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1. Introduccion

El presente instructivo busca establecer los pasos a seguir para solicitar una publicacion en BORA
(Boletin Oficial de la Republica Argentina) a través de un EE que se gestiona en GDE. A su vez detalla
como solicitar el alta como usuario publicador o caratulador de ese tipo de EE especifico y cémo
gestionar el pago de la publicacion realizada.

2. Desarrollo

2.1 ¢Como solicitar el alta del usuario publicador?

Importante: La publicacion debe ser realizada por el Director de la unidad divisional a través de GDE.

1. Siel Director no se encuentra habilitado debera enviar un mail a:
seguridad-informdtica@conicet.gov.ar, indicando:
e Nombre y Apellido
e CUIT
e Usuario GDE habilitado
2. El Depto de Seguridad Informatica, dependiente de la Gerencia de Organizacidn y Sistemas,
gestionara el alta como usuario publicador con BORA.
3. Unavez que el Depto de Seguridad Informatica tenga la confirmacion de BORA de la
habilitacién del usuario, se lo comunicara al Director respondiendo el mail original con el
pedido.

2.2 {Como solicitar una publicacion en BORA?
1. Ingresa a GDE utilizando su usuario y contrasefia:
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Gestion Documental Electrdnica

Ingrese al Sistema con Usuario/Cuil/Cuit y contrasefia

& | Usuario/Cuil/Cuit

Q, | Contrasefia

No soy un robot e

reCAPTCHA

Privacidad - Ténmminos

Acceder

2. Seleccionar e ingresar el médulo de EE (expedientes electrdnicos):

m Datos Personales  Configuracién  Nofficacién  Consula Usuarios
© Tareas

Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias

<15 dias <30 dias > 60 dias <= 60 dias >60 dias

@ Mis supervisados

© Sistemas GDE

Médulo Alerta Aviso Ir

GEDO o 70 »
ccoo 0 o >

LUE
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3. Dentro de GDE-EE, seleccionar la opcidn “Caratular interno”:

Buzdn Grupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios  Tareas en Paralelo  Consultas

Tareas Usuario

© Buzdn de Tareas Pendientes

[31 Crear Nueva Solicitud l% Caratular Interno [31 caratular Externo

Y Filtros
4. A continuacidn el sistema presentara la siguiente pantalla:
Caratular Expediente Interno x

Motivo intermo:

Motivo externo:

Datos del expediente

Cadigo Tramite:

Descripcién Adicional del

Tramite:

Email:

Teléfono:

Mm Caratular | [= Datos Propios del Expediente | % Cancelar | & Usuario Seguimiento
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e Seleccionar en el campo “Cédigo Trdmite” la trata: GENE00395— Publicacion de Avisos de
Administracion Central

e Completar los campos “Motivo interno”, “Motivo externo” y “Descripcién Adicional del
Tramite” con una referencia sobre el aviso. El texto de estos campos no aparecera en
ninguna instancia posterior pero son obligatorios en GDE.

® Los campos Email y Teléfono son opcionales.

e Hacer click en “Caratular”.

5. Continuar con la carga de los siguientes datos:

Datos del aviso a publicar

Seccidn Primera "
Rubrao Resolucian =
Mimera 22
Afio 2017
Fecha estimada de publicacidn 1200872017 |
Dias a publicar 1
N® de expediente del Acto Administrativo Fs Fs
Titulo del aviso Prueba resolucidn
Obsenvacidn

Dbszemnvaciones

= '
‘ Guardar N Cancelar

e Seleccionar la seccién a la que pertenece el aviso. Si es una licitacion, seleccionar “seccion

tercera”.

Seleccionar el rubro del aviso.

Completar el nimero de norma. *La existencia de estos campos dependerd del rubro elegido.
Completar el afio de la norma. *La existencia de estos campos dependerd del rubro elegido.
Seleccionar fecha estimada de publicacién del aviso.

Indicar la cantidad de dias durante los que permanecera publicado el aviso.

