFORME FACTURA/S
Tipo de documento: CONF - Conformidad
Referencia: Conformacion

Produccidn: Se procede a la conformacién de las facturas “B” n° 00003-00003, “B”
n° 00004-00004, “B” n° 00005-00005, “B” n° 00006-00006......

CON UN S0OLO DOC. DE CONFORMIDAD SE FIRMAN TODAS LAS FACTURAS Y
TICKETS RENDIDOS

ORDEN 08: PASE

Una vez vinculados todos los Gedos, se efectla el pase del EE al Despacho del
Ministerio de Deportes (Reparticion: DESP#MDEP — Sector: PVD).

*Aclaracion importante: La rendicion final de caja chica se debe realizar
cada ano antes del cierre del ejercicio financiero de acuerdo a la forma y
plazo determinado por la Direccion Provincial de Administracion.

17
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ORDEN 01: CARATULA
Cédigo de tramite: GENE0004 — EXPEDIENTE

Motivo: Nro. Expte. Gest — Docu // Resumen de lo solicitado (similar extracto expte)
ORDEN 02: CARATULA GEST DOCU

Tipo de doc. GEDO: CARGD Caratula de GESDOCU

Referencia: Caratula 9500-XXXX/2021

e Se importa PDF de caratula
ORDEN 03: NOTA DE ELEVACION
Tipo de documento: NONC — NOTA NO COMUNICABLE
Referencia: Sol. Anticipo $xxxx

Produccion: Se debe elaborar una nota de solicitud dirigida al Ministro de Deportes,
con la descripcién y fundamentacion de lo solicitado, justificando la excepcion a lo
que dispone la Ley 2141 y Reglamento de Contrataciones.

ORDEN 04: PRESUPUESTO
Tipo de documento: ANT - Antecedentes
Referencia: Presupuesto firma “xxxx”
e Se importa el presupuesto de referencia (PDF)
ORDEN 05: PASE

Una vez vinculados todos los Gedos, se efectia el pase del EE al Despacho del
Ministerio de Deportes (Reparticion: DESP#MDEP — Sector: PVD).

18
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RENDICION DE ANTICIPOS (CCOO)

En este caso NO se debe generar un nuevo Expediente Electrdnico, ya que se tramita
en el que se realizé la solicitud inicial.

Se generaran los documentos en GEDO, que posteriormente seran remitidos a la
Direccidn de Tesoreria para ser adjuntados al Expediente Electronico.

GEDO 01: NOTA DE RENDICION
Tipo de documento: NONC — NOTA NO COMUNICABLE
Referencia: Rendicién Anticipo EX-2021-00XXXXX-NEU-LYT#MDEP

Produccidn: Se debe elaborar una nota dirigida al Ministro de Deportes, elevando la
rendicion del anticipo requerido oportunamente, con detalle del gasto afrontado.

Se deben escanear los comprobantes y agregar en pdf como archivos embebidos.
GEDO 02: NOTA A TESORERIA

Tipo de documento: NOTA

Destinatarios: CBLANQUEZ y LNAMUNCURA.

Referencia: Rendicién Anticipo EX-2021-00XXXXX-NEU-LYT#MDEP

e Produccidon: Se debe comunicar que se remite adjunto como archivo de
trabajo rendicidn del anticipo que tramita mediante el EE de referencia.

e Recordar adjuntar como archivo de trabajo el gedo NONC, generado en el
paso anterior.

e En el caso de adjuntar comprobantes se debe mencionar en la nota que se
adjuntan los mismos como archivo embebido en el gedo N° XX.

La Direccion de Tesoreria auditara la rendicion presentada, considerando la forma y
el plazo en el cual la misma debe ser presentada. En caso de observaciones y/o
correcciones, las mismas seran informadas al solicitante mediante Nota a través de
CCOO.
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REINTEGROS

ORDEN 01: CARATULA
Cédigo de tramite: GENE0004 — EXPEDIENTE

Motivo: Nro. Expte. Gest — Docu // Resumen de lo solicitado (similar extracto expte)
ORDEN 02: CARATULA GEST DOCU

Tipo de doc. GEDO: CARGD Caratula de GESDOCU

Referencia: Caratula 9500-XXXX/2021

e Se importa PDF de caratula
ORDEN 03: NOTA DE ELEVACION
Tipo de documento: NONC — NOTA NO COMUNICABLE
Referencia: Sol. Reintegro Fact. N°XX

Produccion: Se debe elaborar una nota de solicitud dirigida al Ministro de Deportes,
con la descripcidn y fundamentacion de lo solicitado, justificando conforme dispone
la Ley 2141 (articulo 62°).

ORDEN 04: FACTURA "B/C"” N° 00000X-000000X

Tipo de documento: COMEX - Comprobantes de terceros como facturas, tickets,
remitos, entre otros

Referencia: Factura “"B/C” n°® 00000X-000000X
e Se importa la factura de referencia (PDF)
ORDEN 05: CONSTATACION DE COMPROBANTES CON CAE/CAI
Tipo de Documento: CONST -CONSTANCIA
Referencia: CAE
e Se importa constatacién de CAE de AFIP (PDF)

ORDEN 04 Y 05 SE REALIZA POR CADA COMPROBANTE QUE SE SOLICITE
REINTEGRO

ORDEN 06: CONFORME FACTURA
Tipo de documento: CONF - Conformidad
Referencia: Conformacién

Produccion: Se procede a la conformacion de la factura “B/C” n® 0000X-0000X
20
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ORDEN 07: PASE

Una vez vinculados todos los Gedos, se efectia el pase del EE al Despacho del
Ministerio de Deportes (Reparticion: DESP#MDEP — Sector: PVD).
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RECONOCIMIENTOS

ORDEN 01: CARATULA
Cédigo de tramite: GENE0004 — EXPEDIENTE

Motivo: Nro. Expte. Gest — Docu // Resumen de lo solicitado (similar extracto expte)
ORDEN 02: CARATULA GEST DOCU

Tipo de doc. GEDO: CARGD Caratula de GESDOCU

Referencia: Caratula 9500-XXXX/2021

e Se importa PDF de caratula
ORDEN 03: NOTA DE ELEVACION
Tipo de documento: NONC — NOTA NO COMUNICABLE
Referencia: Sol. Reconocimiento Proveedor “Y”

Produccion: Se debe elaborar una nota de solicitud dirigida al Ministro de Deportes,
con la descripcién y fundamentacion de lo solicitado, justificando la excepcion a lo
establecido por la Ley 2141 y el Reglamento de Contrataciones.

ORDEN 04: FACTURA "B” N° 000001-00000001

Tipo de documento: COMEX - Comprobantes de terceros como facturas, tickets,
remitos, entre otros

Referencia: Factura “B” N° 000001-0000001
e Se importa la factura de referencia (PDF)
ORDEN 05: CONFORME FACTURA
Tipo de documento: CONF - Conformidad
Referencia: Conformacion
Produccidn: Se procede a la conformacion de la factura “B” n° 00001-00001
ORDEN 06: CERTIFICACION DE SERVICIOS
Tipo de Documento: CERS — Constancia de Certificacion de Servicios
Referencia: Certificacion de servicios
Produccién: Se deben certificar los servicios efectivamente prestados.

ORDEN 07: ACTA DE ENTREGA / REMITO (este caso se utiliza cuando se
hace entrega de bienes)
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Tipo de documento: ANT — Antecedentes
Referencia: Acta de entrega
e Se importa el PDF del acta de entrega o remito de bienes
ORDEN 08: CONSTANCIA DE AFIP
Tipo de Documento: CONST -CONSTANCIA
Referencia: Constancia AFIP
e Se importa constancia de AFIP (PDF)
ORDEN 09: CONSTATACION DE COMPROBANTES CON CAE/CAI
Tipo de Documento: CONST -CONSTANCIA
Referencia: CAE
e Se importa constatacion de CAE de AFIP (PDF)
ORDEN 10: INSCRIPCION EN EL PADRON DE PROVEEDORES DEL ESTADO
Tipo de Documento: CONST -CONSTANCIA
Referencia: Constancia Proveedor
e Se importa certificado de proveedores (PDF)
ORDEN 11: PEDIDO DE SUMINISTRO
Tipo de documento: SPS — SAFIPRO Pedido de suministro
Referencia: Safipro N° XXXX
e Se importa pedido de suministro - SAFIPRO (PDF)
ORDEN 12: PASE

Al efectuar un pase, el sistema automaticamente genera un tipo de documento
PROVIDENCIA.