Ingresar n° de expediente del acto administrativo (opcional).

Ingresar el titulo con el que serd publicado el aviso. Este campo no es obligatorio, si no se
completa aparecera el nombre del Organismo Emisor como titulo del aviso.
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o Completar observaciones sobre el aviso. (opcional)

e Hacer click en “Guardar”. Si la creacion del EE es exitosa, el sistema mostrara un mensaje de
éxito. En caso de errores, la aplicacién indicard los campos a revisar.

-APN-DSGAZSLYT

o]

6. A continuacién deberd generar el documento GEDO del tipo BOFIC- “Documento para
publicar Aviso en el Boletin Oficial”, podra hacerlo:
e desde el EE, o,

@ Se generd el expediente: EX-2017-01839027-

o desde el médulo GEDO del sistema GDE, en cuyo caso luego debera vincular el documento al
EE.

6.1 Si desea crear el documento desde el EE:

® Ingresar al EE y hacer clic en la opcién Iniciar “Documento GEDO”

Documentos de Trabajo Asociar Expediente Tramitacion Conjunta Historial Datos de la Cardtula

Buscar por: Actuacion Aiio Nimero Ecosistema Reparticion

Numero GDE APN

Qa |— e Ity Vincular Documentos
Namero
Q APN - Q
Especial

(# Subsanar Errores Materiales & Iniciar Documento GEDO

Q Busqueda de Documentos

Orden  Tipo de Documento Nimero Documento Referencia

Fecha de Asociacién Fecha de Creacién

e En la siguiente vista, escribir BOFIC en el campo “Documento Electrénico” y hacer click en el

icono con forma de lupa para buscar el tipo de documento. Luego, seleccionar la opcion
“Producirlo yo mismo”:
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Iniciar Produccién de Documento

Tipo de documento

Documento Electrénico  bofi Q Descripcion del tipo de documento

Bisqueda Tipo Documento
Buscar  bofic

. Nembre Acrénimo Descripcion Caracteristicas
Tarea de Produccion P

* Comunicaciones

Aviso en el Boletin ... BOFIC Documento para publica...  [D)
Mensaje para el Productor
4

.

Usuario Productor del Documento

Archivos de v Datos Propios del Enviar a Producirlo yo
Trabajo Documento LJ Producir mismo x Cancelar

[£] Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
[[] Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

® Se mostrara la siguiente pantalla, donde el usuario deberda introducir la referencia
correspondiente al documento y su contenido (el que serd publicado en el boletin),
utilizando el editor de texto provisto. Al finalizar, seleccionar “Firmar el documento yo

H ”
mismo.
Producir documento x

. Previsualizar
Referen(la Instructivo Documento
G) Historial
© Archivos de Trabajo
@ Enviar a Apli antill
Revisar [l [l a2 ¥| [ Importar Word
W =i U s HX : ‘o FuenteHTML‘
[:,;\Erw\ara | o) + by mﬂc-HB I U & 2 X
Firmar — — . .
| == E =E E ‘ e m]' Estilo = Normal ~ Fuenie 2 Ta... ~
Firmar Yo Mismo | EH = O |
el Documento
Instructivo.
]
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
]
Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.
¢ Cancelar
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Se puede importar un documento generado previamente en Word. El mismo debe estar en el
formato .doc correspondiente a las versiones 97-2003 de la aplicacion.

e Antes de finalizar, se previsualizara el documento a generar en la siguiente pantalla. Tras
verificar su contenido, el usuario debera firmar el documento seleccionando la opcién
“Firmar con Certificado”.

Firma De Documento

Historial Archivos de § Descargar Firmar con —\ Firmar con Rechazo Firmar
@ Istoria Trabajo B Documento Certificado — Token USB el Documento 3

La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento
proceda a descargarlo.