El pase debe ser desde el area solicitante al Despacho del Ministerio de Deportes
(Reparticién: DESP#MDEP — Sector: PVD).
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RECONOCIMIENTOS DE VEHICULOS
ORDEN 01: CARATULA
Cédigo de tramite: GENE0004 — EXPEDIENTE

Motivo: Nro. Expte. Gest — Docu // Resumen de lo solicitado (similar extracto expte)
ORDEN 02: CARATULA GEST DOCU

Tipo de doc. GEDO: CARGD Caratula de GESDOCU

Referencia: Caratula 9500-XXXX/2021

e Se importa PDF de caratula
ORDEN 03: NOTA DE ELEVACION
Tipo de documento: NONC — NOTA NO COMUNICABLE
Referencia: Sol. Reconocimiento Proveedor “Y”

Produccion: Se debe elaborar una nota de solicitud dirigida al Ministro de Deportes,
con la descripcién y fundamentacion de lo solicitado, justificando la excepcion a lo
establecido por la Ley 2141 y el Reglamento de Contrataciones.

ORDEN 04: FACTURA "B” N° 000001-00000001

Tipo de documento: COMEX - Comprobantes de terceros como facturas, tickets,
remitos, entre otros

Referencia: Factura “B” N° 000001-0000001
e Se importa la factura de referencia (PDF)
ORDEN 05: CONFORME FACTURA
Tipo de documento: CONF - Conformidad
Referencia: Conformacion
Produccidn: Se procede a la conformacion de la factura “"B” n° 00001-00001
ORDEN 06: CERTIFICACION DE SERVICIOS
Tipo de Documento: CERS — Constancia de Certificacion de Servicios
Referencia: Certificacion de servicios
Produccién: Se deben certificar los servicios efectivamente prestados.
ORDEN 07: CONSTANCIA DE AFIP
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Tipo de Documento: CONST -CONSTANCIA
Referencia: Constancia AFIP

e Se importa constancia de AFIP (PDF)
ORDEN 08: CONSTATACION DE COMPROBANTES CON CAE/CAI
Tipo de Documento: CONST -CONSTANCIA
Referencia: CAE

e Se importa constatacion de CAE de AFIP (PDF)
ORDEN 09: INSCRIPCION EN EL PADRON DE PROVEEDORES DEL ESTADO
Tipo de Documento: CONST -CONSTANCIA
Referencia: Constancia Proveedor

e Se importa certificado de proveedores (PDF)
ORDEN 10: PEDIDO DE SUMINISTRO
Tipo de documento: SPS — SAFIPRO Pedido de suministro
Referencia: Safipro N° XXXX

e Se importa pedido de suministro - SAFIPRO (PDF)
ORDEN 11: CEDULA
Tipo de Documento: CONST -CONSTANCIA
Referencia: Cédula (dominio)
. Se importa cédula del vehiculo (PDF)
ORDEN 12: POLIZA DE SEGURO
Tipo de Documento: CONST -CONSTANCIA
Referencia: Pdliza de seguro
. Se importa pdliza de seguro del vehiculo (PDF)

*Aclaracion importante: La pdliza debe cubrir el periodo de prestacion de servicio
que se pretende reconocer.

ORDEN 13: CONSTANCIA INSCRIPCION REGISTRO UNICO DE
LOCADORES
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Se debe vincular el Gedo con la Constancia emitida por la Oficina Provincial de
Contrataciones (Ej.: IF-2020-00049616-NEU-OPC#SH).

ORDEN 14: PASE

Al efectuar un pase, el sistema automaticamente genera un tipo de documento
PROVIDENCIA.

El pase debe ser desde el area solicitante al Despacho del Ministerio de Deportes
(Reparticién: DESP#MDEP — Sector: PVD).
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SOLICITUD DE LICENCIAS

PASO 1°: Completar el Formulario de Licencia en PDF en los casilleros

habilitados z segt'm correseonda.

Ver Firmar Ventana Ayuda

‘Tamientas FORMULARIO_LIC..

P8 Q ®O® 1| N BOB® =m- {R-T | B L

JUNTOS PLAN
ptios ‘ S0

PROVINGIA

|

SOLICITUD DE LICENCIA ]
FECHA: [ !
APELLIDO/S y NOMBRE/S:
LEGAJO N9
DEPENDENCIA LABORAL:
Solicite a usted licencia por:
AT HICENCIX ::lccﬂl:: Fln:l.ei‘:z'.:zlﬂll T:i:‘sL

5%y 530 x
—— _|Dias de viaje — Resolucidn 321/60.
B07a) [Permiso personal femening.
80° b)  |Permiso personal masculing,
812 [Para rendir examen.
96° & cuenta de Bcencia
[Franco Compensatorio

NOTA;

Articulo 97 EPCAPP: EVla agente, deberd justificar por escrito, dentro de los dos (02) dias

laborables sigui de p ida, la inasi: ia a su trabajo en que pudiera incurir, bajo
; s :

e 3 Ao rarirter raen arancsie

Guardar el Archivo autocompletado

PASO 2°: Ingresar a GDE - Mddulo GEDO e iniciar un documento:

Tipo de documento: GEDO - LFC — Licencia de Firma Conjunta

: : # cMmespLATERE B Ir a Escritorio
Gestién Documental Electrénica

Iniciar Produccion de Documento

"1 Tipo de documento

#2Cripcion del tipo de documento

Documentogfectrénica | LEC a
Licencia de firma conjunta NO MEDICAS

UR

Tarea de Produccién

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

o8 del Cargar Usuanios Enviara Producirio
Pt | R e 8 costeatones | [P B i rere K cancelar L. x

Byrese | BIE:

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
[ Quiero enviar un carreo electrénico al receptor de latarea.

Cargar Usuarios Firmantes en primer lugar se indica el usuario solicitante de la
licencia y se continda indicando los usuarios FIRMANTES que autorizan por orden
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(Ej: es de menor a mayor: primero el director/a general, por ejemplo, y

luego el provincial).

Gestion Documental Electronica

n de Tareas Pends

Tipo de documento

Documdito Electrénico | LFC PEicripcidn del tipo de documento

Licencia de firma conjunta MO MEDICAS

| Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

® cvespLaTere I Ir o Eserftorio

Usuario Productor del Documento

Enviar a
Producir

Produciio

Archivos de .
Trabajo E 0 misma

Quiero reclbir un aviso cuando el documentd

[0 Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

R cancelar

PRVGOELS

& .o

Firma Conjunta

Usuario: Claudia Natalia Mesplatere { CMESPLATERE - §G# Agregar

Usuarios seleccionados para firma conjunta
n

&L B D
a el Productor 4 2 Rz
Usuario Revisor
ductor del Docy
Guardar Cancelar
:a.' Firanas "&: Destinatarios LPJ :Sr,;:f:bnr

1aviso cuando el documento se firme.
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Descripcion del tipo de documento

Electronico LFC Q

Firma Conjunta

(UTE I uis Adalberto Sanchez Mercado ( LASANCHEZ

Agregar

Usuarios seleccionados para firma conjunta

€L n vy e

a ‘el Productor = =
Usuario Revisor

{ictor datfoc Claudia Natalia Mesplatere EPI x P

*La reparticion del Ultimo firmante, Claudia Natalia Mesplatere - CG#MDEP,
sera la que numere este documento.

B o ¢ Cance

Guardar Cancelar

aviso cuando el documento se firme.

correo electronico al receptor de |a tarea.

@ El usuario Luis Adalberto Sanchez Mercada
LEC no pertenece a su misma Reparticion. ¢Esta

Segur
g ]

No

Usuaria;

S

Usuarios sefecconados para firma conjunta

« < 1 " > »

Claudia Natalia Mesplatere

*Lareparticion del Glumofirmante; Claudia Natalia Masplatere - CGEMDER,
la que numere este documento.