= + Zoom automitico *

Lo |

Repiblica Argentina - Poder Ejecutivo Nacional
2017 - Afio de las Energias Renovables

Aviso en el Boletin Oficial

Nimero: <Nimero a asignar> %

5 - Enviar a
Usuario Revisor @ evisar
Mensaje para revision Modificar Yo

Mismo el Doc

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

¢ cancelar

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

e Tras firmar digitalmente el aviso, GEDO mostrara al usuario una ventana similar a la siguiente
indicando el nimero del documento creado:

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el nimero GDE IF-2017-02932914-APN-

DSGA#SLYT
 Descargar m—\/glver al
Bl Nnemento B Buzin Tareas

6.2 Si desea crear el documento por fuera del EE y luego vincularlo, debera:
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e Elresponsable de la creacidén del documento ingresa con su usuario y contrasefia a GDE.

Gestion Documental Electrénica

Ingrese al Sistema con Usuario/Cuil/Cuit y contrasefia

& | Usuario/Cuil/Cuit

Q, | Contrasefia

No soy un robot s
reCAPTCHA
Privacidad - Témmincs:

£ Olvidd su Contrasefia?

e Seleccionar el médulo GEDO en el menu ubicado al margen derecho.

& Modulos GDE

Madule Alerta Aviso
GEDO 0 156
CCOo0 0 0 |

EE 0 1 >

e Una vez dentro del subsistema GEDO, iniciar la creacién del documento seleccionando la
opcién “Inicio de documento”:
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Tareas ofros Usuarios ~ Tareas Supervisados ~ Consultas  Plantillas  Porta Firma

¥ Buzén de Tareas Pendientes

2 Inicio de Documento | @

L)< 6 > »

Nombre Tarea Fecha ult. Modif. Enviado Por Derivado Por
Confeccionar Documento 2017-11-30 12:08:42 Nicolas Garcia N/D
Confeccionar Documento 2017-11-30 12:01:45 Nicolas Garcia N/D
MNanfanninnar Naanmmanda ANTT AN 2N 11-10-40 Minalan Marnin (N

e Una vez dentro del médulo GEDO, se deberan continuar los pasos de creacidon de documento
descriptos en el punto 6.1.

® Para vincular el documento al EE, deberd ingresar al buzdn de tareas del médulo Expediente
Electrénico, e identificar al EE generado. Presionar “Ejecutar” para ingresar al EE y vincular
los documentos que se desea publicar en el boletin oficial.

e Los documentos a vincular se buscan por tipo, luego se deben ingresar los datos afio,
numero y reparticiéon. Finalmente, hacer clic en “Vincular Documento”. Primero se debe

vincular el aviso y luego los anexos.

Documentos de Trabajo ~ Asociar Expediente  Tramitacion Conjunta Historial ~ Datos de la Cardtula

Buscar por: Actuacién Afio Nimero Ecosistema Reparticion
Namero GDE Q APN v Q
—_— I Vincular Documentos
Namero
i Q APN - Q
Especial
[# Subsanar Errores Materiales [# Iniciar Documento GEDO $ Notificar TAD Q, Blisqueda de Documentos

7. Luego de vincular los documentos al Expediente Electrénico, se enviara al BORA para su
publicacion. A tal fin, se deberda hacer click en el botdn “Realizar Pase” que se encuentra en la
parte inferior de la pantalla:

Sin Pase

Filtro

M Guardar | [ Cambio de Estado | [ Realizar Pase | & Realizar Pase Paralelo | ] Generar Copia | @ Notificar Expediente a TAD | % Cancelar
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8. Para enviar el EE a publicar, completar el motivo (dato obligatorio solicitado por GDE que no
es utilizado por BORA). El campo “Usuario” se completard automaticamente con el contenido
“Publicaciones Boletin Oficial ( PBORA - SST#SLYT )” y el campo estado con el valor
“Construido”. Por ultimo hacer clic sobre “Realizar Pase”.

Motivo:

FER i Bk @ EE@ B I U= X x = E == ==
Estilo ~| | Formalo | N Fuenfe - Ta...'= e AT . [
E
E
Estado: Tramitacion -
() Usuario
Reparticion:
() Sector =
Sector:
Q
() Mesa de |a Reparticion Q
[ Realizar Pase ¥} Realizar Pase y Comunicar R Cancelar 2 Usuario Seguimiento

La aplicacion muestra un mensaje de éxito cuando el pase se realizé correctamente.