Guardar Cancelar
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Descripcion del tipo de documento

ccumento Electrénico LFC Q
Firma Conjunta x =
Usuario: | Agregar

Usuarios seleccionados para firma conjunta

) el N | | 3
lensaje para el Productar
| e T e
SHari Produttordal Do Claudia Natalia Mesplatere #40r
Luis Adalberto Sanchez Mercado £¢0s
Archivo m. *La reparticion del Giti uis Adalberto Sanchez Mercado - MDEP, bducirlo o
Trabajo = “| sera la que numere gfte documenta. mismo x =

Guardar

}:a ncelar

2 enviar un correx electronico al receptor de la (xea.

Referencia: Licencia Apellido y Nombre del agente solicitante:

# cMESPLATERE I Ir a Esdf

Gestién Documental Electrénica

Producir documento

Previsualizar
Documento

Referencia  LICENCIA CLAUDIA MESPLATERE]
reas A
iment| | (@) Historial

e o
I 885 oestinstarios
B= =
@ Revisar

Seleccionar z = =
Archivo No se ha seleccionade ningun archive adn

Modificar Lista:
Firmanies

Firmar Actuacion GDE. No se ha seleccionado ninguna actuacién adn

| l Quiero recibir un aviso M
Mesp

J cuando el documento 3
se firme.

= . Incorporar
[2 Enviara

(1]
Mespld Quiero enviar un x Cancelar 4
correo electrénico al -
=nlq receptor de la tarea.

Seleccionar Archivo &s)importa el formulario en (PDF), previamente completado
en los cuadros habilitados que se elaboré en el Paso 1°.
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» Esteequipo » Documentos » M* Deportes » RRHH ve r
wva carpeta o e
Nombre B Fecha Tipo Tamafio Etiquetas a
Imagen IPEG 8548
Imagen JPEG 0¥8
30711, 9 5m Imagen IPEG 5048
30/11/2020 08:39 e Imagen JPEG 4548
30/11/2020 08:40 3., Imagen JPEG 5TKB
30/11/2020 08:41 2.m. Imagen JPEG 7448
3011/, Imagen JPEG 75K8
301, : Imagen JPEG 93 K8 |
07 Documento de Mi., 85K8 ‘
30/11/2020 03:22 a.m Documents de Mi 1.952K8 I|
30/11/2020 09:22 a.em. Adobe Acrobat D... 2¢8
3011172020 0%:31 a.m. Adobe Acrabat D. 425K8
Documento de Mi.. 34K8
Documento de Mi 35K
Bif" LICENCIA DIRECTORES con V'8" (2) Documento de Mi.. 97K8
[3 LICENCIA DIRECTORES con V8" Adobe Acrobat D. 199 KB
[3) LICENCIA_DIRECTORES_con_V°8"_COMP... 20 09:38 a.rm. Adobe Acrobat D... 20268
B MARZO 138 am. Documento de Mi... 85 K8
Nombre: | FORMULARIO LICENCIA
Mesp Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea. ra
p
aocy 0
¥ Previsualizar
Referencia Documento
Historial
2 feTabos e TIaHG
Destinatarios
Enviar a
Revisar
Mo se ha seleccionado ningdn archivigl
Madificar Lista
Firmantes C:\fakepath\FORMULARIO LICENCIA.pdf:
Enviara T. A . g -
amario del archive: 422K8
Fimar nguna actuacion aul

2 recibir un aviso
0 el documento
1e.

3 enviar un x Cancelar
»electrénico al
‘or dela tarea.

Producir documento x

i Previsualzar

Referencia Documento
ument| | @) Historial

% Aechikos de Trebelo
485 oestratarios

Enviar a

@ Reyisar

FORMULARIO LICENCIA pdf x |

Modifcar Lista
Firmanies

Incorporar
[ e Actuacion GDE No se ha seleccionado ninguna actuacién atn

Quiero recibir un aviso ==
cuande el documento frz=
se firme.
]

Quiero enviar un R cancelar
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Destinatarios: Personal de la Direccion de RR.HH (SANCHEZNB, MPAVESE,
MCASSINELLI, FARRIAGADA) y agregar su usuario en copia 0 copia oculta para
recibir el formulario con todas las firmas autorizadas.

31



GOBIERNO
DE LA PROVINCIA
DEL NEUQUEN

MINISTERIO DE
DEPORTES

e

@ Historial
.
485 cestinatanos

Copla Oculta 1+]
Adm. Lista de Distribucion

Para seleccionar un destinatario externo al Poder Ejecutivo Nacional.

Nota externa

Mensaje

Aceptar Cancelar

Cargar

PRO VINCIA

u Cancelar

Producir documento. x
Definir Destinatarios x

SANCHEZNB MPAVESE FARRIAGADA

Destinatario

Copia

fOculta | CMESPLATERE] [+

Lista de Distribucion

Para seleccionat al Poder Ejecutivo Nacional.
Nota extema
B | o
4
Aceptar Cancelar

Cargar

° T
4]

x Cancelar

Se envia a firmar la licencia solicitada:

Gestién Documental Electrénica

Producir documento

l Taraas otrof
we

Referencia
inde Tareas

LICENCIA CLAUDIA MESPLATERE|

de :‘cmrmw! (D Historial
'mmm

Enviara

@ Revisar

@ archivos de Trabajo Embabids Datos P

i Dacumenta

FORMULARIO LICENCIApdf

s

Enviara

P i _ 7
Firmar > Actuacion GDE No se ha seleccionado ninguna actuacion adn

Igir seleccion

1 1
Quiero recibir un aviso
cuando el documento

se firme.

|
espld
|

correo electronico al
receptor de la tarea.

A{ Quiero enviar un

Previsvalzar
Documento

R cancelar

® cMESPLATERE D ir 3

GRREEST
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Una vez firmada la licencia por la autoridad pertinente se enviara automaticamente
a los destinatarios indicados y le llegara un Aviso en el Médulo Gedo de su escritorio
de GDE.

Sugerencias

e Para el personal en general que manejan EE, una vez que este autorizada la
Licencia, deberian informar la fecha desde y hasta en el médulo de INICIO- GESTION
PERIODO DE LICENCIAS. En éste ultimo se debera indicar el periodo de licencia y el
“APODERADOQ” que recibira la documentacién que pudiera recibir en periodo de
licencia anual ordinaria.

e Es importante aclarar que finalizada la misma, el / la agente se apoderara
automaticamente de los documentos en las bandejas correspondientes sin
intervencion del apoderado detallado oportunamente.

El sistema GDE toma el horario que se solicita la licencia en este paso. Es decir que,
si yo la informo hoy siendo las 9:27 horas de la mafiana para que inicié el 26/11/20,
el apoderado comenzara a recibir la documentacion de su supervisado/a a partir de
las 9:27 horas del 26 de noviembre.
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MODELO DE CERTIFICACION DE SERVICIOS

Por medio de la presente CERTIFICO que la firma (DENOMINACION COMPLETA DEL
PROVEEDOR), CUIT N° XX-XXXXXX-X, ha prestado satisfactoriamente el servicio de
alguiler de xxx/provision de insumos de xxx, durante el periodo xxxx, conforme
Orden de Compra N° xxx.

Atte.-

*Aclaracion importante: En caso de reconocimientos no se debe hacer referencia al
N° de Orden de Compra.

MODELO DE CONFORMIDAD

Por medio de la presente presto CONFORMIDAD con las gestiones realizadas

mediante el presente Expediente y el/los comprobante/s obrante/s en orden/es N°
xx, Factura “X"” N° xxxx-xxxxxxxx de la firma (DENOMINACION COMPLETA DEL

PROVEEDOR).
Atte.-

*Aclaracion importante: En un solo gedo de conformidad se debe conformar todos
los comprobantes de un mismo expediente.

34



	(Ej: es de menor a mayor: primero el director/a general, por ejemplo, y luego el provincial).