# % Se generd el pase del expediente: EX-2017-
@ 02574365--AFMN-DPYCESLYT , 52 envid al sector;
SETESLYT-PVD

9. Para verificar el estado de un expediente, ingresar el nUumero de EE en la barra de navegacion
ubicada al margen superior.

&« C {Y @& euegdegob.ar/expedientes-web/

Gestion Documental Electronica

Expediente Electrénico

10. Una vez hallado el expediente, hacer click en el botdn visualizar ubicado al margen derecho.
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Tarea/Estado Fecha Ult. Modi.  Nimero Expediente Cddigo Trdmite  Descripcion del Tramite Motivo Usuario Anterior Arninnos

Publicacién de Avisos

17  En Construccion 2021-06-30 10:36:38  EX-2021-54588841- -APN-DIP#CONICET h GENEDD335 prueba CVOLIVEROS Visualizar] -
Administracion Central —

# K « < h TR Cantidad de registros encontrados: 1

11. En la ventana que se visualizara, hacer click en la pestaia “Historial” para identificar el
usuario que actualmente posee el expediente y el estado en que se encuentra el mismo.

SR En Construccion
Cons! Expediente: EX-2021-54588841- -APN-DIP#CONICET

i < Documentos Documentos de Trabajo E: i A i Trami on Conjunta Fusion M Datos de la Caratula Actividades

=

[Ecosistema Origen [Ecosistema Destino

T CVOLIVEROS - CVOLIVEROS - ;
1 A 17/06/2021 16:01:53 APN APN En Construccion prueba
DIP#CONICET DIP#CONICET

Los posibles estados para un expediente son:
En construccion: el EE se encuentra en construccion.
Construido: el EE ya ha sido construido y se encuentra en el buzén de un usuario.
Ingresado: El aviso ha ingresado al sistema del BORA para su publicacion.
Publicado: El aviso ya ha sido publicado por la totalidad de los dias definidos.

Rechazado: El aviso ha sido rechazado por los analistas del BORA y no sera publicado en su
estado actual.

Anulado: la publicacién del aviso ha sido anulada luego de su verificacion.

Pendiente de pago: se encuentra pendiente el pago por la publicacién del aviso.

Pagado: La publicacion del aviso ya ha sido abonada al BORA.

Guarda temporal: representa el estado final del expediente, ya no serd visible en el buzén
sino que esta archivado por el sistema.

2.3 ¢Como se factura la publicacion en BORA?

1. Una vez que concluya la publicacién del aviso en el boletin, BORA se encargara de generar un
nuevo expediente con el cddigo “GENE00303 — Facturacion y Cobranzas por publicaciones
en BORA”, conteniendo como documento vinculado la factura correspondiente al mismo.

Este expediente se enviara a la reparticion DGUYR#CONICET sector MESA, quien sera el
encargado de derivar el mismo al darea o unidad divisional que solicitd la publicacién para
gestionar el pago correspondiente.

2. Paraellola DGUYRH#CONICET sector Mesa debera ingresar al expediente de la publicacion:
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e En el caso en que sea Sede Central, remitir al sector solicitante para dar acuerdo del
gasto. Luego el area lo enviard a DC#CONICET-GTOS Y PASAJES.
® En el caso en que sea una Unidad Divisional u OCA, remitir a la mesa
correspondiente de la reparticion.
Continuar con el procedimiento de pago existente, recordando adjuntar el comprobante de
pago al EE.
Notificar por mail a cobranzas@boletinoficial.gob.ar el detalle del pago realizado y la factura
que se abona.
Adjuntar al expediente la constancia del mail enviado.
Enviar a Guarda temporal el EE.

3. Historial de cambios

31/03/2023 Elaboracion De La Fuente Sabrina (DIP)
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